


En la página de la Inter en 

ADMINISTRACION seleccione 

Decanato de Administración

Luego en COMPRAS Y 

PROPIEDAD seleccione 

INSTRUCCIONES PARA 

PROGRAMA ACCESS





Oprima:  DOWNLOAD



Seleccione “Save” para 

guardarlo en el desktop o 

actualizar el existente.



Verifique que esté 

seleccionado “Desktop” y 

luego oprima “Save”.



Seleccione “Yes” para  

actualizar el existente.  



Luego oprima “Open” para  

abrir el programa, o regrese 

al Desktop, para escoger el 

ícono.



Utilice su “USER” en el “Name” y en el “Password”, 

para lograr accesar el inventario. 

**(Recuerde que se repite en ambos no utilice su 

contraseña privada).

*Si desea cambiar el “password” debe solicitarlo al 

CSIT. (Es recomendable que el password 

escogido por el custodio sea el mismo que utiliza 

para sus tareas diarias en la Red o en Banner).



El sistema le presenta la pantalla de    

EMPLEADO VALIDO.

Presione sobre el botón INVENTARIO para 

pasar al INVENTARIO LOCAL.



Presione Cerrar, para que 

pueda visualizar completamente 

la pantalla del inventario.



Salir de la 

pantalla

Guardar el 

expediente

Buscar un 

expediente

Crear 

récord



◄׀ Lleva al primer expediente del

inventario

◄ Expediente anterior

► Próximo expediente

► Último expediente׀

►* Crear un expediente en el

inventario



Pantalla para registrar 

equipo nuevo.  



Importante tener en cuenta 

lo siguiente:

1.  Entrar la data siempre en letras

MAYÚSCULAS, para mantener 

uniformidad.

2. Cuando se registre un equipo por 

primera vez, debe completar la 

sección de ENCARGADOS, de lo

contrario el sistema no le permitirá

guardar la información.

3. Al realizar algún cambio en la 

información y pasar a otro record, 

la información queda 

automáticamente grabada.



Importante:

• El nombre del Custodio 

Enlace es el del 

encargado del inventario  

• En Custodio la persona 

que tiene el equipo bajo su 

responsabilidad

• El nombre del Supervisor 

esta predeterminado. 

• Si supervisor a cambiado, 

debe informarlo al 

Encargado de Propiedad 

para que haga el ajuste en 

el sistema.

• Luego si el equipo es …



…mayor de $1,000 debe imprimir el 

formulario Registro de propiedad (anejo 1) y

Recibo de Accesorios (anejo 2), luego

enviarlos a la Oficina de Propiedad.

Importante: 
• El Custodio Enlace o la persona que recibe 

el equipo tiene un día laborable para 

informar el recibo del mismo.

• Si el equipo es de costo menor no tiene 

que llenar el formulario de recibo, solo lo 

registrara en el inventario. 





Búsqueda de récord:

Seleccione con el cursor la forma de 

búsqueda (núm. de serie, marca, modelo o 

propiedad). 

Importante: Luego presione la sección de 

los binoculares, para hacer la búsqueda del 

record.



Pantalla para realizar búsqueda 

de un expediente en particular.

Escriba el número luego presione 

“Find Next”. 



El sistema le dará el resultado de la 

búsqueda inmediatamente. De no 

encontrar el equipo, le dará este 

mensaje.



En el indicador de FORMULARIOS, puede 

acceder todos los formularios oficiales de 

Propiedad.  Una vez escogido el record, 

saldrá con la información impresa.



Ejemplos

Importante:

• Identificar la orden de compra

• El código de la oficina

• La firma del custodio del equipo

• Marcar cuando es con Fondo 

Federal y subministrar  toda la 

información del Programa 



Documento procesado

Importante:
• Lugar donde se va a transferir el 

equipo

• Firma del Encargado de Propiedad 

(Oficina de Propiedad)

• Si se adquirió con Fondo Federal 

debe incluir toda la información del 

programa.

• Las transferencias de equipo 

menor no necesariamente se le 

hace el documento, puede cambiar 

la localidad, el custodio enlace y el 

custodio en el programa y este 

pasara directamente al inventario 

designado; pero si desea llevar un 

control interno o evidencia puede 

utilizar el formulario.



Importante:

• Que tenga la firma del 

Director

• La razón para disponer el 

equipo

• El lugar donde se encuentra 

el equipo



En el indicador de Informes 

puede acceder al Inventario 

Federal.*** Es importante 

tener un mismo patrón para 

que el reporte los agrupe 

por propuestas y dentro de 

ellas en el orden de año 

fiscal.















Puede ver las cantidad de 

páginas que tiene su 

reporte.  

Luego imprima su 

reporte.  



Importante:  

•Seleccione el papel 8 ½ x 11 en esta sección  

(PRINT PAPER SIZE).  

•**** “Original  Paper Size” se queda igual.

•Debe ser impreso en las máquinas Toshiba 



También, puede acceder al listado de 

empleados que tienen equipo bajo su 

custodia. Escriba el nombre o selecciónelo, 

luego oprima Buscar Informe para obtener el 

reporte de los equipos.









En el indicador de ADMINISTRACION puede 

acceder:

* la información del Custodio.

* la Pantalla para realizar búsqueda de

números asignados a las oficinas del Recinto

* la lista de activos.

Importante:  Solo permite al Administrador  

hacer cualquier cambio de información. 



TOMA DE INVENTARIO
Etiqueta Correcta:

Etiqueta Incorrecta:

PROP#:  P01001554 FD: 111001

LOCN:  P022B                       

S/N:  DHNYP31                  PONCE-UIPR

Al realizar el inventario si el equipo tiene número de propiedad, 

el Custodio Enlace verifica el número de la etiqueta contra la 

lista; si el número comienza con P0100, es indicativo de que es 

un equipo FEDERAL, lo cual el (FD) comienza con cualquier 

número que no sea el 111.  Debe tener el nombre de la 

propuesta y el número.  (EJEMPLO NÚM. 1).

Si el número comienza con P0100 y el fondo es FD: 111001, 

debe informarlo a la Oficina de Propiedad para corregir el 

mismo.  (EJEMPLO NÚM. 2).



Favor de comunicarse con:

María del C. Robles Vázquez

Oficial Administrativo

Oficina de Propiedad

Tel.  (787) 284-1912 Ext. 2005

Actualizado: Octubre 2016


