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POLITICAS DE USO DE SOFTWARE

TERMINOS Y DEFINICIONES

o Licencia de Software: Contrato por el cual un autor o titular de los derechos de
patrimoniales de un software (programa informatico y recursos asociados), autoriza al
usuario (persona natural o juridica) para utilizar dicho software y sus recursos asociados;
cumpliendo una serie de términos y condiciones.

e Usuario: Todos los miembros de un Gobierno Auténomo Provincial del Ecuador, incluyendo
invitados que utilicen cualquier software adquirido o autorizado por la institucion.

e« Codigo Fuente: Texto escrito de acuerdo con las reglas sintacticas, semanticas y
gramaticales de un lenguaje de programacion de computadores y que puede ser utilizado
para que dichos dispositivos realicen un conjunto de tareas de interés para el usuario.

+ Tipos de Software: De acuerdo con la capacidad que otorguen las licencias al usuario se
pueden clasificar como:

- Software de cédigo abierto: Se considera un software de cédigo abierto cuando es
distribuido bajo una licencia que permite su uso, modificacion y redistribucién. Esto
permite estudiar el funcionamiento del programa y efectuar modificaciones con el fin
de mejorarlo y/o adaptarlo a algun propodsito especifico. Sin embargo, para ser
considerado como licencias de codigo abierto deben cumplir con los siguientes
requisitos: a) debe permitirse la libre redistribucion del software, b) el cédigo fuente
debe estar disponible, c) debe permitirse la modificacion del software y la creacion de
programas derivados. d) debe garantizarse la integridad del programa original, €) debe
permitirse el uso del software para cualquier fin. i) la licencia no debe aplicar
restricciones sobre otros programas.

- Software libre: Se considera que una obra de software es libre cuando la licencia por
la cual se distribuye exalta los valores de la libertad y garantiza que el usuario: (1)
puede utilizar la obra de software para cualquier propdsito, (2) puede distribuir el
programa a otros usuarios, (3) tiene acceso al cédigo fuente y puede modificarlo, (4)
puede distribuir el programa modificado.

- Software de dominio publico: El Software de dominio publico es aquel cuyos
derechos patrimoniales pertenecen a la comunidad y pueden ser utilizados sin ningun
tipo de restriccién. Algunos tipos de copia o versiones modificadas pueden no ser
libres si el autor impone restricciones adicionales en la redistribucién del original o de
trabajos derivados.

- Freeware: Software que permiten el uso libre, la redistribucion, pero no la
modificacion.

- Shareware: Tipo de software que es distribuido de forma gratuita exclusivamente
para ser probado, pero con restricciones en su funcionalidad o disponibilidad.

- Software propietario: Aquel cuya copia, redistribucion o modificacién estan
restringidas por el propietario de los derechos de autor.

- Software de evaluacion: Software propietario con una licencia que otorga un plazo
de uso reducido, usualmente inferior a tres meses y tiene como objetivo principal que
el usuario evalle la funcionalidad del software antes de realizar la compra.

ALCANCE

El presente documento de las politicas de instalacién y uso de software, en adelante referido como
la Politica, se aplica a todos los procesos de desarrollo, uso, mantenimiento, terminacién del ciclo
de vida y renovacion de cualquier tipo de software instalado o proyectado para uso en los GADP
(Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial).

El propdsito de esta politica es definir las pautas para el uso del software en los GADP, incentivando
su mejor aprovechamiento, el aseguramiento de la calidad y el desarrollo de aplicaciones que
soporten los procesos institucionales y de apoyo, incluyendo los proyectos realizados interna o
externamente en cooperaciéon con el marco de la proteccion de los derechos de autor segln la
voluntad expresa de cada uno de los actores.
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ESTANDARES DE IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTOS

Requerimientos tecnolégicos: Cuando un area o Gobierno Provincial requiera implementar un
software, plataforma tecnoldgica o sistemas de informacion, debe iniciar el procedimiento con la
solicitud a la direccién ejecutiva del CONGOPE para proceder con el respectivo formato de
requerimientos y asignar a una persona responsable para liderar la implementacion solicitada.

Para el manejo y administracion de los requerimientos tecnoldgicos (adquisiciones, implementacion
y mantenimiento), los duefios de los procesos de la institucidén requirente tienen la responsabilidad
de hacer las pruebas necesarias.

Desarrollo de aplicaciones: Las aplicaciones que desarrollen los funcionarios del CONGOPE deben
cumplir con los requerimientos de seguridad establecidos por el mismo conforme con la Politica de
Seguridad de la Informacion, que se desarrolla mas adelante en este documento.

La propiedad intelectual de los desarrollos contratados o realizados por los funcionarios dentro de
su trabajo sera propiedad del CONGOPE, salvo acuerdo escrito expreso que diga lo contrario.

Los colaboradores o terceros que tengan acceso a los sistemas TIC del CONGOPE, no podran copiar
ni ceder sin autorizacion las aplicaciones que son propiedad de la institucion.

Procesos de desarrollo y soporte: El proceso de desarrollo de las aplicaciones debe ser
estructurado y ordenado, considerando las diferentes etapas del ciclo de vida de las soluciones.

La documentacion de cada uno de los sistemas implantados en los
GADP debe contener las guias necesarias para brindar soporte de primer nivel y los manuales
respectivos de uso.

Mejora Continua: El seguimiento a los requerimientos de los GADP permitird medir la efectividad
y la eficiencia de los servicios de tecnologia y comunicaciones. Con los resultados obtenidos se
plantean las acciones que permiten mejorar continuamente los servicios.

La mejora continua tiene como fundamento los siguientes principios:
e Mejorar de manera continua los servicios y los procesos.
e Corregir cualquier falta de conformidad en el servicio o con los planes de gestion.
e Asignar eficazmente las funciones, recursos y responsabilidades relacionados con la mejora
del servicio.

Gestion de problemas: Todos los problemas deben ser registrados, clasificados, actualizados,
escalados, resueltos y cerrados. En los casos en que para resolver el problema haya que ejecutar
un cambio en el cédigo del sistema, se realizard segun lo establecido por el proceso de Gestion de
cambios.

La gestion de problemas debe ser supervisada y revisada. Se deben realizar informes de los
problemas gestionados. Esta informacidon deberd estar disponible para el proceso de gestion de
incidentes de tal manera que se pueda aumentar su efectividad y desempefio.

Gestion de cambios: Los pasos a produccion deben estar identificados con un nimero Unico de
cambio. El Comité de Cambios (designado por el CONGOPE) aprobara los pasos a produccion
después de analizar los riesgos, el impacto del cambio y el procedimiento de “marcha atras”.

No estan permitidas las instalaciones ni actualizaciones que no estén bajo el proceso de control de
cambios y debidamente autorizadas y revisadas por el CONGOPE.

La frecuencia y el tipo de despliegue se determinara en funcién de las necesidades y teniendo en
cuenta la planificacion vigente.

Los pasos a produccion se llevaran a cabo en horarios cuya afectacion a la disponibilidad sea minima
y bajo condiciones controladas (ventanas de cambio).

Gestion de continuidad: Se deben identificar los requisitos de continuidad para los servicios en
funcion de las necesidades de las instituciones, los Acuerdos de Niveles de Servicio ofrecidos y las
evaluaciones de riesgo.
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Los requisitos se registran en un Plan de continuidad, el cual sera revisado por lo menos una vez al
afio y siempre que se produzcan cambios significativos. Una vez realizados los cambios se debe
probar el plan para comprobar su adecuacion y documentar el resultado de las pruebas. En caso de
que no se alcancen los resultados previstos, se deben establecer acciones encaminadas a su
consecucion.

Los cambios necesarios para la gestion efectiva de este proceso deben realizarse segun el proceso
de gestién de cambios. El comité de cambios debe valorar el impacto sobre la continuidad de los
servicios y el plan de continuidad. Los cambios realizados en produccién deben ser actualizados en
los planes de continuidad respectivos.

Responsabilidad de uso de la informacion: El CONGOPE pone al servicio de los funcionarios de
las instituciones el uso de las herramientas necesarias para el normal desarrollo de las labores
propias del cargo para lo cual adopta y comunica las politicas de uso aceptable, controles y medidas
dirigidas a garantizar la seguridad y continuidad del servicio que presta. Es deber de los funcionarios
acogerlas con integridad y dar a los recursos uso racional y eficiente.

El CONGOPE, en respeto de los principios de libertad de expresion y privacidad de informacién, no
genera a los funcionarios ninguna expectativa de privacidad en cualquier elemento que almacene,
envié o que reciba por medios electronicos que sean propiedad de los GADP. En consecuencia, el
CONGOPE podra acceder a esta informacion Unicamente bajo estricta revision y control de sus
asociados y con autorizacidon y conocimiento de su autoridad principal.

La violacion de los controles de seguridad o el incumplimiento de las Politicas de la Institucion por
parte de los funcionarios dara lugar a la aplicacion de medidas administrativas, disciplinarias, civiles
0 penales a las que haya lugar.

INFRAESTRUCTURA

Separacion de ambientes: En caso de que se realicen cambios al codigo por parte de los
funcionarios designados del GADP, para minimizar los riesgos en el proceso de puesta en produccion
de los cambios y nuevos desarrollos, asi como el impacto por la no disponibilidad de los servicios,
se debe establecer una segregaciéon de ambientes, (Desarrollo, Pruebas y Produccion),
considerando:

o Definir y documentar las reglas para el paso de software entre ambientes.
El uso de diferentes equipos, dominios y directorios.

e La restriccion de uso de compiladores, editores y otras herramientas de desarrollo o
recursos del sistema en ambientes de produccién.
Los sistemas de prueba deben emular al sistema productivo tan real como sea posible.
El uso de perfiles de usuario diferentes para los diferentes ambientes.
Los menus deben mostrar mensajes de identificacion adecuados para reducir el riesgo de
error.

e La restriccion de uso de datos de produccidon en ambientes de prueba. En caso de ser
necesario se debe utilizar un mecanismo de enmascaramiento.

Todo cambio a ser realizado al cédigo por parte de personal designado por el GADP debera
ser reportado y copiado al CONGOPE para el analisis y autorizacion. En caso de ser
autorizado el nuevo desarrollo o mejora a la herramienta, se podra poner a disposicion
para actualizacion de las demas instituciones que utilizan el sistema financiero.

Responsabilidades de la operacion: Los procedimientos de operacion deben considerar la
planeacidn de la operacion, el tratamiento y manipulacion de la informacion, las copias de respaldo,
el manejo de errores o excepciones durante la ejecucidon de un trabajo, los contactos de apoyo para
el caso de dificultades operacionales o técnicas inesperadas, reinicio de los sistemas vy
procedimientos de recuperacion a utilizar en caso de falla del sistema, gestion de pistas de auditoria
y sistemas de registro de informacidn, y el aseguramiento de plataformas.

Proteccion contra coédigos maliciosos: Se deben implementar controles de deteccidn,
prevencion, recuperacion y concientizacién, con el fin de que los usuarios tengan proteccidn frente
a codigos maliciosos.

En los equipos de, de telecomunicaciones y en dispositivos basados en sistemas de computacion,
Unicamente se permite la instalacion de software con licenciamiento apropiado y acorde con la
propiedad intelectual.
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Gestion de seguridad en las redes: Las redes y la infraestructura de apoyo deben ser
adecuadamente gestionadas y aseguradas para protegerlas de amenazas y para mantener la
seguridad de los sistemas y aplicaciones.

Se deben implantar controles relacionados con la segmentacion, gestion, monitoreo y deteccion de
eventos, para asegurar la informacién que viaja por las redes.

Registros de auditoria: Se deben conservar registros de auditoria de las actividades de los
usuarios, incluyendo administradores y operadores, de las excepciones o incidentes de informacion
y mantenerlos durante un periodo acordado para ayudar en investigaciones futuras y en el
seguimiento y monitoreo del control de acceso:

En la medida de lo posible se incluird como minimo en los registros:

Identificadores de usuarios.
Registro de intentos de acceso al sistema exitosos y rechazados.
Registro de intentos de acceso a los recursos y a los datos exitosos y rechazados.
Cambios en la configuracion del sistema.
Uso de privilegios.
Uso de dispositivos y aplicaciones del sistema.
Archivos a lo que se ha accedido y la clase de acceso.
Alarmas por el sistema de control de acceso.
Activacion y desactivacion de los sistemas de proteccion, tales como sistemas de antivirus
y de deteccidn de intrusion.

e Cambios o intentos de cambios en las posiciones y en los controles de seguridad del sistema.
La frecuencia con que se revisa los resultados de las actividades de seguimiento dependera de la
informacion y criticidad de los sistemas.

Seguridad en los archivos del sistema: El acceso a los archivos del sistema y al codigo fuente
debe ser restringido. La actualizacidén del software o soluciéon implementada solo pueden ser llevada
a cabo por los administradores designados.

Los procedimientos de control de cambios deben estar documentados y ser ejecutados bajo los
controles adecuados para no comprometer la seguridad de los sistemas.

Respaldo de la informacion: Las copias de seguridad de la informacién y de software se deben
realizar periédicamente, considerando lo siguiente:

e Establecer registros precisos y completos de las copias de seguridad y procedimientos de
recuperacion documentados.

e La extensiéon y frecuencia de las copias de seguridad (totales o incrementales) debe
someterse a los requisitos de la institucion, legales y de seguridad, respecto a la criticidad
de la informacion.

e Las copias de seguridad deben almacenarse en un lugar diferente y alejado que no esté
sujeto a los mismos riesgos de la ubicacion principal.

PERFILES REQUERIDOS EN CADA MODULO

Contabilidad: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefen los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, contadores, jefes y directores financieros.
Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de beneficiarios, creacidon de cuentas contables,
el registro de transacciones, elaboracién del SPI, realizacion de conciliaciones bancarias, emisién de
estados financieros, consulta de transacciones, generacion de archivos mensuales a ser cargados
en la plataforma del Ministerio de Finanzas, emisidén de reportes LOTAIP, emisidon de comprobantes
de retencién y quien esté a cargo del tema tributario.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno,
normativa tributaria y normativa financiera.

Presupuesto: Los funcionarios que tengan acceso a este modulo seran quienes desempefien los
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir,
quienes tengan como actividades: creaciéon de partidas presupuestarias de ingreso y gasto, el
registro de la proforma presupuestaria, elaboracion de reformas, emisién de certificaciones
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presupuestarias, emisién de compromisos, consulta de transacciones y generacion de reportes de
presupuesto.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: contabilidad gubernamental, control interno, y
normativa presupuestaria.

Nomina: Los funcionarios que tengan acceso a este modulo seran quienes desempenfen los puestos
de: Asistentes contables, analistas financieros, analistas de ndémina, jefes y directores financieros.
Es decir, quienes tengan como actividades: creacion de empleados, creacidon de rubros, creacion de
puestos, emision de roles de pago, emisidon de reportes de ndmina, consulta de transacciones y
generacion de RDEP.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa administrativa, es
decir LOSEP y cddigo de trabajo.

Garantias: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir, quienes tengan como
actividades: ingreso de podlizas a nombre de la institucion, control de fechas de vencimiento de las
garantias, renovacion de las podlizas y generacion de reportes de las pdlizas.

Los conocimientos con los cuales deberd contar son: control interno y normativa de compras
publicas.

Inventarios: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempeien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bodega, jefes financieros, jefes de bienes y jefes
administrativos. Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de inventarios, ingresos a
bodega de inventarios adquiridos o donados, transferencias de suministros, control de existencias,
lista de adquisicion de suministros y generacion de reportes de existencias.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de inventarios.

Activos Fijos: Los funcionarios que tengan acceso a este mddulo seran quienes desempefien los
puestos de: Analistas financieros, analistas de bienes, jefes financieros y jefes administrativos. Es
decir, quienes tengan como actividades: ingreso de bienes, ingresos a bodega de bienes adquiridos
o donados, transferencias de bienes, control de bienes, constatacion fisica y generacién de reportes
de bienes.

Los conocimientos con los cuales debera contar son: control interno y normativa de administracion
de bienes.

REQUISITO DE FORMACION EN CADA MODULO

Contabilidad: El contador debe ser un profesional con formacién de tercer nivel CPA o con el CBA.
Y los profesionales asignados al mddulo de Contabilidad deben contar con el titulo de tercer nivel en
carreras financieras, contables o afines.

Presupuesto: Los profesionales asignados al mdédulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras financieras, contables o afines.

Nomina: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.

Garantias: Los profesionales asignados al mddulo deben contar con titulos de tercer nivel o estudios
en carreras financieras, contables o afines.

Inventarios: Los profesionales asignados al modulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.

Activos Fijos: Los profesionales asignados al médulo deben contar con titulos de tercer nivel o
estudios en carreras contables o afines.
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5. MODULO ACTIVOS FIJOS

WYMENU - ACTIVOS FLIDS
=4 Parametrizacion

----- Efl Estructura Cadigo

----- Efl Tipos: Comprobantes

----- Ef] Tablas Generales

----- Efl Asignar ltems a Ctrl de Bienes Informaticos
=1 Catélogos

----- £ Maestro Articulos

----- £ Proveedores

=/ ' Consultas

----- Ef) Estructura del Cadigo

----- £ Maestro de Articulos

----- £ Tipo de Comprobantes

----- £ Proveedores

E-If Movimientos

----- Ef Inventario Inicial

----- Ef Tranzferencia

----- Ef Ingrezo a Bodega

----- £ Toma Fizica

----- Ef Ingrezo A Bodega por Donacidn/Heposicion
=-## Reportes

----- Efl Activos por Responsable

----- Efl Corte de Inventario

----- Efl Activos por Departamento

----- Efl Reportes Generales

----- Efl Movimiento Activo

----- Ef Listado Activos

----- Ef Impresion Etiquetas

----- Efl Reporte Contable

----- Efl Corte de Activos Fijos

----- Efl Asociacion 1B con Contabilidad

----- Efl Reportes por Tipo de Movimiento

----- Efl Toma Fizica

----- Ef Consulta de Activos por Grupo

----- Ef] Beporte por Maquinaria

----- Efl Conzulta de Item-Contabilidad-Presupuesto
----- (1] Lista por Tipo de Bien

----- Ef Utilitarios

----- Efl Conszulta Motas de Entrega

----- Ef Listado de Activos para Revalorizacion
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MENU ACTIVOS FIJOS - PANTALLA GENERAL

rSf.(i Prov. - [icio?]

GAD DE LA PROVINCIA DEL CARCHI

MODULO DE ACTIVOS FIJOS - Ejercicio Fiscal: 2020

S.F G Proy
Sisiema Finanorero de Goblermnos Frovinciales
CONGOPE

SEYMENU - ACTIVOS FUOS |

s J Paamelnzacsin
+ | Cardlogos
‘i1 4 Consulos
(o Movimestos
v g Repoites
+ 4 Procesos
£ 6 Seguidad

v

SELECCIONE MODULO

USUARIO: ADMINISTRADDR DEL 515TEMA
| == Comdbion Cantrasein |

.-

C balidad | P

O] S o a

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

MENU ACTIVOS FIJOS: Contiene todos los submenus para las
diferentes funciones de este modulo.

NOMBRE DEL SISTEMA Y LOGO La pantalla incluye el nombre del Sistema, el
Logo e informacion acerca del CONGOPE.

SELECCIONE MODULO - Para acceder al Médulo de Activos Fijos, se
ACTIVOS F1JOS debe presionar el boton Activos Fijos.
ANO El afio aparecera automaticamente en el ano

vigente. Sin embargo, si el usuario desea
trabajar en otro afio debe seleccionar y darle
doble clic en el mddulo de Activos Fijos para
que se refresque la informacion en el nuevo
afo que se selecciona.

USUARIO Aparecera el nombre de la persona que esta
_ utilizando el Médulo.
CAMBIAR CONTRASENA ... Hacer clic los tres puntos para realizar un

cambio de contrasefia para el ingreso al
sistema. Validar la nueva contrasefa.
En caso de tener algun inconveniente,
contactar al Administrador del Sistema.

SALIR Hacer clic SALIR en caso de que se requiera
desconectarse del sistema.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
CONTRASENA NO Este error se debe a que la contrasefa es incorrecta.
VALIDA
USUARIO NO ACTIVO Esto sucede cuando se ha bloqueado el acceso al

Sistema por parte del Administrador. Intente
nuevamente. De no poder ingresar, contactese con el
Administrador.

TIEMPO DE EJECUCION Se debe poner aceptar y se debe actualizar el
TERMINO U OTRO sistema a la nueva version, para esto el sistema
MENSAJE DIFERENTE A debe estar cerrado.

LOS ANTERIORES
CLAVE No se consideran mayusculas o minusculas, en la
clave, de cualquier modo, se valida, siempre y
cuando se registre la clave correcta.

5.1 PARAMETRIZACION

EBPTP iametiizacion

“Ef Estructura Cadigo
-Ef Tipos Comprobantes
-Ef Tablas Generales
--Ef] Asignar Items a Ctil de Bienes Informéaticos

5.1.1 PARAMETRIZACION / ESTRUCTURA CODIGO

i Constructor Maestro de Articulos - [infrmOpcionPicture]

ESTRUCTURA DE CODIGO
Estructura del Codigo

Mivel D pcid Longitud Item Azociado

cuenta 1MOMEDAS

-

tipa biet

secuehcial

Bl [T (Y ()

wverificadar

I R R
L = = It o s L i

-

_|
=]

| |
12| |

Total nimero de digitos en el plan
inclupendo puntos de separacidn 17

@
Grabar Editar
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NIVEL Identifica el nivel de cédigo al que
corresponde la descripcion y longitud
ingresado.

DECSCRIPCION Describe el concepto o definicion del nivel que
formara parte de la estructura de coédigo.

LONGITUD Define el tamafo maximo de caracteres que

soporta el nivel.

ITEM ASOCIADO

Se refiere a la referencia que se tiene entre la
estructura del codigo con la cuentan contable.
El usuario debe digitar exclusivamente el
namero 1 en el nivel de la estructura del
codigo que corresponda.

TOTAL NUMERO DE DIGITOS EN
EL PLAN INCLUYENDO PUNTOS
DE SEPARACION

Define el nimero de digitos maximo que
soporta la estructura del cédigo.

GRABAR Permite grabar los datos ingresados.

EDITAR Permite editar la definiciéon de estructura del
codigo.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

El nimero de niveles es de acuerdo con la estructura de la entidad que lo va a
manejar, considerando la magnitud de su informacion.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.1.2 PARAMETRIZACION / TIPOS DE COMPROBANTES

TIPO DE COMPROBANTES

-ACTIVOS FIJOS-

Wl Fisinisin Sseussicl

Siglas: Secuencial:  Descripcion:

SIGLA |SECUEN. |DESCRIPCION

|OP_ PAG. |[CPBTE. ROL |REINICIA SEC

DR 1/ DOMACION / REPOSICION
IB 9/ INGRESD & BODEGA

IN 1/ INVENTARID INICIAL

TF 45 TOMA FISICA

289 MOVIMIENTO ACTIVO

2

Grabar E ditar

o oooo
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

SIGLAS Son las siglas que identifican el comprobante.

SECUENCIAL Corresponde al numero de comprobantes de
cada tipo de documento generados por los
usuarios dentro del sistema.

DESCRIPCION Nombre del comprobante.

REINICIA SECUENCIA

Para cada afio considera el valor de este
campo. Siendo estos exclusivamente 1 o0 0. La
opcién 1 es que reinicializa desde 1 y si es =
continua la secuencia del ultimo valor
registrado.

OP.PAG.

En este campo se registran exclusivamente
los valores 0, 1, 2 y 3, este campo
exclusivamente es utilizado cuando se realizan
movimientos de contabilidad. Siendo 0= es un
valor de omisién, 1= Asientos de devengado,
2 = Comprobantes de pagoy 3 =
Comprobantes con afectacidon presupuestaria

CPBTE.ROL

Indica que tipo de movimiento se hacen en los
asientos de rol de pagos. Siendo estos solo
entre 1 y 0. Si es 1 = Se marca el asiento
para afectacion y roles y el 0 = no realiza
afectacién alguna.

GRABAR

Permite grabar los datos ingresados

EDITAR

Permite editar la secuencia del registro
seleccionado.

SALIR

Hacer clic en este botén para Salir de la
pantalla.

5.1.3 PARAMETRIZACION / TABLAS GENERALES DEL SISTEMA

Esta opcidon general que aplica en todos los mddulos, en especifico para Activos Fijos
tiene afectacion exclusiva para las opciones de Responsables, Departamentos,

Unidades de Medida, Marca del bien, Tipo del bien, Tipo Documentos de I.B.
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i~ Tablas Gensvales - [SIFemTablasGensrales) ﬂ—

| TABLAS GENERALES DEL SISTEMA - CATALOGOS ‘
|cobiso  |NOMEBRE i
| 1 HONEDAS l
g ESTADODE ASIENTOS |
K} ESTADO OE FERICOOS {
e PERITDDS CONTABLES |
CIUDADES
s ZONAS
7 CaLLES
ml TIPO DE EMFRESA
4 TIFOS CUENTAS BANCARIAS
T £STAD MP BANCARIDS
I ROVIMIENTCS BANCARICS
12 NOTARLAS
11 TIFO CUENTA CONTASLE
s ESTADO DE EMFRESA
G TIPO OC PSATIDA
17 TIFO PRATIDA PRESUPUES TAALA
B e DECIMALES
s DEFARTAMENTOS
2 SECTOR
BE VENDEDORES
] 2 RAZAS CLLTIVDS
3 TIFO DE CLLTIVD
a4 FINALIDWD DEL CULTVD
BE RELACON CUENTAS POR PAGAR PRESUPOUESTD
% TIFD DE FROVEEDOR
2 TIFD DE FROVEEDOR
= TIFD OE CONTRATG
HE: ND §I
|
| BUSCAR
] g
| Ver Detalle Sl
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CODIGO Especifica el cédigo de catadlogo
NOMBRE Describe el nombre definido para el catalogo.
BUSCAR Permite ingresar texto para buscar un
catalogo especifico.
VER DETALLE Permite ver el detalle del registro
seleccionado.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Dentro de la lista de catalogos existen: Responsables y Departamentos, los que a
continuacion se detalla su funcionalidad.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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5.1.3.1 PARAMETRIZACION/TABLAS GENERALES DEL SISTEMA
/INGRESO DE RESPONSABLES

o Responsables - [SiFrmingresoResponsaties] - =[EN
INGRESO DE RESPONSABLES
Cadiga: 0
Codut | - ™ g
Nomder:

—_ | I Ver solo Inacteos

CODGO[ CEDULA | NOMBRE

| DEPARTAMENTO -

1 DS0UES2S11001

|58 TE] B I

T

|

I I35

T

17 REGALADO ELZARETH

364 REGISTROS ENCONTRADOS

F' —
|

| ‘j’
|

|

Sak

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CODIGO En este campo se genera el cédigo del
responsable. El sistema genera un cdédigo
secuencial en cada nuevo responsable.

CEDULA En este campo se detalla el nimero de

identificacion del responsable.

NO ES EMPLEADO

Marcar esta opcion si el responsable no es
empleado. Esto se utiliza en el caso de
custodios que no pertenezcan a la institucion
0 a su vez todavia no haya sido registrado en
noémina, pero ya necesitemos hacerle entrega
de bienes.

NOMBRE En este campo se detalla el nombre del
responsable. Se debe considerar que se debe
registrar primero Apellidos y Nombres, no
se debe poner titulos profesionales.

DEPARTAMENTO Este campo registra el departamento al que

pertenece el nuevo responsable, sin embargo,
se puede obviar, porque se actualizaria en el
momento de hacerle la entrega de bienes en
las actas.

RESPONSABLE BODEGA
PRINCIPAL

Marcar esta opcidn si el responsable ingresado
corresponde a la bodega principal.

VER SOLO INACTIVOS

Al marcar esta opcidn se nos despliega los
responsables inactivos. Que podrian ser los
empleados que ya salieron de la institucion.
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BUSCAR Este campo permite ingresar el nombre de un
responsable especifico para buscarlo en la
base de datos ingresada.

NUEVO Hacer clic el botén Nuevo para ingresar un
nuevo responsable.

EDITAR Hacer clic el botén Editar para modificar los
datos ingresados del responsable.

DESACTIVAR Hacer clic el botén Desactivar para inhabilitar
al responsable seleccionado.

SALIR Hacer clic en este botén para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna

5.1.3.2 INGRESO DE DEPARTAMENTOS

7 DESARRCLAD OROANZACINAL
& ASESORAJURDEA
4 BODEGA

11 DESARROLLO ECONOMED

12 DRECOON EXECUTIVA

14 CODPERACKON NACIONAL £ NTERNACKINAL
15 SERVIIIS GENERALES

16 PASANTES

17 SALADE SESKNES NRD2
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INGRESO DE DEPARTAMENTOS

Cadigo: o
Mombre: |
[~ Es Bodega de Bajas? [
CDDlGU| NOMBRE BODEGA DE BAJA
2| DIRECCION DE COMUNICACION
B 3| JEFATURA INFORMATICA
B 4| ASESORIA
B 5 C. INGLESA
B 6/ C. SUECA
B 7/ DESARROLLO ORGANZACIONAL
B 8 ASESORIA JURIDICA
B 3 BODEGA
B 11| DESARROLLO ECONOMICO
B 12| DIRECCION EJECUTIVA
B 14| CODPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL
B 15| SERVICIOS GENERALES
B 16| PASANTES
B 17| SALA DE SESIONES NRO.2
19| AULA VIRTUAL
B 20/ PRESIDENCIA
B 21 DIRECCION FINANCIERA -
93 REGISTROS ENCONTRADDS
BUSCAR

=

Grabar

=y
i

Cancelar| Desactivar

2]

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Cdodigo de departamento es secuencial y el
sistema le asigna automaticamente.

NOMBRE Nombre del nuevo departamento.

ES BODEGA DE BAJAS Marque esta opcidn si el departamento es

considerado como Bodega de Bajas. Esto es
para que los bienes que se registren en esta
bodega tienen una parametrizacién diferente,
pues los bienes que se envien a esta bodega
ya dejan de salir en los reportes por haber
sido dados de baja.

VER SOLO INACTIVOS Marque esta si desea presentar en el listado,
solo los departamentos activos.

BUSCAR Permite ingresar un nombre especifico para
buscar un departamento.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo de departamento.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para editar la
definicidon de un departamento.

DESACTIVAR Hacer clic el boton Desactivar para marcar al
departamento seleccionado como desactivado.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Es posible que aparezca el mensaje de que el departamento que esta ingresando
como nuevo ya existe en el listado, por esta razon es necesario primero buscar y en
el caso de que no exista, se cree un nuevo. Se debe evitar la utilizacién de
abreviaturas, porque provoca duplicar departamentos, por ejemplo: Dep.
Administrativo, y otro ingresa Departamento Administrativo; en estos dos casos es
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el mismo, pero estamos duplicando el registro y lo que genera tener reportes

desorganizados.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.1.4 PARAMETRIZACION / ASIGNAR BIENES A CONTROL DE BIENES

INFORMATICOS

Esta ventana permite sefialar los bienes que se encuentran bajo control de las TICS,
debido a la normativa, que sefiala que deben tener un control y registro de los bienes

informaticos.

Con esto ellos acceden a un listado solamente de los bienes bajo su

control (mddulo externo a este sistema, pero si lo desean se les puede afiadir para

el uso):
5 Catatogo de Cuentas / Codigos - [FrmimpPlan] E3
S st aushidaldbea il s W nlhinton IS
CODIGO ARTICULOS - ACTIVOS S
Nevel Cuenta: | ~ Quitar/Panae & Todos
CURN | cescrwocn [mve.  [emm me ol
_ |t mat TELEFONO, MARCA PANASONIC, SERIE SJESDOSSETE, WOCELD. TIESS 4 CTROL B __]
WM S0 TELEFONOS PARA SECRETAIA MARCA CISC0, SENIE PUCIBEMCIZ W 4 CTROL B
: UM IO TELEFOND S PARA SECRETARIA MARCA CISCO. SERIE PUCISISCOL A 4 CTROL BI
AL U LT T R TELEFONGS PARA SECRETARIA, MARCA CI2CO, SERIE PUCTMID, WO 4 CTRCL
WM MY TELEPONOS PWSA SECHETAUUA, MANCA CISTO, SERIE PUCISEINMIT 0 4 CTROC B
| sammana s s 1 TELEFOMO'S PARA SECRETARIA MARCK CI5C0, SERIE PUC1IEII0NT. A 4/ CTROLBI
LLLITELE S TELEFONCS PARA SECRETAAIA MARCA CISCO. SERIE PUCTSROE ¥ 4 CTROL I
: L0901 TELEFONOS PARA SECRETRRIA, MARCA CISC0, SERIE PUCIS0020, 4 & CTROL BI
| M40 05T Y TELEFOMOS IF PARA SECRETRFRA. WARCA: CI3C0. SERIE PUC 1SN0 4 CTROL By
WM Y TELEFONOE W PRRA SECRESUCA WARCA: CI3C0, SEMIE PUCIOO00N 4 CTROLE
: w1 TELEFONO S IF MRA SECRETRRM, WARCA CI5CO. SERIE PUC 1000 4 CTROL Bt
2 B 080 1 TELEFOMOS GaMa MEOR. WWRCA. CI5C0O. SERIE FOHISIISS0). MODEL 4/ CTROL 01
] RILILITEE IR TELETONDS GAMA MEDW, WRCA CIICO, TR FOMIIIEGA . MODEY 4 CTROC Bt
AL O X TELEFONOS GAMA MEDW. WRCA: CI5CO, SERIE. FOMISITIWGY, MOOE]L 4 CYRCL 81
ALL TR LR S TELEFONCS QA MEOWR WARCA CI5C0, SERE FOCHISOMSTIE, WOCEL 4 CTROL B!
: 495904 29 064 1 TRLEFONDS GAUA NEDI_ WWARCA CISCO. SR FOMIIISIN WODEL & CTROL BI
AL ELE R TELEFONO'S GAMA NEDR. WRCA. CIECO, SERIE: FOHIBVHS, VOOEL 4 CTRC Bl
UM 08k TELEFOMOS GOl MEDSA, WANRCA CISCO, SEMIE POMISRIIVHU, BOOE 4 CTROL B
: UM BT TELEFONOS GAMA MEOW. WARCA CISCO. SERTE: FCRISNISEP?. NOOEL 4 CTROL BI
A0S TELEFONGS GaMA NEDW. WRCA. CHICO, SERIE. FOHISIISSSY. NODEL 4 CTROL W
: (AL TELE R TELEFONDS GAMA MEDW, WRCA CIICO, BIUE FOMIOUYYL WOOT! & CTROC B
| 1490904 31670 4 TELEFOMOS GAMA NEDOW. WRCA: CASCO, SERIE FUHISISSSS. MOOEL 4 CTROL B
WM TELEFONDS OGaia MEOK, WARCA. C15C0, SENE FOMIBIIESHG, MODEL 4 CTROL B
: UMM AT TRLEFOND 5 GAMA UEDIA. IRACA CISC0. TRRIE FOMMONNd. NODEL 4 CTROL B
M2 MM A 0TI TELEFOMOS QM MEOW. WRCA. CISCO. SERIE: FOHISINUIT, MODE! 4 CYROL M
WM M AT TELEFONDS Al MEDIA. IARCA OIICO S2E: FOMIBOISTAY. MOOEL 4 CTROL B o
556 REGISTROS ENCONTRADOS
Todos {
BUSTCAR Tl Bimons doemdiicon—1 +]
- Cuenta de Ukimo nivel (ovinierdn) | Salir
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
NIVEL CUENTA Permite seleccionar un nivel para filtrar
,
articulos.

QUITAR/PONER A TODOS

Podemos filtrar y sefalar todos los bienes que
necesitemos registrar como controlados por
las TICS.

CUENTA Muestra el cédigo del articulo.

DESCRIPCION Muestra la descripcién del articulo.

NIVEL Muestra el nivel bajo el cual se registré el
articulo.

CTRL B.I. Senalar dando doble clic para poner bajo
control de las TICS o a la vez damos doble clic
para quitar el control.

BUSCAR Permite buscar un articulo especifico.
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TODOS

Se detalla todos los bienes del inventario de
acuerdo con la filtracidon que el usuario haya
seleccionado.

CTROL BIENES INFORMATICOS

Se detalla solo los bienes que se encuentran
bajo control de la TICS.

CUENTA DE ULTIMO NIVEL
(MOVIMIENTO)

Detalla el listado de los bienes en el ultimo
nivel.

SALIR

Hacer clic en este botdn para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.1.5 CATALOGOS / MAESTRO ARTICULOS

| n Maestro de Activos - [AcPlanCuenta)
BIENES ACTIVOS FIJOS

I -

ACTIVOS FUIDS

2] 1410107 NODUARS (D209

&

1
|
|
1
1
10
1
"

n oo

EEEEEEEEEEEE

i
Busear | Ll |

=

SUJETOS A CONTROL |
Tipo de Bien: | |

Cidigo Padee. | =
Codigo: |
Cod. Antet: |
Cod Barraz: |
|

T

Marca ]
# Setie:
Modelo:
Nivel | Olfiso Mook | ]
Vida Uk | Afios Vida Uil Abmina: | ABos
Fecha Compna | | Costa: [
Tipo Active: |
(18 Contable:

|

Dmd‘iﬂf } !7]

[

I Ver Cotrd Adicional |

IVA-

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

ACTIVOS FIJOS

Lista de bienes con sus grupos.

B Filtra donde tenemos items con bajas.
TC Filtrar bienes que tienen componentes.
EC Items que son considerados componentes.

ASOCIAR IMG/DOC

Hacer clic el botén Asociar Img/Doc para
capturar imagen relacionada al bien.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Activos Fijos

Version 4.1.246 (2020-02-05)

19/66



SUJETOS A CONTROL

Lista de bienes sujetos a control, con sus
grupos.

TIPO DE BIEN

Hacer clic el boton Tipo de Bien, para asignar
el tipo de bien al que pertenece el bien.

CODIGO PADRE

Permite ingresar el Cédigo Padre del bien.

CODIGO Permite ingresar el cédigo del bien.

COD ANTER Es un historial que se guarda en el caso de
qgue el bien hay tenido un cdédigo anterior por
reclasificacion o por que se subié de otro
sistema.

COD BARRAS Se carga automaticamente el codigo de barras

correspondiente al bien, el mismo que s
emprime en la etiqueta del bien para poder
registrar en la constatacion.

ITEM SE DEPRECIA

Marque esta opcidn si el activo fijo se
deprecia.

NOMBRE Permite ingresar el nombre del bien.

OBSERVACION Permite ingresar observaciones relacionadas
al bien.

MARCA Permite seleccionar la marca a la que
corresponde el bien.

# SERIE Permite ingresar la serie correspondiente al
bien.

MODELO Permite ingresar el modelo al que corresponde
el bien.

NIVEL Permite ingresar el nivel al que corresponde el

bien.

ULTIMO NIVEL

Se sefala si el bien se encuentra en el ultimo
nivel.

IVA

Permite definir si el bien graba o no IVA.

VIDA UTIL ... ANOS

Permite ingresar los anos de vida util del
activo fijo.

VIDA UTIL ALTERNA

Permite ingresar los afios de vida util alterna
del activo fijo, en el caso de los bienes tengan
otra particularidad.

FECHA COMPRA

La fecha el sistema lo pone automaticamente
de acuerdo con la fecha del Ingreso a Bodega.

COSTO

Este valor no se debe digitar, ya que el
sistema lo pone automaticamente, cuando
realizamos el Ingreso a Bodega.

ESTADO

Permite seleccionar el estado del bien. En el
caso de bienes nuevos se debe seleccionar el
estado.

CONDICION

Se debe seleccionar si es propio, en donacién
u otro.

TIPO ACTIVO

Permite seleccionar el tipo de bien al que
pertenece, por ejemplo; CPU, Disco duro;
mesa, silla, etc.

CTA CONTABLE

Seleccionar del catalogo la cuenta contable a
la que pertenece el item. Este dato lo
selecciona el departamento financiero.

DEPRECIACION

Este dato igual es de acuerdo con la cuenta
contable que le asigne financiero.
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ITEM ACTIVO

Marque esta opcidn para definir como vigente
al bien.

GRP CNTRL ADICIONAL

Esta opcion es para sefalar si este bien va a
tener control las TICS

VER CNTRL ADICIONAL

Este control activado permite visualizar los
items marcados en el modulo de Control de
Bienes Informaticos.

ITEM TIENE MEJORAS

Cuando en el item seleccionado se vaya a
incorporar mejoras, como por ejemplo, en un
auto se vaya a incluir neblineros, se activa
esta opcion para incluir la mejora y su
valorizacion gque actualizara el valor del bien.

MEJORAS

Si estd activa la funcionalidad anterior este
permita registrar las nuevas mejoras y su
valorizacion para ser actualizado al valor que
tenia el bien.

DATOS ADICIONALES

Aplica para vehiculos para dejar registrado
que accesorios y herramientas posee el bien.

COMPONENTES (1000)

Se puede poner como componentes bienes
que consten por separado, por decir el usuario
puede asociar a un item una licencia.

ING AUTOMATICO

Permite ingresar un item nuevo de una
manera mas automatica.

NUEVO Se debe seleccionar primero ingreso
automatico y luego esta opcion.

EDITAR Hacer clic el botén Editar, para modificar
informacidn del item seleccionado.

BUSCAR Hacer clic el boton Buscar para buscar un bien
especifico.

ELIMINAR Hacer clic el boton Eliminar para eliminar el
item seleccionado, siempre y cuando, ese
item no haya sido utilizado en ningln Ingreso
a Bodega o transferencia.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir el listado de
bienes.

VER ESTR Nos permite visualizar la estructura que tiene
el maestro articulos.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.1.5.1 CREACION DE CUENTAS

Esta ventana aparece cuando selecciono NUEVO, incluido el botén ING.
AUTOMATICO. Como explicamos en la tabla anterior, es para craer un item nuevo.

1B Cracion de Cuentas - [SiFrmCreacionCtas] |
CREACION DE CUENTAS
Niv.Sec.
CUENTA -1 [1410102 1 [MDBILIARIO
TIFOBIEN-2[z2 1 |PIZaRRAS

s |

s |
SECUENCIAL - 3 [0 o |

o |

YERIFICADOR - 4 |

1]

INFORMACION PARA TODOS LOS ITEMS NUEYDS
IVA: & g " NO

Marca: | -

Modelo: |
Aceptar | |

Estado: | -

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CUENTA -1 Es el primer nivel de la estructura del cédigo,
ejemplo: 1410103 Mobiliario

TIPO BIEN - 2 Es el segundo nivel y en nuestro caso nos
informa a que familia pertenece el bien: es
decir; silla, mesa, escritorio, etc.

SECUENCIAL -3 Ya es la secuencia del item que le corresponde
al nuevo bien.

VERIFICADOR -4 Este nivel no se lo debe considerar, solo se lo
utiliza en el CONGOPE.

NIV SEC Es la parametrizacion que se realiza al inicio
del sistema, no es digitable.

IVA Si el nuevo item graba o no IVA.

MARCA Se selecciona la marca del nuevo bien o item.

MODELO Se digita el modelo del nuevo item.

ESTADO Se selecciona el estado del nuevo item.

ACEPTAR Hacer clic ACEPTAR para guardar los cambios
ingresados.

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Esta pantalla permite seguir creando los nuevos items que el usuario requiera, sin
salirnos de la pantalla, solamente aceptando y volviendo a sobrescribir el cédigo

secuencial que les corresponda a los siguientes items.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
Ninguna.

5.1.5.2 ACCESORIOS

En esta opcidn se puede incluir en el caso de vehiculos los accesorios o herramientas
que tenga el bien, esto se vera reflejado en el Acta de Entrega Recepcion,

seleccionando Acta de Vehiculos.

s | Cr < |
iamE o 0130 Accesorios
ﬁm:m'wrm SZ NEXT AC 2.4 5P 4X4 TM, CPN 7680342561, CHASIS BLDCK7377F0265037, MOTOR J24B - 1255902, COLOR PLOMO.
ACCESORIOS ) ACCESORIOS ASIGNADOS
CODIGO | NOMBAE <] Asignor Todo > | ™ TeoniG0 |NOMBRE
1l 2 ANTENA EXTERIOR Asignar > || 24 LLANTA DE EMERGENCIA
| 3 ASIENTOS Y ESPALDARES | | 43 BOTIOUN
4 BATERW < Quitae 44 EXTINGUIDDR
| B 5 ERAZOS Y PLUMAS PARABRISAS i) = 52 CABLE PARA PASAR CORRIENTE
] §5| CANDADO LLANTA EMERGENCIA ¢ Quitar Toda |
I © CENICERDS
] 56 CERRADURAS
= 63! CHALECD REFLECTOR
i} 50 CHEVISTAR
= 7 CONTURONES DE SEGURIDAD |¢)
N 8 COMPUERTA POSTERIOR v
HERRAMIENTAS s Toda s | HERRAMIENTAS ASIGNADAS
CODIGO | NOMBRE —_— CODIGO |NOMBRE
| | 1 ALICATE Asignar > ] 2 DESARMADOR TIPOESTRELLA
9 CABLE PaRA PASAR CORRIENTE gt 3 DESARMADOR TIPO FLAND
] 12 DESTORMILLADOR __ Qx| 11 LLAVES ND. 14
14 LLAVE 1012 < Quitar Toda | | T ALAYD
] 15 LLAVE 1415 = B GATA HIDRALILICA Y PALANCA
] 4 LLAVE DE BUIAS
| | 16 LLAVE DE LA LLANTA DE EMERGENCA
- S LLAVE DE SUEDAS
[ | & LLAVE NO. 11
- 13 LLAVES ABIERTAS
10 LLAVES 8010
Buscar [ ;] ﬂuac.tl
9
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
ASIGNAR TODO En el lado derecho esta el listado de
accesorios, el usuario puede asignar todos en
el caso de que tenga el vehiculo todo.
ASIGNAR Este es en el caso de que seleccione solo un
item del menu derecho
QUITAR Este es para quitar los accesorios que se
encuentran en el menu del lado izquierdo
QUITAR TODO Es para quitar todos los accesorios del menu
del lado izquierdo
SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.
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5.1.5.3 COMPONENTES DE BIENES

Se puede poner como componentes bienes que consten por separado, por ejemplo,
el usuario puede asociar a un item una licencia.

v — G R

=
1Em (141010700 4611

=

._gnqj_-lmuum DE ALMACENAMIENTD TIPD CHASIS . SERIE- G000D4DAS7. MODELD: F22404-26%900-1G-15

o

. m:l Havdwarw  Softwaen 'lt:. ERy

0 REGISTROS TOTAL 000
=E =
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ITEM Muestra el cédigo de bien.

NOMBRE Muestra la descripcién del bien.

TIPO Muestra el tipo al que pertenece el
componente. Hardware / Software.

NOMBRE Este se carga automaticamente en el
momento de seleccionar el CODIGO
ORIGINAL.

SERIE Se carga automaticamente al seleccionar el
CODIGO ORIGINAL.

MODELO Se carga automaticamente al seleccionar el
CODIGO ORIGINAL.

COSTO Se carga automaticamente al seleccionar el

CODIGO ORIGINAL.

CODIGO ORIGINAL

Al dar clic en la lupa se despliega todos los
bienes y de ahi selecciono un bien que sea
componente de otro bien, por ejemplo, las
licencias.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para ingresar un
nuevo componente.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar los
datos del componente.

ELIMINAR Hacer clic el botéon Eliminar para eliminar los
datos del componente.

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
Ninguna.

5.2 MOVIMIENTOS

El[' Movimientos

----- Efl Toma Fisica

“Ef Inventario Inicial
Ef] Transferencia
Ef] Ingreso a Bodega

“Ef] Ingreso A Bodega por Donacidn/Reposicion

5.2.1 MOVIMIENTOS / INVENTARIO INICIAL

INVENTARIO INICIAL - ACTIVOS FIJOS Estado. APROTADO
Moot (1 | Fecha: [20150101 ]
Hoduga Rociba F00500 =
Responsable Recibe: ?ih GRE TE CHUGQUIMAREA SANDAA ELWAA =
Codigo Descupcidn Canbdad Costo
[ ) [ [

CcoDIGn | DESCRIPCION (CANTIDAD COSTO [ TOTAL
41003 MOBILILRID 1012 A2 737347 407%/0 B0
a0 MAGQUINARLAS ¥ EQLPOS 24e S92 417254 284300 647

1410105 VEHICULDS 9 2778682133 2320081332
i EQUIPOS SISTEMAS Y PA3 INFORMATIODS 556 2196601714 1221421 75312
|_|1410108 BIENES ARTISTICOS ¥ CULTURMES i A832 ZN81 6
o TERRENOS 1 45000 4£0008
] 141022 SIENES INMUEBLES 2 1005892265 20117224 53
_| 1440104 MAGUINARLAY EQUIPOS 20 15520 0464
|| 1440105 VEHICULDS 2 G3330 1544 120660 3682
|| 14ane? EOUPOS SISTEMAS Y PAQ. INFORMATICOS * 1282 IEEST 4616304
| 1es MAGUINAALA Y EQUIFD 0 01EE%IS 1 0655 51F
5 1528802 BIENES INTANGIELES 1 5211.72% 5211.72%
|93 BIENES ENCOMODATO 15 &5 7712 59695 565
L MUEBLES DE OFICINA e 3101249 14780272
L |amnme EQUPDS5 DE DFIONA 233 150184082 44638912
B ERIRE BIENES DA TURALES v, 52 R 328 08
g g11170e LIBAQS ¥ COLECTIONES 132 0y 4011 632
2935 REGISTADS ENCONTRADDS
BUSCAR TOTAL: [ 4633.427.1957

. e v Fatar pot Mivel
" { e |
LJ ‘ — OK @' 1 COEMTA. o] g
Musvo | Tt | Busca ] lmpdeh ] Asisbar | Dexeprobst | £ Cosio no wa et los oms ssten sgrapade Sl

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO El estado significa en qué nivel esta subido el
inventario inicial: aprobado o digitado.

NRO Es el nUmero de inventario inicial que se
ingreso en el sistema. Algunas instituciones
suben varios inventarios por bodega y otras
solamente uno.

FECHA Permite seleccionar la fecha de ingreso al
inventario.
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BODEGA RECIBE Siempre sera la bodega principal.

RESPONSABLE RECIBE Es el nombre del guardalmacén o responsable
de los bienes.

CODIGO Se ubica un cédigo de algun item que lo
hayamos seleccionado.

DECRIPCION El nombre del bien.

CANTIDAD Siempre sera uno.

COSTO Corresponde al valor del bien.

AGREGAR Hacer clic el botén Agregar, para ingresar el
bien al inventario.

BUSCAR Permite ingresar el nombre del bien para
buscar.

TOTAL Muestra el total del inventario de bienes.

NUEVO Hacer clic el boton Nuevo para ingresar detalle
de un nuevo inventario inicial.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar la
informacidn del inventario seleccionado.

BUSCAR Hacer clic el botén Buscar para localizar el
inventario que necesitamos BUSCAR

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir el
listado de los bienes del inventario.

APROBAR Hacer clic el botén Aprobar para guardar el
inventario inicial.

DESAPROBAR Hacer clic el botén Desaprobar, para deshacer
la subida del inventario inicial.

FILTRAR POR NIVEL Permite filtrar los bienes del inventario de
acuerdo con el nivel seleccionado.

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

LOS ITEMS EN ROSADO
NO TIENEN CUSTODIO

Si en el inventario inicial existen bienes que no
han sido asignados a un custodio, no nos permite
aprobar el inventario inicial, por lo que se debe
seleccionar los items en mencion y poner el
custodio y su ubicacidn.
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5.2.2 MOVIMIENTOS / TRANSFERENCIA

| < §
M[ ‘_‘][

Transferencias - mm

SR TR R AN T R SRl A

ey T Bl m{— Il Advornal | Posmtis Toans. wesma Sodega |
-m—'__QFL'j r—!ﬂM}:,.J e — l §
DESTIND:| DESTING: |

R ;{Ti]

[ Moamaria ==

r = m— —— — —

= - r mv’ou'm.:[—m
Nro. (tam K@D o rishaR
T T T o [T CIEREERIE i
‘MJ !\l’,- - Busow .f.f. il D-SL Excimmatr | _u_-_-_é‘-n ig mvth I
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO Permite visualizar el estado de la
transferencia.

NRO El sistema automaticamente le asigna el
nlimero de Acta que sigue.

FECHA Permite seleccionar la fecha de transferencia.

INF ADICIONAL

En esta opcién al abrir nos permite ingresar
informacion sobre el nimero de contrato, que
unidad es la responsable, si es comodato
fecha de inicio, fecha que finaliza.

PERMITIR TRANS MISMA
BODEGA

Marcar esta opcidn si la transferencia
corresponde a la misma bodega.

ORIGEN DEPARTAMENTOS

Permite Seleccionar el departamento de
origen de donde va a salir el bien.

DESTINO DEPARTAMENTOS

Permite seleccionar el departamento de
destino del bien a ser transferido.

ORIGEN RESPONSABLES

Se selecciona el actual responsable del bien.

DESTINO RESPONSABLES

Se selecciona el nuevo responsable del bien.

BUSCAR BIENES X RESPON.

Luego de los pasos anteriores, se selecciona
grabar y se activa esta opcion. Y se nos
despliega otra ventana en la cual el usuario
puede seleccionar de los bienes que tiene a
cargo el custodio de origen, cudles van a ser
transferidos en esta Acta.

OBSERVACION

Permite registrar observaciones de la
transferencia, el usuario puede referirse a
algun documento de autorizacién o
disposicién.
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MAQUINARIA Asocia los items de la transferencia a una
maquinaria especifica.

............... Permite seleccionar el item del bien que el
usuario va a transferir o se puede editar el
codigo del bien.

DESCRIPCION Muestra la descripcién del bien.

U. MEDIDA Es la unidad de medida del bien.

SALDO En el caso correcto debe estar el nimero uno,
pero si el bien lo estamos sacando de otro
custodio equivocado, el saldo nos saldra cero,
por lo tanto, no nos permitira ingresar este
bien en el Acta.

COSTO Es el costo del bien.

CANTIDAD Permite digitar la cantidad que el usuario va a
hacer la transferencia.

AGREGAR Hacer clic el boton Agregar para incluir el bien
en el Acta.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para crear otra
transferencia.

EDITAR Hacer clic el botén Editar para modificar los
datos de la transferencia.

BUSCAR Hacer clic el boton Buscar para encontrar una
transferencia especifica.

APROBAR Hacer clic el botdn Aprobar para autorizar la
transferencia.

ANULAR Hacer clic el boton Anular para anular la
transferencia seleccionada.

DESAPROBAR Hacer clic el boton Desaprobar para volver a

cuadrado la transferencia seleccionada y
poder editar.

DOC ESCANEADOS

Permite subir el respaldo de la documentacion
que respalda la transferencia o Acta.

TRANSFERENCIA

Hacer clic el botén Transferencia para
imprimir la transferencia.

ACTA

Hacer clic el boton Acta para imprimir el Acta
entrega recepcion.

ACTA VEHIC

Hacer clic el boton Acta Vehiculo para
imprimir el Acta entrega recepcion de
vehiculos, esta tiene una particularidad,
debido a que se imprimen los datos
adicionales, como los accesorios o repuestos
gue tenga el vehiculo.

SALIR

Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Una vez que enlista bienes para la transferencia, ya no se puede editar la fecha de
la misma, ni el departamento y responsable de origen. Si se necesita cambiar la
fecha se debe quitar todos los items enlistados para realizar dichos cambios.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Este periodo esta
cerrado, no se puede
desaprobar la
transferencia.

Este mensaje se despliega cuando tratamos de

desaprobar una transferencia de un periodo que ya

esta cerrado por el departamento financiero.

5.2.2.1 BUSCAR TRANSFERENCIAS

s Buscar Trasterencias - [mvheiwocomZ]
BUSCAR TRANSFERENCIAS I Ves Andiadas
wlm © Ve Todas
Teo: |11
New. |
Estado; | -
* Emtioga | Rucibe
Reponzable
Observac.:

| |cPaTE. [ENTEGA

|_[T738% NEGPE TE CHUGUINARCA &
| |17 385 NEGERZTE CHUGUIMARCA SAN APROBADO
{1773 VARELA CARLOS APROBADO €
1730 VARELA CARLDS AFFDBADO 2 NEGRETE ( -'ll)ll'\tiﬂb« SAN

[T]TT3R MEDINAANGEL CUADRADD 2 NEGRETE CHUGUMARCA SaN
;_ 738 DRTE SEVILLA MSHELLE VAN APROBADO NEGRETE CHUQUIMARCA SAN
| |17 3% JEREZ ELEANA APROBADO HRAMILLD FALCONI GRERIEL £ S
_|TT378  YEPEZ ROSALES JENNIFER CA APROBADO 2 '

| {TT 378 NEGRE TE CHURQUINARCA SaN APFOBADO 3

[T]7T377 PLACENCIA CAAOLINA APROBADOD

1| TT 376 CALERD CALERD DIANA AFROBADD

[Z]TT 3% NEGRETE CHUGUINARCA SaN APROBADO

_|TT374 CUNUAY MANUEL APROBADD

| (713N CUNUB6AY MANUEL APHOBADD

| |TT372  VELEZ SUAREZ REINALOD GEC APROBADO

TT3n LAGUACD APROBADOD
1T 370 ARRDYD ALVAREZ MANUEL ME APROBADO
[ E GUAWCHANIN CHLUISA CESAR | APROBADD
BUE: bLL-LHAHIN HLUI»‘« CESAR| A}-HUH‘-.LIU

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

TIPO El sistema indica el tipo de comprobante.

NRO Permite ingresar el nUmero de transferencia
que necesitamos buscar.

ESTADO Permite seleccionar el estado de las
transferencias, para de ese listado buscar.

ENTREGA Permite filtrar los resultados por el
responsable que entregd los bienes.

RECIBE Permite filtrar los resultados por el
responsable que recibid los bienes.

RESPONSABLE Permite ingresar el nombre de responsable
gue recibid o entregd, de acuerdo con el filtro
anterior.

OBSERVAC Permite poner una palabra referencial que
permita filtrar de acuerdo con alguna
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observacion que se puso en alguna
transferencia.

CPBTE Es el nUmero de la transferencia.

ENTREGA Muestra el nombre del responsable que
entrega.

ESTADO Muestra el estado de la transferencia.

FECHA Muestra la fecha de transferencia.

VALOR Muestra el valor total de transferencia.

RECIBE Muestra el nombre de responsable que recibe
la transferencia.

CREADO POR Sefiala cual es el usuario del sistema que

realizé la transferencia.

EN BASE A IB No:

Transfiere el bien a partir de un ingreso de
bodega previo a un departamento en
especifico de la institucion.

OBSERVACION Presenta las observaciones que se ha colocado
en las transferencias.

VER ANULADOS Permite filtrar la busqueda por transferencias
anuladas.

VER TODOS Permite consultar todas las transferencias.

ACEPTAR Hacer clic el botén Aceptar para abrir la
transferencia seleccionada.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

Ninguna.
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5.2.3 MOVIMIENTOS / INGRESO A BODEGA

_ | <]
e _J AS

: & S e — s

i

| TR e CONIVA. SINWA S — Y

_.".!'..."'giﬂﬁ_&““"" GBI P .u{ 2‘ ot :

LI} [aBodasa]| _ Dee. SUBTOTAL: o | “"wmi—'m
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO Permite visualizar el estado de la
transferencia.

%IVA Muestra el valor del IVA.

NRO Es el nimero del Ingreso a Bodega (IB) que le
asigna el sistema automaticamente.

DEPARTAMENTO Permite seleccionar el departamento que
recibe el bien (Bodega).

RESPONSABLE Permite seleccionar el responsable del
departamento. (Guardalmacén).

F. PAGO Permite seleccionar la forma de pago de la
adquisicion.

FECHA Permite seleccionar la fecha con la que el
usuario va a realizar el Ingreso a Bodega.

INF ADICIONAL Abre una ventana donde el usuario puede
indicar que tipo de contrato es y su nimero
para lo cual previamente se debe.

CEDULA/RUC Permite ingresar o seleccionar el RUC del
proveedor.

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor, de acuerdo
con el RUC gue se selecciond.

FECHA Se digita la fecha de la factura.

NRO ADICIONAL Es el nimero que corresponde al cédigo de
documento de Ingreso a Bodega, oficio u otro
documento que sea diferente al nUmero de
factura.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Activos Fijos
Version 4.1.246 (2020-02-05) 31/66



OBSERVACION

Permite ingresar observaciones del Ingreso a
Bodega.

BOTON BUSCAR

Permite seleccionar el item que el usuario va a
realizar el Ingreso a Bodega.

COSTO ACT. Muestra el costo que tiene el bien en el caso
de haberlo colocado en el maestro articulos.

CANTIDAD Permite ingresar la cantidad de bien.

DSCTO % Permite digitar el porcentaje de descuento en
la adquisicién, en el caso de haber.

COSTO REAL Digitamos el valor del bien que consta en la
factura.

COSTO DESC. Muestra el costo con descuento del bien.

COSTO + IVA Muestra el total de costo mas IVA.

COSTO UNI. Muestra el costo unitario.

IVA El sistema muestra si el item graba o no IVA.

CADUC El sistema muestra si el item tiene fecha de
caducidad, esta opcién es mas funcional en
existencias.

AGREGAR Hacer clic el boton Agregar, para agregar el
bien al Ingreso a Bodega.

CUENTA Muestra el cdédigo del bien ingresado.

NOMBRE Muestra el nombre del bien ingresado.

CANT. Muestra la cantidad de bienes ingresados.

DSTO. % Presenta porcentaje de descuento.

CTO REAL Muestra el costo real del bien.

CTO DESC Muestra el costo con descuento del bien.

CTO IVA Muestra el costo con IVA del bien.

CTO UNI. Muestra el costo unitario del bien.

TOTAL Muestra el monto total del bien.

IVA Muestra el monto de IVA calculado.

IRBPNR Muestra el Impuesto Redimible a las Botellas

Plasticas No Retornables, si aplica

VER RESUMEN CTA CNT

El sistema nos permite visualizar el resumen
de los bienes ingresados de acuerdo con las
cuentas contables.

SUJETOS A CONTROL

Al seleccionar esta opcidén el sistema nos
permite ingresar bienes sujetos a control sin
facturas, esto es por ejemplo grapadoras que
se compraron con partida de existencias, pero
se deben ingresar como BSC.

ENVIAR CODIGO BARRAS

Con esta opcion nos permite imprimir las
etiquetas de los nuevos bienes, siempre y
cuando tengan anclada una impresora de
codigo de barras.

NRO ITEMS Muestra el nUmero de items del Ingreso a
Bodega.

ING BODEGA Imprimir el Ingreso a Bodega

ACT. E-R Imprimir el Acta de los bienes i

DOC ESCANEADOS

Permite cargar documentacion que respalde el
Ingreso a Bodega.

Ka

Presione el botdn Ir al Inicio para posicionarse
en el primer Ingreso a Bodega.
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<1 Presione el botdn Anterior para posicionarse
en el Ingreso a Bodega anterior.

> Presione el botdn Siguiente para posicionarse
en el siguiente Ingreso a Bodega.

| Presione el botdn Ir al Final para posicionarse
en el ultimo Ingreso a Bodega.

NUEVO Hacer clic el boton Nuevo para realizar un
nuevo Ingreso a Bodega.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar el
Ingreso a Bodega con el que se esta
trabajando.

BUSCAR Hacer clic el boton Buscar para localizar un
Ingreso a Bodega especifico.

IMPRIMIR Hacer clic el botédn Imprimir para imprimir el
detalle del Ingreso a Bodega.

APROBAR Hacer clic el boton Aprobar, para autorizar el
Ingreso a Bodega.

ANULAR Hacer clic el botén Anular para anular el
Ingreso a Bodega.

PROVEED Permite al usuario trasladarse al listado de
proveedores y crear un nuevo.

ITEMS Nos traslada al maestro articulos para crear
un nuevo item.

VOLVER CUADRADO Desaprueba el Ingreso a Bodega para poder
editar.

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Mensaje del sistema

. ) Las siguiente Transferencias tienen afectacion con este |B.
oy 11375
tiene que desaprobar para continuar

Aceptar

Es un mensaje de error, en el caso de haber realizado un IB y se hizo una
transferencia de ese bien a otro departamento y posterior a esto se quiera editar el

IB, primero nos pide que desaprobemos la TT, con el fin de poder editar el IB.
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5.2.4 MOVIMIENTOS / TOMA FISICA

=

’Q- ;ﬁ.,v._..ET?-..;'.!:;;\.:—;.?Q:,-.M’;:-:u .4) 1SS u
2 ot | | Dbservacion.

'.;"- I I T W ‘_J

Fochs: 12950015 - | [l e __,_I

T CODIBO NOMBRF CANTIDAD  COSTU ]

f [ I [ e

Depertamento: | B o Extodo del Bien:| |

| ' TOTAL | FESPONSADLE 11 DEPARTAMEND 11 ESTADD

Ttal |

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO El sistema asigna una secuencia de la toma
fisica a ser elaborada.

FECHA Permite seleccionar la fecha de toma fisica.

DEPARTAMENT Permite seleccionar el departamento en el

cual el usuario va a realizar la toma fisica.

VALIDAR DEPARTAMENTO

Marque esta opcidn para validar el
departamento, esto es para los responsables
que tienen bienes en varias dependencias,
esto nos permite definir qué bienes que el
usuario va a constatar.

RESPONSABLE Permite seleccionar al custodio que al cual se
realizara la constatacion.

OBSERVACION Permite el ingreso de observaciones de la
toma fisica.

CODIGO Permite ingresar el cédigo de bien.

NOMBRE Muestra el nombre del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento que se
encuentra el bien.

ENTREGA A Es cuando se determina un bien que ya no
esta bajo la custodia del funcionario que se le
esta realizando la toma fisica.

RESPONSABLE Es el nombre del nuevo custodio al que se le
va a trasladar el bien.

CANTIDAD Se visualiza la cantidad.

COSTO El sistema indica el valor que tiene el bien.

ESTADO DEL BIEN

Permite visualizar o seleccionar el estado del
bien (BUENO, MALO REGULAR).
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AGREGAR Hacer clic el botédn Agregar para registrar los
datos del bien que se ha digitado.

CUENTA Muestra el cédigo del bien.

NOMBRE Muestra el nombre del bien.

CANT. Muestra la cantidad de bien.

COSTO Muestra el costo del bien ingresado.

TOTAL Muestra el costo total de los bienes

constatados.

RESPONSABLE TF

Muestra el nombre del nuevo responsable en
el caso de trasladar dicho bien a otro custodio
0 puede indicar el nombre del custodio que
consta en el sistema.

DEPARTAMENTO TF

Muestra el nombre del departamento de la
transferencia.

ESTADO Muestra el estado del bien.

NUEVO Hacer clic el boton Nuevo para crear otra
toma fisica.

EDITAR Hacer clic el botén Editar para modificar datos
de la toma fisica.

BUSCAR Hacer clic el boton Buscar para localizar una
toma fisica especifica.

APROBAR Hacer clic el boton Aprobar para la toma
fisica.

DESAPROBAR Hacer clic el botdn Desaprobar para poder

editar una toma fisica que ya estaba
aprobada.

PROCESAR TOMA FISICA

Este paso se realiza cuando ya se ha
constatado todos los bienes que se
encontraban a cargo del custodio en mencién.

GENERAR ACTA

Nos permite generar e imprimir el Acta que
respalda la toma fisica.

IMPRIMIR

Imprime la toma fisica.

SALIR

Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

El item no existe

Cuando se digita mal el cddigo o el lector no le
reconoce correctamente el cédigo de barras.
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5.2.5 MOVIMIEN,TOS / INGRESO A BODEGA POR DONACION /
REPOSICION
. m?;rr— . | Carila/RUIC: r-mu-r
Departamanto. . Akt FrmT
 Rerpansatie:| = M foun: i |
| oonacion || EERDSEIGN
CowoAc:  Conkdad - B § ComRud CotoDesc CoupsIVA Ceatolni  NVAGADUC
|m (ﬂr f I I l u-l Tom I ..ff'. ﬁj

6 .‘L;-‘ TOTAL: 000 l;.d Jusk] SR
Ves Resumen Cra. Cnt. [j or_] Q‘] ——an——m q........;] ] un'
, suumL on0 | n.oo i
e li] s l.:::"- cudes ] N nm 2% ]—ﬁ
OK TO‘I'ALA 0.00
' u-ul oo | Anit | n‘.‘-'-ul N VMMMMI l
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

ESTADO Permite visualizar el estado de la
transferencia.

%IVA Muestra el valor del IVA.

NRO Es el nimero del Ingreso a Bodega (IB) que le
asigna el sistema automaticamente.

DEPARTAMENTO Permite seleccionar el departamento que
recibe el bien (Bodega).

RESPONSABLE Permite seleccionar el responsable del
departamento. (Guardalmacén).

F. PAGO Permite seleccionar la forma de pago de la
adquisicion.

FECHA Permite seleccionar la fecha con la que el

usuario va a realizar el Ingreso a Bodega.

INF ADICIONAL

Abre una ventana donde el usuario puede
indicar que tipo de contrato es y su nimero.

CEDULA/RUC Permite ingresar o seleccionar el RUC del
proveedor.

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor, de acuerdo
con el RUC que se selecciond.

FECHA Se digita la fecha de la factura.

NRO ADICIONAL

Corresponde al nimero del documento de
Ingreso a Bodega, oficio u otro instrumento
documental.

OBSERVACION

Permite ingresar observaciones del Ingreso a
Bodega.

BOTON BUSCAR

Permite seleccionar el item que el usuario va a
realizar el Ingreso a Bodega.
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COSTO ACT. Muestra el costo que tiene el bien en el caso
de haberlo colocado en el maestro articulos.

CANTIDAD Permite ingresar la cantidad de bien.

DSCTO % Permite digitar el porcentaje de descuento en
la adquisicidn, en el caso de haber.

COSTO REAL Digitamos el valor del bien que consta en la
factura.

COSTO DESC. Muestra el costo con descuento del bien.

COSTO + IVA Muestra el total de costo mas IVA.

COSTO UNI. Muestra el costo unitario.

IVA El sistema muestra si el item graba o no IVA.

CADUC El sistema muestra si el item tiene fecha de
caducidad, esta opcién es mas funcional en
existencias.

AGREGAR Hacer clic el botén Agregar, para agregar el
bien al Ingreso a Bodega.

CUENTA Muestra el cédigo del bien ingresado.

NOMBRE Muestra el nombre del bien ingresado.

CANT. Muestra la cantidad de bienes ingresados.

DSTO. % Presenta porcentaje de descuento.

CTO REAL Muestra el costo real del bien.

CTO DESC Muestra el costo con descuento del bien.

CTO IVA Muestra el costo con IVA del bien.

CTO UNI. Muestra el costo unitario del bien.

TOTAL Muestra el monto total del bien.

IVA Muestra el monto de IVA calculado.

IRBPNR Muestra el Impuesto Redimible a las Botellas

Plasticas no Retornables.

VER RESUMEN CTA CNT

El sistema nos permite visualizar el resumen
de los bienes ingresados de acuerdo con las
cuentas contables.

SUJETOS A CONTROL

Al seleccionar esta opcion el sistema nos
permite ingresar bienes sujetos a control sin
facturas, esto es por ejemplo grapadoras que
se compraron con partida de existencias, pero
se deben ingresar como BSC.

ENVIAR CODIGO BARRAS

Con esta opcion nos permite imprimir las
etiquetas de los nuevos bienes, siempre y
cuando tengan anclada una impresora de
codigo de barras.

NRO ITEMS Muestra el nimero de items del Ingreso a
Bodega.

ING BODEGA Imprimir el Ingreso a Bodega.

ACT. E-R Imprimir el Acta de los bienes.

DOC ESCANEADOS

Permite cargar documentacion que respalde el
Ingreso a Bodega.

K2 Presione el botdn Ir al Inicio para posicionarse
en el primer Ingreso a Bodega.

<] Presione el botdn Anterior para posicionarse
en el Ingreso a Bodega anterior.

> Presione el botdn Siguiente para posicionarse

en el siguiente Ingreso a Bodega.
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(| Presione el botdn Ir al Final para posicionarse
en el Ultimo Ingreso a Bodega.

NUEVO Hacer clic el boton Nuevo para realizar un
nuevo Ingreso a Bodega.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar el
Ingreso a Bodega en curso.

BUSCAR Hacer clic el boton Buscar para localizar un
Ingreso a Bodega especifico.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir el
detalle del Ingreso a Bodega.

APROBAR Hacer clic el boton Aprobar, para autorizar el
Ingreso a Bodega.

ANULAR Hacer clic el boton Anular para anular el
Ingreso a Bodega.

PROVEED Permite trasladarnos al listado de proveedores
y crear un nuevo

ITEMS Nos traslada al maestro articulos para crear
un nuevo item.

VOLVER CUADRADO Desaprueba el Ingreso a Bodega para poder
editar.

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.3 REPORTES

o Rcportes|

----- (%] Activos por Besponsable

----- 7] Corte de Inventario

----- [#] Activos por Departamento

----- (] Reportes Generales

----- (] Movimiento Activo

----- (%] Listado Activos

----- [#£] Impresion Etiquetas

----- ] Reporte Contable

----- ] Corte de Activos Fijos

----- (] Asociacion IB con Contabilidad

----- ()] Repontes por Tipo de Movimiento

----- (] Toma Fisica

----- 7] Consulta de Activos por Grupo

----- (] Repoite por Magquinaria

----- 7] Consulta de Item-Contabilidad-Presupuesto
----- (] Lista por Tipo de Bien

----- [Z£] Unilitarios

----- 7] Consulta Motas de Entrega

----- (%] Listado de Activos para Revalorizacion
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5.3.1 REPORTES / ACTIVOS POR RESPONSABLE

Esta opcién nos permite general actas para legalizar con sus firmas la responsabilidad
de los bienes segun su responsable.

2 | ALMALHE CADEMA MARIA, JGSE [cowio | cememwenTo
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

VER TODOS Marque esta opcidén para mostrar todos los
responsables.

COD Muestra el cédigo de responsable.

NOMBRE Muestra el nombre del responsable.

CODIGO Cddigo del bien.

NOMBRE Nombre del bien.

COSTO Costo del bien.

DEPARTAMENTO Departamento en el que se encuentra ubicado
el bien.

ESTADO Estado del bien.

CERTIFICADO Cuando se requiere generar un certificado de
no adeudar bines por parte de un usuario
solicitado, se debe dar clic en este botdn para
que se genere el Certificado para la firma del
responsable. El certificado debe estar
previamente parametrizado con el texto
correspondiente en la opcién
Contabilidad/Parametrizacion/Reportes
Directorios/

GENERAR ACTA Crear el Acta con los bienes que estan bajo la
custodia del responsable seleccionado.

INCLUIR En el listado superior existen bienes recién
asignados por medio de transferencias y se
selecciona incluir, se tiene un consolidado de

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Activos Fijos
Version 4.1.246 (2020-02-05) 39/66



los bienes en total bajo la responsabilidad del
custodio.

REGISTRAR Esta opcion se utiliza cuando se asigna a un
usuario el Acta entrega recepcién de los
bienes que se asignan a su cargo.

IMPRIMIR Permite imprimir el Acta de bienes.
SALIR Hacer clic en este botdn para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.3.1.1 MODELO DE REPORTE DE ACTA DE ENTREGA- RECEPCION

GENERAL
Vista preliminar | x| Disefiador de informes - rpt507act
=
CONGOFE - PRUEBA3 PAAINS : 171
LI SUARKSHEGRETE

MCTA ENTREGA - RECEPCION GENERAL
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5.3.2 REPORTES / CORTE DE INVENTARIO
8 Reportes - [AcFrmReportes] L I
CONSULTA GENERAL DE ACTIVOS FJOS |
Filtsar Filtrar Filbom ’.
| "~ Por Dapactamonto T Por Responsable
i Inacivos ||
_Jcuemta [ e |DEPARTAMENT|RESPONSABLE _ [COSTO [V uTiL
_ 1410301 001 8 RAFEZ0IDAL ASESORW JURID) ARIELA 140.00 !
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3] 1410103.01.006.3 MOSLLARID MESA MESA TRAFEDDIDAL OFCINAS LA PINT. NEGRETE CHUQUINAAL 14000
£ || 141m0301.007.0 MOSLIRID MESA MESA TRAFEZDIDAL VIALIDAD. RIEGD " MDUNAWILLWMS 14000
[ 1410103.61.008.7 MOSELARID MESAS MESA TRAFEDIDL EODEGA BIENES M NEGRET UQUINASC 14000
410301 003 ¢ MOBLIARI0 MESAS MESA TRAPEZDIDAL DIRECCION DE PR PUCH STRA 18000
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417 Hegutios Encontrados TOTAL: | 563187730
BUSTAR
'_ :‘:;‘:. [ tnpeimit Par Grupo
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
FILTRAR POR GRUPO Marque esta opcion si desea filtrar por grupo.
Seleccione el grupo.
FILTRAR POR SUBGRUPO Marque esta opcidn si desea filtrar por
subgrupo. Seleccione el subgrupo.
ESTADO Permite filtrar por el estado del bien.
FILTRAR POR DEPARTAMENTO Marque esta opcidn si desea filtrar por
departamento. Seleccione el departamento.
FILTRAR POR RESPONSABLE Marque esta opcidn si desea filtrar por
responsable. Seleccione el responsable.
CUENTA Muestra la cuenta del bien.
GRUPO Muestra el grupo del bien.
SUBGRUPO Muestra el subgrupo del bien.
ITEM Muestra el nombre del bien.
DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien.
RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable de la
custodia del bien.
COSTO Muestra el costo del bien.
V.UTIL Muestra el nimero de afios de vida util.
BUSCAR POR CUENTA Permite buscar por cédigo del bien.
BUSCAR POR NOMBRE Permite buscar por hombre de bien.
IMPRIMIR POR GRUPO Hacer clic el boton IMPRIMIR POR GRUPO para
imprimir los bienes por grupo.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.3.3 REPORTES / MOVIMIENTO ACTIVO

| PROYECTD PROVIAL VARELA CARLOS
PROYECTD PROVIAL MOLINA WILLIAMS
PROVECTD PROVIAL VARELA CARLOS

= s =7 T oG —
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|| DEPARTAMEND | RESPONSABLE | DEPARTAMENTO | RESPONSABLE | DOCUN | FECHA
BODEGA NEGRETE CHUQUIMARCA SANDRS FROVECTD PROVIAL VARELA CARLDS LA 0030.m

PROVECTO PROVIAL MOLINA WILLIAMS M2 219033
FROYECTO PROVIAL VARELA CARLDS TTX8 20131000
BODEGA NEGRETE CHUQURMARCA SAN0RS 17323 JS12

= 0
! ,| al

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CODIGO Permite digitar o seleccionar el cdédigo de bien
a consultar.
DESCRIPCION Es el detalle del bien.

FECHA INICIAL

Permite seleccionar la fecha inicial del reporte.

FECHA FINAL

Permite seleccionar la fecha final del reporte.

PROCESAR Hacer clic el botén Procesar para ejecutar la
consulta.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento que
entrega el bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del
departamento que entrega el bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento que
recibe el bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del
departamento que recibe el bien.

DOCUM. Es el tipo de documento que respalda el

movimiento del bien, que puede ser
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Inventario Inicial (IN), Ingreso a Bodega (IB)
o Transferencia (TT).

FECHA Fecha en el cual se produjo el movimiento del
bien.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Si al consultar un bien sale la pantalla vacia, quiere decir que el bien no existe o
que ya no esta bien en el inventario.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.3.4 REPORTES / LISTADO DE ACTIVOS

5y Letade de Actives - [AckombistadoActivos)

 MowcouDosmacor Todos _ Piocesm | imesactivo LISTA
: £ I

DESCRIPCION
ARMARID WEWLICO T PUERTAS COLOM BEI| ARAGUE PPRICID  RECERCION
ARVARIC METALICO 7 PURRTAS SOUOR 811 ARAZUS SRI00  RECIFCION

FIRTRAR: | <aman))

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

MARCAR / DESMARCAR TODOS Marca o desmarca los registros de bienes
presentados en pantalla para su posterior
Impresion para remitir al Seguro.

PROCESAR Hacer clic el botén Procesar para ejecutar la
consulta.
INTERACIVO Cuando se activa esta funcionalidad, en el

campo Buscar mientras digita el usuario se
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muestra la informacién que éste va digitando
en la pantalla.

VER DATOS DE BAJA

Se puede seleccionar para que en el listado de
bienes se detallen los que han sido dados de
baja.

SEL Muestra si esta seleccionado o no el registro
mediante un visto, esto aplica para la opcion
MARCAR / DESMARCAR TODOS.

CUENTA Muestra el cédigo del bien.

DESCRIPCION Muestra la descripcién del bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable de la
custodia del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento donde
esta ubicado el bien.

F. COMPR. Muestra la fecha de compra del bien.

COSTO Muestra el costo del bien.

V. UTIL Presenta los afios de vida util del bien.

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor en el caso
que corresponda a un bien ingresado en el
afio actual.

I.B. Indica el IB con el que se ingresé el bien al
inventario, siempre y cuando se haya
efectuado en este afio.

ESTADO Muestra el estado del bien: Bueno, Regular y
Malo.

BUSCAR Permite buscar un bien por el nombre o por
cadigo.

DEPARTAMENTO Marque esta opcidn para seleccionar un

departamento especifico.

VER ITEMS INACTIVOS

Marque esta opcidn para filtrar bienes
inactivos.

ENVIAR A EXCEL

Marque esta opcién para exportar la consulta
al programa Excel.

AGRUPAR POR DEPARTAMENTO

Marque esta opcidn para agrupar los bienes
por departamento.

FILTRAR POR TIPO DE ACTIVO

Marque esta opcidn para seleccionar filtro de
la consulta por tipo de bien.

FILTRAR POR ESTADO

Marque esta opcidn para seleccionar filtro de
la consulta por estado.

FILTRAR POR CONDICION

Marque esta opcidn para seleccionar filtro de
la consulta por condicion.

ENVIAR A EXCEL

Nos permite exportar a Excel el listado de
bienes que constan en la consulta.

IMP PARA SEGURO

De los bienes que se encuentran marcados en
pantalla, el sistema los imprime para remitir
al Seguro.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir la
consulta.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.
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CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
Ninguna.
,

5.3.5 REPORTES / IMPRESION DE ETIQUETAS

5 m mmm | x|
[ CUENTA [ocstmmou [ntmmmtum Imﬂd’ﬁ& |RESPONSABLE
|| 141010301 001.8 MESA TRAPEZDDAL ASESORIA JURIDICA SEGONA MARELA
|_{ 14101030 (R 5 MESA TRAPEDODAL BODEGA BIENES MAL ESTADO NEGRETE CHUBUMAR CA San
|_1 141010301008 2 MESA TRAFPEDDOAL BODEGA BIENES MAL ESTADO KEGRETE DHUGUMAR CA SoM
_] 1101030 0069 MESA TRAFEDDDAL ASESORA JURIDICA CHANOQRRAD CESAR
|} 1030 066 MESA TRAPEDDDAL SERVIQIDS GENERALES ZAMBRAND AN
|_raoean 0063 MESA TRAPEDDIDAL OFICAS LAPNTA NEGRETE DHUIGLIMAICA SaM
|1 110103.01 007 0 MESA TRAPEZONL VIALIDAD. REGOD Y DRENME MOLNA WILLIANS
|_1 103 om 7 MESA TRAPEDDIDAL BODEGA BIENES MAL ESTADO NEGRETE DHLUBUIMAACA San
|_L1anoam o0 e MESA TRAPEDDIDAL ORECTION DE PROYECTOS PUCHA CRISTING
|_11410103.01.010.0 MESA TRAPEZDDAL BODEGA BIENES MAL ESTADO NEGRETE CHUDURARCA San
_raoigim on? MESA TRAPEDDOAL VIUDAD. REGD Y DRENME MOLMA WILLIAMS
|_raonodo.mza MESA TRAPEDDDAL SEAVICIOS GEMERALES ZAMBRAND %A -
- = " Wuscar pon Aespomsatie & 2975 IEGISTROS ENCONTRADOS

o 2
! Oole Sefoc. | Quitat Todox

DEPARTAMENTO

o o] A

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

CUENTA Muestra el cédigo del bien.

DESCRIPCION Muestra la descripcién del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien.

UBICACION Muestra la ubicacién geografica, dentro del
edificio o en otro edificio donde se encuentre
el bien

RESPONSABLE Muestra el hombre del responsable del bien.

BUSCAR Permite ingresar el responsable o

Departamento para buscar.

BUSCAR POR RESPONSABLE

Marque esta opcidn para buscar por
responsable.

BUSCAR POR DEPARTAMENTO

Marque esta opcidn para buscar por
departamento.

COPIAR SELEC.

Permite copiar los bienes seleccionados para
impresion.

COPIAR TODOS

Permite copiar todos los bienes que constan
en la lista de superior para impresion.
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DIVIDIR NOMBRE ITEM Permite dividir el nombre del bien que se va a
imprimir en la etiqueta, para que se pueda
imprimir en 2 lineas, el default es de 33
caracteres, parametrizables.

CUENTA Muestra el cdédigo del bien.

DESCRIPCION Muestra la descripcién del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien.

UBICACION Muestra la ubicacion geografica, dentro del
edificio o en otro edificio donde se encuentra
el bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.

QUITAR SELECCION Permite eliminar el bien de la lista para
impresion.

QUITAR TODOS Permite quitar de la seleccion a todos los
bienes.

DBF Permite generar un archivo DBF intermedio

antes de la impresion de la etiqueta. Esta
funcionalidad debe aplicarse dependiendo del
software de la impresora de etiquetas.

GENERAR LISTA Permite enviar la informacién para imprimir.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.3.6  REPORTES / CORTE DE ACTIVOS FIJOS
, CORTE DE ACTIVOS FLIOS

Fecha do Coto | 117120010 =) Kivoutor | Fibluy pee Gruper: |

_|CukNTA | DE SCRIPCION

I Vi aA TRASEZOEN,

[REsPONSABLE  [DEPARTAMENTO  TF. COMPRA[COSTO [V UTIL .
SEO0VA WARIELA AMSORWN ADICA 20 © N

TEOME
TAMBRAND
TAMSRAND Mok
TAVERANO MA
TAIRAND A
TAMBAAND M

297% MEGISTROS ENCONTRADDS 4572055 70

o =il
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FECHA DE CORTE

Permite seleccionar fecha de corte para
ejecutar el reporte.

EJECUTAR

Hacer clic el botén Ejecutar para ejecutar la
consulta.

FILTRAR POR GRUPO

Marque esta opcidn para filtrar la consulta por
grupo: Cuenta, Tipo de Bien, secuencial.

CUENTA Muestra el cédigo del bien.

DESCRIPCION Muestra el detalle del bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento donde
se encuentra ubicado el bien.

F. COMPRA Muestra la fecha de compra del bien.

COSTO Muestra el costo del bien.

V. UTIL Presenta los afios de vida util del activo.

BUSCAR Permite buscar algun bien en especifico.

IMPRIMIR Hacer clic el botdén Imprimir para imprimir la
consulta generada.

SALIR Hacer clic en este botén para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA
Ninguna.

5.3.7

REPORTES / ASOCIACION I.B. CON CONTABILIDAD
ASOCIACION 1.8, CON CONTABILIDAD

[ |m |v [esmoo  [recws  [racra Jermne Teneano rom [soceca ma [wouro 1
BLAU TRFIA LEON FABLO MVIER APRCBADO | 20181205 MQD01Q000ONITY  AS.MAN ENEORETE S00EGA LI
[Tan \ICHOINFORMATICA VICROCOMS A LTOA APRCEADO | 30181235 0010680000085 INEGRETE BODESA PR T
LA FINTD LARCO NARIA BELEN APRIBADC 2019-13-13 0100100000008 ShEOmETY BOOLOA e m
Jan CONEUION TRCNOLOGICA CHIGA POZD CIA (T0A AFRCBADC | 0191032 901-001-000000388 SEORETE | BODEDA 9104 0
@ BOTRIFLEW CIA UTDA APAOBADO | 20161018 8014019 SHEGRETE BODEGA 1694 89
: 1] ESCOBAR TRADD WARCD ANTONMO APROEADO | J0191042 | 0 8 SEGRETE BOOECA LR
. VLEVER ROBELIO UENA KYALA APROBADG | SBISJ8-TH 0011000000001  AS4H1 UEORETE | SCOEAA PRUE
B nr ALBAN VINTIWELLA JOBEM FRANC (3CO APRCEADC 0190432 001001000013 A sgoatTe BOOLOA “w «o
BLD BURNED FROAND MENA PATRACW APROSADO | 30190424 091001206872 5510 UGORETE BODEGA tee
g L L RLEVER RODELID MENA AYALA APROEADD | 10190401 001001000070 ASHIT SNEGRETE BO0EGA 0600 10
e WAEOONEL ROAS ARACE DE LOB ANDELES APROBADO | 20140030 8614610079 SEORETE  BOOEDA 1080
B e WILLAM VINICIO Oavel SEOAmMA ArPRORADC 0190514 01001 0T shaomeTe B00L2A tar 2
] c ' SNEOSETE | BOORAA
'3 CONGORCA0 ECLATORAND DE TELECOMUNCACIONES || APRCEADO | 30 SEGRETE  BODEGA
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FECHAS Marque esta opcidn para seleccionar rango de
fechas de la consulta.

DESDE Permite seleccionar la fecha inicio del reporte.

HASTA Permite seleccionar la fecha fin del reporte.

ACEPTAR Hacer clic el boton Aceptar para ejecutar la
consulta del reporte.

1B Es el nimero del Ingreso a Bodega.

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor.

ESTADO Muestra el estado de Ingreso a Bodega.

FECHA Muestra la fecha de Ingreso a Bodega.

FACTURA Muestra el nimero de factura.

CPBTE Muestra el niumero del asiento contable o
ajuste con el que se registré en contabilidad el
IB.

CREADO POR Registra el nombre del usuario del sistema
gue realizo el IB.

BODEGA ING. Muestra el nombre de la bodega de ingreso.

MONTO IB. Muestra el total de Ingreso a Bodega.

TODOS Marque esta opcidn para visualizar todos los

ingresos a bodega (IB).

SIN ASOCIA. CONTABILIDAD

Marque esta opcidn para visualizar los
ingresos a bodega sin asociacién contable.

CON ASOCA. CONTABILIDAD

Marque esta opcidn para visualizar los
ingresos a bodega con asociacion contable.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir la
consulta generada.
SALIR Hacer clic en este botdon para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.3.8 REPORTES / REPORTE POR TIPO DE MOVIMIENTOS
B : x . - Repories por Tipo de Mowmiento - [acFrmieportesMowmionto] u-
CONSULTA POR TIPO DE MOVIMIENTOS - ACTIVOS FLJOS
’:‘r']"f s SFCHCEN | ' Desde [107,2019 «| Maste 55000005 v duscs |
" I Fitaot por Bodege
nn'- DONAC!ON { REPOSICION
+ ;;‘c';:::?-'_a_:,‘,;‘ T »_io naciJr_;;.m ._T,luur.c‘. ,,I;axjgr',.lm@_,__ ImEeon om[REiron A —{BC0KTA KT, fi?g_c‘g; A |
T01AL: 11.661.130000
Busoon ‘gﬁyynnm P=3 -ii { — 'i"
2-TIFD BIEN T i _Impoees Lt | Imprinis Detalte | Sal |
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

TIPO CPBTE Permite seleccionar por cual opcion quiero
visualizar los bienes, ejemplo: si el usuario
selecciona DONACION, se va a desplegar la
lista de bienes que se han ingresado en el
periodo, en calidad de donaciones.

DESDE Permite seleccionar fecha inicio de reporte.

HASTA Permite seleccionar fecha de fin de reporte.

BUSCAR Permite ejecutar la busqueda de acuerdo con

las filtraciones seleccionadas.

FILTRAR POR BODEGA

Marque esta opcidn si desea filtrar por
bodega.

BUSCAR Hacer clic el botdn Buscar para ejecutar la
consulta.

CODIGO Muestra el cédigo del bien.

NOMBRE Muestra el nombre del bien.

#DOC Sefala en qué Ingreso a Bodega fue
registrado el bien.

FECHA Muestra la fecha de registro del bien.

CANTIDAD Muestra la cantidad que generalmente es uno.

COSTO Muestra el costo del bien.

TOTAL Muestra el costo total del bien.

RESPON.ENT. Muestra el nombre del responsable de
entrega.

RESPON. REC. Muestra el nombre del responsable que
recibe.

BODEGA ENT. Muestra el nombre de la bodega de entrega.

BODEGA REC. Muestra el nombre de la bodega gque recibe.
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AGRUPAR POR

Permite agrupar por tipo de bien, cuenta,
secuencia.

IMPRIMIR

Imprime agrupado por cuenta, tipo de bien,
secuencial o verificador dependiendo de la
estructura configurada.

IMPRIMIR LISTA

Imprime una lista de los registros tal cual
como se presenta en la pantalla

IMPRIMIR DETALLE

Imprime el detalle agrupado por nimero de
transferencia.

SALIR

Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.3.9

REPORTES / CONSULTA TOMA FiSICA

S imne te b vmne Finbee 00

B

Hie Newa Excombiadon. 0
e e .| 4
Mo less Nussvar 11

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO

Permite buscar por el nimero de toma fisica.

CUENTA

Filtra la informacion a presentarse
dependiendo del cédigo o nombre del bien que
se digite en este campo.

SOLO ITEMS DE LA TOMA
FISICA NRO

Visualizamos solamente los bienes que fueron
constatados en la toma fisica seleccionada en
la consulta.

OBSERVACION Presenta observaciones registradas en la toma
fisica.
PROCESAR Hacer clic el botén Procesar para ejecutar la

consulta y poder visualizar la toma fisica.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Activos Fijos

Version 4.1.246 (2020-02-05) 50/66




CUENTA Muestra el cddigo del bien.

NOMBRE Muestra el nombre del bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento donde
estd ubicado el bien.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimar la
consulta ejecutada.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.3.10 REPORTES / CONSULTA ACTIVOS POR GRUPO

Es el reporte con el cual debemos conciliar saldos con el departamento financiero.

=5 Consulta por Grupo - [AcFrmConsultaPorGrupos] “
CONSULTA DE ACTIVOS POR GRUPO

CUENTA | DESCRIPCION | CANTIDAD |COSTO

1410103 MOBILIARIO 1023 405 458,08
[ 1410104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS 261 288 264 17
1210108 VEHICULOS T 16253512
[ 1410107 EQUIPOS SISTEMAS Y PAC.INFORMATICOS 572 1,357 451.15
[ [ 1410108 BIENES ARTISTICOS ¥ CULTURALES i3 27,081.60
[ 1410301 TERRENCS 1 48,000.00
[ 1410302 BIENES INMUEBLES 2| 201178453
[ 14a0108 MAQUINARIA Y EQUIFCS & 9.313.92
[ 1440108 VEHICULOS 2 120,660,329
[ 1as0107 EQUIPOS SISTEMAS ¥ PAQ. INFORMATICCS 2z 25,085 60
[ 1520104 MAQUINARIA Y EQUIPD 4 11,179.64
| 1524802 BIENES INTANGIBLES 2z 5211.73
BECET BIENES EN COMODATO [ 63,5887
W ECET MUEBLES DE CFICINA 428 15,413.63
"~ [smi70z EQUIPOS DE OFICINA 233 4,489 89
B ECGEE BIENES CULTURALES 52 3.258.08
[ s111704 LIBROS ¥ COLECCIONES 132 4,011.64
| 5111708 HERRAMIENTAS MENORES 24 644 BB
BEEE: BIENES ARTISTICOS, CULTURALES, DEFORTIVOS Y SIMBOLOS PATRIOS i7 141732
B EEEEE EQUIFDS CONTRA INCENDIOS 4 3.558.186
BECEL MATERIAL EVENTOS a7 9.928.80

9T MENAJE DE COCINA, DE HOGAR Y ACCESORICS DESCARTABLES 29 1,181.48
BEEEE SENALETICAS 43 6,489.04
BERERE MAQUINARIA Y EQUIFD DE OFICINA & TEE.24
BEEED BIENES INGRESADOS EN LOTE 5 40.10

2.975.00 4.571.773.95

25 REGISTROS EMCONTRADDS

-~ Buscar ._l- . ﬂ
—
Imprimir Salir
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CONSULTA DE ACTIVOS POR GRUPC

Nivek: |1 - CUENTA, |

WG CUENTA C
<2102 - TIPD BIEN |
1410 3-SECUEMCIAL
— 4 -VERIFICADOR
14100

WERTLUOLS

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

NIVEL Permite seleccionar el nivel de bienes para la
consulta.

CUENTA Muestra el cdédigo del bien.

DESCRIPCION Muestra el nombre del bien.

CANTIDAD Muestra la cantidad que por lo general es uno.

COSTO Muestra el costo del bien.

BUSCAR Dentro del listado nos permite filtrar a un
menor nivel.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este botén para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

5.3.11 REPORTES / REPORTE POR MAQUINARIA
T e e e S T =yt ]
....Jm,’, ¢ : : , £ G, \;..‘.,_..” ' i .qi

Maguinacia >
e | .»...’...l
Fechalniclak (20150101 | FechaFinak | 20131231 =] =

]
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

MAQUINARIA Permite seleccionar el cdodigo de maquinaria
para iniciar la consulta.

FECHA INICIAL Permite seleccionar la fecha de inicio de la
consulta.

FECHA FINAL Permite seleccionar la fecha de fin de la
consulta.

PROCESAR Hacer clic el botén Procesar para ejecutar la
consulta.

BUSCAR En este campo se digita la informacion de
algun registro que se requiere buscar en
pantalla.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Esta pantalla lo utilizan los GAD que tienen talleres para el mantenimiento de sus
maquinarias o vehiculos livianos o pesados.

5.3.12 REPORTES / CONSULTA DE ITEM-CONTABILIDAD-
PRESUPUESTO

Items - \d - Presupuesta - - oIl
COMTAASOGAGONDEITEMS CONTABI.DAD PARTDASPRESI.P
_-.mume]

coniso | NOMBRE IGRUPD  |CTA CONTABLE n|
TE0G0 NS | MESA TRAPEZODAL WOBILARID 141010207 00 000 007 m
140G 0005 MESA TRAPE20IDAL WOBILLARID  147.01.020% 00000 007 ]
a0 082 | MESA TRASEZ00AL MOBILARIO 141 07 03.05,00 000 007
A0 0M9 | MESA TRASEZOIDAL MOBILLAAI0 14701 0 07,00 000 007
THHN@EO 0SS MESA TRAPEZ0IDAL MOBILARID 1470703 07 00 000 007
Q0O 006 | MESA TRAPEZ0DAL MOBILARID 141 07,0307 00000 007
| | 1400300 007 0 MESA TRASEZDIDAL ROBILIARIO 147 07 03.0%,00 000 007
| | 14800301 008 7 MESA TRASEZDIDAL MOBILARID 14707030700 000 007
TAIN03010054 | MESA TRAPEZOIDAL MOBIUARID 147,01 03.07 00 000007
TNA0030T0100 | MESA TRAPEZOIDAL MOBILARIO 141 0103.01.00 000 007
THenEm o7 MESA TRAPEZOIAL WOBIUARID 141 01 03.07.00000007 ‘
= 140MENm24 MESA TRAFEZDIDAL MOBILARIO 14707030700 .000 007
OO0 M3 MESA TRAPEZODAL MOBILUARID 14101 02.07.00 000 007

HIN0301 0148 MESA TRAPEZDIDAL MOBIUARID 147010307 00 000 007 4l
1 14AMAIMmes W‘A 'RW“T\N' Uf‘RIIIM.RV'I 1t4Tmmm mrrnrn? ' _'J !

=]

[Spvey oy =
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CONSULTA ASOCIACION DE ITEMS - CONTABILIDAD - PARTIDAS PRESUP.
Filtrar por Grupo: v ;I
- MOBILIARIO ~
- MaQUINARIAS ¥ EQUIPOS
-WEHICULOS
-EQUIPDS SISTEMAS Y PAD INFORMATI
-BIEMES ARTISTICOS v CULTURALES
-TERREMOS
-BIEMES INMUEBLES
- MaQUINARLS Y EQUIPOS
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
FILTRAR POR GRUPO Permite seleccionar grupo para filtrar la
consulta.
CODIGO Presenta codigo del bien.
NOMBRE Presenta nombre de bien.
GRUPO Presenta grupo al que pertenece el bien:
Mobiliario, Maquinaria, Vehiculos, etc.
CTA.CONTABLE Presenta cuenta contable a la que esta atada
el bien.
BUSCAR Permite ingresar nombre del bien para realizar
blisqueda.
ACEPTAR Hacer clic el botén Aceptar para realizar la
bldsqueda.
IMPRIMIR Hacer clic el botdn Imprimir para imprimir la
consulta.
SALIR Hacer clic en este botén para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.
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5.3.13 REPORTES / LISTA POR TIPO DE BIEN

DESCRIFCION

BIENES MUEBLES

VEHICULOS

BIENES INMUEBLES

BIENES BIOLOGICOS / ANIMALES

BIENES BIOLOGICOS / BOSQUES

B.A.C. PINACOTECA

B.A.C. ESCULTURA

B.A.C. ARQUEOLOGIA

smmﬂmmnmmg
(=}

LIBROS % COLECCIONES

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

CODIGO Muestra el cédigo de tipo de bien.

DESCRIPCION Muestra la descripcidn del tipo de bien.

PROCESAR Hacer clic el botén Procesar para ejecutar la
consulta.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.
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28 Ut de Rerms

TIPO DE BIEN: VEHICULOS

COMNG0

RESPOMSABLE

B

LISTA DE ITEMS POR TIPO DE BIEN

DESCRVCION

I«

BREGISTROS ENCONTRADOS

BUSCAR

DEPARTAMENTO FECCOMPRA COSTO CEMECIA  MARCA SERE

<4 M

mprmir Sabr

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

TIPO DE BIEN

Muestra el nombre del tipo de bien
seleccionado.

CODIGO Muestra el cédigo del bien.

DESCRIPCION Presenta descripcidén del bien.

RESPONSABLE Presenta nombre de responsable del
departamento del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien.

FEC.COMPRA Muestra la fecha de compra del bien.

COSTO Muestra el costo del bien.

DEPRECIA Muestra la depreciacion del bien a la fecha

MARCA Muestra la marca del bien.

SERIE Muestra la serie del bien.

MODELO Muestra el modelo del bien.

COLOR Muestra el color del bien.

BUSCAR Permite ingresar el hombre del bien a buscar.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.3.14 REPORTES / UTILITARIOS

5 Utilitarios - [AcFrmitilitarics]
UTILITARIOS - ACTIVOS FIJOS

ole
~

Lista de Convenios

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
LISTA DE CONVENIOS Hacer clic el botdn Lista de convenios para
ejecutar consulta.
SALIR Hacer clic en este botdon para Salir de la
pantalla.
k) 528 - Cowenlos ==
LISTA DE CONVENIOS
_l COMGO 0€ 5C RIPCION = TH#O CONTRATO _ACMHISWADO“ DEPARTAMENTO : RESPORSABLE  UDMCACION FECHA I 'IEM'W_NS ~
BUSCAR: ! !
® Todos (9) Vwocdon (@) Mencen Moy (0) Veacien en 45 Dias 40) ,,,,::,, E‘:,J
MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION
CODIGO Muestra el cédigo del bien.
DESCRIPCION Muestra la descripcidn del bien.
TIPO CONTRATO Muestra el tipo de contrato firmado entre el
GAD y la comuna.
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ADMINISTRADOR Muestra el nombre del administrador del
convenio.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del Departamento que
entrega el bien a la comunidad.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien
entregado a la comunidad.

UBICACION Muestra la ubicacion geografica donde se va a
entregar el bien.

FECHA INI. Fecha que inicia el convenio.

FECHA FIN Fecha gue finaliza el convenio.

DIAS Muestra los dias que faltan para terminar el
convenio, es decir, es la diferencia entre la
fecha final restada la fecha actual.

BUSCAR Busca informaciéon dentro de los registros
presentados en la pantalla.

TODOS Permite seleccionar a todos los convenios.

VENCIDOS Permite seleccionar a convenios vencidos.

VENCEN HOY Permite seleccionar a convenios que vencen
hoy.

VENCEN EN 45 DIAS Permite seleccionar a convenios que vencen
en 45 dias.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.3.15

REPORTES / REPORTE CONSULTA NOTAS DE ENTREGA

Nox

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO NOTA ENTREGA

Presenta numero de nota de entrega.

FECHA Presenta fecha de nota de entrega.

EMPRESA Presenta nombre de la empresa de la nota de
entrega.

ESTADO Presenta estado de la nota de entrega, siendo
estos: Cuadrado o Aprobado

ASOCIACION Presenta la Asociacion con el ingreso bodega

TODOS Este campo sirve para filtrar a toda la

informacion presentada por pantalla.

SIN ASOCIACION

Este campo sirve para filtrar a los registros sin
asociacién presentada por pantalla.

CON ASOCIACION

Este campo sirve para filtrar a los registros
con asociacion presentada por pantalla.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir la
consulta.
SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.3.16

REPORTES / LISTADO DE BIENES PARA REVALORIZACION

Listado para fevalorzacion - [Acfrmbistacoiievs|orzacion)
LISTADO DE BIENES PARA REVALORIZACION

Innzams -| Epcutm |

[T T S—

VESA TR

Fl iR 1 A ¥ Tiawea v

1913 REGISTROS ENCONTIADDR

Quitar ez gue han futminadu Vida Usd |

Iguees Tvumjues refmes eafcostn [asimm, [D6e wi]cep. wins 6P, acuy. [02 40 Iy v-ér-'[1‘!_&,;(’9%&&5-?{4&;1!@0 -

LA A 527 56104

5 A !

) —
Eovia Funul aExcal  lonprioss

LISTADO DE BIENES PARA REVALORIZACION

Husea
|
Fecha: 7112209 »|  Ejooutae |

Quatan Rems que han tesminado Vida Utl

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FECHA Permite seleccionar la fecha de consulta o de
corte.
EJECUTAR Hacer clic el botdn Ejecutar para realizar la

consulta.

QUITAR ITEMS QUE HAN
TERMINADO VIDA UTIL

Marque esta opcién para no considerar en el
listado items que han terminado su vida util.

CODIGO Presenta codigo del bien.

NOMBRE Presenta nombre del bien.

COMPRA Presenta fecha de compra del bien.

V. UTIL Presenta anos de vida util del bien.

MES TR Meses depreciados.

MES FA Meses que faltan depreciar.

COSTO Muestra el costo del bien.

RESIDUAL Indica el valor residual

DEP. ANUAL Indica el valor que debe depreciarse el bien al
afo.

DEP. MENSUAL Indica el valor depreciado mensual.

DEP. ACUM. Indica el valor depreciado acumulado.

DEP. ANO. Indica el valor que se deprecia el bien en este
afo.

VAL. NETO Corresponde al valor en libros del bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del
donde se encuentra el bien.

ESTADO Muestra el estado del bien.
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BUSCAR Permite buscar un bien en especifico.

ENVIA RESUL. A EXCEL Hacer clic el boton para exportar el resultado
a Excel.

IMPRIMIR Hacer clic el boton Imprimir para imprimir la
consulta.

SALIR Hacer clic en este botdn para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.4 PROCESOS

=4l Procesos
i-Ef] Depreciacion de Aclivos

Ef Migracion Codigos

“Ef Acta Entregs - Hecepcidn por Departamento

Elm Mantenimiento Fuera Institucion
i~Ef] Acta Entrega de Bienes

------ Efl Acta Recepcidn de Bienes

5.4.1 PROCESOS / DEPRECIACION DE ACTIVOS

. B Wan oeVAcr'tvvnsrhﬁs ~ lachmDegrecacon) II |

DEPRECIACION DE ACTIVOS FLUOS
Usstar ftems dodos de Baja | Qutar ftems que han terminado Vida UM |

';m‘_ﬁ" vy 'i_g]g' 3 TR WES FaLTA -'g'-:u'r [Eso0n [06r saw (068 wennid 0EP sy [06F M0 v ngTo |
i )
o 1 S
" Ry N
TR 4 o
=] o ol )
— ; i
| W T
= . a5 194 X
[ " e
= O {0
0 05038 % o oty
e 15
485042420 53154114 2304 45028 295558350
1900 AEGISTADS ENCONTRADOR COSTO ARD 2019: 151,139 87 Hnne 8 s 3210044
Busca : Reswnen |
T AN
I = =
Envia Resul a Excel | bapiin Sale

-
4
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

FECHA Permite seleccionar la fecha de corte para la
depreciacién de los activos.
EJECUTAR Hacer clic el boton Ejecutar para realizar la

consulta.

QUITAR ITEMS DADOS DE BAJA

Marque esta opcidn para quitar los items
dados de baja.

QUITAR ITEMS QUE HAN
TERMINADO VIDA UTIL

Marque esta opcidn para quitar items que han
terminado su vida util.

CODIGO Presenta codigo de activo.

NOMBRE Presenta nombre del bien.

COMPRA Presenta fecha de compra del bien.

V. UTIL Presenta anos de vida util del bien.

MES TR Meses depreciados.

MES FA Meses que faltan depreciar

COSTO Muestra el costo del bien.

RESIDUAL Indica el valor residual

DEP. ANUAL Indica el valor que debe depreciarse el bien al
afno.

DEP. MENSUAL Indica el valor depreciado mensual.

DEP. ACUM. Indica el valor depreciado acumulado.

DEP. ANO. Indica el valor que se deprecia el bien en este
afio.

VAL. NETO Corresponde al valor en libros del bien.

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del
donde se encuentra el bien.

ESTADO Muestra el estado del bien.

BUSCAR Permite buscar un bien en especifico.

ENVIA RESUL. A EXCEL

Hacer clic el boton para exportar el resultado
a Excel.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.
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5.4.2 PROCESOS / ACTA ENTREGA RECEPCION POR DEPARTAMENTO
}'&l‘ RN Y oA L e P = "l.'" A e e T Py 0 AT ‘n

'ACTA ENTREGA - RECEPCION POR DEPARTAMENTO
ESTAD. CUADRADO

2|
|

e . 4

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION

NRO DE ACTA El sistema asigna el nUmero de Acta
secuencial.

ESTADO Muestra el estado del Acta.

RESPONSABLE Permite seleccionar el responsable del
departamento.

DEPARTAMENTO Permite seleccionar el nombre del
departamento.

DESDE Permite seleccionar la fecha de Acta.

NUEVO Hacer clic el botdn Nuevo para crear una
nueva Acta.

EDITAR Hacer clic el botén Editar para modificar datos
del Acta.

BUSCAR Permite buscar alguna Acta.

IMPRIMIR Hacer clic el botdn Imprimir para imprimir el
Acta de Entrega.

APROBAR Hacer clic el boton Aprobar para autorizar el
Acta de Entrega.

ANULAR Hacer clic el botdn Anular para rechazar el
Acta de Entrega.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

5.4.3 PROCESOS / MANTENIMIENTO FUERA INSTITUCION

= e m— = —e—ss = — = e

H k]~
=Rk M antenimiento Fuera Institucion

------ ] Acta Entrega de Bienes
------ ] Acta Recepcion de Bienes

5.4.3.1 PROCESOS / MANTENIMIENTO FUERA INSTITUCION / ACTA
ENTREGA DE BIENES

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO DE ACTA El sistema asigna el nUmero de Acta
secuencial.
ESTADO Muestra el estado del Acta.

FECHA DE SALIDA

Permite registrar la fecha de salida del bien.

FUNCIONARIO ENTREGA

Permite ingresar el nombre del funcionario
que entrega.

EMPRESA

Permite ingresar el nombre de la empresa a la
que se entrega el bien.

TECNICO RECIBE

Permite ingresar el nombre del técnico que
recibe el bien.
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ITEM Permite seleccionar el item gue se entrega.

CUSTODIO DEL BIEN Se detalla el nombre del custodio del bien.

OBSERVACION Permite ingresar observaciones de la entrega.

ACEPTAR Hacer clic el botdn aceptar para registrar los
datos ingresados.

QUITAR Hacer clic el botén Quitar para quitar el item
seleccionado.

NUEVO Hacer clic el botédn Nuevo para ingresar una
nueva Acta.

EDITAR Hacer clic el botén Editar para modificar la
informacion ingresada.

BUSCAR Hacer clic el botdn Buscar para localizar un
Acta especifica.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir el
Acta de Entrega.

APROBAR Hacer clic el botén Aprobar para autorizar el
Acta de Entrega.

DESAPROBAR Hacer clic el botén Desaprobar para rechazar
el Acta de Entrega.

SALIR Hacer clic en este botén para Salir de la
pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA
Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA
PANTALLA

Ninguna.

5.4.3.2 PROCESOS / MANTENIMIENTO FUERA INSTITUCION / ACTA
RECEPCION DE BIENES

5 Recepcion e g (cFmamenmienofed o
NIO DE ACTA: 000000 ESTADO: CUADRADO
FECHA DE RECEPCION. |+ 1 |
FUNCIONAUO RECISE: | - =
EMPRESA
TECNICO ENTREDA |
. SALIDA ENTRADA
DESERVALIONES: Grabun 11 vacd
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON

DESCRIPCION

NRO DE ACTA El sistema asigna el nUmero de Acta
secuencial.
ESTADO Muestra el estado del Acta.

FECHA DE RECEPCION

Permite registrar la fecha de ingreso del bien.

FUNCIONARIO RECIBE

Permite ingresar el nombre del funcionario
que recibe el bien.

EMPRESA

Permite ingresar el nombre de la empresa que
entrega el bien.

TECNICO ENTREGA

Permite ingresar el nombre del técnico que
entrega el bien.

ITEM

Permite seleccionar el item gue se entrega.

OBSERVACIONES SALIDA

Permite ingresar observaciones de la salida.

OBSERVACIONES ENTRADA

Permite ingresar observaciones de la entrega.

GRABAR OBSERVACION

Hacer clic el botén Grabar para guardar las
observaciones ingresadas.

EDITAR Hacer clic el boton Editar para modificar la
informacion ingresada.

BUSCAR Hacer clic el botdn Buscar para localizar un
Acta especifica.

IMPRIMIR Hacer clic el botén Imprimir para imprimir el
Acta de Recepcion.

APROBAR Hacer clic el boton Aprobar para autorizar el
Acta de Recepcién.

DESAPROBAR Hacer clic el botén Desaprobar para rechazar
el Acta de Recepcion.

SALIR Hacer clic en este boton para Salir de la

pantalla.

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA

Ninguna.

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA

PANTALLA

Ninguna.

MANUAL DE USUARIO - Médulo de Activos Fijos

Version 4.1.246 (2020-02-05) 66/66




