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POLITICAS DE USO DE SOFTWARE 
 

TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

• Licencia de Software: Contrato por el cual un autor o titular de los derechos de 

patrimoniales de un software (programa informático y recursos asociados), autoriza al 

usuario (persona natural o jurídica) para utilizar dicho software y sus recursos asociados; 

cumpliendo una serie de términos y condiciones.  

• Usuario: Todos los miembros de un Gobierno Autónomo Provincial del Ecuador, incluyendo 

invitados que utilicen cualquier software adquirido o autorizado por la institución. 

• Código Fuente: Texto escrito de acuerdo con las reglas sintácticas, semánticas y 

gramaticales de un lenguaje de programación 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 código abierto: Se considera un software de código abierto cuando es 

distribuido bajo una licencia que permite su uso, modificación y redistribución. Esto 
permite estudiar el funcionamiento del programa y efectuar modificaciones con el fin 
de mejorarlo y/o adaptarlo a algún propósito específico. Sin embargo, para ser 
considerado como licencias de código abierto deben cumplir con los siguientes 
requisitos: a) debe permitirse la libre redistribución del software, b) el código fuente 
debe estar disponible, c) debe permitirse la modificación del software y la creación de 
programas derivados. d) debe garantizarse la integridad del programa original, e) 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 propósito, (2) puede distribuir el 

programa a otros usuarios, (3) tiene acceso al código fuente y puede modificarlo, (4) 
puede distribuir el programa modificado.  

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

- Freeware: Software que permiten el uso libre, la redistribución, pero no la 
modificación.  

- 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, redistribución o modificación están 
restringidas por el propietario de los derechos de autor.  

- Software de evaluación: 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 evalúe la funcionalidad del software antes de realizar la compra. 

ALCANCE 

El presente documento de las políticas de instalación y uso de software, en adelante referido como 
la Política, se aplica a todos los procesos de desarrollo, uso, mantenimiento, terminación del ciclo 
de vida y renovación de cualquier tipo de software instalado o proyectado para uso en los GADP 

(Gobierno Autónomo Descentralizado Provincial). 

El propósito de esta política 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 cooperación con el marco de la protección de los derechos de autor según la 
voluntad expresa de cada uno de los actores. 
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ESTÁNDARES DE IMPLEMENTACIÓN Y MANTENIMIENTOS 

Requerimientos tecnológicos: Cuando un área o Gobierno Provincial requiera implementar un 
software, plataforma tecnológica o sistemas de información, debe iniciar el procedimiento con la 
solicitud a la dirección ejecutiva del CONGOPE para proceder con el respectivo formato de 
requerimientos y asignar a una persona responsable para liderar la implementación solicitada. 

Para el manejo y administración de los requerimientos tecnológicos (adquisiciones, implementación 
y mantenimiento), los dueños de los procesos de la institución 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 Política de 

Seguridad de la Información, que se desarrolla más adelante en este documento. 

La propiedad intelectual de los desarrollos contratados o realizados por los funcionarios dentro de 
su trabajo será ́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 podrán copiar 

ni ceder sin autorización las aplicaciones que son propiedad de la institución. 

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 documentación de cada uno de los sistemas implantados en los  

GADP debe contener las guías necesarias para brindar soporte de primer nivel y los manuales 
respectivos de uso. 

Mejora Continua: El seguimiento a los requerimientos de los GADP permitirá medir la efectividad 
y la eficiencia de los servicios de tecnología 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: 
• Mejorar de manera continua los servicios y los procesos. 
• Corregir cualquier falta de conformidad en el servicio o con los planes de gestión. 
• Asignar eficazmente las funciones, recursos y responsabilidades relacionados con la mejora 

del servicio. 
 
Gestión 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 código del sistema, se realizará según lo establecido por el proceso de Gestión de 
cambios. 

La gestión de problemas debe ser supervisada y revisada. Se deben realizar informes de los 
problemas gestionados. Esta información deberá estar disponible para el proceso de gestión de 
incidentes de tal manera que se pueda aumentar su efectividad y desempeño. 

Gestión de cambios: Los pasos a producción deben estar identificados con un número único de 

cambio. El Comité́ de Cambios (designado por el CONGOPE) aprobará los pasos a producción 
después de analizar los riesgos, el impacto del cambio y el procedimiento de “marcha atrás”. 

No están 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 determinará en función de las necesidades y teniendo en 
cuenta la planificación vigente. 

Los pasos a producción se llevarán a cabo en horarios cuya afectación a la disponibilidad sea mínima 
y bajo condiciones controladas (ventanas de cambio). 

Gestión de continuidad: Se deben identificar los requisitos de continuidad para los servicios en 
función 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 será ́revisado por lo menos una vez al 

año y siempre que se produzcan cambios significativos. Una vez realizados los cambios se debe 
probar el plan para comprobar su adecuación y documentar el resultado de las pruebas. En caso de 
que no se alcancen los resultados previstos, se deben establecer acciones encaminadas a su 
consecución. 

Los cambios necesarios para la gestión efectiva de este proceso deben realizarse según el proceso 
de gestión 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 producción deben ser actualizados en 
los planes de continuidad respectivos. 

Responsabilidad de uso de la información: 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 políticas 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 expresión y privacidad de información, no 
genera a los funcionarios ninguna expectativa de privacidad en cualquier elemento que almacene, 
envié o que reciba por medios electrónicos que sean propiedad de los GADP. En consecuencia, el 
CONGOPE podrá acceder a esta información únicamente bajo estricta revisión y control de sus 
asociados y con autorización y conocimiento de su autoridad principal. 

La violación de los controles de seguridad o el incumplimiento de las Políticas de la Institución por 
parte de los funcionarios dará ́lugar a la aplicación de medidas administrativas, disciplinarias, civiles 

o penales a las que haya lugar. 

INFRAESTRUCTURA 

Separación de ambientes: En caso de que se realicen cambios al código por parte de los 
funcionarios designados del GADP, para minimizar los riesgos en el proceso de puesta en producción 
de los cambios y nuevos desarrollos, así́ como el impacto por la no disponibilidad de los servicios, 
se debe establecer una segregación de ambientes, (Desarrollo, Pruebas y Producción), 
considerando: 

• Definir y documentar las reglas para el paso de software entre ambientes. 

• El uso de diferentes equipos, dominios y directorios. 
• La restricción de uso de compiladores, editores y otras herramientas de desarrollo o 

recursos del sistema en ambientes de producción. 
• 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 menús deben mostrar mensajes de identificación adecuados para reducir el riesgo de 

error. 
• La restricción de uso de datos de producción en ambientes de prueba. En caso de ser 

necesario se debe utilizar un mecanismo de enmascaramiento. 
 

Todo cambio a ser realizado al código por parte de personal designado por el GADP deberá 
ser reportado y copiado al CONGOPE para el análisis y autorización. En caso de ser 

autorizado el nuevo desarrollo o mejora a la herramienta, se podrá poner a disposición 
para actualización de las demás instituciones que utilizan el sistema financiero.  

Responsabilidades de la operación: Los procedimientos de operación deben considerar la 
planeación de la operación, el tratamiento y manipulación de la información, las copias de respaldo, 
el manejo de errores o excepciones durante la ejecución de un trabajo, los contactos de apoyo para 
el caso de dificultades operacionales o técnicas inesperadas, reinicio de los sistemas y 
procedimientos de recuperación a utilizar en caso de falla del sistema, gestión de pistas de auditoria 
y sistemas de registro de información, y el aseguramiento de plataformas. 

Protección contra códigos maliciosos: Se deben implementar controles de detección, 
prevención, recuperación y concientización, con el fin de que los usuarios tengan protección frente 
a códigos maliciosos. 

En los equipos de, de telecomunicaciones y en dispositivos basados en sistemas de computación, 

únicamente se permite la instalación de software con licenciamiento apropiado y acorde con la 
propiedad intelectual. 
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Gestión 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 segmentación, gestión, monitoreo y detección de 
eventos, para asegurar la información que viaja por las redes. 

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

En la medida de lo posible se incluirá como mínimo 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 configuración 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. 
• Activación y desactivación de los sistemas de protección, tales como sistemas de antivirus 

y de detección de intrusión. 
• 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 dependerá de la 
información y criticidad de los sistemas. 

Seguridad en los archivos del sistema: El acceso a los archivos del sistema y al código fuente 
debe ser restringido. La actualización del software o solución 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 información: Las copias de seguridad de la información y de software se deben 
realizar periódicamente, considerando lo siguiente: 

• Establecer registros precisos y completos de las copias de seguridad y procedimientos de 
recuperación documentados. 

• La extensión y frecuencia de las copias de seguridad (totales o incrementales) debe 
someterse a los requisitos de la institución, legales y de seguridad, respecto a la criticidad 
de la información. 

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

PERFILES REQUERIDOS EN CADA MÓDULO 

Contabilidad: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen los 
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, contadores, jefes y directores financieros. 
Es decir, quienes tengan como actividades: ingreso de beneficiarios, creación de cuentas contables, 
el registro de transacciones, elaboración del SPI, realización de conciliaciones bancarias, emisión de 
estados financieros, consulta de transacciones, generación de archivos mensuales a ser cargados 
en la plataforma del Ministerio de Finanzas, emisión de reportes LOTAIP, emisión de comprobantes 
de retención y quien esté a cargo del tema tributario.  

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

Presupuesto: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen los 
puestos de: Asistentes contables, analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir, 

quienes tengan como actividades: creación de partidas presupuestarias de ingreso y gasto, el 
registro de la proforma presupuestaria, elaboración de reformas, emisión de certificaciones 
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presupuestarias, emisión de compromisos, consulta de transacciones y generación de reportes de 

presupuesto.  

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

Nómina: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen los puestos 

de: Asistentes contables, analistas financieros, analistas de nómina, jefes y directores financieros. 
Es decir, quienes tengan como actividades: creación de empleados, creación de rubros, creación de 
puestos, emisión de roles de pago, emisión de reportes de nómina, consulta de transacciones y 
generación de RDEP.  

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

Garantías: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen los 
puestos de: Analistas financieros, jefes y directores financieros. Es decir, quienes tengan como 
actividades: ingreso de pólizas a nombre de la institución, control de fechas de vencimiento de las 
garantías, renovación de las pólizas y generación de reportes de las pólizas.  

Los conocimientos con los cuales deberá contar son: control interno y normativa de compras 
públicas. 

Inventarios: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen 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 adquisición de suministros y generación de reportes de existencias.  

Los conocimientos con los cuales deberá contar son: control interno y normativa de administración 
de inventarios. 

Activos Fijos: Los funcionarios que tengan acceso a este módulo serán quienes desempeñen 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, constatación física y generación de reportes 
de bienes.  

Los conocimientos con los cuales deberá contar son: control interno y normativa de administración 
de bienes. 

REQUISITO DE FORMACIÓN EN CADA MÓDULO 

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

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

Nómina: Los profesionales asignados al módulo deben contar con títulos de tercer nivel o estudios 
en carreras financieras, contables o afines. 

Garantías: Los profesionales asignados al módulo deben contar con títulos de tercer nivel o estudios 
en carreras financieras, contables o afines. 

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

Activos Fijos: Los profesionales asignados al módulo deben contar con títulos de tercer nivel o 
estudios en carreras contables o afines. 
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5. MODULO ACTIVOS FIJOS 
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MENU ACTIVOS FIJOS – PANTALLA GENERAL 

 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

MENU ACTIVOS FIJOS: Contiene todos los submenús para las 

diferentes funciones de este módulo.  

NOMBRE DEL SISTEMA Y LOGO  La pantalla incluye el nombre del Sistema, el 

Logo e información acerca del CONGOPE. 

SELECCIONE MODULO – 

ACTIVOS FIJOS 

Para acceder al Módulo de Activos Fijos, se 

debe presionar el botón Activos Fijos. 

AÑO El año aparecerá automáticamente en el año 

vigente. Sin embargo, si el usuario desea 

trabajar en otro año debe seleccionar y darle 

doble clic en el módulo de Activos Fijos para 

que se refresque la información en el nuevo 

año que se selecciona. 

USUARIO Aparecerá el nombre de la persona que está 

utilizando el Módulo.  

CAMBIAR CONTRASEÑA … Hacer clic los tres puntos para realizar un 

cambio de contraseña para el ingreso al 

sistema. Validar la nueva contraseña.  

En caso de tener algún 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 

 

CONTRASEÑA NO 

VALIDA 

Este error se debe a que la contraseña es incorrecta. 

 

USUARIO NO ACTIVO Esto sucede cuando se ha bloqueado el acceso al 

Sistema por parte del Administrador. Intente 

nuevamente. De no poder ingresar, contáctese con el 

Administrador. 

TIEMPO DE EJECUCIÓN 

TERMINÓ U OTRO 

MENSAJE DIFERENTE A 

LOS ANTERIORES 

Se debe poner aceptar y se debe actualizar el 

sistema a la nueva versión, para esto el sistema 

debe estar cerrado.  

CLAVE No se consideran mayúsculas o minúsculas, en la 

clave, de cualquier modo, se valida, siempre y 

cuando se registre la clave correcta. 

 

 

 

5.1 PARAMETRIZACION 

 
 

5.1.1 PARAMETRIZACIÓN / ESTRUCTURA CÓDIGO 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NIVEL Identifica el nivel de código al que 

corresponde la descripción y longitud 

ingresado. 

DECSCRIPCION Describe el concepto o definición del nivel que 

formará parte de la estructura de código.  

LONGITUD Define el tamaño máximo de caracteres que 

soporta el nivel. 

ITEM ASOCIADO Se refiere a la referencia que se tiene entre la 

estructura del código con la cuentan contable. 

El usuario debe digitar exclusivamente el 

número 1 en el nivel de la estructura del 

código que corresponda. 

TOTAL NUMERO DE DIGITOS EN 

EL PLAN INCLUYENDO PUNTOS 

DE SEPARACION 

Define el número de dígitos máximo que 

soporta la estructura del código. 

GRABAR Permite grabar los datos ingresados. 

EDITAR Permite editar la definición de estructura del 

código. 

 SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

El número de niveles es de acuerdo con la estructura de la entidad que lo va a 

manejar, considerando la magnitud de su información. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna.  

 

5.1.2 PARAMETRIZACIÓN / TIPOS DE COMPROBANTES 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

SIGLAS Son las siglas que identifican el comprobante. 

SECUENCIAL Corresponde al número de comprobantes de 

cada tipo de documento generados por los 

usuarios dentro del sistema. 

DESCRIPCION Nombre del comprobante. 

REINICIA SECUENCIA Para cada año considera el valor de este 

campo. Siendo estos exclusivamente 1 o 0. La 

opción 1 es que reinicializa desde 1 y si es = 

continua la secuencia del último 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 omisión, 1= Asientos de devengado, 

2 = Comprobantes de pago y 3 = 

Comprobantes con afectación 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 afectación y roles y el 0 = no realiza 

afectación alguna. 

GRABAR Permite grabar los datos ingresados 

EDITAR Permite editar la secuencia del registro 

seleccionado. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

 

5.1.3 PARAMETRIZACIÓN / TABLAS GENERALES DEL SISTEMA 

Esta opción general que aplica en todos los módulos, en específico para Activos Fijos 

tiene afectación 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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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO Específica el código de catálogo 

NOMBRE Describe el nombre definido para el catálogo. 

BUSCAR Permite ingresar texto para buscar un 

catálogo específico.  

VER DETALLE Permite ver el detalle del registro 

seleccionado. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Dentro de la lista de catálogos existen: Responsables y Departamentos, los que a 

continuación se detalla su funcionalidad. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna.  
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5.1.3.1 PARAMETRIZACIÓN/TABLAS GENERALES DEL SISTEMA 

/INGRESO DE RESPONSABLES 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO En este campo se genera el código del 

responsable. El sistema genera un código 

secuencial en cada nuevo responsable.  

CEDULA En este campo se detalla el número de 

identificación del responsable. 

NO ES EMPLEADO Marcar esta opción si el responsable no es 

empleado. Esto se utiliza en el caso de 

custodios que no pertenezcan a la institución 

o a su vez todavía no haya sido registrado en 

nómina, 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 títulos profesionales. 

DEPARTAMENTO Este campo registra el departamento al que 

pertenece el nuevo responsable, sin embargo, 

se puede obviar, porque se actualizaría en el 

momento de hacerle la entrega de bienes en 

las actas. 

RESPONSABLE BODEGA 

PRINCIPAL 

Marcar esta opción si el responsable ingresado 

corresponde a la bodega principal.  

VER SOLO INACTIVOS Al marcar esta opción se nos despliega los 

responsables inactivos. Que podrían ser los 

empleados que ya salieron de la institución. 



 
MANUAL DE USUARIO – Módulo de Activos Fijos  
Versión 4.1.246 (2020-02-05)  16/66 
 

BUSCAR Este campo permite ingresar el nombre de un 

responsable específico para buscarlo en la 

base de datos ingresada. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para ingresar un 

nuevo responsable. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar los 

datos ingresados del responsable. 

DESACTIVAR Hacer clic el botón Desactivar para inhabilitar 

al responsable seleccionado.  

SALIR Hacer clic en este botón 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 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO Código de departamento es secuencial y el 

sistema le asigna automáticamente. 

NOMBRE Nombre del nuevo departamento. 

ES BODEGA DE BAJAS Marque esta opción si el departamento es 

considerado como Bodega de Bajas.  Esto es 

para que los bienes que se registren en esta 

bodega tienen una parametrización diferente, 

pues los bienes que se envíen 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 específico para 

buscar un departamento. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para ingresar un 

nuevo de departamento. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para editar la 

definición de un departamento. 

DESACTIVAR Hacer clic el botón Desactivar para marcar al 

departamento seleccionado como desactivado. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Es posible que aparezca el mensaje de que el departamento que está ingresando 

como nuevo ya existe en el listado, por esta razón es necesario primero buscar y en 

el caso de que no exista, se cree un nuevo.  Se debe evitar la utilización 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 PARAMETRIZACIÓN / ASIGNAR BIENES A CONTROL DE BIENES 

INFORMÁTICOS 

Esta ventana permite señalar los bienes que se encuentran bajo control de las TICS, 

debido a la normativa, que señala que deben tener un control y registro de los bienes 

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

control (módulo externo a este sistema, pero si lo desean se les puede añadir para 

el uso): 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NIVEL CUENTA Permite seleccionar un nivel para filtrar 

artículos. 

QUITAR/PONER A TODOS Podemos filtrar y señalar todos los bienes que 

necesitemos registrar como controlados por 

las TICS. 

CUENTA Muestra el código del artículo. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del artículo. 

NIVEL Muestra el nivel bajo el cual se registró el 

artículo. 

CTRL B.I. Señalar 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 artículo específico. 
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TODOS Se detalla todos los bienes del inventario de 

acuerdo con la filtración 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 último 

nivel. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 CATÁLOGOS / MAESTRO ARTÍCULOS 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ACTIVOS FIJOS Lista de bienes con sus grupos. 

B Filtra donde tenemos ítems con bajas. 

TC Filtrar bienes que tienen componentes. 

EC Ítems que son considerados componentes. 

ASOCIAR IMG/DOC Hacer clic el botón Asociar Img/Doc para 

capturar imagen relacionada al bien. 
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SUJETOS A CONTROL Lista de bienes sujetos a control, con sus 

grupos. 

TIPO DE BIEN Hacer clic el botón Tipo de Bien, para asignar 

el tipo de bien al que pertenece el bien. 

CODIGO PADRE Permite ingresar el Código Padre del bien. 

CODIGO Permite ingresar el código del bien. 

COD ANTER Es un historial que se guarda en el caso de 

que el bien hay tenido un código anterior por 

reclasificación o por que se subió de otro 

sistema. 

COD BARRAS Se carga automáticamente el código de barras 

correspondiente al bien, el mismo que s 

emprime en la etiqueta del bien para poder 

registrar en la constatación. 

ITEM SE DEPRECIA Marque esta opción 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 señala si el bien se encuentra en el último 

nivel. 

IVA Permite definir si el bien graba o no IVA. 

VIDA UTIL … AÑOS Permite ingresar los años de vida útil del 

activo fijo. 

VIDA UTIL ALTERNA Permite ingresar los años de vida útil alterna 

del activo fijo, en el caso de los bienes tengan 

otra particularidad. 

FECHA COMPRA La fecha el sistema lo pone automáticamente 

de acuerdo con la fecha del Ingreso a Bodega. 

COSTO Este valor no se debe digitar, ya que el 

sistema lo pone automáticamente, 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 donación 

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 catálogo la cuenta contable a 

la que pertenece el ítem.  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 opción para definir como vigente 

al bien. 

GRP CNTRL ADICIONAL Esta opción es para señalar si este bien va a 

tener control las TICS 

VER CNTRL ADICIONAL Este control activado permite visualizar los 

ítems marcados en el módulo de Control de 

Bienes Informáticos. 

ITEM TIENE MEJORAS Cuando en el ítem seleccionado se vaya a 

incorporar mejoras, como por ejemplo, en un 

auto se vaya a incluir neblineros, se activa 

esta opción para incluir la mejora y su 

valorización que actualizará el valor del bien. 

MEJORAS Si está activa la funcionalidad anterior este 

permita registrar las nuevas mejoras y su 

valorización para ser actualizado al valor que 

tenía el bien. 

DATOS ADICIONALES Aplica para vehículos 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 ítem una licencia. 

ING AUTOMATICO Permite ingresar un ítem nuevo de una 

manera más automática. 

NUEVO Se debe seleccionar primero ingreso 

automático y luego esta opción. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar, para modificar 

información del ítem seleccionado. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para buscar un bien 

específico. 

ELIMINAR Hacer clic el botón Eliminar para eliminar el 

ítem seleccionado, siempre y cuando, ese 

ítem no haya sido utilizado en ningún Ingreso 

a Bodega o transferencia. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir el listado de 

bienes. 

VER ESTR Nos permite visualizar la estructura que tiene 

el maestro artículos. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 botón ING. 

AUTOMATICO.  Como explicamos en la tabla anterior, es para craer un item nuevo. 

 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CUENTA -1 Es el primer nivel de la estructura del código, 

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 ítem 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 parametrización que se realiza al inicio 

del sistema, no es digitable. 

IVA Si el nuevo ítem graba o no IVA. 

MARCA Se selecciona la marca del nuevo bien o ítem. 

MODELO Se digita el modelo del nuevo ítem. 

ESTADO Se selecciona el estado del nuevo ítem. 

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 ítems que el usuario requiera, sin 

salirnos de la pantalla, solamente aceptando y volviendo a sobrescribir el código 

secuencial que les corresponda a los siguientes ítems. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

5.1.5.2 ACCESORIOS 

En esta opción se puede incluir en el caso de vehículos los accesorios o herramientas 

que tenga el bien, esto se verá reflejado en el Acta de Entrega Recepción, 

seleccionando Acta de Vehículos. 

 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ASIGNAR TODO En el lado derecho está el listado de 

accesorios, el usuario puede asignar todos en 

el caso de que tenga el vehículo todo. 

ASIGNAR Este es en el caso de que seleccione solo un 

ítem del menú derecho 

QUITAR Este es para quitar los accesorios que se 

encuentran en el menú del lado izquierdo 

QUITAR TODO Es para quitar todos los accesorios del menú 

del lado izquierdo 

SALIR Hacer clic SALIR para salir de la pantalla.  



 
MANUAL DE USUARIO – Módulo de Activos Fijos  
Versión 4.1.246 (2020-02-05)  24/66 
 

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 ítem una licencia. 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ITEM Muestra el código de bien. 

NOMBRE Muestra la descripción del bien. 

TIPO Muestra el tipo al que pertenece el 

componente. Hardware / Software. 

NOMBRE Este se carga automáticamente en el 

momento de seleccionar el CODIGO 

ORIGINAL. 

SERIE Se carga automáticamente al seleccionar el 

CODIGO ORIGINAL. 

MODELO Se carga automáticamente al seleccionar el 

CODIGO ORIGINAL. 

COSTO Se carga automáticamente al seleccionar el 

CODIGO ORIGINAL. 

CODIGO ORIGINAL Al dar clic en la lupa se despliega todos los 

bienes y de ahí selecciono un bien que sea 

componente de otro bien, por ejemplo, las 

licencias. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para ingresar un 

nuevo componente. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar los 

datos del componente. 

ELIMINAR Hacer clic el botón 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 

 

 
 

5.2.1 MOVIMIENTOS / INVENTARIO INICIAL 

 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ESTADO El estado significa en qué nivel está subido el 

inventario inicial: aprobado o digitado. 

NRO Es el número de inventario inicial que se 

ingresó en el sistema. Algunas instituciones 

suben varios inventarios por bodega y otras 

solamente uno. 

FECHA Permite seleccionar la fecha de ingreso al 

inventario. 



 
MANUAL DE USUARIO – Módulo de Activos Fijos  
Versión 4.1.246 (2020-02-05)  26/66 
 

BODEGA RECIBE Siempre será la bodega principal. 

RESPONSABLE RECIBE Es el nombre del guardalmacén o responsable 

de los bienes. 

CODIGO Se ubica un código de algún ítem que lo 

hayamos seleccionado. 

DECRIPCION El nombre del bien. 

CANTIDAD Siempre será uno. 

COSTO Corresponde al valor del bien. 

AGREGAR Hacer clic el botón 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 botón Nuevo para ingresar detalle 

de un nuevo inventario inicial.  

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar la 

información del inventario seleccionado. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar el 

inventario que necesitamos BUSCAR 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

listado de los bienes del inventario.  

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para guardar el 

inventario inicial. 

DESAPROBAR Hacer clic el botón 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 ítems en mención y poner el 

custodio y su ubicación. 
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5.2.2 MOVIMIENTOS / TRANSFERENCIA 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ESTADO Permite visualizar el estado de la 

transferencia. 

NRO El sistema automáticamente le asigna el 

número de Acta que sigue. 

FECHA Permite seleccionar la fecha de transferencia. 

INF ADICIONAL En esta opción al abrir nos permite ingresar 

información sobre el número de contrato, que 

unidad es la responsable, si es comodato 

fecha de inicio, fecha que finaliza. 

PERMITIR TRANS MISMA 

BODEGA 

Marcar esta opción si la transferencia 

corresponde a la misma bodega. 

ORIGEN DEPARTAMENTOS Permite Seleccionar el departamento de 

origen de dónde 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 opción.  Y se nos 

despliega otra ventana en la cual el usuario 

puede seleccionar de los bienes que tiene a 

cargo el custodio de origen, cuáles van a ser 

transferidos en esta Acta. 

OBSERVACION Permite registrar observaciones de la 

transferencia, el usuario puede referirse a 

algún documento de autorización o 

disposición. 
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MAQUINARIA Asocia los ítems de la transferencia a una 

maquinaria especifica. 

............... Permite seleccionar el ítem del bien que el 

usuario va a transferir o se puede editar el 

código del bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del bien. 

U. MEDIDA Es la unidad de medida del bien. 

SALDO En el caso correcto debe estar el número uno, 

pero si el bien lo estamos sacando de otro 

custodio equivocado, el saldo nos saldrá cero, 

por lo tanto, no nos permitirá 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 botón Agregar para incluir el bien 

en el Acta.  

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para crear otra 

transferencia. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar los 

datos de la transferencia. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para encontrar una 

transferencia específica. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para autorizar la 

transferencia. 

ANULAR Hacer clic el botón Anular para anular la 

transferencia seleccionada. 

DESAPROBAR Hacer clic el botón Desaprobar para volver a 

cuadrado la transferencia seleccionada y 

poder editar. 

DOC ESCANEADOS Permite subir el respaldo de la documentación 

que respalda la transferencia o Acta. 

TRANSFERENCIA Hacer clic el botón Transferencia para 

imprimir la transferencia. 

ACTA Hacer clic el botón Acta para imprimir el Acta 

entrega recepción. 

ACTA VEHIC Hacer clic el botón Acta Vehículo para 

imprimir el Acta entrega recepción de 

vehículos, esta tiene una particularidad, 

debido a que se imprimen los datos 

adicionales, como los accesorios o repuestos 

que tenga el vehículo. 

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 ítems enlistados para realizar dichos cambios. 
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INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Este período está 

cerrado, no se puede 

desaprobar la 

transferencia. 

Este mensaje se despliega cuando tratamos de 

desaprobar una transferencia de un período que ya 

está cerrado por el departamento financiero. 

 

 
5.2.2.1 BUSCAR TRANSFERENCIAS 

 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

TIPO El sistema indica el tipo de comprobante. 

NRO Permite ingresar el número 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 entregó los bienes. 

RECIBE Permite filtrar los resultados por el 

responsable que recibió los bienes. 

RESPONSABLE Permite ingresar el nombre de responsable 

que recibió o entregó, de acuerdo con el filtro 

anterior. 

OBSERVAC Permite poner una palabra referencial que 

permita filtrar de acuerdo con alguna 
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observación que se puso en alguna 

transferencia. 

CPBTE Es el número 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 Señala cual es el usuario del sistema que 

realizó la transferencia.  

EN BASE A IB No: Transfiere el bien a partir de un ingreso de 

bodega previo a un departamento en 

específico de la institución. 

OBSERVACION Presenta las observaciones que se ha colocado 

en las transferencias. 

VER ANULADOS Permite filtrar la búsqueda por transferencias 

anuladas. 

VER TODOS Permite consultar todas las transferencias. 

ACEPTAR Hacer clic el botón Aceptar para abrir la 

transferencia seleccionada. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ESTADO Permite visualizar el estado de la 

transferencia. 

%IVA Muestra el valor del IVA. 

NRO Es el número del Ingreso a Bodega (IB) que le 

asigna el sistema automáticamente. 

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 

adquisición. 

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 número 

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 que se seleccionó. 

FECHA Se digita la fecha de la factura. 

NRO ADICIONAL Es el número que corresponde al código de 

documento de Ingreso a Bodega, oficio u otro 

documento que sea diferente al número de 

factura. 
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OBSERVACION Permite ingresar observaciones del Ingreso a 

Bodega. 

BOTON BUSCAR Permite seleccionar el ítem 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 artículos. 

CANTIDAD Permite ingresar la cantidad de bien. 

DSCTO % Permite digitar el porcentaje de descuento en 

la adquisición, 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 más IVA. 

COSTO UNI. Muestra el costo unitario. 

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

CADUC El sistema muestra si el ítem tiene fecha de 

caducidad, esta opción es más funcional en 

existencias. 

AGREGAR Hacer clic el botón Agregar, para agregar el 

bien al Ingreso a Bodega. 

CUENTA Muestra el código 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 

Plásticas 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 opción 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 opción nos permite imprimir las 

etiquetas de los nuevos bienes, siempre y 

cuando tengan anclada una impresora de 

código de barras. 

NRO ITEMS Muestra el número de ítems 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 documentación que respalde el 

Ingreso a Bodega. 

 
Presione el botón Ir al Inicio para posicionarse 

en el primer Ingreso a Bodega. 
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Presione el botón Anterior para posicionarse 

en el Ingreso a Bodega anterior. 

 
Presione el botón Siguiente para posicionarse 

en el siguiente Ingreso a Bodega. 

 
Presione el botón Ir al Final para posicionarse 

en el último Ingreso a Bodega. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para realizar un 

nuevo Ingreso a Bodega. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar el 

Ingreso a Bodega con el que se está 

trabajando. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar un 

Ingreso a Bodega específico. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

detalle del Ingreso a Bodega. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar, para autorizar el 

Ingreso a Bodega. 

ANULAR Hacer clic el botón 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 artículos para crear 

un nuevo ítem. 

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 

 

 
 

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 FÍSICA 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO El sistema asigna una secuencia de la toma 

física a ser elaborada. 

FECHA Permite seleccionar la fecha de toma física. 

DEPARTAMENT Permite seleccionar el departamento en el 

cual el usuario va a realizar la toma física. 

VALIDAR DEPARTAMENTO Marque esta opción 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 

realizará la constatación. 

OBSERVACION Permite el ingreso de observaciones de la 

toma física. 

CODIGO Permite ingresar el código 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 

está bajo la custodia del funcionario que se le 

está realizando la toma física. 

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 botón Agregar para registrar los 

datos del bien que se ha digitado. 

CUENTA Muestra el código 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 

o 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 botón Nuevo para crear otra 

toma física. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar datos 

de la toma física. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar una 

toma física específica. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para la toma 

física. 

DESAPROBAR Hacer clic el botón Desaprobar para poder 

editar una toma física 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 mención. 

GENERAR ACTA Nos permite generar e imprimir el Acta que 

respalda la toma física. 

IMPRIMIR Imprime la toma física. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

El ítem no existe Cuando se digita mal el código o el lector no le 

reconoce correctamente el código de barras. 
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5.2.5 MOVIMIENTOS /  INGRESO A BODEGA POR DONACIÓN / 

REPOSICIÓN 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

ESTADO Permite visualizar el estado de la 

transferencia. 

%IVA Muestra el valor del IVA. 

NRO Es el número del Ingreso a Bodega (IB) que le 

asigna el sistema automáticamente. 

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 

adquisición. 

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 número. 

CEDULA/RUC Permite ingresar o seleccionar el RUC del 

proveedor. 

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor, de acuerdo 

con el RUC que se seleccionó. 

FECHA Se digita la fecha de la factura. 

NRO ADICIONAL Corresponde al número del documento de 

Ingreso a Bodega, oficio u otro instrumento 

documental. 

OBSERVACION Permite ingresar observaciones del Ingreso a 

Bodega. 

BOTON BUSCAR Permite seleccionar el ítem 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 artículos. 

CANTIDAD Permite ingresar la cantidad de bien. 

DSCTO % Permite digitar el porcentaje de descuento en 

la adquisición, 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 más IVA. 

COSTO UNI. Muestra el costo unitario. 

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

CADUC El sistema muestra si el ítem tiene fecha de 

caducidad, esta opción es más funcional en 

existencias. 

AGREGAR Hacer clic el botón Agregar, para agregar el 

bien al Ingreso a Bodega. 

CUENTA Muestra el código 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 

Plásticas 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 opción 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 opción nos permite imprimir las 

etiquetas de los nuevos bienes, siempre y 

cuando tengan anclada una impresora de 

código de barras. 

NRO ITEMS Muestra el número de ítems del Ingreso a 

Bodega.  

ING BODEGA Imprimir el Ingreso a Bodega. 

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

DOC ESCANEADOS Permite cargar documentación que respalde el 

Ingreso a Bodega. 

 
Presione el botón Ir al Inicio para posicionarse 

en el primer Ingreso a Bodega. 

 
Presione el botón Anterior para posicionarse 

en el Ingreso a Bodega anterior. 

 
Presione el botón Siguiente para posicionarse 

en el siguiente Ingreso a Bodega. 
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Presione el botón Ir al Final para posicionarse 

en el último Ingreso a Bodega. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para realizar un 

nuevo Ingreso a Bodega. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar el 

Ingreso a Bodega en curso. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar un 

Ingreso a Bodega específico. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

detalle del Ingreso a Bodega. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar, para autorizar el 

Ingreso a Bodega. 

ANULAR Hacer clic el botón Anular para anular el 

Ingreso a Bodega. 

PROVEED Permite trasladarnos al listado de proveedores 

y crear un nuevo 

ITEMS Nos traslada al maestro artículos para crear 

un nuevo ítem. 

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 
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5.3.1 REPORTES / ACTIVOS POR RESPONSABLE 

Esta opción nos permite general actas para legalizar con sus firmas la responsabilidad 

de los bienes según su responsable. 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

VER TODOS Marque esta opción para mostrar todos los 

responsables. 

COD Muestra el código de responsable. 

NOMBRE Muestra el nombre del responsable. 

CODIGO Código 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 botón para 

que se genere el Certificado para la firma del 

responsable. El certificado debe estar 

previamente parametrizado con el texto 

correspondiente en la opción 

Contabilidad/Parametrización/Reportes 

Directorios/ 

GENERAR ACTA Crear el Acta con los bienes que están 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 – Módulo de Activos Fijos  
Versión 4.1.246 (2020-02-05)  40/66 
 

los bienes en total bajo la responsabilidad del 

custodio. 

REGISTRAR Esta opción se utiliza cuando se asigna a un 

usuario el Acta entrega recepción de los 

bienes que se asignan a su cargo. 

IMPRIMIR Permite imprimir el Acta de bienes. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 
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5.3.2 REPORTES / CORTE DE INVENTARIO 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

FILTRAR POR GRUPO Marque esta opción si desea filtrar por grupo. 

Seleccione el grupo. 

FILTRAR POR SUBGRUPO Marque esta opción si desea filtrar por 

subgrupo. Seleccione el subgrupo. 

ESTADO Permite filtrar por el estado del bien. 

FILTRAR POR DEPARTAMENTO Marque esta opción si desea filtrar por 

departamento. Seleccione el departamento. 

FILTRAR POR RESPONSABLE Marque esta opción 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 número de años de vida útil. 

BUSCAR POR CUENTA Permite buscar por código del bien. 

BUSCAR POR NOMBRE Permite buscar por nombre de bien. 

IMPRIMIR POR GRUPO Hacer clic el botón IMPRIMIR POR GRUPO para 

imprimir los bienes por grupo. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

 

 



 
MANUAL DE USUARIO – Módulo de Activos Fijos  
Versión 4.1.246 (2020-02-05)  42/66 
 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

5.3.3 REPORTES / MOVIMIENTO ACTIVO 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO Permite digitar o seleccionar el código 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 botón 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 botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Si al consultar un bien sale la pantalla vacía, quiere decir que el bien no existe o 

que ya no está bien en el inventario. 

 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

 

5.3.4 REPORTES / LISTADO DE ACTIVOS 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

MARCAR / DESMARCAR TODOS Marca o desmarca los registros de bienes 

presentados en pantalla para su posterior 

Impresión para remitir al Seguro. 

PROCESAR Hacer clic el botón 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 información 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 está seleccionado o no el registro 

mediante un visto, esto aplica para la opción 

MARCAR / DESMARCAR TODOS. 

CUENTA Muestra el código del bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del bien. 

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable de la 

custodia del bien. 

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento donde 

está ubicado el bien. 

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

COSTO Muestra el costo del bien. 

V. UTIL Presenta los años de vida útil del bien. 

PROVEEDOR Muestra el nombre del proveedor en el caso 

que corresponda a un bien ingresado en el 

año actual. 

I.B. Indica el IB con el que se ingresó el bien al 

inventario, siempre y cuando se haya 

efectuado en este año. 

ESTADO Muestra el estado del bien: Bueno, Regular y 

Malo. 

BUSCAR Permite buscar un bien por el nombre o por 

código. 

DEPARTAMENTO Marque esta opción para seleccionar un 

departamento específico.  

VER ITEMS INACTIVOS Marque esta opción para filtrar bienes 

inactivos. 

ENVIAR A EXCEL Marque esta opción para exportar la consulta 

al programa Excel. 

AGRUPAR POR DEPARTAMENTO Marque esta opción para agrupar los bienes 

por departamento. 

FILTRAR POR TIPO DE ACTIVO Marque esta opción para seleccionar filtro de 

la consulta por tipo de bien. 

FILTRAR POR ESTADO Marque esta opción para seleccionar filtro de 

la consulta por estado. 

FILTRAR POR CONDICION Marque esta opción para seleccionar filtro de 

la consulta por condición.  

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 botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 / IMPRESIÓN DE ETIQUETAS 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CUENTA Muestra el código del bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del bien. 

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien. 

UBICACION Muestra la ubicación geográfica, dentro del 

edificio o en otro edificio donde se encuentre 

el bien 

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien. 

BUSCAR Permite ingresar el responsable o 

Departamento para buscar. 

BUSCAR POR RESPONSABLE Marque esta opción para buscar por 

responsable. 

BUSCAR POR DEPARTAMENTO Marque esta opción para buscar por 

departamento. 

COPIAR SELEC. Permite copiar los bienes seleccionados para 

impresión. 

COPIAR TODOS Permite copiar todos los bienes que constan 

en la lista de superior para impresión. 
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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 líneas, el default es de 33 

caracteres, parametrizables. 

CUENTA Muestra el código del bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del bien. 

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento del bien. 

UBICACION Muestra la ubicación geográfica, dentro del 

edificio o en otro edificio donde se encuentra 

el bien. 

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien. 

QUITAR SELECCIÓN Permite eliminar el bien de la lista para 

impresión. 

QUITAR TODOS Permite quitar de la selección a todos los 

bienes. 

DBF Permite generar un archivo DBF intermedio 

antes de la impresión de la etiqueta. Esta 

funcionalidad debe aplicarse dependiendo del 

software de la impresora de etiquetas. 

GENERAR LISTA Permite enviar la información para imprimir. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 
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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 botón Ejecutar para ejecutar la 

consulta. 

FILTRAR POR GRUPO Marque esta opción para filtrar la consulta por 

grupo: Cuenta, Tipo de Bien, secuencial. 

CUENTA Muestra el código 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 años de vida útil del activo. 

BUSCAR Permite buscar algún bien en específico. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta generada. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 / ASOCIACIÓN I.B. CON CONTABILIDAD 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

FECHAS Marque esta opción 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 botón Aceptar para ejecutar la 

consulta del reporte. 

IB Es el número 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 número de factura. 

CPBTE Muestra el número del asiento contable o 

ajuste con el que se registró en contabilidad el 

IB. 

CREADO POR Registra el nombre del usuario del sistema 

que realizó el IB. 

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

MONTO IB. Muestra el total de Ingreso a Bodega. 

TODOS Marque esta opción para visualizar todos los 

ingresos a bodega (IB). 

SIN ASOCIA. CONTABILIDAD Marque esta opción para visualizar los 

ingresos a bodega sin asociación contable. 

CON ASOCA. CONTABILIDAD Marque esta opción para visualizar los 

ingresos a bodega con asociación contable. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta generada. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

TIPO CPBTE Permite seleccionar por cual opción quiero 

visualizar los bienes, ejemplo: si el usuario 

selecciona DONACIÓN, se va a desplegar la 

lista de bienes que se han ingresado en el 

período, en calidad de donaciones. 

DESDE Permite seleccionar fecha inicio de reporte. 

HASTA Permite seleccionar fecha de fin de reporte. 

BUSCAR Permite ejecutar la búsqueda de acuerdo con 

las filtraciones seleccionadas. 

FILTRAR POR BODEGA Marque esta opción si desea filtrar por 

bodega. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para ejecutar la 

consulta. 

CODIGO Muestra el código del bien. 

NOMBRE Muestra el nombre del bien. 

#DOC Señala 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 que 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 número de 

transferencia. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 FÍSICA 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO Permite buscar por el número de toma física. 

CUENTA Filtra la información a presentarse 

dependiendo del código 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 física seleccionada en 

la consulta. 

OBSERVACION Presenta observaciones registradas en la toma 

física. 

PROCESAR Hacer clic el botón Procesar para ejecutar la 

consulta y poder visualizar la toma física. 
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CUENTA Muestra el código del bien. 

NOMBRE Muestra el nombre del bien. 

RESPONSABLE Muestra el nombre del responsable del bien.  

DEPARTAMENTO Muestra el nombre del departamento donde 

está ubicado el bien. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimar la 

consulta ejecutada. 

SALIR  Hacer clic en este botón 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. 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NIVEL Permite seleccionar el nivel de bienes para la 

consulta. 

CUENTA Muestra el código 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 botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

5.3.11 REPORTES / REPORTE POR MAQUINARIA 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

MAQUINARIA Permite seleccionar el código 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 botón Procesar para ejecutar la 

consulta. 

BUSCAR En este campo se digita la información de 

algún registro que se requiere buscar en 

pantalla. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 vehículos livianos o pesados. 

 

 

5.3.12 REPORTES / CONSULTA DE ÍTEM-CONTABILIDAD-

PRESUPUESTO 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

FILTRAR POR GRUPO Permite seleccionar grupo para filtrar la 

consulta. 

CODIGO Presenta código del bien. 

NOMBRE Presenta nombre de bien. 

GRUPO Presenta grupo al que pertenece el bien: 

Mobiliario, Maquinaria, Vehículos, etc. 

CTA.CONTABLE Presenta cuenta contable a la que está atada 

el bien. 

BUSCAR Permite ingresar nombre del bien para realizar 

búsqueda. 

ACEPTAR Hacer clic el botón Aceptar para realizar la 

búsqueda. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 
 

 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO Muestra el código de tipo de bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción del tipo de bien. 

PROCESAR Hacer clic el botón Procesar para ejecutar la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

TIPO DE BIEN Muestra el nombre del tipo de bien 

seleccionado. 

CODIGO Muestra el código del bien. 

DESCRIPCION Presenta descripción 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 depreciación 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 nombre del bien a buscar. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

LISTA DE CONVENIOS Hacer clic el botón Lista de convenios para 

ejecutar consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

CODIGO Muestra el código del bien. 

DESCRIPCION Muestra la descripción 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. 

UBICACIÓN Muestra la ubicación geográfica donde se va a 

entregar el bien. 

FECHA INI. Fecha que inicia el convenio. 

FECHA FIN Fecha que finaliza el convenio. 

DIAS Muestra los días que faltan para terminar el 

convenio, es decir, es la diferencia entre la 

fecha final restada la fecha actual. 

BUSCAR Busca información 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 días. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO NOTA ENTREGA Presenta número 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 Asociación con el ingreso bodega 

TODOS Este campo sirve para filtrar a toda la 

información presentada por pantalla. 

SIN ASOCIACION Este campo sirve para filtrar a los registros sin 

asociación presentada por pantalla. 

CON ASOCIACION Este campo sirve para filtrar a los registros 

con asociación presentada por pantalla. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 REVALORIZACIÓN 

 

 
 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

FECHA Permite seleccionar la fecha de consulta o de 

corte. 

EJECUTAR Hacer clic el botón Ejecutar para realizar la 

consulta. 

QUITAR ITEMS QUE HAN 

TERMINADO VIDA UTIL 

Marque esta opción para no considerar en el 

listado ítems que han terminado su vida útil.  

CODIGO Presenta código del bien. 

NOMBRE Presenta nombre del bien. 

COMPRA Presenta fecha de compra del bien. 

V. UTIL Presenta años de vida útil 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 

año. 

DEP. MENSUAL Indica el valor depreciado mensual. 

DEP. ACUM. Indica el valor depreciado acumulado. 

DEP. AÑO. Indica el valor que se deprecia el bien en este 

año. 

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 específico. 

ENVIA RESUL. A EXCEL Hacer clic el botón para exportar el resultado 

a Excel. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir la 

consulta. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 

 

 
 

 

5.4.1 PROCESOS / DEPRECIACIÓN DE ACTIVOS 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

FECHA Permite seleccionar la fecha de corte para la 

depreciación de los activos. 

EJECUTAR Hacer clic el botón Ejecutar para realizar la 

consulta. 

QUITAR ITEMS DADOS DE BAJA Marque esta opción para quitar los ítems 

dados de baja. 

QUITAR ITEMS QUE HAN 

TERMINADO VIDA UTIL 

Marque esta opción para quitar ítems que han 

terminado su vida útil.  

CODIGO Presenta código de activo. 

NOMBRE Presenta nombre del bien. 

COMPRA Presenta fecha de compra del bien. 

V. UTIL Presenta años de vida útil 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 

año. 

DEP. MENSUAL Indica el valor depreciado mensual. 

DEP. ACUM. Indica el valor depreciado acumulado. 

DEP. AÑO. Indica el valor que se deprecia el bien en este 

año. 

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 específico. 

ENVIA RESUL. A EXCEL Hacer clic el botón 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 RECEPCIÓN POR DEPARTAMENTO 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO DE ACTA El sistema asigna el número 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 botón Nuevo para crear una 

nueva Acta. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar datos 

del Acta. 

BUSCAR Permite buscar alguna Acta. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

Acta de Entrega. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para autorizar el 

Acta de Entrega. 

ANULAR Hacer clic el botón Anular para rechazar el 

Acta de Entrega. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 INSTITUCIÓN 

 

 

 
 

 

5.4.3.1 PROCESOS / MANTENIMIENTO FUERA INSTITUCIÓN / ACTA 

ENTREGA DE BIENES 

 

 
 

MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO DE ACTA El sistema asigna el número 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 ítem que se entrega. 

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

OBSERVACION Permite ingresar observaciones de la entrega. 

ACEPTAR Hacer clic el botón aceptar para registrar los 

datos ingresados. 

QUITAR Hacer clic el botón Quitar para quitar el ítem 

seleccionado. 

NUEVO Hacer clic el botón Nuevo para ingresar una 

nueva Acta. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar la 

información ingresada. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar un 

Acta específica. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

Acta de Entrega. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para autorizar el 

Acta de Entrega. 

DESAPROBAR Hacer clic el botón Desaprobar para rechazar 

el Acta de Entrega. 

SALIR Hacer clic en este botón 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 INSTITUCIÓN / ACTA 

RECEPCIÓN DE BIENES 
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MENU/LISTA/CAMPO/BOTON DESCRIPCION 

NRO DE ACTA El sistema asigna el número 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 ítem que se entrega. 

OBSERVACIONES SALIDA Permite ingresar observaciones de la salida. 

OBSERVACIONES ENTRADA Permite ingresar observaciones de la entrega. 

GRABAR OBSERVACION Hacer clic el botón Grabar para guardar las 

observaciones ingresadas. 

EDITAR Hacer clic el botón Editar para modificar la 

información ingresada. 

BUSCAR Hacer clic el botón Buscar para localizar un 

Acta específica. 

IMPRIMIR Hacer clic el botón Imprimir para imprimir el 

Acta de Recepción. 

APROBAR Hacer clic el botón Aprobar para autorizar el 

Acta de Recepción. 

DESAPROBAR Hacer clic el botón Desaprobar para rechazar 

el Acta de Recepción. 

SALIR Hacer clic en este botón para Salir de la 

pantalla. 

 

CONSIDERACIONES DE LA PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

INCIDENCIAS Y/O ERRORES QUE SE PUEDAN GENERAR CON ESTA 

PANTALLA 

 

Ninguna. 

 

 

 

 


