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Administrativo financiero
Activos fijos NEC

Ingreso al módulo

El módulo de control de Activos Fijos – NEC permite realizar todas las tareas relacionadas
con los activos que tiene la empresa tanto de aquellos que ingresan para control físico como de
los que deben ser depreciados mensualmente.

Para ingresar a las opciones de este módulo usted tiene 3 alternativas, las cuales pueden ser
seleccionadas desde la barra superior:

1. Seleccione la opción Árbol en el menú Ver de la barra superior, luego “haga clic” en la
aplicación Administrativo financiero y seleccione el módulo Activos Fijos – NEC.
En la parte derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo
contiene.

2. Seleccione la opción Barra de Navegación en el menú Ver de la barra superior, luego
seleccione la aplicación Administrativo financiero y “haga clic” en el módulo Activos
Fijos – NEC que se encuentra en la parte inferior. En el segmento superior puede
encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.

3. Seleccione Administrativo financiero en el menú Aplicación de la barra superior,
luego “haga clic” en la opción Módulo y seleccione Activos Fijos – NEC. En la parte
derecha puede encontrar desplegadas las opciones que dicho módulo contiene.
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Categoría de activos fijos

Esta opción permite administrar mediante una estructura tipo árbol, las categorías o
clasificación oficial de los activos fijos que tiene la empresa. Esta clasificación es definida por el
SRI, por la Superintendencia de Compañías o la Superintendencia de Bancos. Al ser una
estructura tipo árbol, cada una de las ramas o clasificaciones pueden tener diferente
profundidad sin límite alguno.

Cuando en el sistema trabaja con un grupo empresarial, todas las empresas manejan la misma
clasificación de activos fijos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Categoría de activos fijos.

Visor tipo árbol

El visor múltiple tipo árbol presenta la clasificación de los activos fijos en categorías, con los
siguientes datos:

- Nombre: Contiene el nombre de la categoría o clasificación legal del activo fijo
- Prefijo: Contiene el prefijo para la asignación del código del activo fijo
- Secuencia AF: Contiene el número asignado en forma secuencial en el código del activo

fijo.
- Descripción: Contiene información adicional sobre la categoría del activo fijo
- Ruta: Contiene la referencia de las categorías que le anteceden
- Estado: Define sí la categoría está o no activa
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Visor simple

Para crear una nueva categoría de activos fijos, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl +
N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando
en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que
despliega el sistema.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre de la categoría o clasificación legal del activo fijo
- Descripción: Contiene información adicional sobre la categoría del activo fijo
- Padre: Contiene el nodo padre del registro actual
- Código: Contiene el código asignado por la empresa a la categoría
- Estado: Define sí la categoría está o no activa
- Prefijo: Contiene el prefijo para la asignación del código del activo fijo
- Secuencia AF: Contiene el número asignado en forma secuencial, en el código del activo

fijo.
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Tipo de activos fijos

Esta opción permite administrar mediante una estructura tipo árbol, los tipos de activos fijos
que tiene la empresa. Esta clasificación puede ser diferente a la clasificación legal y puede
tener todo el detalle que necesite la empresa. Al ser una estructura tipo árbol, cada una de las
ramas o clasificaciones pueden tener diferente profundidad sin límite alguno.

Cuando el sistema trabaja con un grupo empresarial, todas las empresas manejan los mismos
tipos de activos fijos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Tipo de activos fijos.

Visor tipo árbol

El visor múltiple tipo árbol presenta una clasificación alternativa más detallada de los activos
fijos, con los siguientes datos:

- Nombre: Contiene el nombre del tipo o clasificación interna del activo fijo
- Prefijo: Contiene una secuencia de caracteres que se anteponen al código de identificación

de cada activo fijo.
- Secuencia AF: Presenta el secuencial de activos fijos de la empresa. Uniendo el prefijo con

éste secuencial, se genera el código de identificación de cada activo fijo, siempre y cuando
así lo defina el parámetro respectivo.

- Depreciable: Define si el activo fijo es depreciable o no
- Mét. Depreciación: Permite definir el método de depreciación del activo fijo
- Vida útil: Tiempo de vida útil en meses o años, del tipo de activo fijo
- Porcentaje: Dependiendo del método de depreciación, define el porcentaje de la

depreciación anual.
- Valor Inferior: Los activos fijos cuyo valor de compra está entre el valor inferior y el valor

superior, entran únicamente a control físico y los que están bajo el valor inferior, no son
tomados en cuenta.

- Valor Superior: Los activos fijos cuyo valor de compra está sobre este valor, entran al
proceso de depreciación y los que están bajo ese valor hasta el valor inferior, entran
únicamente a control físico.
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- Descripción: Contiene información adicional sobre el tipo de activo fijo
- Ruta: Contiene las referencias de los tipos de activos fijos que le anteceden
- Estado: Define sí el tipo de activo fijo está o no activo

Visor simple

Para crear un nuevo tipo de activos fijos se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). El
sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando en
cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que
despliega el sistema.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Estado: Define sí el tipo de activo fijo está o no activo
- Nombre: Contiene el nombre del tipo o clasificación interna del activo fijo
- Descripción: Contiene información adicional sobre el tipo de activo fijo
- Padre: Contiene el nodo padre del registro actual
- Prefijo: Contiene una secuencia de caracteres que se anteponen al código de identificación

de cada activo fijo.
- Secuencia AF: Presenta el número de activos fijos de ese tipo que tiene la empresa.

Uniendo el prefijo con éste secuencial se genera el código de identificación de cada activo
fijo, siempre y cuando así lo defina el parámetro respectivo.

- Depreciable: Define sí el activo fijo es o no depreciable
- Mét. Depreciación: Permite definir el método de depreciación del activo fijo:

 Ninguno
 Línea recta & con terminación de vida útil (CTVU)
 Porcentaje fijo anual & con terminación de vida útil (CTVU)
 Porcentaje fijo anual & sin terminación de vida útil (STVU)

- Porcentaje: Dependiendo del método de depreciación, define el porcentaje de la
depreciación anual.

- Vida útil: Tiempo de vida útil en meses o años, del tipo de activo fijo
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- Valor Inferior: Los activos fijos cuyo valor de compra está entre el valor inferior y el valor
superior, entran únicamente a control físico y los que están bajo el valor inferior, no son
tomados en cuenta.

- Valor Superior: Los activos fijos cuyo valor de compra está sobre este valor, entran al
proceso de depreciación y los que están bajo ese valor hasta el valor inferior, entran
únicamente a control físico.

Marcas / Modelos

Esta opción permite administrar mediante una estructura tipo árbol, las marcas y modelos de
los activos fijos que tiene la institución. Al ser una estructura tipo árbol, en el primer nivel se
maneja la marca y en el segundo nivel se define los modelos de cada una de las marcas.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Marcas / Modelos.

Visor tipo árbol

El visor múltiple tipo árbol, presenta las marcas y modelos de los activos fijos que tiene la
empresa, con los siguientes datos:

- Nombre: El primer nivel del árbol hace referencia a la marca, mientras que el segundo nivel
corresponde al modelo.

- Estado: Define sí la marca o modelo, está o no activo
- Secuencial: Número asignado por el sistema de forma automática
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Visor simple

Para crear una nueva marca se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N); se debe
completar los datos tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos
de color azul son los que despliega el sistema. El sistema presenta la siguiente pantalla:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Contiene el nombre de la marca o modelo dependiendo del nivel
- Padre: Contiene el nodo padre del registro actual
- Estado: Define sí la marca o modelo, está o no activo
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Datos adicionales de activos fijos

Esta opción permite administrar las características o datos adicionales que pueden tener
determinados activos fijos. Por ejemplo: para los computadores se puede definir el tipo de
procesador, la cantidad de memoria, la capacidad del disco duro; para las mesas se puede
definir el largo y ancho; para los reguladores de voltaje se puede definir la capacidad, etc.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo Financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Datos adicionales (AF).

Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de datos adicionales que pueden ser registrados en algunos
activos fijos que amerite como, por ejemplo: Vehículos, computadores, etc.

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Presenta el nombre del dato adicional o característica
- Tipo: Define el tipo del dato adicional
- Tamaño: Define el tamaño del dato adicional o característica
- Obligatorio: Permite definir sí el campo es o no obligatorio
- Valor default: Contiene el valor por omisión que debe tener el dato adicional
- Descripción: Contiene una descripción de dato adicional o característica
- Único: Define sí el campo es o no único, es decir, sí se puede o no repetir
- Digitado: Este campo nos indica sí el usuario puede o no digitar el valor correspondiente al

dato adicional.



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 1 1
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

Visor Simple

Para crear datos adicionales de los activos fijos se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl +
N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando
en cuenta que los campos amarillos, son obligatorios y los campos de color azul, son los que
despliega el sistema.

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos adicionales de un activo fijo, con los
siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Nombre: Presenta el nombre del dato adicional o característica
- Tipo: Define el tipo del dato adicional: Alfabético / Numérico / Decimal / Alfanumérico /

Fecha / Nada.
- Tamaño: Define el tamaño o número de caracteres del dato adicional o característica
- Obligatorio: Permite definir sí el campo es o no obligatorio
- Único: Define sí el campo es o no único, es decir, sí se puede o no repetir
- Valor default: Contiene el valor por omisión, que debe tener el dato adicional
- Digitado: Este campo nos indica sí el usuario puede o no digitar el valor correspondiente al

dato adicional.
- Descripción: Contiene una descripción de dato adicional o característica
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Pestaña: Valor característica

La segunda pestaña del visor simple, presenta los valores que puede tomar cada dato adicional
de un activo fijo, con los siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Valor caract.: Contiene los valores que puede tomar una característica
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Consultar Datos adicionales de activos fijos

Esta opción permite consultar los datos adicionales que pueden tener determinados activos
fijos. Por ejemplo: para los computadores se puede definir el tipo de procesador, la cantidad de
memoria, la capacidad del disco duro; para las mesas se puede definir el largo y ancho; para
los reguladores de voltaje se puede definir la capacidad, etc.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Consultar Datos adicionales (AF).

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, primero, se
presenta un filtro que solicita los siguientes datos para delimitar la búsqueda:

- Nombre: Permite realizar la búsqueda de un activo fijo por su nombre de catálogo y puede
usar los comodines de búsqueda “%” y “_”.

- Tipo: Permite realizar la búsqueda de activos fijos con o sin número de serie
- Característica: Permite realizar la búsqueda por la característica del activo fijo
- Estado: Permite realizar la búsqueda sí el activo fijo está en estado activo o inactivo
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Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de datos adicionales que pueden ser registrados en algunos
activos fijos que amerite, como, por ejemplo: Vehículos, computadores, etc.

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Código Int: Contiene el código interno asignado al activo fijo, por parte de la empresa
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Grupo Retenc: Presenta el grupo de retención al que pertenece el activo fijo
- Tipo: Define sí el activo fijo esta con o sin número de serie
- Existencia: Indica el número de ítems existentes
- Descripción: Contiene una descripción de dato adicional o característica
- Fecha Creada: Presenta la fecha de creación del registro
- Estado: Indica sí el registro se encuentra activo o inactivo
- Costo Promedio: Contiene el costo promedio del activo fijo
- Características: Presenta las características de los activos fijos
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Catálogo de activos fijos

Esta opción permite administrar el catálogo completo de activos fijos que tiene la empresa, con
sus características básicas como: nombre, clasificación, proveedores calificados e impuestos.

Cuando el sistema trabaja con un grupo empresarial, en el cual todas las empresas manejan el
mismo catálogo de activos fijos, entonces dicho catálogo es compartido entre las empresas del
grupo.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Catálogo de activos fijos.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, primero se
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Código Int.: Permite realizar la búsqueda de un activo fijo por su código de catálogo
- Nombre: Permite realizar la búsqueda de un activo fijo por su nombre de catálogo y puede

usar los comodines de búsqueda “%” y “_”.
- Categoría AF: Permite realizar la búsqueda por la categoría o clasificación oficial
- Tipo de AF: Permite realizar la búsqueda por el tipo o clasificación interna de activo fijo
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Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta el catálogo
de activos fijos, con los siguientes datos:

- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema
- Código Int.: Muestra el código interno de catálogo asignado por la empresa
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Categoría: Contiene la clasificación oficial de los activos fijos, definida por el SRI, por la

Superintendencia de Compañías o la Superintendencia de Bancos.
- Tipo de Activo: Contiene la clasificación interna de los activos fijos definida por la empresa
- Grupo retención: Contiene el grupo de retención al que pertenece el activo fijo
- Tipo: Presenta el tipo de activo fijo
- Unidad: Contiene la unidad de medida del activo fijo
- Impuesto: Presenta el impuesto que paga el activo fijo
- Descripción: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Fecha de creación: Presenta la fecha de creación del activo fijo
- Estado: Muestra el estado del catálogo

Botones principales

Stock por canal

Al “hacer clic” en este botón, puede visualizar el número de activos fijos que tiene la empresa
en cada canal o ubicación física.

Histórico de compras

Al “hacer clic” en este botón, puede visualizar en un rango de fechas definido, las compras
realizadas de activo fijo seleccionado.
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Cuentas contables

Al “hacer clic” en este botón, puede seleccionar la cuenta contable con la que está relacionado
el activo fijo.

Importar Imágenes

Al “hacer clic” en este botón, se pueden importar imágenes relacionadas con el activo fijo

Visor simple

Para crear un nuevo catálogo de activos fijos, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl +
N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos tomando
en cuenta que los campos amarillos, son obligatorios y los campos de color azul, son los que
despliega el sistema.

Pestaña: Datos generales

La primera pestaña del visor simple presenta los datos principales del activo fijo con los
siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Código Int.: Muestra el código de catálogo del activo fijo asignado por la empresa
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Imagen: Contiene la imagen del activo fijo
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- Categoría AF: Contiene la clasificación oficial de los activos fijos, definida por el SRI, por la
Superintendencia de Compañías o la Superintendencia de Bancos.

- Tipo de AF: Contiene la clasificación interna de los activos fijos definida por la empresa
- Unidad: Permite seleccionar la unidad de medida del activo fijo
- Tipo: Permite definir el tipo de activo fijo de la siguiente manera

Con número de serie: Cuando contiene número de serie de fábrica
Sin número de serie: Cuando no contiene número de serie de fábrica

- Stock mínimo: Señala la cantidad mínima de un activo fijo que debe existir en la empresa
- Costo promedio: Presenta el costo promedio del activo fijo
- Grupo retención: Permite definir el grupo de retención al cual pertenece el activo fijo
- Existencia: Presenta la cantidad que tiene la empresa de un activo fijo
- Costo última compra: Presenta el costo del activo fijo en la última compra realizada
- Estado: Muestra el estado del catálogo
- Descripción: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Fecha creación: Presenta la fecha de creación del activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional sobre el activo

Pestaña: Impuestos

La segunda pestaña del visor simple permite definir los datos de los impuestos que aplican
sobre el activo fijo:

Cabecera
- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle
- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema automáticamente
- Impuesto: Contiene el nombre del impuesto que aplica al ítem
- Tipo de impuesto: Define sí el impuesto se expresa en valor absoluto o porcentaje
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- Valor: Indica el valor que corresponde al impuesto definido
- Aplica: Muestra a que aplica el impuesto: sí a una compra o una venta; o compra/venta

Pestaña: Proveedores

La tercera pestaña del visor simple presenta los datos de los proveedores calificados para
proveer a la empresa dicho activo fijo. Estos datos son alimentados automáticamente, a través
del módulo de compras y también pueden ser ingresados por el usuario.

Cabecera

- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle

- Secuencial: Presenta el secuencial asignado por el sistema automáticamente
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del proveedor
- Proveedor: Contiene el nombre del proveedor calificado para vender el activo fijo
- Código producto (Prov.): Contiene el código del producto asignado por el proveedor
- Calificación: Contiene la calificación del proveedor con respecto al producto
- Estado: Contiene el estado del proveedor: Aprobado – S / N
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Pestaña: Datos adicionales

La cuarta pestaña del visor simple, permite definir los datos adicionales que pueden tener
ciertos activos fijos:

Cabecera

- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle

- Secuencial: Presenta el secuencial asignado por el sistema automáticamente
- Nombre: Presenta el nombre del dato adicional o característica
- Tipo: Define el tipo del dato adicional
- Tamaño: Define el tamaño o número de caracteres del dato adicional o característica
- Obligatorio: Permite definir sí el campo es o no obligatorio
- Único: Define sí el campo es o no único, es decir, sí se puede o no repetir
- Valor predefinido: Contiene el valor por omisión, que debe tener el dato adicional
- Descripción: Contiene una descripción de dato adicional o característica

Botones principales

Stock por canal

Al “hacer clic” en este botón, puede visualizar el número de activos fijos que tiene la empresa,
en cada canal o ubicación física.
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Listado de activos fijos y valores

Esta opción permite consultar en cada una de las empresas, el catálogo completo de activos
fijos con sus respectivos valores como: existencia, costo promedio, última compra, etc.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Listado de activos fijos y valores.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, primero se
presenta un filtro, que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Código Int.: Permite realizar la búsqueda de un activo fijo por su código de catálogo
- Nombre: Permite realizar la búsqueda de un activo fijo por su nombre de catálogo y puede

usar los comodines de búsqueda “%” y “_”.
- Categoría AF: Permite realizar la búsqueda por la categoría o clasificación oficial
- Tipo de AF: Permite realizar la búsqueda por el tipo o clasificación interna de activo fijo
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Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta el catálogo
de activos fijos, con los siguientes datos:

- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema
- Código Int.: Muestra el código de catálogo asignado por la empresa
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Categoría: Contiene la clasificación oficial de los activos fijos, definida por el SRI, por la

Superintendencia de Compañías o la Superintendencia de Bancos.
- Tipo Activo: Contiene la clasificación interna de los activos fijos, definida por la empresa
- Grupo retención: Contiene el grupo de retención al que pertenece el activo fijo
- Tipo: Presenta el tipo de activo fijo
- Existencia: Contiene la cantidad de activos fijos que existen en la empresa
- Última compra: Presenta el precio de la última compra del activo fijo
- Costo promedio: Presenta el costo promedio del activo fijo
- Descripción: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Fecha de creación: Presenta la fecha de creación del activo fijo
- Estado: Muestra el estado del catálogo
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Visor simple

Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede ingresar
al visor simple, a través del cual se consulta y edita el catálogo de activos fijos con los
siguientes datos:

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos principales del activo fijo, con los
siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Código Int.: Muestra el código de catálogo del activo fijo asignado por la empresa
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Categoría de AF: Contiene la clasificación oficial de los activos fijos, definida por el SRI, por

la Superintendencia de Compañías o la Superintendencia de Bancos.
- Tipo de AF: Contiene la clasificación interna de los activos fijos definida por la empresa
- Unidad: Permite seleccionar la unidad de medida del activo fijo
- Imagen: Contiene la imagen del activo fijo
- Tipo: Permite definir el tipo de activo fijo, de la siguiente manera:

 Con número de serie: Cuando contiene número de serie de fábrica
 Sin número de serie: Cuando no contiene número de serie de fábrica

- Stock mínimo: Señala la cantidad mínima de un activo fijo que debe existir en la empresa
- Costo promedio: Presenta el costo promedio del activo fijo
- Grupo retención: Permite definir el grupo de retención al cual pertenece el activo fijo
- Descripción: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Existencia: Presenta la cantidad que tiene la empresa de un activo fijo
- Costo última compra: Presenta el costo del activo fijo en la última compra realizada
- Fecha creación: Presenta la fecha de creación del activo fijo
- Estado: Muestra el estado del catálogo
- Descripción: Presenta una descripción del activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional sobre el activo
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Pestaña: Impuestos

La segunda pestaña del visor simple permite definir los datos de los impuestos que aplican
sobre el activo fijo:

Cabecera

- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema automáticamente
- Impuesto: Contiene el nombre del impuesto que aplica al ítem
- Tipo de impuesto: Define sí el impuesto se expresa en valor absoluto o porcentual
- Valor: Indica el valor que corresponde al impuesto definido
- Aplica: Indica a que aplica el impuesto, sí a una compra o una venta o a una compra/venta
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Pestaña: Proveedores

La tercera pestaña del visor simple presenta los datos de los proveedores calificados para
proveer a la empresa dicho activo fijo. Estos datos son alimentados automáticamente a través
de las compras y también pueden ser ingresados por el usuario:

Cabecera

- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle

- Secuencial: Presenta el secuencial asignado por el sistema automáticamente
- Nro. ID: Contiene el número de identificación del proveedor
- Proveedor: Contiene el nombre del proveedor calificado para vender el activo fijo
- Código producto (Prov.): Contiene el código del producto asignado por el proveedor
- Calificación: Contiene la calificación del proveedor con respecto al producto
- Estado: Contiene el estado del proveedor: Aprobado – S / N
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Pestaña: Datos adicionales

La cuarta pestaña del visor simple, permite definir los datos adicionales, que pueden tener
ciertos activos fijos:

Cabecera

- Código Int.: Presenta el código asignado por la empresa al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo

Detalle

- Secuencial: Presenta el secuencial asignado por el sistema automáticamente
- Nombre: Presenta el nombre del dato adicional o característica
- Tipo: Define el tipo del dato adicional
- Tamaño: Define el tamaño o número de caracteres del dato adicional o característica
- Obligatorio: Permite definir sí el campo es o no obligatorio
- Único: Define sí el campo es o no único, es decir, sí se puede o no repetir
- Valor predefinido: Contiene el valor por omisión que debe tener el dato adicional
- Descripción: Contiene una descripción de dato adicional o característica
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Abrir y cerrar períodos

Por medio de esta opción se puede abrir y cerrar los períodos para permitir o impedir que se
realicen movimientos como ingresos, transferencias, bajas, etc., relacionados con los activos
fijos de la empresa.

Estos períodos pueden o no estar relacionados con los períodos contables que tiene la
empresa y permiten controlar los movimientos de activos fijos.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Abrir y cerrar períodos (AF).

Visor múltiple

El visor múltiple presenta los datos de los períodos, con los siguientes datos:

- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Contiene la fecha de creación del período
- Fecha. Inicial: Contiene la fecha de inicio del período
- Fecha Final: Contiene la fecha final del período
- Fecha Cierre: Presenta la fecha que se cerró el período
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro
- Estado: Define sí el período está abierto o cerrado
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Visor simple

Para crear un nuevo catálogo de activos fijos se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N).
El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando en
cuenta que los campos amarillos, son obligatorios y los campos de color azul, son los que
despliega el sistema.

- Secuencial: Presenta el número asignado de forma automática por el sistema
- Tipo: Presenta el tipo de período “Activos Fijos”
- Usuario: Contiene el usuario que creó el registro
- Fecha: Contiene la fecha de creación del período
- Fecha Cierre: Presenta la fecha que se cerró el período
- Fecha Inicial: Contiene la fecha de inicio del período
- Fecha Final: Contiene la fecha final del período
- Contabilizado: Define sí el período está o no contabilizado
- Estado: Define sí el período está abierto o cerrado
- Comentario: Contiene información adicional sobre el período

Botones principales

Abrir y Cerrar

Al “hacer clic” en este botón se puede abrir y cerrar períodos de Activos Fijos, para comenzar el
cálculo de depreciaciones.
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Ficha de activos fijos

Una vez que los activos fijos han sido recibidos a través de la opción “Ingreso a bodega Cmp”
del módulo de Compras, éstos pasan al control del módulo de Activos Fijos – NEC.

Esta opción permite visualizar la ficha completa de cada uno de los activos fijos que tiene la
institución y además permite realizar algunas operaciones importantes como:

- Modificar datos: Permite modificar los datos de la ficha del activo fijo
- Ingresar nuevos activos fijos: Permite ingresar directamente nuevos activos fijos, cuando

no existe una factura de compra.
- Asignar número de identificación: Permite asignar el código de identificación a cada activo

fijo, en base al método de codificación seleccionado.
- Imprimir etiquetas: Permite imprimir las etiquetas de los activos fijos.
- Permite realizar una carga masiva de activos fijos a través de un archivo Excel.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Ficha de activos fijos.

Filtro

Debido a la cantidad de registros que puede contener el visor múltiple, el sistema presenta
primero un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:
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- Código AF: Contiene el código o número de identificación del activo fijo
- Nro. Serie: Este campo permite recuperar todos los activos fijos digitando '%%%’; el

sistema recupera todos los activos fijos, con los estados operativos que se hayan descrito
en el filtro.

- Código anterior: Contiene el número de identificación asignado al activo fijo, antes de usar
e-bizness.

- Fecha de compra: Permite ingresar el rango de fechas de compra del activo fijo
- Fecha alta: Permite ingresar el rango de fechas de alta del activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo que se quiere buscar
- Categoría AF: Permite seleccionar la clasificación oficial de los activos fijos
- Tipo de AF: Permite seleccionar la clasificación interna de los activos fijos
- Responsable: Permite seleccionar el responsable de los activos fijos
- Sucursal: Permite seleccionar la ubicación por sucursal del activo fijo
- Agencia: Permite seleccionar la agencia del activo fijo
- Ubicación física: Permite seleccionar el canal o ubicación física (agencia, bodega o

departamento) en el que se encuentran los activos fijos.
- Ubicación orgánica: Permite ingresar la ubicación orgánica de los activos fijos
- Centro de costo: Permite ingresar el centro de costo de los activos fijos
- Estado operativo: Permite definir el estado operativo de los activos fijos

Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta en forma
individual, cada uno de los activos fijos que tiene la empresa, con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene al número asignado de forma automática por el sistema
- Código AF: Presenta el código o identificación del activo fijo
- Código anterior: Contiene la identificación que tenía el activo, antes de usar el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Características: Contiene las características principales del activo fijo
- Marca/Modelo: Presenta la marca y el modelo del activo fijo
- Categoría AF: Muestra la categoría o clasificación oficial, a la que pertenece el activo fijo
- Tipo de AF: Contiene el tipo o clasificación interna del activo fijo
- Ubicación física: Presenta el canal (agencia, departamento, bodega) en el cual está

ubicado el activo fijo.
- Ubicación orgánica: Contiene la ubicación orgánica del activo fijo
- Nro. Serie: Contiene el número de serie del activo fijo
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- Fecha de compra: Presenta la fecha de compra del activo fijo
- Fecha de alta: Contiene la fecha en la que inicia el proceso de depreciación del activo fijo
- Valor de compra: Presenta el valor en el que fue comprado el activo fijo
- Depreciación del mes: Presenta el valor que se depreció el activo fijo, el último mes
- Depreciación acumulada: Presenta la depreciación acumulada del activo fijo desde la fecha

de alta, hasta la última depreciación.
- Valor en libros: Indica el valor que tiene el activo fijo en los libros contables de la institución
- Costo total: Contiene el costo de compra, más las mejoras y revalorizaciones
- Depreciación acumulada total: Contiene la depreciación de costo, más la depreciación de

las mejoras y revalorizaciones.
- Valor en libros total: Contiene el costo total, menos la depreciación acumulada total
- Control: Indica sí el activo fijo debe ser depreciado mensualmente o solo es para control

físico. Sí el activo fijo ingresa solo para control físico, el sistema también permite definir la
institución a la que pertenece el activo fijo – en caso de que no sea propio –.

- Asegurado: Indica sí el activo fijo está o no asegurado
- Valor seguro: Contiene el valor en el que está asegurado el activo fijo
- Estado operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
-

Botones principales

Imprimir etiqueta

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede imprimir la etiqueta del activo fijo seleccionado

Vista previa

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar los registros previos a la impresión; se
puede seleccionar todos los registros o solo los registros requeridos.

Exportar

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede exportar a hoja de cálculo, permitiendo guardar
los archivos de acuerdo a la necesidad del usuario.

Dividir un activo fijo

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede dividir un activo fijo que es de tipo “Grupo” en
dos grupos, con los precios y cantidades que se indique.

Asignar código AF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede asignar el código de identificación al activo fijo,
de acuerdo al parámetro definido en el sistema.

Documento de compra

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar el documento, con el que se compró el
activo fijo.
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Depreciaciones NIIF y NEC

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar todas las depreciaciones que tiene el
activo fijo seleccionado.

Eliminar código AF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede eliminar el código de identificación asignado al
activo fijo, para volver a asignarle un nuevo código.

Cambiar de responsable

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede en un solo paso, cambiar de un responsable a
otro, todos los activos fijos.

Importar AF de Excel
Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede cargar desde un archivo Excel, una lista de
activos fijos con todas sus características al sistema.

Importar imagen

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede cargar desde un archivo, las diferentes imágenes
definidas para un activo fijo.

Ver imagen

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar las diferentes imágenes definidas para
un activo fijo.

Tiempo de vida útil

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar y modificar el tiempo de vida útil, el
valor en libros, depreciación acumulada y valor residual, del activo fijo.

Transferencia de AF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede cambiar el responsable de un activo fijo y de
igual forma su ubicación orgánica, ubicación física, centro de costo y canal.

Baja de AF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede dar de baja a un activo fijo, cuando sucede un
evento fortuito, como robo o pérdida del mismo.
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Actualizar datos de AF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede cargar un archivo Excel, para actualizar los datos
de los activos fijos.

Visor simple nuevo

Para crear un activo fijo, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). El sistema
presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando en cuenta que
los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul, son los que despliega el
sistema.
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Datos generales:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Código AF: Presenta el código o la identificación del activo fijo
- Categoría AF: Muestra la categoría o clasificación oficial a la que pertenece el activo fijo
- Código anterior: Contiene la identificación que tenía el activo antes de utilizar el sistema
- Tipo de AF: Indica el tipo o clasificación interna del activo fijo
- Método de depreciación: Presenta el método de depreciación que se aplica al activo fijo
- Marca / Modelo: Contiene la marca y el modelo del activo fijo
- Nro. de Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Vida útil: Presenta el tiempo de vida útil del activo fijo (días – meses – años)
- Vida restante: Presenta el tiempo de vida útil restante, que tiene el activo fijo
- Características: Presenta las características principales del activo fijo
- Color: Contiene el color del activo fijo
- Material: Presenta el material del activo fijo

Datos de compra:

- Fecha de compra: Presenta la fecha en la que fue comprado el activo fijo
- Nro. de documento: Contiene el número del documento con el que se compró el activo fijo
- Valor unitario: Presenta el valor unitario del activo fijo
- Valor total: Presenta el valor total del activo fijo (valor unitario por la cantidad)
- Fecha de alta: Presenta la fecha en la que inicia el proceso de depreciación del activo fijo
- Control: Indica sí el activo fijo debe ser depreciado mensualmente o solo es para control

físico. Sí el activo fijo ingresa solo para control físico, el sistema también permite definir la
institución a la que pertenece el activo fijo – en caso de que no sea propio –.

- Cantidad: Contiene el número de unidades del activo fijo. Normalmente este valor es igual
a uno, pero en los activos fijos de tipo “Grupo”, esta cantidad puede ser mayor que uno.

- Valor en libros: Presenta el valor del activo fijo en los libros contables de la empresa

Datos específicos:

- Responsable: Contiene el nombre de la persona responsable del activo fijo
- Parte de: Permite definir sí el activo fijo forma parte de otro activo fijo, en este caso se

presenta el nombre del activo fijo, el código de identificación y el número de serie.
- Fecha de compra: Contiene la fecha de compra del activo del cual forma parte
- Ubicación física: Contiene el canal (agencia, departamento, bodega) en el cual está

ubicado.
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica del activo fijo dentro de la empresa
- Nro. de componentes: Cuando el activo fijo contiene otros activos fijos, este campo

presenta el número de activos fijos que forman parte. El detalle de dichos activos fijos los
puede ver a través de la Pestaña “Componentes”.

- Nro. de Serie: Presenta el número de serie del activo fijo del cual forma parte
- Centro de costo: Presenta el centro de costo al cual estáá asignado el activo fijo
- Asegurado: Permite definir sí el activo fijo está o no asegurado
- Valor seguro: Contiene el valor en el cual el activo fijo está asegurado

Estado:

- Comentario: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Estado físico: Contiene el estado físico del activo fijo (Bueno / Regular / Malo)
- Estado operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo:

 Ingresado: El activo fijo ha ingresado a la bodega y no inicia a depreciarse
 Alta - SD: Alta sin depreciación
 Alta - CD: Alta con depreciación
 Uso - Normal: El activo fijo está siendo usado y no ha terminado su vida útil



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 3 5
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

 Uso - FVU: El activo fijo está siendo usado y ha terminado su vida útil
 Baja: El activo fijo está dado de baja

- Fecha confirmación: Contiene la última fecha en la que el activo fijo fue constatado
físicamente.

Visor simple existente

Para ingresar a un registro existente, se puede hacer desde la barra de herramientas sí “hace
clic” sobre el botón Editar o Ver, o se puede dar doble clic sobre el registro donde se visualiza
el visor simple a través del cual se consulta, edita e ingresa los datos de los requerimientos o
se realiza el seguimiento; únicamente cuando el requerimiento está en proceso de elaboración
se puede cambiar los datos.

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos generales del activo fijo, la cual está
organizada por las siguientes secciones:

Datos generales:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Código AF: Presenta el código o la identificación del activo fijo
- Categoría AF: Muestra la categoría o clasificación oficial a la que pertenece el activo fijo
- Código anterior: Contiene la identificación que tenía el activo antes de utilizar el sistema
- Tipo de AF: Indica el tipo o clasificación interna del activo fijo
- Método de depreciación: Presenta el método de depreciación que se aplica al activo fijo
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- Marca / Modelo: Contiene la marca y el modelo del activo fijo
- Nro. de Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Vida útil: Presenta el tiempo de vida útil del activo fijo (días – meses – años)
- Vida restante: Presenta el tiempo de vida útil restante que tiene el activo fijo
- Características: Presenta las características principales del activo fijo
- Color: Contiene el color del activo fijo
- Material: Presenta el material del activo fijo

Datos de compra:

- Fecha de compra: Presenta la fecha en la que fue comprado el activo fijo
- Nro. de documento: Contiene el número del documento con el que se compró el activo fijo
- Valor unitario: Presenta el valor unitario del activo fijo
- Valor total: Presenta el valor total del activo fijo (valor unitario por la cantidad)
- Fecha de alta: Presenta la fecha en la que inicia el proceso de depreciación del activo fijo
- Control: Indica sí el activo fijo debe ser depreciado mensualmente o solo es para control

físico. Sí el activo fijo ingresa solo para control físico, el sistema también permite definir la
institución a la que pertenece el activo fijo – en caso de que no sea propio –.

- Cantidad: Contiene el número de unidades del activo fijo. Normalmente este valor es igual
a uno, pero en los activos fijos de tipo “Grupo”, esta cantidad puede ser mayor que uno.

- Valor en libros: presenta el valor del activo fijo en los libros contables de la empresa

Datos específicos:

- Responsable: Contiene el nombre de la persona responsable del activo fijo
- Parte de: Permite definir sí el activo fijo forma parte de otro activo fijo, en este caso se

presenta el nombre del activo fijo, el código de identificación y el número de serie.
- Fecha de compra: Contiene la fecha de compra del activo del cual forma parte
- Ubicación física: Contiene el canal (agencia, departamento, bodega) en el cual está

ubicado.
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica del activo fijo dentro de la empresa
- Nro. de componentes: Cuando el activo fijo contiene otros activos fijos, este campo

presenta el número de activos fijos que forman parte. El detalle de dichos activos fijos los
puede ver a través de la Pestaña “Componentes”.

- Nro. de Serie: Presenta el número de serie del activo fijo del cual forma parte
- Centro de costo: Presenta el centro de costo al cual está asignado el activo fijo
- Asegurado: Permite definir sí el activo fijo está o no asegurado
- Valor seguro: Contiene el valor en el cual el activo fijo está asegurado

Estado:

- Comentario: Contiene información adicional sobre el activo fijo
- Estado físico: Contiene el estado físico del activo fijo (Bueno / Regular / Malo)
- Estado operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo:

 Ingresado: El activo fijo ha ingresado a la bodega y no inicia a depreciarse
 Alta - SD: Alta sin depreciación
 Alta - CD: Alta con depreciación
 Uso - Normal: El activo fijo está siendo usado y no ha terminado su vida útil
 Uso - FVU: El activo fijo está siendo usado y ha terminado su vida útil
 Baja: El activo fijo está dado de baja

- Fecha confirmación: Contiene la última fecha en la que el activo fijo fue constatado
físicamente.
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Pestaña: Histórico de avalúo

La segunda pestaña del visor simple, presenta los datos históricos de revalúo del activo fijo y
de las mejoras. En la parte superior de la pantalla, presenta el resumen de los costos del activo
fijo, hasta la última fecha que se procesó la depreciación, con los siguientes datos:

Cabecera

- Costo histórico: Contiene el valor de compra del activo fijo
- Efecto Rev./Mejora: Presenta el efecto de las revalorizaciones y mejoras del activo fijo
- Costo total: Presenta el costo histórico más el efecto de la revalorización/mejora
- Depreciación histórica: Presenta el valor de la depreciación del costo histórico
- Depreciación total efecto Rev./Mejora: Contiene la depreciación total de los efectos de las

revalorizaciones y mejoras del activo fijo.
- Depreciación total: Presenta el valor de la depreciación histórica, más la depreciación total

de los efectos de las revalorizaciones y de las mejoras.
- Valor en libros histórico: Presenta el costo histórico, menos la depreciación histórica
- Valor en libros efecto Rev./Mejoras: Presenta el valor en libros de los efectos de las

revalorizaciones y de las mejoras.
- Valor en libros total: Presenta el valor en libros histórico, más el valor en libros de los

efectos de las revalorizaciones y mejoras.

Detalle

- Motivo: Define sí se trata de una revalorización de una mejora
- Fecha: Contiene la fecha en que se realizó la revalorización o mejora
- Fecha alta: Presenta la fecha en que empieza a depreciarse la revalorización o mejora
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- Valor avalúo/mejora: Contiene el valor del avalúo o mejora del activo fijo
- Efecto Rev./Mejora: Presenta el efecto neto de cada revalorización o mejora
- Depreciación inicial efecto Rev./Mejora: Contiene la depreciación inicial del efecto neto de

cada revalorización del activo fijo.
- Depreciación acumulada efecto Rev./Mejora: Contiene la depreciación acumulada, hasta la

fecha de cada efecto neto de revalorización o mejora.
- Depreciación total efecto Rev./Mejora: Contiene la sumatoria de la depreciación inicial de

cada efecto de revalorización o mejora, más la depreciación acumulada de cada efecto
neto de revalorización o mejora.

- Depreciación mes efecto Rev./Mejora: Contiene la depreciación del mes de cada efecto
neto de revalorización o mejora.

- Valor en libros: Contiene el valor del efecto neto de la revalorización o mejora, menos la
depreciación total de los efectos de las revalorizaciones y mejoras.

- Comentario: Contiene información adicional sobre cada revalorización o mejora.

Pestaña: Seguros

La tercera pestaña del visor simple presenta los datos de los seguros que protegen al activo fijo:

- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema
- Riesgo: Contiene el tipo de seguro que protege al activo fijo
- Aseguradora: Presenta el nombre de la empresa aseguradora
- Tipo: Define sí el tipo de seguro seleccionado es global o individual
- Fecha inicio: Define la fecha de inicio del seguro que protege al activo fijo
- Fecha fin: Define la fecha de finalización del seguro que protege al activo fijo
- Valor: Presenta el monto en el que está asegurado el activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional sobre la póliza del seguro
Pestaña: Datos adicionales
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La cuarta pestaña del visor simple, presenta los datos adicionales que tienen algunos activos
fijos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre de la característica del activo fijo
- Característica: Permite seleccionar el valor de la característica o dato adicional
- Serie/Número: Contiene el número o la serie de la característica
- Detalle: Contiene información adicional sobre la característica o dato adicional

Pestaña: Componentes
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La quinta pestaña del visor simple, presenta la lista de activos fijos o componentes, que forman
parte del activo fijo principal, con los siguientes campos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Código AF: Contiene el código de cada activo fijo que forma parte del activo fijo principal
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Fecha de ingreso: Presenta la fecha en la que ingresó activo fijo
- Fecha de alta: Presenta la fecha en la que inicia el proceso de depreciación del activo fijo
- Costo Histórico: Presenta el costo histórico del activo fijo
- Cantidad: Presenta la cantidad existente del activo fijo
- Marca/Modelo: Contiene la marca y modelo de cada componente
- Tipo AF: Presenta el tipo o clasificación interna de componente
- Ubic. Física: Contiene la ubicación física de cada componente
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica del activo fijo dentro de la empresa
- Est. Operativo: Presenta el estado operativo de cada activo fijo o componente
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Botones principales

Documento de compra

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar el documento con el que se compró el
activo fijo.

Depreciaciones NEC/NIIF

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar todas las depreciaciones mensuales
que tiene el activo fijo seleccionado.

Ver datos

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede visualizar los reportes relacionados al activo fijo,
como son la ficha del activo fijo y el reporte de depreciación del activo fijo.
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Requerimiento de activos fijos

Esta opción permite que los usuarios soliciten los activos fijos que necesitan para desarrollar su
trabajo normal. Una vez ingresado el requerimiento, el sistema presenta a cada usuario sus
requerimientos y permite realizar su seguimiento.

Para la elaboración del requerimiento, el usuario puede tomarse varios días, el momento que el
requerimiento está listo, el solicitante puede presionar el botón “Solicitar” y en ese instante la
solicitud pasa a la etapa de aprobación. Posteriormente cada usuario puede monitorear a
través de esta misma pantalla, el estado en el que se encuentran sus requerimientos.

Una vez que se ha creado el requerimiento, se procede con el botón "Solicitar aprobación" a
enviar el requerimiento a la opción "Aprobar requerimientos" para que continúe el proceso de
compra.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos - NEC y “haciendo clic” en la opción Requerimiento de activos fijos.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, primero se
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Fecha Ingreso/ Fecha Entrega: Permite seleccionar sí la consulta es por fecha de ingreso o
por fecha de entrega de los requerimientos.

- Fecha inicial: Define la fecha de inicio para la presentación de los requerimientos
- Fecha final: Contiene la fecha final para la presentación de los requerimientos
- Estado: Define el estado de los requerimientos que desea presentar
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Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta la lista de
solicitudes elaboradas por el usuario, con los siguientes datos:

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo: Define el tipo de requerimiento – Uso interno / Stock
- Nro. Requerimiento: Contiene el número del requerimiento
- Destino: Contiene el detalle del destino del requerimiento, sí es para producción, proyectos

u otros.
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que ingresó el requerimiento al sistema
- Empleado: Presenta el nombre del empleado que realizó la solicitud
- Aprobador: Presenta el nombre del empleado que aprueba el requerimiento
- Fecha de ingreso: Indica la fecha en la que se ingresó el requerimiento
- Fecha de solicitud: Indica la fecha en la que se realizó el requerimiento
- Fecha de aprobación: Indica la fecha en que se aprobó requerimiento
- Fecha de entrega: Indica la fecha en la que se entrega el requerimiento
- Bodega(ent): Indica el lugar físico en donde se encuentra la mercadería
- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento ingresado por el usuario.
- Comentario Aprobado /Negado: Contiene información adicional sobre la aprobación o

negación del requerimiento ingresado por el usuario aprobador.
- Nro. Caso: Número del requerimiento
- Estado: Indica el estado en que se encuentra el requerimiento
- Est. Merc.: Indica sí la mercadería se encuentra en trámite o solicitado

Visor simple
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Para crear un nuevo requerimiento de activos fijos se debe seleccionar el botón Nuevo
(Ctrl + N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos,
tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son
los que despliega el sistema.

Pestaña: Datos

Cabecera

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que ingresa la solicitud
- Tipo: Define el tipo de solicitud, la cual puede ser:

 Uso interno: Es decir los ítems van a ser usados por la empresa
 Stock: Los ítems van a ser almacenados en una bodega

- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems
- Estado: Indica el estado de la solicitud, el cual puede ser: indica el estado de la solicitud, el

cual puede ser: Anulada – Aprobado (Trm) – Asignar Ejecutivo – Autorizar cierre – Cerrado
– Compras – Cotizado – Creado – Ejecutivo asignado – Negado – Orden Cmp. Generada –
Proveedor seleccionado – Solicitado.

- Canal: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems
- Nro. de Requerimiento: Una vez aprobada el requerimiento se le asigna un número
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems
- Fecha de ingreso: Indica la fecha de ingreso de la solicitud
- Ubicación orgánica: Contiene la ubicación orgánica de la persona que va a usar los ítems
- Fecha de emisión: Contiene la fecha de emisión del requerimiento
- Aprobado por: Contiene el nombre del empleado que debe aprobar el requerimiento
- Fecha de entrega: Contiene la fecha en la que se debe entregar los ítems solicitados
- Bodega: Contiene el nombre de la bodega donde se tiene que entregar el requerimiento
- Destino: Contiene el destino de la solicitud
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- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento
- Componente: Contiene el componente de distribución del centro de costo

Detalle

- Código: Contiene el código asignado por la empresa al producto o servicio
- Información del requerimiento: Contiene el comentario adicional sobre el requerimiento
- Producto/servicio: Contiene el nombre del producto: activo fijo, artículo, suministro o

servicio que se solicita y además permite seleccionar nuevos ítems.
- Unidad: Presenta la unidad de medida del ítem solicitado
- Costo / Presupuesto: Presenta el costo de la última compra del ítem solicitado
- Cantidad solicitada: Señala la cantidad de ítems solicitados
- Subtotal solicitado: Contiene el valor total del costo, por la cantidad solicitada
- Cantidad aprobada: Indica la cantidad aprobada, no siempre es la misma cantidad que la

solicitada.
- Cantidad recibida: Indica la cantidad total de productos recibidos
- Estado recepción: Indica el estado de la recepción de los productos
- Prioridad: Contiene la prioridad o urgencia con la que se necesita el ítem solicitado
- Estado: Contiene el estado del ítem y puede ser – Aprobado / Negado
- Recibe: Contiene el nombre de la persona que debe recibir el ítem solicitado - cuando no

recibe la misma persona que solicita.
- Subtotal aprobado: Contiene el valor total del costo por la cantidad aprobada

Pestaña: Reporte

En esta pestaña se presenta el reporte del requerimiento de activos fijos

Botones principales
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Solicitar aprobación

Al “hacer clic” en este botón, el requerimiento continúa con el proceso y pasa a la etapa de
aprobación, la cual puede realizarla el jefe inmediato u otra persona definida.

Ver documento

Este botón permite visualizar el contenido de un requerimiento e imprimir

Distribuir por centros de costo

Presenta la pantalla para distribuir el valor de cada ítem del requerimiento entre los diferentes
centros de costo de la empresa.

Asignar presupuesto

Este botón permite asignar la partida presupuestaria para el activo fijo

Cargar detalle

Este botón permite cargar el detalle de la solicitud de activos fijos

Administrar requerimientos
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Esta opción permite administrar todos los requerimientos elaborados por cada uno de los
usuarios sin importar el estado en el que se encuentren.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Admin. Requerimientos.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, primero se
presenta un filtro que solicita los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Fecha Ingreso/Fecha Entrega: Permite seleccionar sí la consulta es por fecha de ingreso o
por fecha de entrega de los requerimientos.

- Fecha inicial: Define la fecha de inicio para la presentación de los requerimientos
- Fecha final: Contiene la fecha final para la presentación de los requerimientos
- Estado: Define el estado de los requerimientos que desea presentar

Visor múltiple
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El visor múltiple presenta todos los requerimientos de todos los usuarios del sistema, en el
rango de fechas definido, con los siguientes datos:

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática
- Tipo: Define el tipo de solicitud – Uso interno / Stock -.
- Nro. requerimiento: Indica el número de requerimiento
- Destino: Contiene el detalle del destino del requerimiento, sí es para producción, proyectos

u otros.
- Componente: Muestra el componente para el requerimiento
- Est. Merc.: Indica sí la mercadería se encuentra en trámite o solicitado
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que realizó la solicitud
- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems
- Aprobador: Contiene el nombre del empleado que debe aprobar el requerimiento
- Fecha de ingreso: Indica la fecha en la que se ingresó el requerimiento
- Fecha de solicitud: Indica la fecha en la que se realizó el requerimiento
- Fecha de inicio: Indica la fecha de inicio del requerimiento
- Fecha de entrega: Indica la fecha en la que se entrega el requerimiento
- Bodega (Ent): Indica el lugar físico en donde se encuentra la mercadería
- Comentario Usr.: Contiene información adicional sobre el requerimiento ingresada por el

usuario.
- Comentario Aprobado /Negado: Contiene información adicional sobre la aprobación o

negación del requerimiento ingresado por el usuario aprobador.
- Nro. Caso: Número del requerimiento
- Estado: Indica el estado en que se encuentra el requerimiento

Visor simple
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Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Editar o Ver, usted puede ingresar
al visor simple a través del cual se consulta y edita los datos de las solicitudes o se realiza el
seguimiento, únicamente cuando la solicitud está en proceso de elaboración se puede cambiar
los datos:

Pestaña: Datos

Cabecera

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática
- Solicitante: Presenta el nombre de la persona que ingresó la solicitud
- Tipo: Define el tipo de solicitud, la cual puede ser:

 Uso interno: Es decir los ítems van a ser usados por la empresa
 Stock: Los ítems van a ser almacenados en una bodega

- Empleado: Presenta el nombre de la persona que va a usar los ítems
- Estado: Indica el estado de la solicitud, el cual puede ser: Anulada – Aprobado (Trm) –

Asignar Ejecutivo – Autorizar cierre – Cerrado – Compras – Cotizado – Creado – Ejecutivo
asignado – Negado – Orden Cmp. Generada – Proveedor seleccionado – Solicitado.

- Canal: Contiene la ubicación física de la persona que va a usar los ítems
- Nro. de Requerimiento: Una vez aprobado el requerimiento se le asigna un número
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de la persona que va a usar los ítems
- Fecha de ingreso: Indica la fecha de ingreso de la solicitud
- Ubicación orgánica: Contiene la ubicación orgánica de la persona que va a usar los ítems
- Fecha de emisión: Contiene la fecha de emisión del requerimiento
- Aprobado por: Contiene el nombre del empleado que debe aprobar el requerimiento
- Fecha de entrega: Contiene la fecha en la que se debe entregar los ítems solicitados
- Bodega: Contiene el nombre de la bodega donde se debe entregar el requerimiento
- Destino: Contiene el destino de la solicitud
- Comentario: Contiene información adicional sobre el requerimiento
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- Componente: Contiene el componente de distribución del centro de costo

Detalle

- Código: Contiene el código asignado por la empresa al producto o servicio
- Información del requerimiento.: Contiene el comentario adicional sobre el requerimiento
- Producto/servicio: Contiene el nombre del producto: activo fijo, artículo, suministro o

servicio que se solicita y además permite seleccionar nuevos ítems.
- Unidad: Presenta la unidad de medida del ítem solicitado
- Costo / Presupuesto: Presenta el costo de la última compra del ítem solicitado
- Cantidad solicitada: Señala la cantidad de ítems solicitados
- Subtotal solicitado: Contiene el valor total del costo por la cantidad solicitada
- Cantidad aprobada: Indica la cantidad aprobada, no siempre es la misma cantidad que la

solicitada.
- Cantidad recibida: Indica la cantidad total de productos recibidos
- Estado recepción: Indica el estado de la recepción de los productos
- Prioridad: Contiene la prioridad o urgencia con la que se necesita el ítem solicitado
- Estado: Contiene el estado del ítem y puede ser – Aprobado / Negado
- Recibe: Contiene el nombre de la persona que debe recibir el ítem solicitado - cuando no

recibe la misma persona que solicita.
- Subtotal aprobado: Contiene el valor total del costo, por la cantidad aprobada

Botones principales

Detalle de entrega

Este botón permite determinar el detalle de la entrega de los ítems

Exportar

Al “hacer clic” en este botón, el usuario puede exportar a hoja de cálculo, permitiendo guardar
los archivos de acuerdo a la necesidad del usuario.

Ver documento

Este botón permite visualizar el contenido de un requerimiento e imprimir
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Alta de activos fijos

Esta opción permite dar de alta un activo fijo que ha ingresado a las bodegas de la institución,
para que empiece a depreciarse a partir de una determinada fecha.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Alta de activos fijos.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero
presenta un filtro, con los siguientes datos para delimitar la búsqueda.

- Realizado por: Contiene el nombre del usuario, solo el administrador de activos fijos puede
cambiar el usuario.

- Fecha inicial: Contiene la fecha de inicio de los movimientos que se quiere desplegar
- Fecha final: Contiene la fecha final de los movimientos que se quiere desplegar
- Estado: Contiene el estado de los movimientos que se quiere desplegar:

 Creado: Indica que el movimiento está en proceso de creación
 Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
 Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
 Negado: Indica que el movimiento ha sido negado
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Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta la lista de
altas de activos fijos sin depreciación, realizadas por el usuario, con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Operación: Presenta la operación o nombre del movimiento
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el movimiento
- Número: Contiene el número de acta asignada al momento de la aprobación del

movimiento.
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se realizó el movimiento
- Fecha alta: Contiene la fecha que en realidad se realizó el movimiento
- Motivo: Presenta el motivo por el cual se realizó el movimiento
- Comentario: Contiene un comentario sobre el movimiento
- Usuario: Contiene el nombre de usuario que realizó el movimiento
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Visor simple

Para crear un nuevo registro de alta se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). El
sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando en
cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son los que
despliega el sistema.

Pestaña: Datos

Cabecera

- Secuencial: Es el número asignado por el sistema de forma automática
- Realizado por: Presenta el nombre del usuario que realizó el movimiento
- Responsable: Contiene el nombre del funcionario que tiene los activos fijos
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se registró el movimiento en el sistema
- Motivo: Motivo por el cual se da de alta al activo fijo
- Fecha alta: Contiene la fecha que en realidad se realizó el movimiento

Detalle

- Código AF: Es el código de identificación asignado al activo fijo
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Marca: Presenta la marca del activo fijo
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- Nro. Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Estado: Contiene el estado físico del activo fijo
- Est. Operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
- Costo: Contiene el costo del activo fijo
- Depr. Acumulada: Indica la depreciación acumulada del activo fijo
- Valor libros: Indica los valores que se registran del activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional del activo fijo
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica donde se encuentra el activo fijo
- Ubicación física: Presenta la ubicación física donde se encuentra el activo fijo
- Centro de costo: Presenta el centro de costo donde se encuentra el activo fijo
- Fec. Ingreso: Fecha en la cual se registró el activo fijo
- Valor libros NIIF: Valor en la depreciación NIIF del activo fijo
- Canal Des: Ubicación de destino
- C. Costo Des: Centro de costo de destino

Botones principales

Solicitar

Al accionar este botón, el sistema inicia el proceso de aprobación del movimiento de los activos
fijos definidos.

Ver acta

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el acta del movimiento en la pestaña
denominada “Reporte” del visor simple.

Transferencia de activos fijos

Esta opción permite transferir uno o varios activos fijos de la institución de un responsable con
su centro de costos, su ubicación orgánica y física a otro responsable, con su respectivo centro
de costos, ubicación orgánica y física.

Sí la empresa maneja centros de costo, el sistema automáticamente asigna mensualmente el
valor de la depreciación que le corresponda – el valor total del mes - al centro de costo en el
que se encuentre el activo fijo ese momento.

Permite transferir los activos fijos que pertenecen al responsable y luego se define la ubicación
orgánica, ubicación física y centro de costo.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Transferencia de activos fijos.
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Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto el sistema primero
presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda.

- Realizado por: Contiene el nombre del usuario, solo el administrador de activos fijos puede
cambiar el usuario.

- Fecha inicial: Contiene la fecha de inicio de los movimientos que se quiere desplegar
- Fecha fin: Contiene la fecha final de los movimientos que se quiere desplegar
- Estado: Contiene el estado de los movimientos que se quiere desplegar

Creado: Indica que el movimiento está en proceso de creación
Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
Negado: Indica que el movimiento ha sido negado

Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de transferencias realizadas en un período de tiempo y con los
siguientes datos:
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- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Operación: Presenta la operación o nombre del movimiento
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el movimiento
- Acta Nro.: Contiene el número de acta asignada el momento de la aprobación de la

transferencia.
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se realizó el proceso
- Fecha transferencia: Contiene la fecha que en realidad se realizó el movimiento
- Motivo: Presenta el motivo por el cual se realizó el movimiento
- Comentario: Contiene un comentario sobre el movimiento
- Usuario: Contiene el nombre de usuario que realizó el movimiento

Visor Simple - Por Responsable

Para crear una nueva transferencia con asignación de un responsable de activos fijos se debe

seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la cual
se debe completar los datos, tomando en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y
los campos de color azul son los que despliega el sistema.

Pestaña: Datos

Cabecera

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que realizó el movimiento
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Datos de origen:

- Responsable: Contiene el nombre del usuario que inicialmente tenía los activos fijos
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se registró el movimiento en el sistema
- Motivo: Presenta el motivo por el cual se realizó el movimiento
- Fecha transferencia: Contiene la fecha que realmente se realizó el movimiento
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el acta

Creado: Indica que el movimiento que está en proceso de creación
Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
Negado: Indica que el movimiento ha sido negado

- Acta Nro.: Contiene el número de acta asignada, el momento de la aprobación del
movimiento.

- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento

Datos de destino:

- Responsable: Contiene el nombre del responsable de destino de los activos fijos, que se
está realizando el movimiento.

Detalle

- Código AF: Es el código de identificación asignado al activo fijo
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Marca: Presenta la marca del activo fijo
- Nro. Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Estado: Estado físico en el que se encuentra el activo fijo
- Est. Operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
- Costo: Costo del activo fijo
- Depreciación acumulada: Depreciación de activo fijo
- Valor libros: Valor en libros del activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional del activo fijo
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica donde se encuentra el activo fijo
- Canal: Ubicación del activo fijo
- Centro de costo: Presenta el centro de costo, donde se encuentra el activo fijo
- Ubicación orgánica destino: Contiene la ubicación orgánica de destino de los activos fijos
- Canal destino: Ubicación de destino del activo fijo
- Centro de costo destino: Contiene el centro de costo de destino de los activos fijos
- Val. Libros NIIF: Valor en la depreciación NIIF del activo fijo
- Est. Operativo NIIF: Contiene el estado operativo en NIIF del activo fijo

Botones principales

Copiar datos del destino

Al accionar este botón, el sistema permite copiar los datos del destino

Solicitar

Al accionar este botón, el sistema inicia el proceso de aprobación del movimiento de los activos
fijos definidos.
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Ver acta

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el acta del movimiento en la pestaña
denominada “Reporte” del visor simple en diferentes formatos.

Importar Excel

Este botón permite importar mediante un archivo Excel, las transferencias por responsable de
los activos fijos.

Baja de activos fijos

Esta opción permite dar de baja por diferentes razones un activo fijo, sí la empresa maneja
centros de costo, el sistema automáticamente asigna a fin de mes, el valor de la baja al centro
de costo en el que se encuentre el activo fijo ese momento.

Este proceso permite dar de baja los activos fijos que pertenecen a un responsable y luego se
define la ubicación orgánica, ubicación física y centro de costo.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Baja de activos fijos.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero
presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda.
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- Realizado por: Contiene el nombre del usuario, solo el administrador de activos fijos puede
cambiar el usuario.

- Fecha inicial: Contiene la fecha de inicio de los movimientos que se quiere desplegar
- Fecha final: Contiene la fecha final de los movimientos que se quiere desplegar
- Estado: Contiene el estado de los movimientos que se quiere desplegar:

 Creado: Indica que el movimiento está en proceso de creación
 Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
 Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
 Negado: Indica que el movimiento ha sido negado.

Visor múltiple

Luego de ingresar los parámetros requeridos en el filtro, el visor múltiple presenta la lista de
bajas de activos fijos con o sin reclamo al seguro especificando en el detalle de la baja, el valor
de reclamo al seguro de existir, con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Operación: Presenta la operación o nombre del movimiento
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el movimiento
- Acta Nro.: Contiene el número de acta asignada, el momento de la aprobación del

movimiento
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se ingresó el movimiento
- Fecha baja: Contiene la fecha que en realidad se realizó el movimiento
- Motivo: Presenta el motivo por el cual se realizó el movimiento
- Comentario: Contiene un comentario sobre el movimiento
- Usuario: Contiene el nombre de usuario que realizó el movimiento
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Visor simple

Para dar de baja un activo fijo por responsable, se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl +
N). El sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando
en cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son los que
despliega el sistema.

Pestaña: Datos

Cabecera

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Usuario: Presenta el nombre del usuario que realizó el movimiento
- Responsable: Contiene el nombre del funcionario que tiene los activos fijos
- Motivo: Presenta el motivo por el cual se realizó la baja
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se registró el movimiento en el sistema
- Fecha baja: Contiene la fecha que en realidad se realizó el movimiento
- Acta Nro.: Contiene el número de acta asignada, el momento de la aprobación del

movimiento.
- Estado: Contiene el estado en el que se encuentra el movimiento

Creado: Indica que el movimiento está en proceso de creación
Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
Negado: Indica que el movimiento ha sido negado
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Detalle

Para cada uno de los activos fijos que se realiza el movimiento de “Baja de activos fijos”, el
usuario debe ingresar el código de identificación del activo fijo y el sistema presenta los
siguientes datos:

- Código AF: Es el código de identificación asignado al activo fijo
- Nombre: Presenta el nombre del activo fijo
- Marca: Presenta la marca del activo fijo
- Nro. Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Estado: Contiene el estado físico del activo fijo
- Est. Operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
- Est. Físico: Presenta el estado físico del activo fijo
- Costo: Contiene el costo del activo fijo
- Depreciación acumulada: Indica la depreciación acumulada del activo fijo
- Valor libros: Indica los valores que se registran del activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional del activo fijo
- Ubicación orgánica: Presenta la ubicación orgánica donde se encuentra el activo fijo
- Canal: Ubicación del activo fijo
- Centro de costo: Presenta el centro de costo donde se encuentra el activo fijo
- Motivo: Motivo por el cual se da de baja el activo fijo
- Val. Seguro: Valor por el cual está asegurado el activo fijo
- Val. Reclamo/Val. Venta: Puede considerarse como el valor del reclamo al seguro, sí se

trata de un activo asegurado o el valor de venta, sí la baja es por venta.
- Val. Libros NIIF: Valor en la depreciación NIIF del activo fijo
- Est. Operativo NIIF: Estado operativo NIIF del activo fijo

Botones principales

Solicitar

Al accionar este botón, el sistema inicia el proceso de aprobación del movimiento de los activos
fijos definidos.

Ver acta

Al “hacer clic” en este botón, el sistema permite visualizar el acta del movimiento en la pestaña
denominada “Reporte” del visor simple.

Copiar Valor lib. A Valor Seguro-Venta

Ese botón permite copiar automáticamente el valor en libros al campo de Reclamo al seguro,
es especialmente útil cuando se tiene muchos activos fijos que se está dando de baja y se va a
reclamar al seguro ese valor.

Subir Excel

Este botón permite importar mediante un archivo Excel, las bajas de los activos fijos por
responsable.
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Aprobar operaciones

Esta opción permite aprobar los diferentes movimientos / operaciones que se realizan con los
activos fijos de la institución. Esta pantalla presenta cada uno de los movimientos que están
pendientes de aprobar y la persona designada puede aprobar o negar con “clic derecho”; o con
“doble clic” puede ver el detalle de los activos involucrados en cada movimiento y también
puede aprobar desde esta pantalla.

A través de un parámetro se define sí los movimientos de activos fijos requieren o no
aprobación y el tipo de aprobación.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos NEC y “haciendo clic” en la opción Aprobar operaciones.

Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de movimientos de activos fijos que están pendientes de
aprobar. Una vez que el usuario responsable aprueba los movimientos de activos fijos, se
asigna automáticamente el número de acta al movimiento.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automático por el sistema
- Operación: Contiene el nombre de la operación o movimiento realizado:

 Alta de activos fijos / Transferencia de activos fijos / Baja de activos fijos
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- Estado: Contiene el estado de los movimientos que se quiere desplegar:
 Creado: Indica que el movimiento está en proceso de creación
 Solicitado: Indica que se ha solicitado la aprobación del movimiento
 Aprobado: Indica que el movimiento ha sido aprobado
 Negado: Indica que el movimiento ha sido negado

- Número: Contiene el número de acta asignada el momento de la aprobación
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se registró en el sistema el movimiento
- Fecha efectiva: Contiene la fecha en la que en realidad se realizó el movimiento
- Motivo: Contiene el motivo del movimiento
- Comentario: Contiene un comentario sobre el movimiento
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que solicitó el movimiento

Botones principales

Aprobar

Al accionar este botón, el sistema aprueba el movimiento de los activos fijos, contenidos en el
documento.

Negar

Al “hacer clic” en este botón, el sistema regresa el registro a estado creado y una vez en este
estado, permite borrar la acción.

Histórico de operaciones (AF)

Esta opción permite consultar los movimientos u operaciones realizadas con los activos fijos de
la institución durante un período determinado.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Histórico de operaciones (AF).
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Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero
presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda:

- Código AF: Presenta la identificación del activo fijo
- Usuario: Permite seleccionar el usuario que ha realizado los movimientos de activos fijos

que se quiere visualizar.
- Responsable: Contiene el nombre de la persona responsable de los activos fijos
- Ubic. Orgánica: Contiene la ubicación orgánica de los activos que se quiere consultar
- Ubic. Física: Contiene la ubicación física de los activos fijos que se quiere consultar
- Centro de costo: Contiene el centro de costo de los activos fijos que se quiere consultar
- Canal origen: Permite seleccionar el canal (agencia, departamento, bodega) desde el cual

se han transferido los activos fijos que se quiere visualizar.
- Canal destino: Permite seleccionar el canal (agencia, departamento, bodega) hasta el cual

se ha transferido los activos fijos que se quiere visualizar.
- Tipo: Permite seleccionar el tipo o clasificación interna de los activos fijos cuya

transferencia se quiere visualizar.
- Categoría: Permite seleccionar la clasificación oficial de los activos fijos cuya transferencia

se quiere visualizar.
- Fecha inicio: Define la fecha de inicio de las altas, bajas y transferencias que se quiere

visualizar.
- Fecha final: Define la fecha final de las altas, bajas y transferencias que se quiere visualizar.
- Operación: Contiene la operación que se quiere consultar
- Estado: Contiene el estado de la operación que se quiere consultar

Nota: Cuando se selecciona la operación “Transferencia”, se activa la segunda Pestaña del
filtro, para que ingrese los datos del destinatario de la transferencia.
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Visor múltiple

El visor múltiple presenta los movimientos de activos fijos que cumplan con el criterio definido
en el filtro, con los siguientes datos:

- Secuencial: Es el número que el sistema asigna de forma automática
- Operación: Contiene el nombre de la operación
- Estado: Presenta el estado en que se encuentra la operación
- Acta Nro.: Contiene el número de acta con la que se realizó el movimiento u operación
- Fecha proceso: Contiene la fecha en que se registró en el sistema el movimiento
- Fecha efectiva: Contiene la fecha en que efectivamente se realizó el movimiento
- Motivo: Presenta el motivo del movimiento
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento
- Código AF: Presenta la identificación del activo fijo
- Nombre: Muestra el nombre del activo fijo
- Tipo AF: Tipo de activo fijo
- Categoría AF: Categoría de activo fijo
- Resp. Origen: Nombre del responsable del activo fijo origen
- Ubic. Física origen: Ubicación física del activo fijo origen
- Ubic. Org.: Ubicación orgánica del activo físico
- CC Origen: Centro de costo origen
- Resp. Dest.: Responsable del activo fijo destino
- Ubic. Física dest.: Ubicación física del activo fijo destino
- Ubic. Org. Dest.: Ubicación orgánica del activo fijo destino
- CC dest.: Centro de costo destino
- Costo: Valor del activo fijo
- Dep. Acum.: Depreciación acumulada
- Val. Libros: Valor en libros del activo fijo
- Estado físico: Presenta el estado físico del activo fijo
- Comentario detalle: Contiene información adicional sobre el movimiento del activo fijo
- Usuario: Indica el nombre de la persona que realizó el movimiento
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Proceso de depreciación - NEC

Esta opción permite realizar el proceso mensual de depreciación de los activos fijos que tiene
la institución, de acuerdo a la fecha de compra y a la clasificación de cada uno de ellos.

El proceso de depreciación debe ejecutarse mensualmente y para correr un nuevo proceso, el
anterior proceso debe estar cerrado – un proceso se cierra “haciendo clic” sobre el botón
“Abrir – Cerrar depreciación” del visor simple.

El proceso de depreciación de un mes determinado, puede ejecutarse varias veces sin ningún
problema “haciendo clic” sobre el botón “Reprocesar depreciación” del visor simple. Sí existe
algún problema con la depreciación de un mes anterior, para reprocesar dicho mes, primero
debe abrir y borrar las depreciaciones de los meses posteriores al mes que existe el problema.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Proceso de depreciación.

Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de procesos de depreciación de activos fijos ejecutados, con
los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se realizó el proceso de depreciación
- Año: Contiene el año al que corresponde el proceso de depreciación
- Mes: Presenta el mes al que corresponde el proceso de depreciación
- Estado: Define sí el proceso de depreciación está abierto o cerrado
- Estado Ctb.: Indica sí el proceso se encuentra contabilizado
- Usuario: Contiene el nombre del usuario que ejecutó el proceso de depreciación
- Comentario: Contiene información adicional sobre el proceso de depreciación
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Visor simple

Para crear un proceso de depreciación se debe seleccionar el botón Nuevo (Ctrl + N). El
sistema presenta la siguiente pantalla, en la que se debe completar los datos, tomando en
cuenta que los campos amarillos son obligatorios y los campos de color azul son los que
despliega el sistema.

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se realizó el proceso de depreciación
- Fecha depreciación: Permite definir la fecha en la cual se desea correr el proceso de

depreciación.

Nota: Sin importar la fecha que se seleccione, el sistema siempre ejecuta el proceso de
depreciación, el último día del mes seleccionado y a partir del primer proceso, controla que la
depreciación se ejecute mensualmente.

- Año: Contiene el año al que corresponde la depreciación de los activos fijos
- Mes: Contiene el mes al que corresponde la depreciación de los activos fijos
- Estado: Contiene el estado del proceso de depreciación

Abierto: Indica que el proceso de depreciación aún no concluye
Cerrado: Indica que el proceso de depreciación ha concluido

Notas:

 Mientras el proceso de depreciación esté abierto, se puede volver a ejecutar tantas
veces como sea necesario.

 En un momento determinado, un solo proceso puede permanecer abierto
 Para ejecutar un nuevo proceso de depreciación, el anterior proceso debe cerrarse
 Cuando se cierra un proceso de depreciación que estaba abierto, se actualiza los datos

de depreciación acumulada y de valor en libros de cada activo fijo.
 Para borrar un proceso de depreciación, éste debe estar abierto
 Para abrir un proceso de depreciación que está cerrado, éste debe ser el último
 Cuando se abre un proceso de depreciación, el sistema retorna a los valores anteriores,

los datos de depreciación acumulada y el valor en libros de cada activo fijo.

- Usuario: Contiene el usuario que ejecutó el proceso de depreciación
- Comentario: Presenta un comentario sobre el proceso de depreciación
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Botones principales

Reprocesar depreciación

Al accionar este botón, el sistema ejecuta nuevamente el proceso de depreciación para el mes
seleccionado.

Abrir y cerrar proceso de depreciación

Al accionar este botón, el sistema abre o cierra el proceso de depreciación seleccionado

Consulta de depreciación - NEC

Esta opción permite consultar los datos de depreciación de los activos fijos de la institución, a
cualquier fecha que se haya ejecutado en el sistema, el proceso de depreciación.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Consulta de depreciación – NEC.

Filtro

El visor múltiple puede contener una gran cantidad de registros, por lo tanto, el sistema primero
presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda.

- Código: Contiene el número de identificación del activo fijo
- Categoría: Permite seleccionar la categoría o clasificación oficial de los activos fijos que se

desea visualizar, como los datos de depreciación.
- Tipo de Activo: Permite seleccionar el tipo o clasificación interna de los activos fijos que se

desea visualizar, como los datos de depreciación.
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- Ubic. Física: Contiene el canal o ubicación física (agencia, departamento o bodega) de los
activos fijos que se desea visualizar, como los datos de depreciación.

- Responsable: Contiene el responsable de los activos fijos que se desea visualizar, como
los datos de depreciación.

- Ubic. Orgánica: Contiene la ubicación orgánica de los activos fijos que se desea visualizar,
como los datos de depreciación

- Centro de costos: Contiene el centro de costo de los activos fijos que se desea visualizar,
como los datos de depreciación.

- Mes: Permite definir el mes del cual se desea visualizar, como los datos de depreciación
- Año: Permite definir el año del cual se desea visualizar, como los datos de depreciación

Visor múltiple

El visor múltiple presenta los valores de depreciación de los activos fijos definidos en el filtro,
con los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado por el sistema de forma automática
- Fecha proceso: Contiene la fecha en la que se ejecutó el proceso de depreciación
- Año: Contiene el año al cual corresponden los datos de depreciación
- Mes: Contiene el mes al cual corresponde los datos de depreciación
- Código AF: Contiene el código de identificación asignado al activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Fecha compra: Contiene la fecha de compra del activo fijo
- Fecha alta: Contiene la fecha en la que el activo fijo inicia a depreciarse
- Costo: Presenta el costo o valor de compra histórico del activo fijo
- Depreciación acumulada: contiene la depreciación acumulada del costo o valor histórico

hasta ese mes.
- Depreciación mes: Contiene la depreciación del costo histórico que corresponde a ese mes.
- Valor libros: Contiene el costo histórico, menos la depreciación acumulada del activo fijo
- Valor Mejora: Contiene el valor de las mejoras
- Depreciación mes mejora: Contiene la depreciación del mes de la mejora
- Depreciación acumulada mejora: Presenta la depreciación acumulada a la fecha
- Valor en libros mejora: Contiene el valor de la mejora, menos la depreciación acumulada
- Valor efecto revalorización: Contiene el efecto neto de la revalorización
- Depreciación inicial de la revalorización: Presenta el valor de la depreciación inicial
- Depreciación mes revalorización: Presenta la depreciación de ese mes de la revalorización
- Depreciación acumulada de la revalorización: Contiene la depreciación a la fecha
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- Depreciación libros de la revalorización: Contiene el valor de la revalorización, menos la
depreciación inicial, menos la depreciación acumulada.

- Costo total: Contiene el costo histórico, más el costo de las mejoras, más el costo de las
revalorizaciones

- Depreciación acumulada total: Presenta el valor de depreciación acumulada histórica, más
el valor de la depreciación acumulada de las mejoras y de las revalorizaciones.

- Valor en libros total: Contiene el costo total, menos la depreciación acumulada total
- Categoría AF: Presenta la clasificación oficial del activo fijo
- Tipo de AF: Contiene la clasificación interna del activo fijo
- Responsable: Presenta el nombre del responsable del activo fijo en ese mes
- Ubic. Física: Contiene el canal o ubicación física (agencia, departamento, bodega) en la

que se encuentra el activo fijo en ese mes.
- Ubic. Orgánica: Contiene la ubicación orgánica del activo fijo en ese mes
- Centro de costo: Contiene el centro de costo del activo fijo en ese mes
- Est. Operativo: Presenta el estado operativo del activo fijo en ese mes



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 7 1
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

Proceso de confirmación

A través de esta opción, el administrador de activos fijos puede iniciar el proceso de
confirmación de activos fijos de una agencia determinada o de toda la empresa. Posteriormente
el responsable de los activos fijos de la agencia o cada uno de los responsables, debe realizar
el inventario físico de sus activos fijos y confirmar su existencia a través del sistema, con las
opciones que se describen más adelante. Finalmente, luego de un tiempo determinado, el
administrador de activos fijos cierra el proceso de confirmación de activos fijos y procede a
analizar y regularizar las novedades detectadas.

Los pasos que se tiene que realizar para confirmar los activos fijos de la institución, son los
siguientes:

 Iniciar el proceso de confirmación de activos fijos
 Esperar un período de tiempo para que los usuarios confirmen los activos fijos (5, 10 días)
 Cerrar el proceso de confirmación de activos fijos
 Analizar las novedades encontradas

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Proceso de confirmación.

Iniciar proceso de confirmación de activos fijos

El administrador de activos fijos puede iniciar el proceso de confirmación “haciendo clic” en el

botón “Nuevo” de la barra de herramientas. Dicha confirmación puede hacerse en dos
niveles:

 De un canal (agencia, oficina, departamento o bodega) determinado
 De toda la empresa

Una vez seleccionado un canal o toda la empresa, debe presionar el botón “Ejecutar” y el
sistema realiza las siguientes tareas:

 Marca a todos los activos fijos que corresponda, como “No confirmados”, para obligar a los
usuarios responsables, que confirmen la existencia de dichos activos fijos.

 Habilita las opciones de confirmación de activos fijos
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Confirmación de activos fijos

Durante un período determinado – 5, 10 días – el cual depende del tamaño de la empresa y de
la cantidad de activos fijos que tenga, los usuarios confirman la existencia de los activos fijos a
través de la opción que se detalla más adelante.

Cerrar proceso de confirmación de activos fijos

Luego de un período determinado – 5, 10 días – el cual depende del tamaño de la empresa y
de la cantidad de activos fijos que tenga la institución, el administrador de activos fijos debe
cerrar el proceso de confirmación, “haciendo clic” en el botón “Cerrar confirmación” y luego
presionando el botón “Ejecutar”

Al cerrar el proceso de confirmación de activos fijos, el sistema realiza las siguientes tareas:

 Deshabilita las opciones de confirmación de activos fijos
 Impide que los activos fijos sean modificados

Análisis de novedades de activos fijos

Una vez cerrado el proceso de confirmación de activos fijos, el administrador puede iniciar el
análisis de las novedades encontradas.

Visor múltiple

El análisis de las novedades debe hacerse a través del visor múltiple, el cual puede contener
una gran cantidad de registros, por lo tanto, una vez que presiona el botón “Buscar”, el
sistema presenta un filtro con los siguientes datos, para delimitar la búsqueda.

- Código AF: Contiene el código o número de identificación del activo fijo
- Nro. Serie: Permite ingresar el número de serie de fábrica del activo fijo
- Código anterior: Contiene el número de identificación asignado anteriormente al activo fijo
- Fecha compra: Permite ingresar el rango de fechas de compra del activo fijo
- Fecha alta: Permite ingresar el rango de fechas de alta del activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo que se quiere buscar
- Tipo de AF: Permite seleccionar la clasificación interna de los activos fijos
- Categoría AF: Permite seleccionar la clasificación oficial de los activos fijos
- Responsable: Permite seleccionar el responsable de los activos fijos
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- Ubicación física: Permite seleccionar el canal o ubicación física (agencia, bodega o
departamento) en el que se encuentran los activos fijos.

- Ubicación orgánica: Permite ingresar la ubicación orgánica de los activos fijos
- Centro de costo: Permite ingresar el centro de costo de los activos fijos
- Estado operativo: Permite definir los estados de los activos fijos que desea consultar
- Estado: Permite definir el estado de confirmación de los activos fijos

Confirmado: Define los activos fijos que sí fueron confirmados
No confirmado: Define los activos fijos que no fueron confirmados
Otro responsable: Define los activos fijos que fueron encontrados por una persona que no
es el responsable de dicho activo fijo, según el sistema.

El visor múltiple presenta los activos fijos que cumplan la condición definida en el filtro, con los
siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número asignado de forma automática por el sistema
- Código AF: Muestra la identificación del activo fijo
- Confirmación: Indica si el activo fijo fue confirmado por el responsable
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Tipo AF: Señala el tipo o clasificación interna del activo fijo
- Categoría AF: Presenta la categoría o clasificación oficial a la que pertenece el activo fijo
- Marca/Modelo: Contiene la marca y modelo del activo fijo
- Nro. Serie: Contiene el número de serie de fábrica del activo fijo
- Ubicación: Presenta el canal (Agencia, bodega o departamento) en el que se encuentra el

activo fijo.
- Estado: Presenta el estado del activo fijo:

 Ingresado: El activo fijo ha ingresado a la empresa y no inicia el proceso de
depreciación.

 Alta - SD: El activo fijo ha sido dado de alta, pero no comienza a depreciarse
 Uso - Normal: El activo fijo está siendo usado, por lo tanto se deprecia mensualmente
 Uso - FVU: El activo fijo sigue en uso, pero ha terminado su vida útil

- Responsable: Presenta el responsable del activo fijo
- Comentario: Contiene un comentario del activo fijo
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Botones principales

Cerrar el proceso

Al accionar este botón, el sistema permite finalizar el proceso de confirmación de activos fijos

Iniciar proceso de confirmación

Al accionar este botón, el sistema inicia el proceso de confirmación de activos fijos de un canal
determinado o de toda la empresa.

Activos fijos sobrantes

Al accionar este botón, el sistema presenta la lista de activos fijos sobrantes, es decir que no
están registrados en el sistema.

Ver ficha de activo fijo

Al accionar este botón, el sistema presenta la ficha completa del activo fijo seleccionado

Enviar mail

Al accionar este botón, el sistema permite enviar un mail a los usuarios que defina
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Confirmación de activos fijos

Esta opción permite realizar la constatación física y confirmación de los activos, por cualquiera
de los siguientes criterios:

- Por ubicación física
- Por responsable
- Por ubicación orgánica

Para ingresar a esta opción seleccionamos el menú Administrativo financiero, módulo
Activos Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Confirmación de activos fijos.

Visor básico

El visor básico a través del cual se realiza la confirmación de los activos fijos por ubicación
física, contiene los siguientes datos:

En la cabecera el sistema presenta automáticamente la - ubicación física / el responsable / la
ubicación orgánica - del usuario que está trabajando y esta puede ser cambiada únicamente
por los administradores de activos fijos. Adicionalmente presenta la fecha a la cual se desea
realizar la constatación.

Confirme sí tiene los siguientes activos fijos:

En esta sección se presenta los activos fijos que según el sistema están asignados a dicho
canal y el usuario debe confirmar con un visto bueno los que efectivamente se encuentran en
dicho lugar.

- Código AF: Presenta el código del activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Marca / Modelo: Presenta la marca y modelo del activo fijo
- Serie: Contiene el número de serie del activo fijo
- Estado físico: Presenta el estado físico del activo fijo
- Estado operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
- Confirmar: Permite confirmar o no la existencia del activo fijo
- Comentario: Permite ingresar información adicional sobre el activo fijo
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Sí tiene otros activos fijos que no están bajo su responsabilidad, regístrelos a
continuación:

En esta sección se debe registrar todos los activos fijos que están ubicados en su agencia,
departamento o bodega; pero que según el sistema no están en dicha ubicación.

- Código AF: Presenta el código del activo fijo
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Marca / Modelo: Presenta la marca y modelo del activo fijo
- Serie: Contiene el número de serie del activo fijo
- Estado físico: Presenta el estado físico del activo fijo
- Estado operativo: Contiene el estado operativo del activo fijo
- Confirmar: Permite confirmar o no la existencia del activo fijo
- Comentario: Permite ingresar información adicional sobre el activo fijo

Sí tiene activos fijos sin código, ingrese la descripción:

En esta sección debe registrar una breve descripción de los activos fijos que están en su
agencia, departamento o bodega; pero que no tienen asignado un código de identificación.

- Serie: Contiene el número de serie del activo fijo
- Comentario: Permite ingresar información adicional sobre el activo fijo

Botones principales

Ver acta

Al accionar este botón, el sistema permite visualizar el acta de constatación física de los activos
fijos de forma resumida, detallada o el acta de entrega recepción.



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 7 7
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

Seguros

Esta opción permite administrar los seguros que protegen a los activos fijos que tiene la
institución.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Seguros, el sistema presenta el siguiente visor
múltiple con su respectiva barra de herramientas - la explicación de los botones de la barra de
herramientas se encuentra en el capítulo de introducción – y con los campos que se define a
continuación.

Visor múltiple

El visor múltiple presenta la lista de seguros que protegen a los activos fijos de la institución,
con los siguientes datos:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Nombre: Presenta el nombre del seguro de acuerdo con su ámbito de cobertura
- Aseguradora: Presenta el nombre de la aseguradora
- Tipo: Define sí el seguro es individual o global
- Valor: Indica el monto del seguro
- Fecha inicial: Define la fecha de inicio de la vigencia del seguro que protege a los activos
- Fecha final: Contiene la fecha de finalización de la vigencia del seguro que protege a los

activos fijos.
- Estado: Indica sí el estado del registro se encuentra activo o inactivo
- Descripción: Presenta información adicional sobre el registro de los seguros
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Visor simple

Desde la barra de herramientas sí “hace clic” sobre el botón Nuevo, Editar o Ver, usted puede
ingresar al visor simple a través del cual se consulta, edita o ingresa los seguros que protegen
a los activos fijos de la institución:

Pestaña: Datos

La primera pestaña del visor simple, presenta los datos principales del seguro que protege a
los activos fijos con los siguientes campos:

- Secuencial: Corresponde al número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha: Define la fecha de ingreso del registro al sistema
- Usuario: Se refiere al nombre de la persona que ingresó el seguro
- Nombre: Presenta el nombre del seguro de acuerdo con su ámbito de cobertura
- Aseguradora: Presenta el nombre de la aseguradora
- Fecha inicial: Define la fecha de inicio de la vigencia del seguro que protege a los activos
- Fecha final: Contiene la fecha de finalización de la vigencia del seguro que protege a los

activos fijos.
- Tipo: Define sí el seguro es individual o global
- Estado: Muestra sí el seguro está o no activo
- Valor del seguro: Indica el monto del seguro
- Descripción: Contiene información adicional sobre el seguro



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 7 9
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

Pestaña: Activos

La segunda pestaña del visor simple presenta los datos de cada uno de los activos fijos que
están protegidos por el seguro y además permite suprimir o ingresar nuevos activos fijos, con
los siguientes datos:

- Secuencial: Contiene el número secuencial asignado, de forma automática por el sistema
- Código activo: Es la identificación del activo fijo, asignada internamente por la empresa
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Valor: Presenta el valor por el que está asegurado el activo fijo
- Comentario: Contiene información adicional sobre el seguro, que protege al activo fijo



A d m i n i s t r a t i v o F i n a n c i e r o 8 0
A c t i v o s F i j o s N E C – U s u a r i o

__________________________________________________________________________________________________________

Kardex de activos fijos

Esta opción permite consultar todos los movimientos que ha tenido un activo fijo de la
institución, en un rango de fechas.

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Kardex.

Visor básico

El visor básico permite seleccionar el activo fijo y dentro de un rango de fechas definido,
presenta todos los movimientos con los siguientes datos:

Cabecera

- Código interno: Contiene el código interno asignado al activo fijo por la empresa
- Activo fijo: El sistema permite seleccionar el activo fijo, del cual desea visualizar los

movimientos de inventario.
- Secuencial: Es el número asignado de forma automática por el sistema
- Fecha inicio / Fecha Fin: Define el rango de fechas entre las que desea visualizar el Kardex.
- Tipo de activo: Presenta el tipo del activo fijo seleccionado
- Stock final: Indica la cantidad de ítems que se cuenta de ese activo fijo
- Cst. Promedio: Presenta el costo promedio del activo fijo
- Costo total: Presenta el costo total del activo fijo

Detalle
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- Código AF: Contiene el código de identificación asignada al activo fijo por la empresa
- Fecha: Presenta la fecha del movimiento
- Documento: Contiene el detalle del documento relacionado al activo fijo
- Tipo: Presenta el tipo de movimiento que se realizó con el activo fijo
- Ingreso: Muestra la cantidad de ítems que ingresaron con dicho movimiento
- Egreso: Muestra la cantidad de ítems que salieron con dicho movimiento
- Saldo cantidad: Presenta el saldo del ítem en número de unidades
- Valor Unitario: Presenta al costo promedio unitario del activo fijo
- Valor Movimiento: Presenta el costo del movimiento del activo fijo
- Costo Prom.: Presenta el costo promedio total del movimiento
- Valor Inventario: Presenta el valor del inventario
- Comentario: Contiene información adicional sobre el movimiento del ítem

Activos fijos por canal

Esta opción permite consultar los activos fijos por canal o bodega

Se ingresa a esta opción seleccionando el menú Administrativo financiero, módulo Activos
Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción Activos fijos por canal.

Visor básico

El visor básico permite seleccionar el canal y realizar la búsqueda de los activos fijos,
pertenecientes a esa bodega.

- Secuencial: Contiene el número secuencial asignado de forma automática por el sistema
- Código: Es la identificación del activo fijo, asignada internamente por la empresa
- Nombre: Contiene el nombre del activo fijo
- Característica: Permite realizar la búsqueda por la característica del activo fijo
- Existencia: Presenta la cantidad que tiene la empresa de un activo fijo
- Transferencia Sal.: Es el número de activos fijos que se encuentran en el origen de una

transferencia, que aún no ha sido finalizada.
- Total: Es el número de activos fijos que se tiene en existencia y transferencias de salida
- Transferencia Ent.: Es el número de activos fijos que se encuentran en el destino de una

transferencia, que aún no ha sido finalizada.

Reportes Modulo Activos Fijos
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Para acceder a los reportes de este módulo, se ingresa a la opción seleccionando el menú
Administrativo financiero, módulo Activos Fijos – NEC y “haciendo clic” en la opción
Reportes; el sistema presenta el siguiente visor múltiple con su respectiva barra de

herramientas. Para visualizar los reportes disponibles se debe dar clic en el botón .
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Depreciación de Activos Fijos - Detallado

Este reporte se llama “CryRActivoDepWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta la depreciación por cada uno de los
activos fijos, detallando cada una de las bodegas con los que cuenta la empresa. Para
presentar el reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de
consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Movimiento de Activos fijos por oficina

Este reporte se llama “CryRActivoMovWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el movimiento por oficina de los activos
fijos y su depreciación con los que cuenta la empresa cortado por fechas. Para presentar el
reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta, para
generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Movimiento de Activos fijos por Categoría

Este reporte se llama “CryRActivoMovCCWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el movimiento de los activos fijos por
categoría y su depreciación, con los que cuenta la empresa cortado por fechas. Para presentar
el reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta
para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Detalle de Altas de Activos fijos por mes

Este reporte se llama “CryRAltasBContWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el detalle de altas de activos fijos
organizado por categoría, detallando los respectivos montos de depreciación. Para mostrar el
reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para
generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Detalle de Bajas de Activos fijos por mes

Este reporte se llama “CryRBajasBAcAcContWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el detalle de los activos fijos
dados de baja, organizados por categoría y por fecha. Para presentar el reporte, el sistema
muestra una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma, los reportes pueden
ser exportados en archivos pdf.
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Detalle de Transferencia de Activos fijos por mes

Este reporte se llama “CryRTransfBAcAcContWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte muestra el detalle de las transferencias de
activos fijos realizadas por mes. Para mostrar el reporte, el sistema presenta una pantalla
donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Detalle de Constatación Física

Este reporte se llama “CryRResumenConf.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el detalle de la constancia física de los
activos fijos. Para presentar el reporte, el sistema muestra una pantalla donde se puede
visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Resumen de Activos Fijos actual

Este reporte se llama “CryRSaldosActWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el resumen de los activos fijos agrupado
por categoría y estado operativo, se genera este reporte, presentando los montos de
depreciación y el valor en libros. Este reporte se presenta directamente al hacer doble clic
sobre el nombre del mismo. De igual forma los reportes pueden ser exportados en archivos pdf.
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Depreciación de Activos Fijos - Resumido

Este reporte se llama “CryRActivoDepCCWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el detalle resumido de la depreciación de
los activos fijos. Para presentar el reporte, el sistema muestra una pantalla donde se puede
visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Listado de Activos Fijos a la fecha - Valores

Este reporte se llama “CryRBControlablesWs.rpt”, el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el listado de los activos fijos con
los que cuenta la empresa, clasificados por bodega y con el detalle de los costos. Para
presentar este reporte, el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de
consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte, mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden
ser exportados en archivos pdf.
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Listado de Activos Fijos a la fecha - Resumido

Este reporte se llama “CryRBControlablesWsRes.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta el listado de los activos fijos a la
fecha y resumidos por bodega. Para presentar el reporte, el sistema muestra una pantalla
donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Resumen de Activos Fijos por mes

Este reporte se llama “CryRSaldosActWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta un resumen de todos los activos fijos con
los que cuenta la empresa detallando los costos de compra, de depreciación y el valor en los
libros. Para presentar el reporte el sistema muestra una pantalla donde se puede visualizar los
datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Listado de Activos Fijos que terminaron su vida útil

Este reporte se llama “CryRActivoDepFVUCCWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los activos fijos que su vida útil
llegó a su fin, organizado por canal u ubicación física. Para presentar el reporte el sistema
presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Detalle de mejoras y revalorizaciones

Este reporte se llama “CryRAvaluosActWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los activos fijos que han tenido mejoras o
revalorizaciones, adicional presenta el valor del efecto de la revalorización/ mejora y la fecha
para inicio de depreciación de la revalorización/ mejora. Para presentar el reporte, el sistema
presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos ya sean para Mejora o Revalorización, se presiona el botón

de buscar , el reporte se genera en una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados.
De igual forma los reportes pueden ser exportados en archivos pdf.
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Resumen de Activos Fijos por ubicación y estado

Este reporte se llama “CryRActivoUFisicaWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta indicada
para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los activos fijos organizados por categoría
incluyendo el costo total, la depreciación acumulada y el valor en libros por cada categoría.
Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se puede visualizar los datos
de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Resumen de Activos Fijos que terminaron su vida útil por ubicación

Este reporte se llama “CryRActivoUFisicaFVUWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los activos fijos que terminaron
su vida útil por ubicación y categoría. Para presentar el reporte el sistema presenta una
pantalla donde se puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Resumen de Activos Fijos por ubicación y estado BPC

Este reporte se llama “CryRActivoUFisicaBPCWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la ruta
indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta los activos fijos resumidos con
los montos relacionados, agrupados por categoría, estado operativo y ubicación. Para
presentar el reporte el sistema muestra una pantalla donde se puede visualizar los datos de
consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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Depreciación anual de Activos Fijos

Este reporte se llama “CryRDepreciacionMensualAnualWs.rpt” el cual debe estar ubicado en la
ruta indicada para su correcto funcionamiento. El reporte presenta todos los activos fijos con
los que cuenta la empresa por canal o ubicación física y con los costos de depreciación anual
que afecta a la empresa. Para presentar el reporte el sistema presenta una pantalla donde se
puede visualizar los datos de consulta para generar el reporte.

Después de seleccionar los datos se presiona el botón de buscar , el reporte se genera en
una pantalla aparte mostrando los datos seleccionados. De igual forma los reportes pueden ser
exportados en archivos pdf.
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