/s ) ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.
(€ software ASCII

Manual del usuario

ACTIVOS FIJOS "ASCII”

Version 1.0.1909.1

Manual del Usuario de Activos Fijos Pag. 1de 52

soporte@ascii.com.co - www.ascii.com.co
Santiago de Cali = Colombia



“ n) ) ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.
, Software ASCII

Tabla de contenido

IMENUS ..1ttttttttttteeteeteeee ettt e ettt ettt s sttt st s st st s s s st s s st s st s s s s e st s s nnnsnnnnnnnnnnees 4
Apertura de menus de 1a barra MENU ...o.viieiiii i nereneraeens 4
ApPErtura de SUDMENUS ...cuuiiiiiii et e e e e et e e e e e e e e e e aenens 4
Cierre de MeENUS Y SUDMENUS ...uiuiuiii e e ettt e e e e e e e e et e aeneraeaeaaaaananns 5
N Yo I o 1= TV T 6

LI O IR B o o S I 2 8
Descripcion de campos de la Tabla de Tipos de ReGIStro .....c.cocvvvviviiiiiiiiiiiininnenenen. 8
Creacion de TiPOS d& REGISEIO vuuuiriieirrie ittt rterertere et ene et raeneraeneraeneraenes 8
Modificacidn de datos de Tipos de REGISEIO ...uvuiviuiiiiiiiiiiiiiie e 8
Eliminacion de TipoS d& REGISEIO tuuuiriiirieiriie it it rtererarnernererssaeraenerarnerarnernenens 9
Impresién/Consulta del Catalogo de Tipos de Registro.......ovvvvvviiiiviiviviiierierenernnne, 9

L] 2 = 10
Descripcion de campos de 1a Tabla d€ GrUPOS ...vuvvvviieviiierireriererereriereeneraenenaens 11
(@] Y=Yo To] 1 e £ <IN €] U 1o o L= 11
Creacion de Grupos - Modo IMportacion ......o.veeviuiriiiiniiie e 12
Modificacion de datoS A€ GIrUPOS.....iuiuirerrererntrtrertrerererarnerarnerarereraerernerarnernens 12
ElMINACiON A& GrUPOS .. uuiuiiitititit et e e e e e e e e ae e ens 12
Impresion/Consulta del Catdlogo de GrUPOS.....cvuvuiriiiiiiiiiiiiiierrie e eneeeaes 13

LO C A LLZACIONES ..ttt i s e e et e s a e s s aas 14
Descripcion de campos de la Tabla de Localizaciones .......cccvcvvvvvviviiiiniieieineenenen. 14
(@Yol o] a e [-T Mo Yor=] [ 4= Yol [o] o 1= 14
Modificacién de datos de Localizaciones.......ccvvveiiiiiiiiiiiiii e 15
Eliminacion de LOCAliZaCioNES ......uieieii i e e e et e e e ae e aenens 15
Impresién/Consulta del Catalogo de Localizaciones ......cvvvvivveiiiveriiieeiereeierenernenes 15

RES P ON S ABLES ...ttt i e e e et et aas 16
Descripcion de campos del directorio de Responsables ........ccccovvviiiiiiiiiiinnenenen. 16
Creacion de RESPONSADIES ....iuiiiiiiiii i r e e e e 16
Modificacidn de datos de Responsables........couvviiiiiiiiiiiiiir e 16
Eliminacion de ReSpONSabIEs ... .iviiiii i 17
Consulta del Directorio de Responsables......oviiiiiiiiiiiiiiii i e 17
Impresion del Catdlogo de Responsables .......ccvviuiiiiiiiiiiiiic e 17

MODOS DE ADQUISICION ................................................................................. 18
Descripcion de campos de la Tabla de Modos de Adquisicidon ..........ccccvvviininennn.n. 18
Creacion de Modos de AdQUISICION ....uuiuiuiiiiiiiiiie e a e 18
Modificacién de datos de Modos de AdQUISICION.......c.cuviiiiiiiiii e, 18
Eliminacion de Modos de AdQUiSiCION ........iuiiiiii i 19
Impresién/Consulta del Catdlogo de Modos de AdQUISICION.......ccvvvviviiiiiiininiinnns. 19

FACTORES DE DEPRECIACION ...evuueeeteeeeee e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeenennas 20
Descripcion de campos de la Tabla de Factores de Depreciacion ..........cocvevvvvennnen. 20
Creacion de Factores de DepreciaCion .......vvveeiiiiiiiirieie e a e 20
Modificacién de datos de Factores de Depreciacion ........ccccvviiiiiiiiiiiiii e, 20
Eliminacidn de Factores de DepreciaCion.......cuv.iuviviriniiiesneie e 21
Impresién/Consulta del Catdlogo de Factores de Depreciacion..........c.cvvevenennnnnnn. 21

TIPOS DE PIGNORACION .....eiieiiutiieeeesitieeeeessitteeeeesasntssaeeesantssaeeesasssaeeesannsnneeeas 22
Descripcion de campos de la Tabla de Tipos de Pignoracion ..........cccovuveveivnininnanen. 22
Creacion de Tipos de PignoraCion........u.ieueeeieeneteieeneeen et eneeneneenenenenenennes 22
Modificacidn de datos de Tipos de PignoracCion........cuvvuvuiriuiininieeeinieeneneeneneanens 22

Manual del Usuario de Activos Fijos Pag. 2 de 52

soporte@ascii.com.co - www.ascii.com.co
Santiago de Cali = Colombia



« ;
‘ 2 J ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.
L >

Software ASCII
Eliminacion de Tipos de PignoraCion .....uuvevesirernersreresenesneraserssienesnersrnerarneneens 22
Impresidn/Consulta del Catdlogo de Tipos de Pignoracion .........cvvveviniiiinenennnnns. 23
MODOS DE AMORTIZACION ...uuueeeiiieeeettaiee s s e e e e e e e eeetabe s s e e e e sesaseaabbaeseeeeseaasens 24
Descripcion de campos de la Tabla de Modos de Amortizacidon........cocvvvvvvivvnnnennnn. 24
Creacion de Modos de AMOrtiZaCiOn ......ouiuieiiiiii i e e e aaaas 24
Modificacién de datos de Modos de AMOrtiZacion .....cevvviiviiiiviiiirir i eeans 24
Eliminacion de Modos de AMOrtiZACION ..vv.iieviieiiitiiierirareraeerarereseiseneraeeneens 24
Impresién/Consulta del Catalogo de Modos de Amortizacion ...........cccevvveiiieinnnnn. 25
MOTIVOS DE RETIRO 11utititiiiiiiiit it ettt et st et e e e e et e e et e e e e et n e et et et e e e e e ees 26
Descripcion de campos de la Tabla de Motivos de Retir0.......vuviiviviieiiiieniiennennnn. 26
Creacion de Motivos de RELIND ...cuiuiiii it e e e e aas 26
Modificacidn de datos de Motivos d& RELIFD ....vvvvuiiriiiieiiieri it raeneraenenaens 26
Eliminacion de MotiVOS A& RELIND .iuuiviriitiiiriiisiiisiiisseiseieiseeisseisseiseneiaeennens 27
Impresién/Consulta del Catalogo de Motivos de Retiro .....cvcvvvvivviviiiiviivnnieinnieenne, 27
X O 1 1 28
DescripCion de campos d& ACLIVOS ..uvuiviriiiiiiiiiiiii et ens 29
LAV PN DAl et i e 29
D F= ] o T o = =] o 1= P 29
Datos de adquisicion del ACLIVO ...v.vuiiiiiiiiiii e 31
Caracteristicas— Bienes MUEDIES ... .cviviiiiii i e aenes 32
Caracteristicas — Bienes INMUEDIES .........iviiiiiiiiii e 33
Depreciacion — PCGA/NIIF/NICPS .....ciuiiiiitiiiiiee et eeteeeaeeeee e teaeneenenenaaaaaanns 34
[0 4= T3 e [T LU 1 o T 35
2] Te Te] o=l o] IR PP 36
(@YY To] 1 e £ Yot 1770 Y= 37
Modificacion de datos A€ ACTIVOS....uiuiiieriit it rire v rereraerererareraens 38
REEITO A8 ACTIVOS 1ttt i ettt et r et raae e aaaeeas 38
ANUIGCION B ACEIVOS 11ttt it ittt et et e s e st e saerarerarneraeeraenennens 39
CONSUITA A8 ACKIVOS Lottt e ettt e e 39
Impresion/Consulta de Catdlogos de ACtiVOS .....vuvviviiiiiiiiiiiin e 40
Impresiéon de Acta de Entrega/Recepcion de ACtiVOS ....cvvvvvviviivivireeirnriereneenene, 42
=Y ToTn v=Tei o] I= I ol VA PP PP 43
OTROS INFORMES ... ittt it e e e et e ettt et e st e et e e et e aaaaeeaanaeesn 44
Resumen de costos (Fef Al PS5 16) . it e e e e e e aea s 44
Descripcion de opciones del iNfOrME ... 44
Instrucciones para la generacion del iNfOrMe .....vviiiiiii i eens 45
Resumen de costos por Cuenta (ref.AfPS17) i 46
Descripcion de opciones del iNfOrME ....vuiuiiiiieiiii e 46
Instrucciones para la generacion del informe .......coovviiiiiiiii e, 47
ORDENES DE TRASLAD D ..ttt ittt ittt st st e e s e e et e s a et s s et s s ane e s sante e aanaeaanneess 48
Elaboracion de Orden de Traslado......v.vvrviiiii i e e aeaenenens 48
Consulta/impresion de Ordenes de Traslado.....cucvvevieveiirerieinrirrireierenerrneraenes 49
Y21 = N0 ) = 50
Definicion de Especificaciones del Listado .......cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiicnr e 50
Manual del Usuario de Activos Fijos Pag. 3de 52

soporte@ascii.com.co - www.ascii.com.co
Santiago de Cali = Colombia



« :
- D
’ ‘ a 4 ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.
Q . Software ASCII

MENUS

El moédulo ACTIVOS FIJOS "“ASCII" esta conformado por cuatro menuds principales
contenidos en la barra de menu, a saber:

Menl MAESTROS: presenta las opciones que permiten elegir las tareas o funciones
cuyo propésito es el mantenimiento (actualizacion), consulta e impresion de las bases
de datos que contienen las Tablas, Catalogos y Directorios de la aplicacion:

Tipos de Registro
Grupos

Localizaciones

Centros de Utilidad
Modos de Adquisicion
Factores de Depreciacion
Tipos de Pignoracién
Modos de Amortizacién
Motivos de Retiro

Tipos de Riesgos
Terceros

Responsables

Activos

Incluye ademas las opciones para la parametrizacion de la aplicacion.

MenlU TRANSACCIONES: presenta las opciones que permiten elegir las tareas o
funciones cuyo proposito es el registro (actualizacion),
consulta e impresion de las Ordenes de Traslados.

Menu PROCESOS: presenta las opciones que permiten elegir las tareas o
funciones relacionadas con los procesos de:

e Depreciacion mensual

o Interfase contable de depreciacion

e Consolidacion de inventarios
Men( UTILIDADES: presenta las opciones que permiten elegir las tareas o funciones
relacionadas con los procesos de:

¢ Mantenimiento de las bases de datos,
¢ Obtencion de copias de respaldo,
e Cambio de contrasefia (propia).

APERTURA DE MENUS DE LA BARRA MENU
Hay dos maneras de abrir los menus de la barra de menu:

e Tecleando la letra en color amarillo que aparece en la palabra que se refiere al
menu, o

e Presionando las teclas M y ¥ para navegar y resaltar la letra en color amarillo que
aparece en la palabra que se refiere al mend, y luego la tecla <Enter>.

mpresa: XXX-EMPRESA X¥2
ACTIVOS FIJOS

mAESTROS RANSACCIONES pROCESOS uTILIDADES SALIR

Est
APERTURA DE SUBMENUS
Hay dos maneras de abrir los submenus:
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e Tecleando el nimero o la letra que aparece entre paréntesis precediendo el texto
que describe el submenu o tarea.

e Presionando las teclas N o Vv para navegar y resaltar el texto que describe el
submenu o tarea, y luego la tecla <Enter>.

ACTIVOS FIJOS
mAESTROS tRANSACCIONES

Tablas y Codigos

Terceros
Responsables
Activos
Parametros

CIERRE DE MENUS Y SUBMENUS
Todos los menus y submenus se cierran presionando la tecla <Esc>.
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ARBOL DE MENUS

Opciodn Descripcion de menl/submenu/tarea
(m) MAESTROS
(m,1) Tablas y Coédigos
(m,1,1) Tipos de Registro
(m,1,1,1) Actualizacién
(m,1,1,2) Catalogo
(m,1,2) Grupos
(m,1,2,1) Actualizacién
(m,1,2,2) Catalogo
(m,1,3) Localizaciones
(m,1,3,1) Actualizacién
(m,1,3,2) Catalogo
(m,1,4) Centros de Utilidad
(m,1,4,1) Actualizacién
(m,1,4,2) Catalogo
(m,1,5) Modos de Adquisicién
(m,1,5,1) Actualizacién
(m,1,5,2) Catalogo
(m,1,6) Factores de Depreciaciéon
(m,1,6,1) Actualizacion
(m,1,6,2) Catalogo
(m,1,7) Tipos de Pignoracion
(m,1,7,1) Actualizacion
(m,1,7,2) Catalogo
(m,1,8) Modos de Amortizacion
(m,1,8,1) Actualizacién
(m,1,8,2) Catalogo
(m,1,9) Motivos de Retiro
(m,1,9,1) Actualizacién
(m,1,9,2) Catalogo
(m,1,a) Tipos de Riesgos
(m,1,a,1) Actualizacién
(m,1,a,2) Catalogo
(m,2) Terceros
(m,2,1) Actualiza Terceros
(m,2,2) Cambio de Estado
(m,2,3) Consulta
(m,2,4) Directorios
(m,2,4,1) Forma #1
(m,2,4,1) Forma #2
(m,2,4,1) Forma #3
(m,2,5) Listado de Novedades
(m,3) Responsables
(m,3,1) Actualizacién
(m,3,2) Consulta
(m,3,3) Directorio
(m,4) Activos
(m,4,1) Ingreso
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(m,4,2) Modificacion

(m,4,3) Retiro

(m,4,4) Anulaciéon

(m,4,5) Consulta

(m,4,6) Catalogo

(m,4,7) Catalogo: Adquisicidon
(m,4,8) Catalogo: Caracteristicas
(m,4,9) Acta de Entrega

(m,4,a) Resumen Costos

(m,4,b) Resumen Costos x Cuenta
(m,4,c) Exportacion a CSV

(m,5) Parametros

(t) TRANSACCIONES

(t,1) Ordenes de Traslado

(t,2) Consulta/Impresién

(p) PROCESOS

(p,1) Depreciacion

(p,1,1) Listado Preliminar

(p,1,2) Proceso

(p,1,3) Informe por Activo

(p,1,4) Resumen

(p,2) Contabilidad

(p,2,1) Estructura

(p,2,1,1) Actualizacion

(p,2,1,2) Listado

(p,2,2) Comprobantes

(p,2,2,1) Depreciaciones

(W) UTILIDADES

(u,1) Creacion saldos iniciales

(u,2) Conversion de archivos
(u,2,1) Elimina espacios en llave
(u,3) Importacion de archivos
(u,3,1) De CSV a Grupos

(u,3,2) De CSV a Localizaciones
(u,3,3) De CSV a Responsables
(u,3,4) De CSV a Activos

(u,3,5) De CSV a Activos -IECali
(u,3,6) De CSV a Estandar -IECali
(u,3,7) Crea Localizacién -IECali
(u,3,8) Crea Grupos -IECali
(u,4) Exportacion de archivos
(u,4,1) Activos a CSV

(u,5) Otras Utilidades

(u,5,1) Reactivacion de Activos
(u,6) Copia de respaldo general
(u,7) Cambio de contrasefa
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TIPOS DE REGISTRO

Cada Activo o Bien en la base de datos puede estar conformado por uno o mas
registros. El primero de ellos y obligatorio, corresponde al Registro Base, y se crea
cuando el Activo se adquiere.

Cuando los Activos de la empresa o entidad son objeto de adiciones, mejoras o
reparaciones con el proposito de ampliar su capacidad productiva o de ampliar su vida
atil, y constituyan un mayor valor de los mismos, pueden ser tratados o manejados en
la aplicacién a través de Registros Secundarios, bajo el mismo Cddigo de Activo, sin
tener que modificar los valores del Registro Base. También puede hacerse uso de los
Registros Secundarios cuando se requiera disminuir el valor de un Activo.

Ejemplos de Tipos de Registro:

Cddigo Descripcion
0 Registro Base
1 Adicidn
2 Mejora
3 Menor valor
4 Reparacion
5 Ajuste

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE TIPOS DE REGISTRO

Cadigo: Es el cédigo del Tipo de Registro. Este campo es alfanumérico, es decir, que
puede contener letras, niumeros y caracteres especiales. La longitud del cédigo es de
un (1) caracter.

Descripcion: Es la descripcion o nombre del Tipo de Regstro. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

Operacion: Este campo determina si el Tipo de Registro incrementa o disminuye el
valor del Activo donde se haga uso de él. Este campo sélo puede contener los
caracteres o valores “+"” 0 “="; indicando que suma o resta, respectivamente.

CREACION DE TIPOS DE REGISTRO

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Tipos de Registro.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Tipos de Registro.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Tipo de Registro.

e) Tecleé el codigo del Tipo de Registro a ingresar en el campo Cddigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcién de campos de la Tabla de Tipos de Registro. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segln si desea confirmar la
creacion del Grupo.

MODIFICACION DE DATOS DE TIPOS DE REGISTRO

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Tipos de Registro.
b) Seleccione la opcidén Actualizacion.
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c)
d)

e)

f)

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Tipos de Registro.

Con las teclas N y ¥ seleccione el Tipo de Registro cuyos datos desea modificar y
presione la tecla <Enter>.

Ubiguese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcién hecha anteriormente en Descripcion de campos de la
Tabla de Tipos de Registro. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas
y ¥ o la tecla <Enter>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Tipo de Registro.

ELIMINACION DE TIPOS DE REGISTRO

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Tablas y Cdédigos/Tipos de Registro.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Tipos de Registro.

Con las teclas 1 y \V seleccione el Tipo de Registro que desea borrar y presione la
tecla <F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion del Tipo de Registro.

IMPRESION/ CONSULTA DEL CATALOGO DE TIPOS DE REGISTRO

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Tipos de Registro.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Tipos de Registro y con las teclas
<RePag> y <AvPag> desplacese por el Catalogo de Tipos de Registro.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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GRUPOS

El Grupo es un clasificador que permite agrupar los Activos de acuerdo con sus
caracteristicas. Ejemplo: Terrenos, Maquinaria y Equipo, Vehiculos, Equipo de Oficina,
escritorios, computadores, etc.

Pudiéndose tomar como base la clasificacion ya definida en el Plan Unico de Cuentas de
la Contabilidad (Edificios, Terrenos, Maquinaria y Equipo, Muebles y Enseres, Equipo de
Oficina, etc.), la Tabla de Grupos debe ir mas alld, conteniendo una estructura mas
detallada que permite clasificar, acumular y filtrar datos de los Activos en los diversos
informes que genera la aplicacién. Ejemplos de Grupos:

Codigo Descripcidn
10 EDIFICACIONES
1001 Edificios
1002 Oficinas
1003 Apartamentos
1004 Casas
1005 Locales
20 MUEBLES Y ENSERES
2001 Escritorios
2002 Sillas, Asientos y similares
2003 Mesas
2004 Archivadores
2005 Bibliotecas
25 EQUIPO DE COMPUTO
2501 CPU’s
2502 Monitores, Pantallas
2503 Portatiles, Notebooks
2504 Impresoras
250401 | Impresoras laser
250402 | Impresoras de inyeccién
250403 | Impresoras matriciales
2505 Escaneres

La Tabla de Grupos guarda una estrecha relacién con los procesos de interfase con la
Contabilidad, toda vez que a través de esta Tabla es que se determinan las Cuentas
(contables) que se deben afectar en cada proceso de interfase. Es necesario que para
cada Grupo se pueda establecer la relacion con una Cuenta (contable). Se permite
relacionar varios Grupos con una misma Cuenta. Asi por ejemplo para el proceso de
interfase de las depreciaciones la relacidon de Grupos y Cuentas podria ser asi:

Grupo

Deterioro Propiedad, Planta y
Equipo (CR)

Deterioro Propiedad, Planta y
Equipo (DB)

1001-Edificios

169505-Edificaciones

535105-Edificaciones

1002-0Oficinas

169505-Edificaciones

535105-Edificaciones

2001-Escritorios

169510-Muebles, enseres
y equipo de oficina

531510-Muebles, enseres i
equipo de oficina

2002-Sillas,
similares

asientos vy

169510-Muebles,
y equipo de oficina

enseres

531510-Muebles, enseres i
equipo de oficina
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE GRUPOS

Codigo: Es el cdédigo del Grupo. Este campo es numérico, es decir, que puede
contener Unicamente numeros. La longitud del cdédigo es de seis (6) digitos,
estructurado en tres (3) niveles, cada uno de dos (2) digitos. El segundo nivel
corresponde a subdivisiones del primer nivel, y el tercer nivel a subdivisiones del
segundo. El segundo y tercer niveles son de uso opcional. Asi por ejemplo:

Caodigo Descripcion
20 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 1
20 02 EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 2
20 02 01 | Perforadoras Grupo de Nivel 3

Descripcion: Es la descripcion o nombre del Grupo. Este campo es alfanumérico, es
decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su longitud es de
treinta (30) caracteres.

Vida atil: Es la vida util en afios que corresponde a los Activos o Bienes que
pertenecen al Grupo. Este campo es numérico, su longitud es de tres (3) enteros y dos
(2) decimales y es de uso opcional. El valor aqui definido serd tomado como valor
sugerido al momento de ingresar un Activo al sistema, puesto que es a nivel del Activo
que se define la vida util del mismo.

Tasa anual: Es el porcentaje anual de depreciacidon que debe aplicarse a los Activos o
Bienes de este Grupo cuyo método de depreciacion adoptado corresponda al de Linea
Recta. Este campo es numeérico, su longitud es de tres (3) enteros y dos (2) decimales
y es de uso opcional. El valor aqui definido serd tomado como valor sugerido al
momento de ingresar un Activo al sistema, puesto que es a nivel del Activo que se
define la tasa anual de depreciacion.

Es inmueble? Este campo determina si el Grupo corresponde a Activos o Bienes
considerados como bienes inmuebles, es decir, Terrenos y Edificios. Este es un campo
de decisién, por lo tanto, sélo puede contener los caracteres S o N para responder
afirmativa o negativamente.

CREACION DE GRUPOS

NOTA.- Esta funcion esta deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Grupos.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Grupos.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Grupos.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Grupo.

e) Tecleé el cédigo del Grupo a ingresar en el campo Cddigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Grupos. Para desplazarse
de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segln si desea confirmar la
creacion del Grupo.
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CREACION DE GRUPOS - MODO IMPORTACION

NOTA.- Esta funcion esta habilitada Unicamente para las entidades o instituciones que
se cifien a Tablas Estandar de Grupos.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Grupos.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra la Tabla Estandar de Grupos.
En color blanco se muestran los Grupos que no han sido importados en el Catalogo
de Grupos, y por lo tanto no se hace uso de ellos aun. Si el cursor se posiciona en
uno de estos registros su color cambia a amarillo. El Grupo puede ser sefialado
para su importacion en el Catalogo de Grupos, si teclea asterisco (*) dentro del
paréntesis.

En color verde se muestran los Grupos que ya fueron importados en el Catdlogo de
Grupos. Si el cursor se posiciona en uno de estos registros su color cambia a rojo.

Utilice las siguientes teclas de funcion:
F2: para ubicar el cursor en el primer registro de la pantalla.
F5: para teclear el cédigo de Grupo que desea visualizar en pantalla.
F7: para importar los Grupos seleccionados.

d) Una vez sefialados con asterisco (*) todos los Grupos que desea importar, presione
la tecla <F7>.

e) Tecleé S o N para responder a la pregunta Iniciar la creacion de Codigos? segun si
desea confirmar la importacién de los Grupos senalados.

MODIFICACION DE DATOS DE GRUPOS

NOTA.- Esta funcion esta deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Grupos.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Grupos.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Grupos.

d) Con las teclas 1 y ¥ seleccione el Grupo cuyos datos desea modificar y presione la
tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcion de campos de la
Tabla de Grupos. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas My ¥ o la
tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? seglin si desea confirmar la
modificacion de los datos del Grupo.

ELIMINACION DE GRUPOS

NOTA.- Esta funcion esta deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Grupos.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Grupos.
b) Seleccione la opcién Actualizacion.
c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Grupos.
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d) Con las teclas N y ¥ seleccione el Grupo que desea borrar y presione la tecla
<F4>.

e) Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion del Grupo.

IMPRESION/CONSULTA DEL CATALOGO DE GRUPOS

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Grupos.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Grupos y con las teclas <RePag> y
<AvPag> desplacese por el Catalogo de Grupos.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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LOCALIZACIONES

La Localizacién es utilizada para definir el sitio donde se encuentra ubicado fisicamente
el Activo o Bien. Una Localizacién puede hacer referencia a una sede, dependencia,
oficina y en general a cualquier lugar en la empresa, entidad o institucion. El manejo
de Localizaciones permite clasificar, acumular y filtrar datos de los Activos en los
diversos informes que genera la aplicaciéon. Ejemplos de Localizaciones:

Cadigo Descripcion
01 CALI
011 ADMINISTRATIVOS

01101 Gerencia

01102 Auditoria

01103 Contabilidad

012 OPERATIVOS

01201 ALMACEN PRINCIPAL
0120101 | Bodega

0120102 | Mostrador

La Tabla de Localizaciones guarda una estrecha relacion con los procesos de interfase
con la Contabilidad, toda vez que es a través de esta Tabla que se determinan los
Centros de Utilidad que se deben afectar en cada proceso de interfase, si aplica. Es
necesario que para cada Localizacion se pueda establecer la relaciéon con un Centro de
Utilidad. Se permite relacionar varias Localizaciones con un mismo Centro de Utilidad.

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE LOCALIZACIONES

Cadigo: Es el codigo de la Localizacion. Este campo es alfanumérico, es decir, puede
contener numeros, letras y caracteres especiales. Su longitud es de nueve (9)
caracteres. Estructurado hasta en nueve (9) niveles, cada uno de ellos con una
longitud de un (1) caracter. Asi por ejemplo:

Cadigo Descripcion
01 CALI Localizacion de Nivel 2
011 ADMINISTRATIVOS Localizacion de Nivel 3
01101 Gerencia Localizacion de Nivel 5
01102 Auditoria Localizacion de Nivel 5
01103 Contabilidad Localizacion de Nivel 5
012 OPERATIVOS Localizacion de Nivel 3
01201 ALMACEN PRINCIPAL Localizacion de Nivel 5
0120101 | Bodega Localizacion de Nivel 7
0120102 | Mostrador Localizacion de Nivel 7

Descripcidon: Es la descripcion o nombre de la Localizacion. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

CREACION DE LOCALIZACIONES
a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Localizaciones.
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b)
c)
d)
e)
f)

9)

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Localizaciones.

Presione la tecla F5 para insertar una nueva Localizacion.

Tecleé el cédigo de la Localizacion a ingresar en el campo Cddigo.

Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcién hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Localizaciones. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacion de la Localizacion.

MODIFICACION DE DATOS DE LOCALIZACIONES

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Localizaciones.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Localizaciones.

Con las teclas N y \ seleccione la Localizacion cuyos datos desea modificar y
presione la tecla <Enter>.

Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcidon hecha anteriormente en Descripcién de campos de la
Tabla de Localizaciones. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas de N
y ¥ o la tecla <Enter>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos de la Localizacion.

ELIMINACION DE LOCALIZACIONES

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Localizaciones.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Localizaciones.

Con las teclas M y ¥ seleccione la Localizacion que desea borrar y presione la tecla
<F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion de la Localizacion.

IMPRESION/ CONSULTA DEL CATALOGO DE LOCALIZACIONES

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Localizaciones.

b) Seleccione la opcion Catéalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Localizaciones y con las teclas
<RePag>y <AvPag> desplacese por el Catdlogo de Localizaciones.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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RESPONSABLES

El cuidado y salvaguarda de los Activos o Bienes se encuentra en cabeza de los
diferentes empleados o funcionarios de la empresa, entidad o institucion,
generalmente dependiendo del sitio donde se encuentre ubicado. Es necesaria,
entonces, la construccion de una lista de Responsables a quienes asignar la
responsabilidad de los Activos o Bienes. El manejo de Responsables permite clasificar,
acumular y filtrar los Activos o Bienes en los diversos informes que genera la
aplicacion. Ejemplos de Responsables:

Codigo Nombre
16554321 ARMANDO CASAS
00038 PEDRO PEREZ
012 SOFIA LOPEZ y PACO TORRES

DESCRIPCION DE CAMPOS DEL DIRECTORIO DE RESPONSABLES

Cadigo: Es el cédigo asignado a cada Responsable. Este campo es alfanumérico, es
decir, que puede contener letras, niumeros y caracteres especiales. Su longitud es de
once (11) caracteres. Para la asignacion de los cdédigos se puede adoptar cualquier
sistema de numeracién, y considerando que el campo es alfanumérico el usuario
decidira la cantidad de caracteres que compondran el cédigo: de uno (1) a once (11)
caracteres. Sin embargo, nuestra recomendacién es codificar al Responsable con su
namero de cédula.

Nombre: Es el nombre completo del funcionario definido como Responsable. Este
campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres
especiales. Su longitud es de cuarenta (40) caracteres.

Cédula: Es el numero de la cédula o del documento de identidad del funcionario. Este
campo es numérico y su longitud es de once (11) digitos.

DV: Es el digito de verificacién del documento de identidad del funcionario. Este campo
es alfanumérico y su longitud es de un (1) caracter y es de uso opcional.

CREACION DE RESPONSABLES

a) Abra el menu Maestros/Responsables.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Responsables.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Responsable.

e) Tecleé el cédigo del Responsable a ingresar en el campo Cédigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Responsables. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segln si desea confirmar la
creacion del Responsable.

MODIFICACION DE DATOS DE RESPONSABLES

a) Abra el menu Maestros/ Responsables.
b) Seleccione la opcién Actualizacion.
c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Responsables.
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d)

e)

f)

Con las teclas N y ¥ seleccione el Responsable cuyos datos desea modificar y
presione la tecla <Enter>.

Ubiguese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcién hecha anteriormente en Descripcion de campos del
Directorio de Responsables. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas
de M y ¥ o la tecla <Enter>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Responsable.

ELIMINACION DE RESPONSABLES

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Responsables.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Responsables.

Con las teclas 1 y ¥ seleccione el Responsable que desea borrar y presione la tecla
<F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion del Responsable.

CONSULTA DEL DIRECTORIO DE RESPONSABLES

a)
b)
c)

Abra el menl Maestros/Responsables.

Seleccione la opcién Consulta.

Se visualiza la primera pagina del Directorio de Responsables y con las teclas
<RePag>y <AvPag> desplacese por el Directorio de Responsables.

IMPRESION DEL CATALOGO DE RESPONSABLES

a)
b)
c)

d)

Abra el menl Maestros/Responsables.

Seleccione la opcidon Directorio.

Con las teclas ™ y ¥ seleccione la opcion deseada para la clasificacion de los
Responsables en el informe.

Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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MODOS DE ADQUISICION

El Modo de Adquisicion hace referencia a la manera como fue adquirido el Activo o
Bien. Ejemplos de Modos de Adquisicion:

Codigo Descripcion
1 COMPRA
2 MONTAIJE
3 DONACION
4 PERMUTA

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE MODOS DE ADQUISICION

Codigo: Es el cddigo del Modo de Adquisicion. Este campo es alfanumérico, es decir,
puede contener nimeros, letras y simbolos. Su longitud es de un (1) caracter.

Descripcion: Es la descripcién o nombre del Modo de Adquisicién. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

CREACION DE MODOS DE ADQUISICION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cdédigos/Modos de Adquisicién.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Modos de Adquisicion.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Modo de Adquisicion.

e) Tecleé el codigo del Modo de Adquisicion a ingresar en el campo Codigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcién de campos de la Tabla de Modos de Adquisicién. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacién del Modo de Adquisicidn.

MODIFICACION DE DATOS DE MODOS DE ADQUISICION

NOTA.- Esta funcion esta deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Modos de Adquisicion.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Adquisicion.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Modos de Adquisicion.

d) Con las teclas N y ¥ seleccione el Modo de Adquisicion cuyos datos desea modificar
y presione la tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcién de campos de la
Tabla de Modos de Adquisicién. Para desplazarse de un campo a otro utilice las
teclas de M y ¥ o la tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Modo de Adquisicion.
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ELIMINACION DE MODOS DE ADQUISICION

NOTA.- Esta funcion estd deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Modos de Adquisicion.

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Modos de Adquisicion.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Modos de Adquisicion.

Con las teclas M y ¥ seleccione el Modo de Adquisicion que desea borrar y presione
la tecla <F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion del Modo de Adquisicidn.

IMPRESION/CONSULTA DEL CATALOGO DE MODOS DE ADQUISICION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Adquisicion.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Modos de Adquisicion y con las teclas
<RePag> y <AvPag> desplacese por el Catalogo de Modos de Adquisicion.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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FACTORES DE DEPRECIACION

El Factor de Depreciacion hace referencia a la unidad de medida utilizada para la
depreciacién del Activo o Bien, cuando se realiza por el método de Unidades
Producidas. La tabla de Factores de Depreciacion sélo es necesario definirla si al menos
un Activo o Bien se deprecia por el método de Unidades Producidas. Ejemplos de
Factores de Depreciacion:

Codigo Descripcion
HS HORAS
KM KILOMETROS
UN UNIDADES

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE FACTORES DE DEPRECIACION

Codigo: Es el codigo del Factor de Depreciacion. Este campo es alfanumérico, es decir,
puede contener nimeros, letras y simbolos. Su longitud es de dos (2) caracteres.

Descripcion: Es la descripcién o nombre del Factor de Depreciacion. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

Abreviatura: Es la descripcion o nombre abreviado del Factor de Depreciacion. Este
campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres
especiales. Su longitud es de tres (3) caracteres. Ejemplos: Hrs, Kms, Uni, etc.

CREACION DE FACTORES DE DEPRECIACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Factores de Depreciacion.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Factores de Depreciacion.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Factor de Depreciacion.

e) Tecleé el cédigo del Factor de Depreciacion a ingresar en el campo Codigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Factores de Depreciacion.
Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacién del Factor de Depreciacion.

MODIFICACION DE DATOS DE FACTORES DE DEPRECIACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Factores de Depreciacion.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Factores de Depreciacion.

d) Con las teclas ™ y ¥ seleccione el Factor de Depreciacion cuyos datos desea
modificar y presione la tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcién hecha anteriormente en Descripcion de campos de la
Tabla de Factores de Depreciacion. Para desplazarse de un campo a otro utilice las
teclas de M y ¥ o la tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segin si desea confirmar la
modificacion de los datos del Factor de Depreciacion.

Manual del Usuario de Activos Fijos Pag. 20 de 52

soporte@ascii.com.co - www.ascii.com.co
Santiago de Cali = Colombia




ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.

«
‘ a Software ASCII
>

ELIMINACION DE FACTORES DE DEPRECIACION

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Factores de Depreciacion.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Factores de Depreciacion.

Con las teclas ™ y ¥ seleccione el Factor de Depreciacion que desea borrar y
presione la tecla <F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminaciodn del Factor de Depreciacion.

IMPRESION/CONSULTA DEL CATALOGO DE FACTORES DE DEPRECIACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Factores de Depreciacion.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Factores de Depreciacion y con las
teclas <RePag> y <AvPag> desplacese por el Catalogo de Factores de Depreciacion.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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TIPOS DE PIGNORACION

El Tipo de Pignoracion, como su nombre lo indica, hace referencia al tipo de
pignoracién mediante el cual se adquirié el Activo o Bien, dandolo en garantia del
préstamo o crédito obtenido para adquirirlo. Ejemplos de Tipos de Pignoracion:

Codigo Descripcion
H HIPOTECADO
P PRENDADO

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE TIPOS DE PIGNORACION

Codigo: Es el cddigo del Tipo de Pignoracién. Este campo es alfanumérico, es decir,
puede contener nimeros, letras y simbolos. Su longitud es de un (1) caracter.

Descripcion: Es la descripcion o nombre del Tipo de Pignoracién. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

CREACION DE TIPOS DE PIGNORACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Tipos de Pignoracion.

b) Seleccione la opcidén Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Tipos de Pignoracion.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Tipo de Pignoracion.

e) Tecleé el cédigo del Tipo de Pignoracion a ingresar en el campo Cédigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcién de campos de la Tabla de Tipos de Pignoracion. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacién del Tipo de Pignoracion.

MODIFICACION DE DATOS DE TIPOS DE PIGNORACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Tipos de Pignoracion.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Tipos de Pignoracion.

d) Con las teclas 1 y V seleccione el Tipo de Pignoracién cuyos datos desea modificar
y presione la tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcién de campos de la
Tabla de Tipos de Pignoracién. Para desplazarse de un campo a otro utilice las
teclas de M y ¥ o la tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Tipo de Pignoracion.

ELIMINACION DE TIPOS DE PIGNORACION
a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Tipos de Pignoracion.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.
c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Tipos de Pignoracion.
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d) Con las teclas N y ¥V seleccione el Tipo de Pignoracién que desea borrar y presione
la tecla <F4>.

e) Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacion del Tipo de Pignoracion.

IMPRESION/ CONSULTA DEL CATALOGO DE TIPOS DE PIGNORACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Tipos de Pignoracion.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catalogo de Tipos de Pignoracion y con las teclas
<RePag>y <AvPag> desplacese por el Catalogo de Tipos de Pignoracion.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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MODOS DE AMORTIZACION

El Modo de Amortizacion hace referencia a la periodicidad en que se realiza la
amortizacion del Activo o Bien pignorado. Ejemplos de Modos de Amortizacion:

Cddigo Descripcion
ANUAL
BIMESTRAL
MENSUAL
SEMESTRAL
TRIMESTRAL

10X\ >

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE MODOS DE AMORTIZACION

Cadigo: Es el codigo del Modo de Amortizacion. Este campo es alfanumérico, es decir,
puede contener nimeros, letras y simbolos. Su longitud es de un (1) caracter.

Descripcidn: Es la descripcién o nombre del Modo de Amortizacion. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

CREACION DE MODOS DE AMORTIZACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Amortizacion.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Modos de Amortizacion.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Modo de Amortizacion.

e) Tecleé el cdédigo del Modo de Amortizacion a ingresar en el campo Cddigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Modos de Amortizacion.
Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacion del Modo de Amortizacion.

MODIFICACION DE DATOS DE MODOS DE AMORTIZACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Amortizacion.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Modos de Amortizacion.

d) Con las teclas ™ y ¥ seleccione el Modo de Amortizacion cuyos datos desea
modificar y presione la tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcién de campos de la
Tabla de Modos de Amortizacion. Para desplazarse de un campo a otro utilice las
teclas de N y ¥ o la tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Modo de Amortizacion.

ELIMINACION DE MODOS DE AMORTIZACION
a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Amortizacion.
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b)
c)
d)

e)

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Modos de Amortizacion.

Con las teclas ™ y ¥ seleccione el Modo de Amortizacion que desea borrar y
presione la tecla <F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacién del Modo de Amortizacion.

IMPRESION/CONSULTA DEL CATALOGO DE MODOS DE AMORTIZACION

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Modos de Amortizacion.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catalogo de Modos de Amortizacién y con las teclas
<RePag> y <AvPag> desplacese por el Catalogo de Modos de Amortizacion.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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MOTIVOS DE RETIRO

El Motivo de Retiro hace referencia al motivo por el cual se da de baja un Activo o
Bien. Este es usado cuando se desea registrar el retiro de un Activo o Bien en el
sistema. Ejemplos de Motivos de Retiro:

Cddigo Descripcion
1 VENTA/ENAJENACION
2 OBSOLESCENCIA
3 DONACION
4 PERMUTA

DESCRIPCION DE CAMPOS DE LA TABLA DE MOTIVOS DE RETIRO

Codigo: Es el cédigo del Motivo de Retiro. Este campo es alfanumérico, es decir,
puede contener nimeros, letras y simbolos. Su longitud es de un (1) caracter.

Descripcion: Es la descripcion o nombre del Motivo de Retiro. Este campo es
alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su
longitud es de treinta (30) caracteres.

CREACION DE MOTIVOS DE RETIRO

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Cédigos/Motivos de Retiro.

b) Seleccione la opcién Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Motivos de Retiro.

d) Presione la tecla F5 para insertar un nuevo Motivo de Retiro.

e) Tecleé el codigo del Motivo de Retiro a ingresar en el campo Cdédigo.

f) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripcidon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de la Tabla de Motivos de Retiro. Para
desplazarse de un campo a otro utilice las teclas N y ¥ o la tecla <Enter>.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta Crear? segun si desea confirmar la
creacion del Motivo de Retiro.

MODIFICACION DE DATOS DE MOTIVOS DE RETIRO

NOTA.- Esta funcion esta deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Motivos de Retiro.

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Motivos de Retiro.

b) Seleccione la opcidn Actualizacion.

c) Se visualiza la ventana que muestra el Catdlogo de Motivos de Retiro.

d) Con las teclas N y ¥ seleccione el Motivo de Retiro cuyos datos desea modificar y
presione la tecla <Enter>.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcién de campos de la
Tabla de Motivos de Retiro. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas
de M y ¥ o la tecla <Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta Modificar? segun si desea confirmar la
modificacion de los datos del Motivo de Retiro.
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ELIMINACION DE MOTIVOS DE RETIRO

NOTA.- Esta funcion estd deshabilitada para las entidades o instituciones que se cifien
a Tablas Estandar de Motivos de Retiro.

a)
b)
c)
d)

e)

Abra el menu Maestros/Tablas y Cddigos/Motivos de Retiro.

Seleccione la opcion Actualizacion.

Se visualiza la ventana que muestra el Catalogo de Motivos de Retiro.

Con las teclas M y ¥ seleccione el Motivo de Retiro que desea borrar y presione la
tecla <F4>.

Tecleé S o N para responder a la pregunta Borrar? segun si desea confirmar la
eliminacién del Motivo de Retiro.

IMPRESION/ CONSULTA DEL CATALOGO DE MOTIVOS DE RETIRO

a) Abra el menu Maestros/Tablas y Codigos/Motivos de Retiro.

b) Seleccione la opcion Catalogo.

c) Se visualiza la primera pagina del Catdlogo de Motivos de Retiro y con las teclas
<RePag> 'y <AvPag> desplacese por el Catdlogo de Motivos de Retiro.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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ACTIVOS

Los Activos o Bienes se refieren al inventario de los Activos Fijos propiamente dicho. Es
la base de datos principal del sistema y contiene informacién completa de cada uno de
los Activos o Bienes:

> los identificados vy clasificadores: Cdédigo, Descripcion, Grupo, Localizacién,
Responsable.

> las caracteristicas fisicas que permiten describirlo e identificarlo: Marca, Modelo,

Tipo, Referencia, # de Motor, # de Chasis, Material, Color, etc.

los datos relacionados con su adquisicion,

los datos relacionados con las pdlizas de seguro que los amparan,

los datos relacionados con la pignoracién y amortizacién,

los valores y parametros que permiten depreciarlos.

Algunos campos de la base de datos de Activos son de caracter obligatorio y otros

opcionales. Cuando un campo es de uso opcional asi se describira, de lo contrario se

omitira esta observacion.

YV VY

Antes de iniciar la creacidn del primer Activo o Bien en la base de datos el usuario debe
haber configurado, previamente, las caracteristicas de este campo. Esta tarea se
realiza a través del menU Maestros/Parametros/Parametros de Activos Fijos en el
capitulo CODIFICACION, donde debe definir:

Parametro Observacion Contenido

Naturaleza Numeérico: contendra sdlo digitos del 0 al 9.

Alfanumérico: puede contener numeros,
letras y simbolos

Modo de | Aplica solo si la | Automatico: lo asigna el programa.
Codificacién naturaleza del campo es Manual: Io asiana el usuario
Numérico ) 9 .

Tipo de Codificaciéon | Aplica solo si la | No inteligente cuando el Cddigo
naturaleza del campo es | corresponde a un ndmero consecutivo, sin
Numérico y el Modo de | ningun significado.

Codificacién es

Automatico. Inteligente: Los dos (2) primeros digitos

del Cédigo corresponden al Grupo (de primer
nivel) al que pertenece el Activo o Bien, y los
demas digitos a un numero consecutivo
dentro del Grupo.

Longitud del Cédigo de uno (1) a diez (10) caracteres o digitos

A continuacion algunos ejemplos de codificacion permitida para los Activos o Bienes:

Caddigo Descripcion Especificaciones del campo
0432 Impresora EPSON FX-2190 Cddigo de 4 digitos
00432 Silla RIMAX blanca Cdédigo de 5 digitos
20-00432 | Portatil ASUS AS-222 Cddigo de 7 digitos, con guidn
2000432 Ventilador OMEGA de 4 tiempos Cédigo de 7 digitos
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DESCRIPCION DE CAMPOS DE ACTIVOS
LLAVE PRINCIPAL

Registro: -

Codigo: Es el cédigo del Activo o Bien, que lo identifica en el sistema y debe coincidir
con el numero de la placa que fisicamente identifica el Activo o Bien. Su naturaleza,
longitud, modo y tipo de codificacion estdan determinados por los parametros de
Codificacion.

Registro: Todo Activo puede contener varios Tipos de Registro. Siempre contiene un
(1) primer registro denominado Base y cuyo cédigo de Tipo de Registro es el “0”, y es
el que se le asigna automaticamente cuando se ingresa el Activo a la base de datos.

Cuando los Activos de la empresa o entidad son objeto de adiciones, mejoras o
reparaciones con el propdsito de ampliar su capacidad productiva o de ampliar su vida
atil, y constituyan un mayor valor de los mismos, pueden ser tratados o manejados en
la aplicacién a través de registros secundarios, bajo el mismo Cddigo, sin tener que
modificar los valores del registro Base. También puede hacerse uso de los registros
secundarios cuando se requiera disminuir el valor de un Activo. En el capitulo Tipos de
Registros se describe detalladamente el procedimiento para su actualizacion vy
parametrizacién con el propdsito de aumentar o disminuir el valor de los Activos.

El campo Registro esta conformado por el Tipo de Registro y la Secuencia de Registro,
obedeciendo a la siguiente estructura: 99-999. La Secuencia de Registro es asignada
automaticamente por el programa, en la medida en que se vayan ingresando Registros
y su numeracion inicia en “uno” (001) para cada Tipo de Registro y cada Activo.

DATOS BASICOS

4 DATOS BASICOS DEL ACTIVO
........ DISPENSADOR DE AGUA HACEB

INumero de elementos:
Placa anterior ....:

.............. MUEBLES ¥ ENSERES
ceeeenes 31147589 MURILLO MURILLO MARIA GLADYS
....... 820201 ALMACEN PALMIRA

? iewwnnnn---- Mayor Cuantia
Asegurable? .......:
Prgnorado? s
Depreciacion PCGA..: Linea
[pepreciacion NIIF..: Linea

| F1-u

er Codigo Esc-Salir

Descripcion: (Obligatorio). Es la descripcién completa del Activo o Bien. Este campo
es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales.
Su longitud es de ochenta (80) caracteres: dos (2) lineas de cuarenta (40) caracteres.
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Se recomienda incluir en este campo el texto que describa claramente el Activo o Bien:
qué es, la marca y algunas de sus caracteristicas mas relevantes.

Para los Registros Secundarios sblo esta disponible la segunda (2) linea, para ser
usada por el usuario. La primera linea conserva el mismo contenido del Registro Base.

Placa anterior: (Opcional). Si al Activo o Bien le fue reasignado un nuevo cédigo o
placa, en este campo se puede almacenar el cédigo o placa anterior. Este campo es
alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su
longitud es de diez (10) caracteres.

Placa de enlace: (Opcional). Si el Activo o Bien es un componente de otro Activo o
Bien, en este campo se puede almacenar el Cddigo del Activo o Bien mas relevante y
del que forma parte. La misma Placa de enlace puede ser definida en mas de un Activo
0 Bien. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, niumeros y
caracteres especiales. Su longitud es de diez (10) caracteres.

Grupo: (Obligatorio). Es el cédigo del Grupo al que corresponde el Activo o Bien. Para
asignar este cdédigo debe consultar o seleccionarlo del Catdlogo de Grupos, donde ya
debe existir. Se debe asignar siempre el codigo de mayor nivel. Este campo es
numérico. Su longitud es de seis (6) digitos.

Responsable: (Obligatorio). Es el codigo del empleado o funcionario responsable del
Activo o Bien. Para asignar este codigo debe consultar o seleccionarlo del Directorio de
Responsables, donde ya debe existir. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede
contener letras, numeros y caracteres especiales. Su longitud es de once (11)
caracteres.

Localizacion: (Obligatorio). Conformada por el cddigo de Sede y de Localizacion
donde se encuentra ubicado el Activo o Bien. Para asignar este cddigo debe consultar o
seleccionarlo del Catdlogo de Localizaciones, donde ya debe existir. Se debe asignar
siempre el cédigo de mayor nivel. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede
contener letras, numeros y caracteres especiales. Su longitud es de nueve (9)
caracteres.

Centro de Utilidad: (Opcional). Es el cédigo del Centro de Utilidad al cual se desea
asociar el Activo o Bien. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener
letras, numeros y caracteres especiales. Su longitud es de seis (6) caracteres.

Cuantia?: (Obligatorio). Este campo determina si el Activo o Bien es de menor o
mayor cuantia.

Activado?: (Obligatorio). Este campo determina si el Bien o Activo fue reconocido en
el grupo Activos del Balance, es decir, contabilizado en la cuenta Propiedad, Planta y
Equipo o por el contrario en la cuenta de Gastos o Costos. Los valores permitidos son:
“S" para Si o *N” para No.

Asegurable?: (Obligatorio). Este campo determina si el Bien o Activo puede ser
asegurado. Los valores permitidos son: “S"” para Si o “*N” para No.

Pignorado?: (Obligatorio). Este campo determina si el Bien o Activo fue dado en
garantia del préstamo o crédito obtenido para adquirirlo. Los valores permitidos son:
“S"” para Si o "N” para No.

Depreciacion PCGA: (Obligatorio). Este campo determina si el Activo o Bien es
depreciable bajo el marco normativo de PCGA, en cuyo caso define el método de
depreciacién aplicable al Activo o Bien. Los valores permitidos son: No aplica, No
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depreciable, Linea Recta, Flexible, Por agotamiento, Suma de los digitos o
Doble saldo decreciente.

Depreciacion NICSP: (Obligatorio). Este campo determina si el Activo o Bien es
depreciable bajo el marco normativo de NIIF/NICSP, en cuyo caso define el método de
depreciacién aplicable al Activo o Bien. Los valores permitidos son: No aplica, No
depreciable, Linea Recta, Flexible, Por agotamiento, Suma de los digitos o
Doble saldo decreciente.

DATOS DE ADQUISICION DEL ACTIVO

r B |

Modo de adquisicion: COMPRA
Orden de compra ...:
DOCUMBNED" o v w s -2382 {Tipo-Numero)

FECha . nmmimi it 20120020

Proveedor .........: 9000859238 MAKRO SUPERMAYORISTA
Estado. i saese

Estado del Activo .: Bueno

Ualor en Pesos ....: 353,362.808
Valor en Dolares ..:
Avaluo Comercial ..:
GARANTIA.- Detalle.:
Uence ..:

Modo de adquisicion: (Obligatorio). Es el cédigo que indica el modo en que fue
adquirido el Activo o Bien. Para asignar este cddigo debe consultar o seleccionarlo del
Catalogo de Modos de Adquisicion. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede
contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su longitud es de un (1) caracter.

Orden de Compra: (Opcional). Es el nimero de la Orden de Compra que soporta la
adquisicién del Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de seis (6)
digitos.

Tipo de documento: (Opcional). Texto que define el tipo de documento que soporta
la adquisicién del Activo o Bien (p. ej. FC, FAC, etc). Este campo es alfanumérico, su
longitud es de cuatro (4) caracteres.

Namero de documento: (Obligatorio). Es el nimero del documento que soporta la
adquisicién del Activo o Bien. Este campo es alfanumérico, su longitud es de seis (6)
caracteres.

Fecha de adquisicién: (Obligatorio). Es la fecha de adquisicion del Activo o Bien. Este
campo es numérico, su longitud es de ocho (8) digitos y debe reportarse en formato
afo-mes-dia.

Proveedor: (Obligatorio). Es el cédigo del proveedor del Activo o Bien. Para asignar
este codigo debe consultar o seleccionarlo del Directorio de Terceros. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su
longitud es de once (11) caracteres.

Estado de adquisicion: (Obligatorio). Este campo determina el estado en que fue
adquirido el Activo o Bien. Los valores permitidos son Nuevo o Usado.
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Estado del activo: (Obligatorio). Este campo determina el estado de uso del Activo o
Bien. Los valores permitidos son Bueno, Regular o Malo.

Valor en pesos: (Opcional). Es el valor, en moneda local, de adquisiciéon del Activo o
Bien. Este campo es numérico, su longitud es de once (11) enteros y dos (2)
decimales. Se acepta el valor “0”.

Valor en doélares: (Opcional). Si aplica, es el valor, en ddélares, de adquisiciéon del
Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de once (11) enteros. Se acepta
el valor “0”.

Detalle de Garantia: (Opcional). Si aplica, en este campo se describe la garantia
ofrecida por el proveedor. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener
letras, nimeros y caracteres especiales. Su longitud es de treinta (30) caracteres.

Fecha de vencimiento de Garantia: (Opcional). Si aplica, es la fecha de vencimiento
de la garantia ofrecida por el proveedor. Este campo es numérico, su longitud es de
ocho (8) digitos y debe reportarse en formato afno-mes-dia.

CARACTERISTICAS— BIENES MUEBLES

r h

Marca: Potencia:
Modelo: Capacidad:
Tipo: Uoltaje:
Referencia: Amperios:

# Serie: Fases: 8
# HMotor: Material:
# Chasis: Color: BLANCOD

Marca: (Opcional). Es el nombre de la marca comercial del Activo o Bien. Este campo
es alfanumérico, su longitud es de diez (10) caracteres.

Modelo: (Opcional). Es la descripcion del modelo del Activo o Bien que lo distingue
dentro de la marca comercial. Este campo es alfanumérico, su longitud es de diez (10)
caracteres.

Tipo: (Opcional). Puede ser utilizado para describir la clasificacion del modelo del
Activo o Bien que lo distingue dentro de la marca comercial. Este campo es
alfanumeérico, su longitud es de diez (10) caracteres.

Referencia: (Opcional). Si aplica, es el cédigo de referencia asignado al Activo o Bien
por parte del fabricante. Este campo es alfanumérico, su longitud es de quince (15)
caracteres.

Namero de serie: (Opcional). Si aplica, es el nimero de serie asignado al Activo o
Bien por parte del fabricante. Este campo es alfanumérico, su longitud es de quince
(15) caracteres.

Namero de motor: (Opcional). Si aplica, es el nimero del motor asignado al Activo o
Bien por parte del fabricante. Este campo es alfanumérico, su longitud es de quince
(15) caracteres.

Namero de chasis: (Opcional). Si aplica, es el nUmero de chasis asignado al Activo o
Bien por parte del fabricante. Este campo es alfanumérico, su longitud es de quince
(15) caracteres.
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Potencia - Cantidad: (Opcional). Si aplica, es el valor que define la potencia del
Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de cinco (5) enteros y dos (2)
decimales.

Potencia - Unidad: (Opcional). Si aplica, es la unidad de medida que define la
potencia del Activo o Bien. Este campo es alfanumérico, su longitud es de tres (3)
caracteres.

Capacidad - Cantidad: (Opcional). Si aplica, es el valor que define la capacidad del
Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de cinco (5) enteros y dos (2)
decimales.

Capacidad- Unidad: (Opcional). Si aplica, es la unidad de medida que define la
capacidad del Activo o Bien. Este campo es alfanumérico, su longitud es de tres (3)
caracteres.

Voltaje: (Opcional). Si aplica, es el valor que define la cantidad de voltios que acttan
en el Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de cinco (5) digitos.

Amperios: (Opcional). Si aplica, es el valor que define la intensidad de corriente
eléctrica que circula en el Activo o Bien. Este campo es numeérico, su longitud es de
tres (3) enteros y dos (2) decimales.

Fases: (Opcional). Si aplica, es el valor que define el nUmero de tensiones eléctricas
en que se basa el Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de un (1)
digito.

Material: (Opcional). Es una descripcién del material en que esta elaborado el Activo o
Bien. Este campo es alfanumérico, su longitud es de diez (10) caracteres.

Color: (Opcional). Es una descripciéon del color del Activo o Bien. Este campo es
alfanumeérico, su longitud es de diez (10) caracteres.

CARACTERISTICAS — BIENES INMUEBLES

r B

Direccion del inmueble:
ESCrIEUra o caaaaraaaaass {A/M/D)
NO TR RI e e
Matricula inmobiliaria
Numero catastral .....:

Avaluo catastral .....:
Numevn: CUG: &iciaiciaiaiaiaiaiaiee

Direccion: (Obligatorio). Es la direccion de ubicacion de inmueble. Este campo es
alfanumérico, su longitud es de cuarenta (40) caracteres.

Namero de Escritura: (Opcional). Es el niumero de la escritura de propiedad del
inmueble. Este campo es alfanumérico, su longitud es de seis (6) caracteres.

Fecha de Escritura: (Opcional). Es la fecha de la escritura de propiedad del inmueble.
Este campo es numérico, su longitud es de ocho (8) digitos y debe reportarse en
formato afio-mes-dia.

Namero de Notaria: (Opcional). Es el nUmero de la notaria donde se elabord la
escritura de propiedad del inmueble. Este campo es alfanumérico, su longitud es de
tres (3) caracteres.
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Ciudad de Notaria: (Opcional). Es el nombre de la ciudad a la que corresponde la
notaria donde se elabord la escritura de propiedad del inmueble. Este campo es
alfanumeérico, su longitud es de diez (10) caracteres.

Matricula inmobiliaria: (Opcional). Es el nUmero que identifica al predio en la Oficina
de Registro de Instrumentos Publicos. Este campo es alfanumérico, su longitud es de
quince (15) caracteres.

Cédula catastral: (Opcional). Es el nimero que identifica al predio en Catastro. Este
campo es alfanumérico, su longitud es de quince (15) caracteres.

Avalio catastral: (Opcional). Es el valor estimado del inmueble segin la oficina del
gobierno encargada de dictaminarlo. Este campo es numérico, su longitud es de once
(11) digitos.

Namero de CVC: (Opcional). Es el numero del predio o inmueble ante la Corporacion
Regional Autonoma correspondiente. Este campo es alfanumérico, su longitud es de
quince (15) caracteres.

DEPRECIACION — PCGA/NIIF/NICPS

r

Costo de salvamento

Costo depreciable = 353,362.00
Cuantia : HMayor Cuantia
Depreciar todo en primer af

Uida util : 168.88 afos
Tasa depreciacion = 10.806% anual
Fecha inicio depreciacion...: 2012/11/19

Costo de salvamento: (Opcional). Es el valor que no se deprecia del Activo o Bien.
Este campo es numérico, su longitud es de once (11) enteros y dos (2) decimales.

Costo depreciable: (Opcional). Es el valor que si se deprecia del Activo o Bien. Este
campo es numeérico, su longitud es de once (11) enteros y dos (2) decimales. La suma
del costo de salvamento y el costo depreciable no debe ser mayor al costo de
adquisicién.

Depreciar todo en primer aino? (Obligatorio). Este campo determina si el Bien o
Activo va ser depreciado durante el tiempo que resta del primer afo en que fue
adquirido. Los valores permitidos son: “S” para Si o “*N” para No.

Este campo soélo puede ser definido si el costo de adquisicion del Activo o Bien no
sobrepasa el “Valor tope adquisicion para depreciar en el afo” definido en los
parametros generales de la aplicacién, y es de Menor Cuantia.

Vida atil: (Obligatorio). Es el valor en afios del periodo durante el cual se espera
utilizar el Activo o Bien y determina el tiempo de su depreciaciéon. Este campo es
numeérico, su longitud es de dos (2) enteros y dos (2) decimales.

Si el Activo o Bien es de Menor Cuantia automaticamente el programa definira el
valor *1.00".
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Tasa Depreciacion: (Obligatorio). Es el porcentaje anual de depreciacién del Activo o
Bien. Este campo es numérico, su longitud es de tres (3) enteros y dos (2) decimales.

Por defecto, el programa calcula el valor de este campo aplicando la siguiente formula:
Tasa Depreciacién = 100 / Vida Util

Si el Activo o Bien es de Menor Cuantia automaticamente el programa definird el
valor "100.00".

Fecha inicio depreciaciéon: (Obligatorio). Es la fecha a partir de la cual el programa
debe iniciar la depreciacién del Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es
de ocho (8) digitos y debe reportarse en formato afio-mes-dia.

POLIZAS DE SEGURO

Riesgo Compa*ia de Seguros Poliza # VUence

Se permite registrar la informacion de hasta cinco (5) diferentes pdlizas de seguros por
cada Activo o Bien. Por cada péliza se debe registrar:

Riesgo: (Opcional). Es el cédigo del riesgo que ampara al Activo o Bien. Para asignar
este cddigo debe consultar o seleccionarlo del Catalogo de Tipos de Riesgos, donde ya
debe existir. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras,
numeros y caracteres especiales. Su longitud es de un (1) caracter.

Compaiiia de seguros: (Obligatorio). Es el cédigo de la compafiia o empresa que
expide la poliza de seguros del Activo o Bien. Para asignar este cédigo debe consultar o
seleccionarlo del Directorio de Terceros. Este campo es alfanumérico, es decir, que
puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su longitud es de once (11)
caracteres.

Nuamero de Péliza: (Obligatorio). Es el nUmero de la poéliza de seguros del Activo o
Bien. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y
caracteres especiales. Su longitud es de seis (6) caracteres.

Fecha vencimiento: (Obligatorio). Es la fecha de vencimiento de la pdliza de seguros
que ampara del Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de ocho (8)
digitos y debe reportarse en formato afio-mes-dia.
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Tipo Pignoracion

Documento {Tipo-Numero)
Fecha Uencimiento: (A/M/D)

Ualor

Tasa de interes .:

Modo amortizacion:

Beneficiario

Acreedor

Tipo Pignoracidén: (Opcional). Es el cédigo del tipo de pignoracion en que se dio el
Activo o Bien para adquirirlo a través de crédito. Para asignar este cdédigo debe
consultar o seleccionarlo del Catalogo de Tipos de Pignoracion, donde ya debe existir.
Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, numeros y
caracteres especiales. Su longitud es de un (1) caracter.

Documento - Tipo: (Obligatorio). Texto que define el tipo de documento bajo el cual
se dio en prenda el Activo o Bien (p. €j. CONT, etc). Este campo es alfanumeérico, es
decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su longitud es de
cuatro (4) caracteres.

Documento - Nimero: (Obligatorio). Es el nUmero del contrato de prenda del Activo
0 Bien. Este campo es alfanumérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y
caracteres especiales. Su longitud es de seis (6) caracteres.

Fecha vencimiento: (Obligatorio). Es la fecha de vencimiento del contrato de prenda
del Activo o Bien. Este campo es numérico, su longitud es de ocho (8) digitos y debe
reportarse en formato afio-mes-dia.

Valor: (Obligatorio). Es el valor del crédito por el cual se dio en prenda el Activo o
Bien. Este campo es numérico, su longitud es de once (11) digitos.

Tasa de interés: (Obligatorio). Es el porcentaje de interés (mensual) que se paga
durante la amortizacion de la deuda. Este campo es numérico, su longitud es de dos
(2) enteros y dos (2) decimales.

Modo amortizacion: (Obligatorio). Es el cdodigo del modo o periodicidad en que se
amortiza el Activo o Bien. Para asignar este codigo debe consultar o seleccionarlo del
Catalogo de Modos de Amortizacion, donde ya debe existir. Este campo es
alfanumeérico, es decir, que puede contener letras, nimeros y caracteres especiales. Su
longitud es de un (1) caracter.

Beneficiario: (Obligatorio). Es el cddigo de la compafiiia o empresa beneficiaria en el
contrato de prenda del Activo o Bien. Para asignar este cédigo debe consultar o
seleccionarlo del Directorio de Terceros. Este campo es alfanumérico, es decir, que
puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su longitud es de once (11)
caracteres.

Acreedor: (Obligatorio). Es el cddigo de la compafiia o empresa acreedora en el
contrato de prenda del Activo o Bien. Para asignar este cédigo debe consultar o
seleccionarlo del Directorio de Terceros. Este campo es alfanumérico, es decir, que
puede contener letras, nUmeros y caracteres especiales. Su longitud es de once (11)
caracteres.
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CREACION DE ACTIVOS

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcién Ingreso.

c) Dependiendo del Modo y Tipo de Codificacion definidos en los Parametros de la
aplicacion, varia el procedimiento para la asignacion del Cddigo del Activo.

Si el Modo de Codificaciéon es “Automatico” y el Tipo de Codificacion es “No
Inteligente” (método mas acostumbrado):

1.

En el campo Cddigo se mostrara el codigo que le corresponde al Activo o Bien a

ingresar. Ahora bien:

i) Si se desea ingresar un nuevo Activo basta entonces con presionar la tecla
<Enter> sin teclear nada.

ii) Si por el contrario se desea ingresar un Registro Secundario a un Activo ya
existente, tecleé el cédigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo o Bien al que correspondera el Registro a ingresar.

Si el cédigo del Activo definido no existe, en el campo Registro el programa

definird automaticamente el valor “0-000" (Registro Base).

Si el codigo del Activo definido ya existe, para el programa significara que se va

a crear un Registro Secundario para este Activo. Entonces en el campo Registro

tecleé el cddigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o seleccionar) el

Tipo de Registro del Registro Secundario a ingresar. Luego el programa definira

automaticamente el Numero de Registro (secundario) que le corresponda.

Si el Modo de Codificacion es “"Automatico” y el Tipo de Codificacion es
“Inteligente” se mostrara la siguiente ventana Seleccion de Grupo para
codificacion de Activo:

Registro: Reg. Base

Grupo...: 15-MAQUINARIA ¥ EQUIPO
Codigo..: 15801

En el campo Registro utilice las teclas N y ¥ para seleccionar el Tipo de
Registro del Activo a ingresar, entre las opciones: Reg. Base y Registro
Secundario.

Si seleccioné Registro Base, en el campo Grupo tecleé el cddigo de Grupo o
presione la tecla <F1> para consultar o seleccionar el Grupo al que corresponde
el Activo a ingresar. En el campo Cddigo se mostrara el codigo que le
corresponde al nuevo Activo a ingresar. Tecleé S o N para responder a la
pregunta Estd seguro? segun si desea confirmar la creacion del Registro Base
en el Grupo definido.

Si seleccion6 Registro Secundario en el campo Cddigo tecleé el cédigo de (o
presione la tecla <F1> para consultar o seleccionar) el Activo o Bien al que
correspondera el Registro a ingresar.

Si selecciond Registro Base, en el campo Registro el programa definird
automaticamente el valor “0-000" (Registro Base).

Si selecciond Registro Secundario, en el campo Registro tecleé el cddigo de (o
presione la tecla <F1> para consultar o seleccionar) el Tipo de Registro del
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Registro Secundario a ingresar. Luego el programa definird automaticamente el
Numero de Registro (secundario) que le corresponda.

Si el Modo de Codificacion es “*Manual”:

1. En el campo Cdédigo tecleé el cddigo que le asignara al Activo o Bien a ingresar.

2. Si el codigo del Activo definido no existe, en el campo Registro el programa
definird automaticamente el valor “0-000” (Registro Base).

3. Si el cédigo del Activo definido ya existe, para el programa significara que se va
a crear un Registro Secundario para este Activo. Entonces en el campo Registro
tecleé el cédigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o seleccionar) el
Tipo de Registro del Registro Secundario a ingresar. Luego el programa definira
automaticamente el NUmero de Registro (secundario) que le corresponda.

d) Llene el contenido de cada uno de los campos de acuerdo con la descripciéon hecha
anteriormente en Descripcion de campos de Activos. Para desplazarse de un campo
a otro utilice las teclas NN y ¥ o la tecla <Enter>.

e) Tecleé S o N para responder a la pregunta CREAR Activo? segun si desea confirmar
la creacién del Activo.

MODIFICACION DE DATOS DE ACTIVOS

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcién Modificacion.

c) En el campo Cddigo tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo a modificar.

d) En el campo Registro tecleé primero el cédigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Tipo de Registro del Activo a modificar. Luego tecleé la
Secuencia de Registro a modificar.

e) Ubiquese en el campo cuyo valor desea corregir y modifiquelo sobreescribiendo de
acuerdo con la descripcion hecha anteriormente en Descripcion de campos de
Activos. Para desplazarse de un campo a otro utilice las teclas ™ y ¥ o la tecla
<Enter>.

f) Tecleé S o N para responder a la pregunta MODIFICAR Activo? segun si desea
confirmar la modificacion del Activo.

RETIRO DE ACTIVOS

Haga uso de esta funcion para dar de baja o eliminar los Activos de la Contabilidad,
por motivos como: obsolescencia, pérdida, donacién, etc.

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcidn Retiro.

c) En el campo Cddigo tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo a retirar o dar de baja.

d) En el campo Registro tecleé primero el cédigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Tipo de Registro del Activo a retirar. Luego tecleé la
Secuencia de Registro a retirar.
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Fecha...: [l 7

Motivo..: _

e) En el campo Fecha tecleé la fecha de retiro del Activo o Bien. Este campo es
numeérico, su longitud es de ocho (8) digitos y debe reportarse en formato afio-
mes-dia.

f) En el campo Motivo tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Motivo de Retiro por el cual realiza el retiro o dada de baja del
Activo.

g) Tecleé S o N para responder a la pregunta RETIRAR Activo? segun si desea
confirmar la eliminacion del Activo.

ANULACION DE ACTIVOS

Haga uso de esta funcidn para borrar Activos de la base de datos, en casos como por
ejemplo: si cometié un error en la codificacién o asignacién del Cddigo.

El programa no permitird la anulacién de Activos cuya fecha de adquisicién
corresponde a un periodo protegido y/o depreciado.

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcidén Anulacidn.

c) En el campo Cddigo tecleé el cdédigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo a borrar de la base de datos.

d) En el campo Registro tecleé primero el cédigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Tipo de Registro del Activo a borrar. Luego tecleé la
Secuencia de Registro a borrar.

e) Tecleé S o N para responder a la pregunta BORRAR Activo? segun si desea
confirmar la eliminacion del Activo de la base de datos.

CONSULTA DE ACTIVOS

Haga uso de esta funcidén para consultar o visualizar en pantalla los datos de un Activo
y su historial de traslados y depreciaciones.

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcion Consulta.

c) En el campo Cddigo tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo a consultar.

d) En el campo Registro tecleé primero el cédigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Tipo de Registro del Activo a consultar. Si selecciond un
Registro Secundario tecleé la Secuencia de Registro a consultar.

e) En pantalla se mostraran los datos mas relevantes del Activo: clasificadores,
caracteristicas y otros campos de control.
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Codigo: 086812 Registro: 8-8080 REGISTRO BASE

Descripcion.: PORTATIL DELL UOSTRO 1328 Act:

- 2501 EQUIPOS DE COMPUTO
Responsable.: 31534583 ZAPATA GONZALEZ ZIRLEY ADRIANA
Localizacion: 6106218 TELEMERCADED

: DELL UOSTR # Motor...:
- 1328 # Chasis..:
Material..:
Referencia..:
# Serie

Cto Utilidad:
Depr. PCGA..: Linea Recta
Depr. NIIF..: No aplica # Elementos...
Placa anterior.:
Placa de enlace:
RETIRADO => Fecha: 2016/12/31 Hotivo: 5 DA¥ADO
Presione <ENTER> para consultar mas datos

f) Presione las teclas <RePag> y <AvPag> para consultar el anterior o siguiente Activo
segun el orden alfabético del campo Descripcion en la base de datos.

g) Presione la tecla <Enter> para seleccionar otros datos a consultar. Use las teclas N
y ¥ para seleccionar los datos a consultar, entre las siguientes opciones:
e Adquisicién

Caracteristicas

Depreciacion PCGA

Depreciacion NIIF/NICSP

Pélizas de Seguros

Pignoracion

Historia Traslados

Historia Depreciacién

IMPRESION/CONSULTA DE CATALOGOS DE ACTIVOS

La aplicacion ofrece al usuario tres (3) diferentes versiones de Catalogos de Activos,
que se diferencian por su contenido. A saber:

e Catalogo (Ref. Afp511): Ademas del Cddigo y Descripcidon del Activo, muestra:
numero de Elementos, cédigo de Grupo, codigo y descripcion de Localizacion,
codigo de Centro de Utilidad, Fecha de adquisicion, Estado de adquisicidn, Estado
de uso, si es Asegurable, si es Pignorado, si esta Activado y Fecha de retiro.

e Catalogo - Adquisicion (Ref. Afp512): Ademas del Cdédigo y Descripcion del
Activo, muestra: niumero de Elementos, cédigo de Grupo, cddigo de Localizacidn,
Modo de adquisicion, Documento de adquisicion, Fecha de adquisicion, Costo de
adquisicién, Avalio comercial y Cuantia.

e Catalogo - Caracteristicas (Ref. Afp515): Ademas del Cddigo y Descripcion del
Activo, muestra: numero de Elementos, Marca, Modelo, Tipo, Referencia, Serie y si
estad Activado.

Al ejecutar cualquiera de las opciones del menlU que permiten la generacion de los
catalogos mencionados anteriormente, se muestra la siguiente pantalla:
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CLASIFICACION DE ACTIVOS

SELECGCION DE ACTIVOS

Codigos de Activos

Tipo de Registro Todos los TIPOS DE REGISTRO
Todos los GRUPOS

Localizacion Todas las LOCALIZACIONES

Responsable Todos los RESPONSABLES

Centro de Utilidad Todos los CENTROS DE UTILIDAD

Modo de adquisicion Todos los MODOS DE ADQUISICION

Proveedor Todos los PROVEEDORES

Fecha de adquisicion... o /A

Estado de adquisicion..: Todos

Estado de conservacion.: Todos

Asegurable Todos

Asegurado Todos Cuantia

Pignorado Todos Activados

Tipo Depreciacion Estado Actividad: Todos

Todos los datos son correctos? --{S/N)

-Uer Codigos

& Donde puede escoger el orden en que desee se muestren los Activos en los
catalogos; entre las siguientes opciones:

Por Cdédigo

Por Descripcion

Por Grupo

Por Localizacién

Por Responsable

Por Centro de Utilidad
Por Proveedor

O O O O O O O

= Donde puede seleccionar los Activos que desee incluir en los catalogos, mediante
los siguientes filtros de contenido:

Rango de cddigos de Activos
Tipo de Registro

Grupo

Localizacion

Responsable

Centro de Utilidad

Modo de adquisicion
Proveedor

Rango de Fecha de adquisicion
Estado de adquisicion
Estado de conservacion
Asegurable

Asegurado

Pignorado

Tipo Depreciacion

Cuantia

Activados

Estado de actividad

O 0O 0O OO O 0O 0O 0O 0O OO OoOOoOOoOOoO OoOOo
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Instrucciones

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcidn Catalogo, Catalogo: Adquisicion o Catalogo: Caracteristicas
segun corresponda al catalogo a generar.

c) Si en primer lugar, el programa le pregunta Todos los datos son correctos?,
significa que esta ofreciéndole las mismas opciones de clasificacion y seleccién
utilizadas la Ultima vez que se generd el mismo catdlogo. Verifique si todos los
campos que se muestran en pantalla contienen los valores deseados, conforme a la
Clasificacion y Seleccion (filtros de contenido) de Activos que desee para el
Catalogo a generar. Tecleé S para modificar el valor de uno o mas de las opciones
de clasificacién o seleccién, o N para generar el catdlogo conservando las opciones
de clasificacién o seleccidon que se muestran en pantalla (y continle en el literal e).

d) Defina la Clasificacion y Selecciéon de Activos que desee para el Catalogo a generar.

e) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).

IMPRESION DE ACTA DE ENTREGA/RECEPCION DE ACTIVOS

Obtenga a través de esta opcion el documento Acta de Entrega o Recepcidén de Activos,
mediante el cual se hace entrega oficial a un empleado o funcionario de uno o mas
Activos o Bienes para su cuidado, custodia y/o responsabilidad.

a) Abra el menu Maestros/Activos.
b) Seleccione la opcion Acta de Entrega. Se mostrara la siguiente pantalla:

SELECCION DE RESPONSABLES
Responsable

Formato de impresion...: Estandar
Fecha de acta - 2019/01/785

-Uer Codigos

c) En el campo Responsable tecleé el cédigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Responsable para el cual desea generar el acta. Si desea
generar el Acta de Entrega para todos y cada uno de los Responsables deje el
campo vacio.

d) En el campo Fecha tecleé la fecha, en formato afio-mes-dia, del acta.
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e)

Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).

EXPORTACION A CSV

Esta herramienta permite exportar a un archivo texto CSV (separado por comas u otro
delimitador) la base de datos de Activos, para ser importada en EXCEL.

a)
b)

Abra el menl Maestros/Activos.
Seleccione la opcién Exportacién a CSV.

SELECCION DE ACTIVOS.-

ESPACIOS: Todos los GRUPOS

Localizacion
Responsable

ARCHIVOS TEXTO (CSU) A GENERAR:
Delimitador de campos 5
Nombre del archivo : daexp\ActivosFijos.csv
Abrir archivo al finalizar?: S

F1-Uer Codigos Esc-Salir

c)

d)

e)

f)

9)
h)

En el campo Grupo tecleé el cdédigo (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Grupo de Activos que desea incluir en el archivo. Para incluir todos los
Activos del inventario sin filtrarlos por Grupo deje el campo vacio.

En el campo Localizacion tecleé el cédigo (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) la Localizacion de los Activos que desea incluir en el archivo. Para incluir
todos los Activos del inventario sin filtrarlos por Localizacion deje el campo vacio.

En el campo Responsable tecleé el cédigo (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Responsable de los Activos que desea incluir en el archivo. Para incluir
todos los Activos del inventario sin filtrarlos por Responsable deje el campo vacio.

En el campo Delimitador de campos tecleé el caracter o simbolo definido como
delimitador de campos en la Configuracion Regional (Panel de Control) de Windows.
Los valores permitidos cominmente son: punto y coma (;), coma (,), pipe (), etc.

En el campo Nombre del archivo, si desea cambiarlo, escriba la ruta/nombre del
archivo texto a generar.

En el campo Abrir archivo al finalizar? tecleé “S” o “N” segln si desea que al finalizar
la generacion del archivo texto, éste se abra con el programa EXCEL.
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OTROS INFORMES

RESUMEN DE COSTOS (REF.AFP516)

Este informe muestra la cantidad y costo de los Activos de menor y mayor cuantia que
forman parte del inventario.

DESCRIPCION DE OPCIONES DEL INFORME

SELECCION DE CAMPOS DE DETALLE:
Primer campo de detalle...: Localizacidn
Sequndo campo de detalle..: Responsable

CONFIGURACION DE CONTENIDO.-
Nivel del Grupo :
Nivel de la Localizacion..:

FILTRO(s) DE ACTIVOS.-

F1-Uer Codiqos Esc-Salir

SELECCION DE CAMPOS DE DETALLE
El informe puede ser generado a nivel de:

Grupo

Localizacion
Responsable

Centro de Utilidad
Proveedor

Afio de adquisicion

o Tipo de Depreciacion

O 0O 0 O O O

Puede generarse a un (1) nivel de detalle 0 a dos (2) niveles, combinando dos (2) de
los campos antes mencionados. Por ejemplo: Grupo-Localizacién, Localizacién-
Responsable, Grupo-Afio de adquisicion, etc.

CONFIGURACION DE CONTENIDO
Si se selecciona el campo Grupo en alguno de los dos (2) niveles de detalle, el informe
se puede obtener a nivel 1, 2 o 3 del Grupo.

Codigo Descripcion
20 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 1
20 02 EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 2
20 02 01 | Perforadoras Grupo de Nivel 3
Manual del Usuario de Activos Fijos Pag. 44 de 52

soporte@ascii.com.co - www.ascii.com.co
Santiago de Cali = Colombia



«
\ >

ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS $.A.S.

Software ASCII

Si se selecciona el campo Localizacidon en alguno de los dos (2) niveles de detalle, el
informe se puede obtener a nivel 1, 2, 3 al 9 de la Localizacién.

Codigo Descripcion
01 CALI Localizacion de Nivel 2
011 ADMINISTRATIVOS Localizacion de Nivel 3
01101 Gerencia Localizacion de Nivel 5
01102 Auditoria Localizacion de Nivel 5
01103 Contabilidad Localizacion de Nivel 5
012 OPERATIVOS Localizacion de Nivel 3
01201 ALMACEN PRINCIPAL Localizacion de Nivel 5
0120101 | Bodega Localizacion de Nivel 7
0120102 | Mostrador Localizacion de Nivel 7

FILTRO(s) DE ACTIVOS
Se pueden aplicar dos (2) filtros de contenido, segun si son Activados, y su estado de

actividad.

INSTRUCCIONES PARA LA GENERACION DEL INFORME

a) Abra el menlu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcién Resumen Costos.

c) Llene el contenido de cada uno de los campos solicitados, de acuerdo con la
descripcion hecha anteriormente.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del

Listado).
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RESUMEN DE COSTOS POR CUENTA (REF.AFP517)

Este informe muestra la cantidad y costo de los Activos a nivel de Cuenta Contable.
Para la generacion de este informe es requisito haber configurado previamente la
Estructura Contable del mddulo ACTIVOS FIJOS; ya que es a través de esta que se
relacionan o asocian los Grupos y Localizaciones con las Cuentas Contables de
Propiedad, Planta y Equipo.

DESCRIPCION DE OPCIONES DEL INFORME

SELECCION DE CODIGOS CONTABLES:
Incluir Centro Utilidad...? S
Incluir Referencia

SELECCION DE CAMPOS DE DETALLE:
Primer campo : Grupo
Segundo campo : Ninguno

CONFIGURACION DE CONTENIDO.-
Nivel del Grupo : el Al d)
Nivel de 1la Localizacion..:

F1-Uer Codigos Esc-Salir

SELECCION DE CODIGOS CONTABLES
Permite determinar si la informaciéon ademas de mostrarse por Cuenta Contable, se
desagregue por Centro de Utilidad y/o Por Referencia.

SELECCION DE CAMPOS DE DETALLE
El informe ademdas de mostrarse por Cuenta Contable, y Centro de Utilidad y/o
Referencia puede desagregarse a nivel de uno o dos de los siguientes campos:

Grupo

Localizacion
Responsable

Centro de Utilidad
Proveedor

Afio de adquisicion
Tipo de Depreciacion

O 0O 0O O O O O

Combinaciones dos (2) de los campos antes mencionados permiten generar el informe,
por ejemplo: por Grupo-Localizacion, por Localizacion-Responsable, por Grupo-Ano de
adquisicion, etc.
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CONFIGURACION DEL CONTENIDO
Si se selecciona el campo Grupo en alguno de los dos (2) niveles de detalle, el informe
se puede obtener a nivel 1, 2 o 3 del Grupo.

Codigo Descripcion
20 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 1
20 02 EQUIPO DE OFICINA Grupo de Nivel 2
20 02 01 | Perforadoras Grupo de Nivel 3

Si se selecciona el campo Localizacién en alguno de los dos (2) niveles de detalle, el
informe se puede obtener a nivel 1, 2, 3 al 9 de la Localizacion.

Cdédigo Descripcion
01 CALI Localizacion de Nivel 2
011 ADMINISTRATIVOS Localizacion de Nivel 3
01101 Gerencia Localizacion de Nivel 5
01102 Auditoria Localizacion de Nivel 5
01103 Contabilidad Localizacion de Nivel 5
012 OPERATIVOS Localizacion de Nivel 3
01201 ALMACEN PRINCIPAL Localizacion de Nivel 5
0120101 | Bodega Localizacion de Nivel 7
0120102 | Mostrador Localizacion de Nivel 7

INSTRUCCIONES PARA LA GENERACION DEL INFORME

a) Abra el menu Maestros/Activos.

b) Seleccione la opcidn Resumen Costos por Cuenta.

c) Llene el contenido de cada uno de los campos solicitados, de acuerdo con la
descripcion hecha anteriormente.

d) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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ORDENES DE TRASLADO

La Orden de Traslado es el documento mediante el cual se trasladan o asignan a otra

Localizacion y/o Responsable uno o mas Activos.

ELABORACION DE ORDEN DE TRASLADO

a) Abra el menu Maestros/Transacciones.
b) Seleccione la opcién Ordenes de Traslado.

Orden Traslado # 8668061 Fecha: 2819/89/11
Tipo traslado..: Traslado Respons/Localiz

Motivo traslado: Reasignacion

De Responsable.: 6483 S Sy S |

A
A

Responsable..: 6261
Localizacion.: 02261 SALONES/7AULAS DE CLASE GENERAL

Codigo Descripcion Marca Modelo

1)232000832 COMPUTADOR PORTATIL HP

2) 3200071 UNIDAD MOUVIL DE CARGA ¥ ALMACENAMIENTO-T PRIXMA

3) 32000875 UIDEO PROYECTORES INTERACTIUOS RICOH

4)

5)

6)

7)

8)

2

18)

-Paginar -Borrar item -Terminar

c) En el campo Orden Traslado se muestra el numero asignado al documento a
elaborar. Presione la tecla <Enter>.

d) En el campo Fecha tecleé el dia del traslado. En caso que el afio y/o mes no
corresponda a la Orden, salga del programa para cambiar la Fecha de Proceso e
inicie nuevamente este procedimiento.

e) En el campo Tipo traslado seleccione con las teclas ™ o Vv la opcion deseada y
presione la tecla <Enter>. Las opciones son:

o Traslado de Responsable
o Traslado de Localizacion
o Traslado Responsable/Localizacidon
f) En el campo Motivo traslado seleccione con las teclas ™ o ¥ la opcién deseada y
presione la tecla <Enter>. Las opciones son:
o Reubicacién
o Reasignacion
o Retiro Responsable
o Error asignacion
g) En el campo De Responsable tecleé el cdédigo de (o presione la tecla <F1> para

consultar o seleccionar) el Responsable quien tiene asignados en la actualidad los
Activos a trasladar.

h) En el campo A Responsable tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) el Responsable a quien le seran asignados los Activos a
trasladar.
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En el campo A Localizaciéon tecleé el codigo de (o presione la tecla <F1> para
consultar o seleccionar) la Localizacién a donde seran asignados los Activos a
trasladar.

Se visualiza en pantalla la siguiente ventana, y tecleé “S” o "N” segun si Desea
importar todos los Activos que se encuentran asignados al Responsable de quien se
pretende realizar el Traslado.

Desea usted importar todos los Activos que se encuentran

asignados al Responsable de quien se pretende realizar
el Traslado? --{S/N)

Si respondié afirmativamente a la pregunta anterior se mostraran en pantalla los
Activos encontrados y que pertenecen al Responsable definido en el campo De
Responsable.

Si desea eliminar un item de la lista de Activos a trasladar, ubique el cursor con las
teclas N o ¥ en la fila correspondiente y presione la tecla <F4>.

m) Si desea agregar un item en la lista de Activos a trasladar, ubique el cursor con las

n)

0)

teclas M o V¥ en una fila disponible o que se encuentre vacia y presione la tecla
<Enter>. Luego tecleé el cédigo de (o presione la tecla <F1> para consultar o
seleccionar) el Activo a agregar a la lista.

Presione la tecla <F7> cuando haya terminado y desee crear la Orden de Traslado.
Tecleé S o N para responder a la pregunta Ingresar Traslado? segun si desea
confirmar la creacién del documento.

CONSULTA/IMPRESION DE ORDENES DE TRASLADO

a) Abra el menu Maestros/Transacciones.

b) Seleccione la opcién Consulta/impresion.

c) Se visualiza la primera pagina del listado de Ordenes de Traslado. y con las teclas
<RePag> y <AvPag> desplacese por el listado.

d) Presione la tecla <F6> en cualquier momento para imprimir una o mas Ordenes de
Traslado.

e) Si desea consultar una Orden de Traslado use las teclas N y ¥ para seleccionarla y
presione la tecla <Enter>. Presione la tecla <F6> para imprimir la Orden de
Traslado que esta consultando.

f) Defina las Especificaciones del Listado (ver Definicion de Especificaciones del
Listado).
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APENDICE

DEFINICION DE ESPECIFICACIONES DEL LISTADO

Cada vez que el usuario ordena la impresién de un listado o documento el Sistema de
Informacion ASCII ofrece al usuario entre otras las siguientes opciones, en una
ventana con la siguiente apariencia:

Uia impresion..: §eleccionar impresora Windous Ref. Informe: AFP531.
Tamaso Caracter: Comprimido Pag. Inicial: 861

Tama*o Papel...: Legal/A4 Pag. Final..: 999
Orientacié¢n : Horizontal
Presione <BARRA ESPACIO> para seleccionar opciones

El propdsito de esta ventana es permitirle al usuario definir las opciones mas comunes
para la generacion de listados o documentos. A saber:

Via Impresion

Mediante esta opcidén el usuario selecciona la impresora donde debe ser impreso el
listado o documento u ordena mostrar el listado o documento en pantalla. Presione la
tecla <Barra Espaciadora> para seleccionar la opcidn deseada. Las opciones
disponibles son:

Impresora predeterminada

Windows: para ordenar la impresiéon del listado o documento en la
impresora predeterminada de Windows.
Pantalla: para ordenar que el listado o documento se muestre en

pantalla después de generado.

Esta opcidn hace que el programa genere un archivo texto (.txt)
que contiene el listado o documento en el formato de
impresion. El nombre del archivo texto corresponde a: la
referencia del informe, seguido de la Cuenta de Usuario, y se
encuentra ubicado en la carpeta SPOOL de la carpeta de inicio
del Sistema de Informacion ASCII (generalmente \ASCII).

Este archivo por su formato puede ser editado por un
procesador de texto e incluso ser importado a una hoja

electronica.

Seleccionar impresora

Windows: para que se abra la ventana Imprimir, y pueda seleccionar la
impresora de la lista de impresoras (locales, de red y virtuales)
disponibles.

\\computador\impresora: para ordenar la impresiéon del listado o documento en la
impresora de red especificada. Esta opcion estd disponible
Unicamente si antes de ejecutar el programa y estando ubicado
en cualquiera de los menus del Sistema de Informacion ASCII
se presiona la tecla F10 para seleccionar en el Catalogo de
Impresoras la impresora de red en la que desea imprimir el
listado o documento.
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Tamano caracter

Si el usuario ha seleccionado alguna impresora en el campo Via impresiéon, permite
definir el tamafio de la fuente en el listado:

Normal: corresponde a 10 cpp (caracteres por pulgada).
Comprimido: corresponde a 17 cpp.

Note que al cambiar el tamafio de los caracteres el programa informa del nuevo
tamafio de papel a utilizar y el mas adecuado para la impresion del listado o
documento. Nunca utilice una forma de papel de menor tamafio a la indicada, de lo
contrario obtendra resultados imprevistos.

Los programas encargados de la impresion de documentos no permiten cambiar el
tamafo de la fuente puesto que corresponden a formatos especiales.

Orientacion

Mediante esta opcion el usuario selecciona la orientaciéon de las hojas a imprimir:
horizontal o vertical.

Referencia del Informe

Si el usuario ha seleccionado mostrar el listado o documento en pantalla, permite
definir, opcionalmente, la extensién del archivo plano generado por el programa.

Como se dijo anteriormente, la referencia del informe incluyendo la extensién que
probablemente haya escrito el usuario, formara parte del nombre del archivo plano
generado por el programa y que se puede encontrar en la carpeta SPOOL dentro de la
carpeta de inicio del Sistema de Informacion ASCII.

Ejemplo: Si el usuario con Cuenta de Usuario = CONTADOR ordena visualizar en
pantalla el Directorio de Usuarios, cuya referencia de informe es SGP501, y escribe la
extension 01x, entonces la ruta de acceso y nombre del archivo texto generado es el
siguiente: .\SPOOL\SGP501.01x_CONTADOR.txt

Pagina inicial
Es el niumero de la primera pagina del listado que se desea imprimir o visualizar en

pantalla. Esta opcién es muy util para reimprimir determinadas paginas de un informe
que previamente ha sido impreso o visualizado en pantalla.

Pagina final

Es el nimero de la Ultima pagina del listado que se desea imprimir o visualizar en
pantalla. Tecleé 999 para ordenar la generacion del informe hasta su Ultima pagina.
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Copyright
Copyright © 2019 ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS S.A.S.

Este manual se encuentra protegido por las leyes internacionales de derechos de autor. No esta
permitido reproducir, distribuir, traducir o transmitir ninguna parte de este manual
de ningln modo o por ningin medio, ya sea electrénico o mecanico, incluyendo fotocopias,
grabaciones o almacenamiento en cualquier sistema de almacenamiento y recuperacién de
informacion, sin el permiso previo por escrito de ASESORIAS Y SISTEMAS COMPUTARIZADOS
S.AS.
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