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1. INTRODUCCION
Con el fin de facilitar el registro del movimiento de Activos Fijos, se desarrollé un

Sistema de Activos Fijos (SIAF), el cual procesa automaticamente la informacion
de Activos Fijos, que permite la toma de decisiones gerenciales que coadyuven
a lograr metas y objetivos institucionales.

En el presente manual de usuario del sistema SIAF, se explica detalladamente
los pasos y procedimientos para su manejo, asi como los reportes e informacién

gue proporciona el sistema.

2. OBJETIVO
Proporcionar la documentacion de: normas, procedimientos, la secuencia l6gica

de actividades, registros, plazo y responsables para efectuar el manejo del

sistema de Activos Fijos SIAF.

3. ALCANCE
El presente manual es de aplicacion obligatoria en el area de activos fijos del

FPS a nivel Nacional y se aplicara a todos los Activos Fijos de propiedad o bajo
la administracién del Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social, asi como

en los activos que pudieran ser transferidos o donados.

4. MARCO LEGAL
El marco legal que sustenta el documento se encuentra establecido dentro de

las disposiciones vigentes establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones, prevista dentro de las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Activo Fijo:_También llamados bienes de uso, propio Activo Fijo: dad planta

0 equipo, capital inmovilizado. Es el conjunto de recursos materializados en
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bienes muebles y/o inmuebles, que posee una entidad para utilizarlos en el
desarrollo especifico de las actividades de la Institucion.

Revaluo: El resultado del proceso de estimacion o del Avallo, dictamen
pericial en términos monetarios del valor de los bienes muebles o inmuebles
por parte de los valuadores o peritos.

Activos Fungibles: Son los bienes que se consumen con el uso inmediato,
pierden su valor o cambian de forma, en una gran cantidad de casos no
pueden ser utilizados nuevamente, a este grupo pertenecen los bienes que
tienen vida util estimada inferior al periodo (un afio) y su valor no es
significativo. Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a
revalorizacion técnica y contable.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden Bienes Inmuebles:
trasladarse de un lugar a otro.

Depreciacion: Es una reduccion anual del valor de una propiedad, planta o
equipo. Esta depreciacion puede ser producida por tres motivos; el uso, el
paso del tiempo y la obsolescencia. La depreciacién es la distribucion
sistematica a cada periodo contable, del importe depreciable de un activo
durante su vida util estimada. Los Activos depreciables son los bienes que:
se espera que seran usados durante mas de un periodo contable y en varios
procesos productivos; tienen una vida atil limitada mayor a un afio, posee
una institucién publica para usarlos en la producciéon o prestacién de bienes
y servicio, tienen un valor minimo razonable.

Transferencia de Activos: Transferencia de Activos: a de Activos: Una
transferencia de activos fijos se refiere a la accion y efecto de pasar o llevar
de un lugar a otro o ceder el dominio de bienes institucionales de forma
interna (dentro de la institucion) de un activo fijo o grupo de ellos, entre
funcionarios del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.
Asignacion de Activos Fijos-La asignacion de activos fijos muebles, es el

acto administrativo mediante el cual se entrega a un servidor publico un
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activo o conjunto de estos, generando responsabilidad sobre su debido uso,

custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda.

e Devolucion de Activos Fijos. - Para ser liberado de la responsabilidad, el

servidor publico debera devolver al personal de la Unidad de Activos Fijos, el

o los bienes que estan a su cargo.

e Registro de Activos Fijos. - La Unidad de Activos Fijos debe crear y

mantener actualizado un registro de todos y cada uno de los bienes

inmuebles de propiedad del Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social,

a cargo o en custodia de la entidad. El registro debe considerar, segun

corresponda.

6. MODULOS DEL SISTEMA

6.1. MODULO: AUTENTICACION

s
FPS

Fando Naclonal de Inverste Productiva y Sodal

Usuario:

Contrasefia:

Creado por UTIC - FPS

n Usuario

Campo de registro de Usuario.

Usuario
—_ —o Usuario
Contrasefa —+— —e Contrasefia
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a Contrasefia

Campo de registro de Contrasefia.

Botdn Ingresar

Redirecciona a la pagina principal, del sistema de Activos Fijos.

6.2. MODULO ACTIVOS

6.2.1. Registro de Activos

Cuacho desplegable ‘ Columnas Reporte Excel

AAAAAAAA

BUSCAR

2023-201 REVALUO TECNICO 2023 ZABALA CENTRAL 26/08/2023

26/06/2023 MEGUARP

Cuadro desplegable;

Permite seleccionar el nUmero de registros que se desea ver en una pantalla.

Columnas

Permite Seleccionar las columnas para mostrar en pantalla y reportes.

e

Reporte Excel

Permite exportar a Excel toda la informacion

Agregar Nuevo Ingreso

Este boton direcciona a una nueva ventana, para llenar el formulario de

ingreso.
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Columna donde muestra el cédigo de Registro de Ingreso, mediante el cual

Cédigo

también se puede buscar y ordenar.

Detalle
Descripcion del Ingreso.

Almacén

Muestra la Ubicacion del Almacén en el cudl se esta registrando el Ingreso.

Fecha de Registro

Muestra la Fecha en la que se realiz6 el registro.

Activos

Muestra la cantidad de activos que se encuentran en este registro.

Fecha de Creacién
Columna que muestra la fecha de creacion del registro de ingreso.

Usuario Creacioén

Muestra el Usuario que ha realizado el registro.

Eliminar

Boton para eliminar el registro de Ingreso.

Procesar

Procesar Ingreso de Activos.

Editar
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Editar Informacion del Ingreso.

Agregar activos y documentos al Ingreso.

Botdn para visualizar documentos cargados.

Menu Agregar Activo o Documento

Documentos

a) Agregar Nuevo Ingreso de Activos

Detalle de Ingreso

u Fecha de Ingreso

AGREGAR NUEVO INGRESO X

Detalle del Ingreso Fecha de Ingreso

Detalle de la ingresc 2023-07-12

( xcerrar ) ( BGuardar )

Campo de texto que permite describir el ingreso.

Permite seleccionar la fecha de ingreso.

Detalle de Ingreso

Fecha de Ingreso
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b) Agregar Activo

Hombre de Activo

Descrpcion del Actio

| Obsenacionas de Activ

OO

Page 1 of 37 (filtered from 3 total entries) #l:2 3 4 B 37 > ‘

Nombre de Activo

Campo de texto que permite registrar el nombre del activo.

Campo de texto que permite registrar la descripcion del activo.

Descripcion del Activo

Observaciones de Activo

Campo de texto que permite registrar la descripcion del activo.

Costo de Activo

Campo numérico que permite ingresar el costo del Activo.

Proveedor

Menu desplegable, que permite seleccionar un proveedor de la Lista.

Agregar Proveedor

Boton que permite agregar un nuevo proveedor, en caso de que no exista en

la lista del menu desplegabile.




FPSaicia

Fondo Nacional de Inversién
Productiva y Social

B Evae e

Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
(FPS)

Caodigo

Unidad de Tecnologias de la Informacién y VGRSifm
Comunicacién 0
Guia de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF Pagina 10

Cerrar

Botdn para cerrar el formulario de nuevo ingreso.

Boton que permite pasar al siguiente formulario de la siguiente pantalla.

Siguiente

Buscador

Permite realizar busqueda general.

Editar

Botdn que permite editar datos del activo.

Copiar

Botdn que permite copiar datos de activo, para el caso de activos con similares

caracteristicas.

Eliminar

Botdn que permite eliminar Activo del ingreso.

Descargar

Boton de descarga.
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c) Agregar documentos

Detalle de Ingreso

@

REGISTRO DE DOCUMENTO PARA EL INGRESO

X
\
[
|
Detalle del Documento
eso
Tipo de Documento Documento
SELECCIONAR... + Examinar... No se ha seleccionado ningun archivo.
\ / |
\ / w
l' / |
| /
\ / [ | BGuardar )
\ / | ! !
4 '

e 0 o

Tipo de Docum&gtegar Tipo de Documento®ocumento

Detalle de Ingreso

Campo de texto que permite registrar el detalle de los documentos.

Tipo de Documento

T
/

Guardar

Menu desplegable, que contiene la lista de documentos (Factura, Garantia,

Orden de Compra) para seleccionar.

Agregar Tipo de Documentos

Boton que permite agregar un nuevo tipo de documento, en el caso de q no

existiera en la lista desplegable.
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Documento

Botdn que permite cargar documento.

B Cerrar

Boton para cerrar la ventana de registro de documento.

o Guardar

Boton para guardar toda la informacién de registro de documento.

6.2.2. Transferencia

Datos Origen . .
Datos Destino  Fecha de Registro Fecha de envio  Fecha de envio  Usuario Creacion

/

Realizar Transferencia Detalle
Agregar Nueva transferencia e °
7
[ /
| /
|

|
LISTA DE TRANSFERENCIAS { /

SELECCIONAR ACCION: REALIZAR TRANFERENGIA
Ver 10 Vv (‘@ columnas - Y @ ) + Agregar Nueva Transferencia )
» / / /
! [ DATOS FECHA FECHA FECHA USUARIO
NUM BOTONES BOTONES ESTADO DETALLE DATOS ORIGEN froids R e iy e O S
USCAR SCAR BUSC BUSCAR DETALLE ARD. - o
BUSCAF
LEYTON
7
: : Receroiowao | REoULAREACION DE VWACLADA AR mmaow  mmaos  omow Aok
(8) CE L 221 /
£ VEHICULOS DEJURBE 2018
CENTRAL SANTA
CcRUZ
LEYTON
= g REGULIZACION MACHACALOPEZ  PAREDES
(&) + w::/w REGISTRADO TRANSFERENCIA GATEWAY VANIA CLAUDIA LAURA 06/04/2021 31121969 31121969 VMACHACA
E SOPHOS CENTRAL SANTA
CRUZ

Botones
Botones Eatadg

n Realizar Transferencia

Menlu desplegable que muestra la accion a realizar

transferencia o realizar transferencia).

Agregar Nueva transferencia
Permite realizar el registro de una nueva transferencia.

(recepcionar
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Columna g muestra la cantidad de activos q forman parte de esa

Botones

transferencia, en el caso de g el estado sea recepcionado, pero si esta solo

como registrado, mostrara el boton de eliminar la transferencia.

Esta columna, muestra botones en funcién al estado de la transferencia:

Botones

Si esta en estado Registrado, mostrara la opcién de agregar nuevo activo a
la transferencia o editar el mismo.

Si esta en estado Recepcionado, mostrara la opcion imprimir transferencia.

Muestra el estado en el que se encuentra la transferencia:

Estado

e Registrado; cuando el destinatario aun no a aceptado la transferencia
o la ha rechazado.

e Recepcionado, cuando el destinatario ha aceptado la transferencia.

Muestra detalle de informacion de la transferencia q se esté realizando.

Muestra informacion referente al origen de la transferencia (Nombre y

Detalle

Datos Origen

Almaceén).

Muestra informacion referente al destino de la transferencia (Nombre y

Datos Destino

Almaceén).
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a Fecha de Registro
Muestra la fecha en la que se realiz6 el registro de la transferencia.
a Fecha de envio
Muestra la fecha en la que se ha enviado la transferencia.
n Fecha de envio
Muestra la fecha en la que se ha recepcionado la transferencia.
Usuario Creacion
Columna g muestra el usuario que ha registrado la transferencia.
a) Realizar Transferencia
Nombre del funcionario a Transferir. Detalle de la Transferencia
AGREGAR DE TRANSFERENCI? | X
| |
Nombre del funcionario a transferir j Detalle de la Tranferencia ‘
Nombre del Funcionario Detalle de ia Transferencia
Fecha Almacen
2023-07-13
|
l
l X Cerrar I:V,QGuzm:E‘b\
| a=s
Fecha Almacen Cerrar Guardar
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Nombre del funcionario a Transferir

Campo de texto que permite seleccionar el nombre de la persona a la q se

va transferir los activos.

Detalle de la Transferencia

Campo de texto que permite visualizar el detalle de la transferencia.

Fecha

Campo de tipo fecha, que permite registrar la fecha en la g se realiza la

transferencia.

Almacén

Menu desplegable, contiene la lista de almacenes para seleccionar como

almacén de origen.

Botdn que permite cerrar el formulario descartando cambios.

Boton que permite guardar toda la informacion del formulario.

Cerrar

Guardar
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b) Recepcionar Transferencia

Bonotes

LISTA DE TRANSFERENCIAS / /
A /
SELECCIONAR ACCION: RECEFCIONAR TRANFERENCIA /|
\ 2 4
\ = vy S
Ver 10~ \ (Bcoumnss-YB) /
O NJ‘ DATOS FECHA FECHA
NUM BOTONES soTones ESTADO DETALLE DATOS ORIGEN pesTIND it o
BUSCAR ESTADO BUSCAR DETALLE... A 2 -
AJHUACHO SANTOS M. OPEZ
1 RECEPCIONADO DARLING WILDA WANIA CLAUDIA 25/11/2020 31/12/1969
ORURO CENTRAL
_ CARLOS GOMEZ
(8) RECHAZADO FLORES VA 22/09/202
- LA PAZ CENTRAL

Botones - Acciones Estado

FECHA USUARIO
RECEPCION CREADO
BUSCAR BUSCAR
24/03/2021 DAJHUACHO
1201 el

Columna que muestra botones de cantidad de activos g forman parte de la

transferencia y permite visualizar los mismos.

Botones

- Acciones

Columna que muestra los botones para procesar o rechazar la transferencia.

Estado

Muestra los estados de las transferencias:

e Recepcionado; en caso de g se proceso la transferencia.

e Rechazado, en el caso de q fue rechazada la transferencia.
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6.2.3. Orden De Salida
Act Cl Nombre Fecha de Salida  Fecha Retomo  Fecha Devolucién Acti Locaci
Ver Gl Reporte Excegregar Orden de Salida o ° e a o e @
Q o @ o f /
Y] \ \ \ \
N \\ \ ‘
N \ \
\\ \ [
= (& .Q,K\ % ) / [
ol Moy o e fe [/ ladeaks S A R
L oo Ty oo ol e,
2 v LQUE LoPez FREDDY 2023120 ©) aprciicco
4 L ] ";‘@ ‘!:}AQLL\]AE e 2023-11-06 @ APACHECO

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Ver

Columnas

Reporte Excel

pantalla.

Agregar Orden de Salida

Accion

Permite seleccionar el nUmero de registros que se desea ver en una pantalla.

Permite Seleccionar las columnas para mostrar en pantalla y reportes.

Permite exportar a Excel toda la informacién que se estéa visualizando en la

Este boton permite agregar una nueva Orden de Salida y redireccién al
formulario Registrar Orden de salida.

Columna que visualiza informacion referente a la situacion de actual de la

orden de salida:
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. Devuelto; cuando el activo ha sido reingresado
. Editar; cuando la Orden de salida aun no fue procesada, permite
editar los datos de la orden de salida.
. Borrar; cuando la Orden de salida aun no fue procesada, permite

eliminar la orden de salida.

Accion

Columna que visualiza informacion referente a la situacion de actual de la
Orden de Salida:

. Nuevo; botén que permite agregar activos a la orden de Salida.
. Procesar; botdn que permite procesar la orden de salida.

Q.

Columna que visualiza el Carnet de lIdentidad del funcionario a quien
corresponde una determinada Orden de Salida.

Nombre

Columna que visualiza el Nombre del funcionario a quien corresponde una
determinada Orden de Salida.

Fecha de Salida

Fecha en la que se esta realizando la Orden de Salida

Fecha Retorno

Fecha en la que el Activo debe ser devuelto.

Fecha Devolucion

Fecha en la que el Activo es devuelto efectivamente.

Activos

Columna que visualiza la cantidad de Activos que contiene cada Orden de
Salida, ademas este botdn permite visualizar la lista de Activos de la misma.
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Locacién

Informacidn referente a la ubicacion del area de trabajo al que pertenece un
funcionario.

a) Agregar Orden De Salida

Funcionario o

Observacion e —
Fecha Salida ° e I

REGISTRAR ORDEN DE SALIDA

Nuevo funcionario
lonar...
Nombre d

_Fecha Salida Fecha Retorno Motivo de Salida

2024-02-06 2024-02-06 SELECCIONAR

I

Fecha Retorno

Motivo de Salida

Funcionario

N e
X Cerrar @ Gurda

\SSem)

Lista desplegable en la cual se encuentra los nombres de los funcionarios de la cual
se debe seleccionar uno.

Observacion

Campo de texto, en el cual se puede registrar alguna observacion referente
a la orden de salida.

o Fecha Salid

a

Campo de tipo fecha que permite seleccionar la fecha desde la que esta

saliendo el

activo de la institucion.
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Fecha Retorno

Campo de tipo fecha que permite seleccionar la fecha en la que debe retornar
el activo a la institucion.

o Motivo de Salida

Lista desplegable de la cual se debe seleccionar el motivo de la salida del
activo.

. Exposicion y Capacitacion.

. Mantenimiento y Reparacion.
. Otros.

. Trabajo.

6.2.4. Imprimir Qr

Cédigo 6
g Cédigo Anterior Nombre <TAREAS PENDIENTES : Nombre del control> Imprimir

¥ =y oy

LISTA DE ACTIVOS FIJOS PARA IMPRIMIR QR [

ver 10 v (& columnas - ‘ ‘
| conico CODIGO ANTERIOR NOMERE DESCRIPCION e e
BUSC [Liliﬂ’; CODIGO AN PU BUSCAR JoriMI
| |
CPU SURE* CORE 2 QL H RAM CON LECTOR Y QUEMA =
o2 oR Fpe-002538 AL i QUAD 2.40 GHZ 2.00 GB EMADO DE DVD NEGRO (3)
FPS-15-200 FPS-001010 c RE 2 QUAD 2.40 GHZ 2.00 GB RAM 80 GB HDD CON LECTOR DE DVD NEGRO &)
FPS-15-200-0429-R FPS-002185 CPUSIM OCESADOR:PENTIUM Il 8)
CPU S/M S/M S/S PROCESADOR:CORE 2 DUO VELOCIDAD:2.20 GHZ RAM:1.00 GB HDD:57 GB
15-200-0440-R FPS CPUS/M (=
PLOMO
FPS-15-200-0377-R CPU CORE CPU CORE 2 DUO 2.20 GHZ 1.98 GE RAM 2.00 GB HDD CON LECTOR DE CD NEGRO &
—— i CPU, MARCA DELL, MO PTIPLEX 9020, SERIE SROW182, PROCESADOR CORE 17-4 ;
i VELOCIDAD 3.60GHZ, RAM 8.00 GB RO 2TB, COLOR NEGRO
ODELO OPTIPLEX 9020, SER SADOR CORE 17-4790, 7=
FPS-15-200-0021-R FPS-001536 e o ' 8)
GHZ, RAM 8.00 GB, DISCO DURD GRO =/

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros

Cddigo

Columna que muestra el codigo de los Activos.

Caodigo Anterior

Columna que muestra el Cédigo Anterior de los Activos.
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Nombre

Columna que visualiza el nombre de los activos fijos registrados.

Descripcion

Descripcion detallada de los Activos Fijos.

Imprimir

Boton a través del cual se puede imprimir el codigo ER de cada uno de los

activos.

6.2.5. Baja

Agregar Baja

Estado de Baja Cantidad de ACVOS  Focha de Baja

SIN PROCESAR

PROCESADO
PROCESADO 2020

s PROCESADO 20200917
PROCESADO ) 2017-12-12

Mostrando registros del 1al 5 de un total de 5 registros

Causal de Baja

QBSOLECENCIA

VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES,
ALTERACIONES O DETERIOROS
OBSOLECENCIA
OBSOLECENCIA

PLANTA BAJA

‘
2021-01-15 22:38:42 (8)
1

Agregar Baja

Permite registrar una baja, para lo cual nos re direccionara al formulario de

registro de Nueva Baja.

Muestra el Estado de la Baja:

Estado de Baja

e Procesado
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e Sin Procesar

Muestra la cantidad de activos que contiene la baja y permite visualizar el

Cantidad de Activos

listado de los mismos.

Columna que muestra la fecha en la que se realizo la baja.

Fecha de Baja

Causal de Baja

Columna que muestra informacion referente a la causal de baja.

Resolucion

Visualiza el nimero de resolucién con la cual se procedio a realizar la baja.

Usuario

Muestra el Usuario que realiz6 la baja.

Fecha

Muestra la fecha en la que se realizé el registro de la baja.

Accion

Muestra los botones q permiten realizar diferentes acciones segun
corresponda:

Agregar; botdén para agregar activos a la baja.

Editar; permite la edicién de la Baja.

Eliminar; permite eliminar la baja.

Enviar; accion que permite procesar la baja.

Imprimir; permite imprimir el reporte de la baja.
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a) Nueva Baja
REGISTRAR BAJA DE ACTIVOS >
_7_7_7_7_7_,_0 Fecha de Baja
Fecha de Baja 2023 7-13 ) _7_7_7_°ObSENECiDnES
! o i 7__7_,_7—°CausaldeBaja
N° de Resolucicn, N® de Resolucid nforme u Otro I - _°Nn de Resolucidn
. ) p—— N . o w— B _7_7_——°SeleccinnarArchivD
(xcemar) (@cuarar)

Campo de tipo fecha, que permite registrar la fecha de baja.

Campo de texto que permita registrar observaciones.

Menu desplegable, que permite seleccionar causal de baja.

Campo de texto que permite registrar la resolucién con la g se esta dando la

Fecha de Baja
Observaciones
Causal de Baja

N° de Resolucion

baja.

Permite realizar el cargado del archivo.

Seleccionar Archivo
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6.3. MODULO: ASIGNACIONES
6.3.1. Asignacion De Activos
@ o e o > » @ /o
| /

@®@)(*)  4ze0850 JLELCUERO MUNGUIA MAGSily 13/02/2023 ) MEZZANINE CENTRAL ONSULTOR APACHECO
B) D) N oMAR e & &) e EN LINEA “ i

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros

Permite agregar, nueva asignacion.

Imprimir, opcion que permite imprimir la baja.

Agregar Asignacion

Accidén

Editar, permite realizar la edicion de baja
Agregar, activo a la asignacion.

Q.

Visualiza el Carnet de Identidad de la persona que realizo la asignacion.

Columna que visualiza el nombre del funcionario.

Muestra la cantidad de Activos que contiene la asignacion y permite visualizar

Nombre Funcionario

Fecha

Activos

la lista de los mismos.

Activos Fungibles
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Muestra la cantidad de Activos Fungibles que contiene la asignacion y

permite visualizar la lista de los mismos.

Locacién

Muestra la ubicacion geogréafica del almacén.

Almacén

Muestra el almacén en donde se encuentran los activos.

Observaciones

Muestra las observaciones de la asignacion.

Muestra el Usuario que ha realizado el registro de asignacion de activos.

Usuario Creacion

a) Nueva Asignacion

Fecha °‘”" i

hEGISTRO DE NUEVA ASIGNACION

Huevo funcionario -

SELECCIONAR

Observacion — — o Observacion

Nomb

Fecha Locacion

2024-02-08 SELECCIONAR

Funcionario

Locacién

X
| _77°Func\onario

Lista desplegable en la cual se encuentra los nombres de los funcionarios de
la cual se debe seleccionar uno.

Observacion
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Campo de texto, en el cual se puede registrar alguna observacion referente
a la nueva asignacion.

Fecha

Campo de tipo fecha que permite seleccionar la fecha de asignacion.

Locacién

Informacién referente a la ubicacion del area de trabajo al que pertenece un
funcionario.

6.3.2. Asignacion De Bajas

cl Detalle Cantidad Estado Motivo Almacen

@ © o o o o

LISTA DE ASIGNACION DE ACTIVOS EN PROCESO DE bAJA ‘ ‘

Ver 10 v © Columnas

REZ ARGANDONA MIGUE N
SUAREZ 1764542 BAJA POR REVALUO TECNICO ZABALA 23 S OBSOLECENCIA PANDO ERROJAT
ANGEL PROCESAR

sIN
RIVERA GUTIERREZ SABELIO 7546398 BAJA POR REVALUO TECNICO ZABALA 0 OBSOLECENCIA CHUQUISACA ROSQUISPE
PROCESAR : &

(») (v)

Accion
Boton que permite realizar la impresion del reporte de activos en Proceso de
Baja.

@

Numero de Carnet de Identidad de la persona q esta realizando la baja.

Detalle

Descripcion u observacion de la asignacion de Activos en Proceso de Baja.

o Cantidad




Fondo Nacional de Inversiéon Productiva y Social Cédigo
) (FPS)
FPSW Unidad de Tecnologias de la Informacion y Veisci)f’“
Fondo Nacional de Inversién Comunicacién '
Productiva y Social »” N " N . -
[ vt Guia de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF Pagina 27

Cantidad de Activos en Proceso de Baja.

Estado

Visualiza el estado del Proceso de Baja:

. Procesado
. Sin Procesar
o Motivo

Describe el motivo de baja.

Almacén

Descripcion del almacén al que pertenece el Activo que eta en proceso de
baja.

6.4. MODULO DEVOLUCIONES
6.4.1. Devolucién De Activos

Devolucion de Activos

LISTA PARA DEVOLUCION

ACTIVOS USUARIO
NOMBRE FUNCIONARIO FECHA INGRESO ACTIVOS 14 LOCACION ALMACEN oBs.

F LGUERO MUNGUIA MAGGI} N\ CONSULTOR

1 ) 4260850 ok 13/02/2023 6] @ AEZZAN CENTRAL

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros 1
n Devolucion de Activos
Permite realizar la devolucibn de activos, mediante un formulario de

devoluciones.

a) Listade Activos Disponibles para Devolucion
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" Guia de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF gl
E ACTIVOS DISPONIBLES PARA DEVOLUCION X
ekl RS Nombre de Activo Elchie e Asignacién Obsenvacion Estado Locacién
o (@camea®) ?
cooig| esTa0 suAR0 CReAcion
BU us r TA USEAR
£ REGULAR MEZZANINE OFICINE
oY REGULAR MEZZANINE OFICINZ
PAR DE PARLANTES
BUEND MEZZANINE OFICINE
BUENO MEZZANINE OFICIN?
REGULAR MEZZANINE OFICIN
REGULAR MEZZANINE OFICIN
ESCRITORIO DE|METAMBA BUENO MEZZANINE OFICIN/
PIZARRA ACRILICA MARCO 2023-02-23 BUENO MEZZANINE OFICINZ
DE METAL
Mostrando registros del 1 al 12 de un total de 12 registros 1
Tipo de Devolucion Motivo de la Devolucion
|
° ¢ & (xcemar) (B6u
Tipo de Devolucién Tipo de Asignacién Tipo de Asignacion N X

Permite seleccionar los activos que seran devueltos, cuando se trata de

Seleccionar

Devolucion Parcial.

Muestra el codigo de Activos, y permite realizar busqueda u ordenar.

Cdédigo

e

Nombre de Activo
Muestra el nombre del Activo

Fecha de Asignacion

Fecha en la g fue asignado el activo.

Observacion
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Campo de texto que permite registrar una observacion del activo a ser

devuelto.

Estado

Permite seleccion el estado del activo, segun corresponda:

Bueno

Malo

Malo en Desuso.

Malo en Uso.

Nuevo

Obsoleto / Baja

Regular.

Locacién

Muestra la ubicacion actual del activo.

Tipo de Devolucion

Menu desplegable, que permite seleccionar el tipo de Devolucion, segun

corresponda:

Total

Parcial

Tipo de Asignhacion

Campo de texto, que permite registrar la causa de la devolucion de activo.

Tipo de Asignhacion

Menu desplegable que permite seleccionar, el destino del activo:

Asignar; si se trata de asignar a otro funcionario.

Liberar; para cambiar el estado del activo a Liberado.
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6.4.2. Histoérico Devoluciones

Nombre funcionario

LISTA DE'ASIGNACIONES HISTORICO

g
1 N OLGA 2
2 c ADO MARIA ROXANA -
3 SAND: ER GLADYS NORMA 1084771-1p s
FERNANDEZ QUISBERT JEREMY ANDRE 10919147 ®
5 CHURA HUANCA NEYMI VANESSA 10033054 ©)
ARISPE DAZA ROXANA SEGUNDINA 1104501 ( .’:5 )
8 £5 DORADO RAUL EITAN 110314 )
9 BAREZ VEDIA AIDEE ma771 8
0 GUILLEN PEREZ ENRIQUE EDGAR masas )
Mostrando registros del 1al 10 de un total de 506 registros j 2 3 4 s 51 >

Nombre funcionario

Nombre de todos los funcionarios que tienen una asignacion.

Cl

Carnet de ldentidad del funcionario.

Accidn

Botén que re direcciona a una nueva ventana, en la cual se encuentra el
listado de Activos Fungibles.
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6.5. MODULO:

REVALUO

6.5.1. Registro De Revalluo

Activo Sobrante

SERIE_AGTIVO TIPO_BIEN_ACTIVO AUXILIAR VIDA_UTIL_ACTIVO

ALMAGEN_AGTUAL

NUM ACCION coiGo NOMBRE_ACTIVO MARCA_ACTIVO MODELO_ACTIVO
B oot B RNO BUSCAR M BUSCAR MC BUSCAR SCAR TIPO BUSCAR VIDA BUSCAR ALM
5 PS E EQUIPOS
1 (#) i (IR HP LASERJET CNFSCIHXAL oI 7DE IMPRESORA 3 CENTRAL
N 000004 FOTOCOPIADORA COMPUTACION
5 »
r \ \ . ‘ Y
[ L \ N\, \ \ 1
Mostrand(p registros dg¢l 1 al 1 de un total d&_'\ registros \ 3 \. \ \
\ \ \ \
f \ \ \
| \ N\ N \ \
| \ \
| \ \ \ \
- \ \ \ u
Eoter Revlio o o o = o
Nombre de Activo  Marca_Activo Modelo_Activo Serie_Activo  Tipo_Bien_Activo Ausiliar Almacén Actual

Codigo de Activa Fijo

Activo Sobrante

Permite realizar el registro de Activos Sobrantes.

e

Editar Revallo

Permite realizar el revalto del activo fijo.

e

Cdédigo de Activo Fijo

Visualiza el codigo de Activo,

Nombre de Activo

Muestra el nombre del activo

Marca Activo

Visualiza la marca del activo.

Modelo Activo

Visualiza el modelo de los activos, segun corresponda.
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Serie Activo

Visualiza la serie de los activos, segun corresponda.

Tipo_Bien_Activo

Visualiza el tipo de bien de los activos, segun corresponda.

Auxiliar

Visualiza el auxiliar de los activos, segun corresponda.

Almacén Actual

Visualiza el almacén en el que se encuentra.

6.5.2. Lista De Activos Revaluados

T d oo ()

Codigo Actvo Codigo Anteror de Acto Nombre_Actho  Descripcién Actvo

Accion

LISTA DE ACTIVOS FIJOS PARA REVALUO

(@ conrmng

DESCRIPCION_ ACTIY

Tipo de Revaluo

Describe el tipo de revalliio que se hizo del activo.

Accion

Columna que contiene las opciones de: procesar

Cddigo Activo

Corresponde al codigo que tiene un determinado activo.

g
)
3
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Codigo Anterior de Activo

Corresponde al codigo anterior que tiene un determinado activo.

Nombre del Activo

Contiene el nombre que tiene un determinado activo.

Descripcidon Activo
Descripcién detallada de las caracteristicas del activo.
Costo Activo
Comprende el costo asignado a cada activo.

6.5.3. Lista Asighados

Fungibles
Activos
[ . o
|
LISTA DE ASIGNACIONES o /
/
/
ver 10 v & Columnas - ) B
/’ / y
NUM ACCION A NOMBRE FUNCIONARIO FECHA INGRESO ACTIVDS i /" Locacion ALMACEN os. /,"
susc | Bus rod| SAR FECHA f i / BUSCAR 8y
—~
1 - 5615646 06/05/202 (e) CENTRAL
2 8 12029 12/05/2022 (e) CENTRAL
B 15421 20/08/2022 (3e) @ PISO1 CENTRAL fTEM
4 (8) 4052944 PEREZ CHOQUE RODNEY CRISTINA 24/11/2020 2) PISO 9 CENTRA ITEM
= GUAMAN RODRIGUEZ STEPHANEE = G
()] 5069316 "LEJANDRA e 01/11/2023 2 5) ESCRITORIO CENTRAL ITEM
- " - SECRETARIA

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

Accion
columna que contiene el botén de impresion de reporte.

Activos

Observacion

USUARIO
CREACION

APACHECO
APACHECO

APACHECO
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columna que contiene la cantidad de activos correspondientes a una
determinada asignacion, que al mismo tiempo es un boton que nos permite

visualizar el listado de dichos activos con su respectiva informacion.

Fungibles

Columna que contiene la cantidad de activos fungibles correspondientes a
una determinada asignacién, que al mismo tiempo es un boton que nos
permite visualizar el listado de dichos activos fungibles con su respectiva

informacion.

Observacion

Informacion referente al tipo de funcionario: item, Eventual o consultor de

Linea.

6.5.4. Activos Fungibles

LISTA DE ACTIVOS FUNGIBLES [ [

Activo Fungible o

;;;;;;;;

rrrrrrr

Comuna que visualiza el nombre de los activos fungibles,

revaluados.

Observacion

,,,,,,,,

sssss

KAMOLIC 5/07/2023

KAMOLIC

Activo Fungible

que fueron

columna que visualiza las observaciones correspondientes a cada activo

fungible.
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Usuario Creacion

Columna que contiene informacion referente al usuario que realizo el revalto

del activo fungible.

Usuario Creacion

Columna que contiene informacion referente a la fecha en la que realizo el

revaluo del activo fungible.

Nombre Funcionario

Columna de nombres de los funcionarios que tienen asignados un

determinado activo fungible.

6.5.5. Imprimir Qr

Accién

Yot

/
LISTA DE ACTIVOS FIJOS PARA IMPRIMlB/éR REVALUO

ver 10 v (@ cotumnas- (B
Seaiveniion 20 X
1PO_REVALUO ACCION / CODIGO_ACTIVO CODIGO_ACTIVO_ANT NOMBRE_ACTIVO
su/ BUSCAR fire
NORMAL - FPS-05-214-0001-R FPS-010234 FIREWAL
NORMAL = FPS-05-214-0002-R PS-008984 FIREWA

Accién

3132.00

2506.00

ALMACEN_ACTUAL LOCACION_ACTIVO DES(
FIREWALL, MARCA B,

PISO 4 - CPD FIREWALL F180, SERI
LOR AZUL/NEGRQ

REWALL, MARCA B,

PISO 4
047 CFY FIREWALL F180, 14 P!

Columna que contiene la opcion de impresion de revallos.
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6.5.6. Reporte Final
6.5.6.1. Reporte 1-1
Codguinmins Nombre Descripcion Grupo Presupusstario Cédigo del Grupo Presupuestario

Cédigo °
N ! LISTA DE ACTIVOS REVALUADOS |

rs-0n-250-0008.% 40N TIPO S0P bidhin v s i

FPS-00562!

PS-002439 EQUIPO DE COMUNICACIC)

S POINT, MARCA UNIFI, MODEL
51KDA1BDECE1743, COLOR BLAN

LOR BLANCO

Mostrando registros del 12l 10 de un total de 11,737 registros 2 3 4 s na >

Cdédigo
Cddigo actual del activo, que fue asignado a momento de realizar el revalué
y migracion al nuevo sistema SIAF.

Caodigo Anterior

Cddigo de activo, anterior a la migracién al nuevo sistema SIAF.

Nombre

Nombre de cada uno de los activos, depurado y actualizado.

Descripcion

Descripcién detallada de las caracteristicas propias de cada activo.

Grupo Presupuestario

Descripcién del grupo presupuestario al que pertenece cada activo.
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Denotacion del codigo con el que se identifica un determinado grupo
presupuestario.

Codigo del Grupo Presupuestario

6.5.6.2. Reporte 1-2

Cédigo Sub Grupo Estado del Activo Nombre Funcion: ario Cl Cargo Locacion Almacén

° g ) © 6 o T o

Subgrupo o LISTA DE ACTIVOS REVALUADOS |

- | |

whe > P y— | ‘
\

Ry

an7ea

6529098

REGULAR

ccccc

5775077

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 11,737 registros ' 2 3 4 5 n7a >

Subgrupo
Descripcidn del sub grupo presupuestario al que pertenece cada activo.
Cddigo Sub Grupo

Denotacion del cédigo con el que se identifica un determinado sub grupo
presupuestario.

Estado del Activo

Descripcién del estado en el que se encuentra actualmente el activo.

Nombre Funcionario

Descripcién del nombre del funcionario a quien esta asignado el activo.

L
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Descripcidn del carnet de identidad del funcionario a quien esta asignado el
activo.

Cargo

Descripcion del cargo del funcionario a quien esta asignado el activo.

ee

Locacién

Ubicacién en la que se encuentra actualmente el activo.

Almacén

Almacén al que pertenece actualmente el activo.

Costo Historico

Columna que contiene el costo historico con el que fue registrado el activo
inicialmente.

6.5.6.3. Reporte 1-3

Costo Actualizado  pepreciacidn Acumulada  Valor Neto Final ;
Fecha Histérico Anterior Anterior Anterior Importe Revalorizado Nueva Vida Util  Tipo de Revaldo  Tipo de Activo

3 o ? o 6 9 Q

Observaciones Revalio

LISTA DE ACTIVOS REVALUADOS ‘ ‘ ‘

DEP_ACUMU_ANT VALOR_NET

IMPORTE_REVALORIZADO TIPO_REVALUO 1P0_ACTIVO OBSERVACION_REVALUO oRt
5 E 8
~
2017-11-15000000 8649241 63066.4 23426.00 3200 s FUNGIONAMIENTO NORMAL, 15/11/2017.
2018-11-05 00:00 s 89708 8 50 LEVE DESGASTE DE LA CUERINA, 05/11/2078,
0:00:00 24213 3411 102 53.00 % NORMAL BSOLESCENCIA MODERADA,
- e - . - FUNCIONAMIENTO NORMAL, 01/01/20
0:00:00 1067.63 1.76 16.87 83500 8 NORMAL FROLESCENCIA MODERADA
= = R0l é FUNCIONAMIENTO NORMAL, ANO
-0100:0000 106763 150,76 687 83500 s NORMAL FUNCIONAMIENTO NORMAL, 01/01/20
oBse
2017-01-01 0000100 10678 9507 s 8352 a8
2017-01-01 00:00:0¢ 16763 95078 68 55200 a8 o oD
v
< >

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 11,737 registros 2 3 4 5 174
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Fecha Histoérico

Columna que contiene la fecha histérica cuando fue registrado el activo
inicialmente.

Costo Actualizado Anterior

Costo del activo actualizado de la ultima depreciacién antes de realizar el
revallo.

Depreciacion Acumulada Anterior

Importe correspondiente a la depreciacién acumulada del activo actualizado
hasta la ultima depreciacion que se hizo antes de realizar el revalto.

Valor Neto Final Anterior

Corresponde al residuo del costo anterior actualizado menos la depreciacion
acumulada anterior.

Importe Revalorizado

Costo asignado por el revaluador, en base a criterios técnicos utilizados para
el mismo.

o Nueva Vida Util

Vida Util (en meses) asignado por el revaluador, en base a criterios técnicos
utilizados para el mismo.

Tipo de Revalluo

Describe el tipo de revallo g se realizé:

. Normal
. Fungible
. Baja

. Faltante
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. Sobrante

Tipo de Activo

En esta columna se identifica los Activos DUF

columna que contiene las observaciones realizadas por el Revaluador.

6.5.6.4. Reporte 1-4

Observaciones Revallo

Depreciacion Final

i Costo 2023
Grupo Presupuestario Antiguo  Depreciacién del Periodo Al
LISTA DE ACTIVOS REVALUADOS ° a ° o
|
T ~ ‘ |
(Beaume-)2) ‘ |
TIPO_REVALUO TPO_ACTIVO OBSERVACION_REVALUO GRUPO_PRESUPUESTARIO_ANTIGUO DEPRECIACION_PERIODO  DEPRECIAGION_FINAL ACUMULADO cosTo_2023
NORMAL NCIONAMIENTO NORMAL, 15/11/20 £QUIPO DE COMUNICACION 63066.41 o
Leve smizole.  EQUIPO 6.5
NoRMA £QuiPo 08
oy | EQUIPO
NORMAL UNCIONAMIENTO NORMAL, 01/07/2 £QUIPO DE COMUNICACION 2 95076 3

NORMAL OREENESCENCIA MODERADA, EQUIPO DE COMUNICACION 950.76 o
FUNCIONAMIENTO NORMAL, 01/01/2 = - = v

Rl OBSOLESCENCIA MODERADA,
FUNCIONAMIENTO NORMAL, 01/01/2017

PO DE COMUNICACION
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 11,737 registros

Grupo Presupuestario Antiguo

Fecha creacion

5/08/2023

Corresponde al grupo presupuestario, segun el anterior clasificador presupuestario.

Depreciacion del Periodo

Es la depreciacion que sufrié el activo en el en la gestion.

Depreciacion Final Acumulada

Es la diferencia de la depreciacion acumulada anterior, menos la

depreciacion actual del periodo.
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o Costo 2023

Es el costo de la gestion 2023

Fecha creacion

Columna q visualiza la fecha en la que fué revaluado el activo.

6.6. MODULO: CONFIGURACION
6.6.1. UFV

REGISTRO DE UFV X

Fecha de la UFV 07 /02 [/ 2024
.

UFV UFV

X Cerrar ) ( BGuardar )
. v

o Fecha de la UFV

Campo de tipo fecha, que permite seleccionar la fecha de la UFV que se esta

registrando.

UFV

Campo de tipo numeérico, para registrar la UFV.
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6.6.2. Locacion
,n Nombre de Locacion
REGISTRO DE LOCACION X

Nombre de Locacion Loce

( XCerrar \'_‘ B Guarda

Campo de tipo texto, que permite registrar una nueva Locacion, en caso de no existir
en la base de datos.

Nombre de Locaciéon

6.6.3. Fuente De Financiamiento

REGISTRO DE FUENTE DE FINANCIAMINETO X
____-_° Fuente
Fuente t Financiamiento
- — @~
Tipo SELECCIONE UN REGISTRO

s X
[ *Cerrar |\BGuardar )

Fuente

Campo de tipo texto, que permite registrar una nueva Fuente de
Financiamiento que no existe en la base de datos.
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Tipo

Lista desplegable que permite seleccionar el tipo:

. Actualiza - Desprecia
. Nada

6.6.4. Clasificador Presupuestario

Depreciacion °» e
Actualizacion e—

Actualizacién

REGISTRO DE CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO X

Codigo Codig

Descripcion

L @uew
Vida Util Ut

Depreciacion

Porcentaje Porce

Codigo Presupuestadio Num

Caddigo

Campo que permite registrar el cédigo de un

presupuestario.

Descripcién

determinado clasificador.

Campo de texto que permite registrar la descripcidon del grupo de clasificador.
presupuestario.

Vida util

Campo de tipo numeérico, que permite registrar la via util expresado en

meses.
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Depreciacion

Casilla de verificacion que permite seleccionar o anular la opcion de
Depreciacion.

Actualizacion

Casilla de verificacion que permite seleccionar o anular la opcion de
Actualizacion.

Porcentaje

Campo de tipo numérico que permite registra el porcentaje que se depreciara
anualmente.

Cdodigo Presupuestario

Campo de tipo numérico, que permite registrar el codigo presupuestario.

6.6.5. Marca

Marca
REGISTRO DE MARCA DE ACTIVO X
Nombre de la marca Mombre de la ma

g . -
| ®Cemar | | E@Guardar )
S -

Marca
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Campo de tipo texto editable, que permite registrar el nombre de una nueva

marca.

6.6.6. Modelo

REGISTRO DE MODELO DE ACTIVO X
° Modelo

Nombre de la marca

o Modelo

( xCemar ) ( BGuardar )

Campo de tipo texto editable, que permite registrar el nombre de una nueva

modelo.

6.6.7. Encargados de Almacén

ver v & coumss- )| B)
N

NOMBRE

BUSCAR NOMBRE

SUAREZ ARGANDONA MIGUEL At

CHUMACERO CARRION MELQUY

CONDORI CAUNA REYNALD

SUAREZ RUIZ PABLO AROLDO

BASPINEIRO BELTRAN MAX ABEL

RIVERA GUTIERREZ SABELIO

Nombre cl Almacen

a ALMACEN AccioN
NGEL 1764542 PANDO [ o]
ADE: 7976887 [ o]
434889 COCHABAMEA o©
POTOSI [ o]
ORURO ©
SANTA CRUZ ©
2527993 LA PAZ [ o]
1919715 BENI [ o]
5784788 TARIJA [ o]
7548398 ©

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 32 registros

Accidn
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Nombre

Columna que muestra el nombre completo de los responsables de cada

almaceén.

@,

Columna que muestra el carnet de identidad de los responsables de cada

almacén.
Almacén

Nombre de almacén.

Accidn

Boton que permite habilitar o deshabilitar una determinada fila.

6.7. MODULO: REPORTES
6.7.1. Kardex de Activos

Columnas Excel  Cadigo Anterior

o 0 © ©

Cédigo c \
LISTA DE ACTIVOS |FIJOS PARA KARDEXJ

\\\\\\\\
;;;;;;;
;;;;;;;;
Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros

o Ver

Cuadro desplegable, que permite seleccionar el numero de filas que se

desea mostrar en la grilla.

Columnas

Menu de botones de control, que permite seleccionar las columnas que se

desea mostrar en la grilla.
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Excel

Boton que permite sacar el reporte de los datos actuales.

Caodigo

Nombre

Imprimir

Descripcién

Corresponde al cédigo de cada uno de los activos, respectivamente.

Cdédigo Anterior

Columna q visualiza el nombre de los activos.

Columna q visualiza la Descripcion de los activos.

Corresponde al cédigo anterior de cada uno de los activos, respectivamente.

Columna que contiene el botdn, el cual permite imprimir el kardex del activo.

6.7.2. Histérico De Asignaciones

cl

\

LISTA DE\'\ASIGNACOONES HISTORICO

ver 10w (S cotumnas —Xﬁ‘
RS =

NUM \NOMBRE FUNCIONARID
BUSCAR NOMBRE F

65 1046333

Nombre Cantidad

c CANTIDAD
TERAN|

TERAN CARREON OLGA

TERAN ZEBALLOS CESAR REYNALDO
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Contiene el numero de carnet de identidad de las personas que tienen

asignaciones.

Nombre

Contiene el nombre de las personas que tienen asignaciones.

o Cantidad

columna que contiene botones con el nimero de asignaciones que tiene
cada persona, el cual redirecciona a otra ventana donde se visualiza el
histérico de todas las asignaciones correspondientes.

6.7.3. Inventario

Tipo Bien Auxiliar Almacen Actual Locacién

o R

INVENTARIO DE ACTIVOS

<
<

\

\

&

GRUPO_PRESUPLESTARIO SUB_GRUPO

CPU, DELUX, AMD PHENOM 1X4 955, VELOCIDAD 3.20 GHZ £QUIPOS DE
P5-15-200 R i s “ cpu

o 0003 RAM JURO 250 GB, COLOR NEGRO. IPUTACIC N‘
_* o
Codigo Descripcién Grupo Presupuestario g Grupo

Fecha Fin Buscar

nnnnnn FUNCIONARIO LOCACION ALMACEN_ACTUAL

Almacén Actual

Locacién

Nombre de Funcionario Costo Histérico

Lista desplegable que contiene los tipos de bien, de la cual se debe

seleccionar uno.

Auxiliar

Lista desplegable que contiene los hombres de los auxiliares, de la cual se

debe seleccionar uno.
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Contiene la lista de los almacenes existentes en la entidad, de la cual se debe
seleccionar uno.

Almacén Actual

Locacion

Sub lista que contiene las locaciones correspondientes al almacén
seleccionado.

Fecha Inicio

Campo de tipo Fecha, que permite seleccionar la fecha inicial desde donde
se quiere realizar el inventario.

Fecha Fin

Campo de tipo Fecha, que permite seleccionar la fecha final hasta donde se
quiere realizar el inventario.

Buscar

Botdn que permite realizar la busqueda de acuerdo a los datos ingresados.

Cddigo

Corresponde al codigo del activo.

Descripcion

Descripcidon de cado uno de los activos respectivamente.

Grupo Presupuestario

Contiene el grupo presupuestario al que pertenece un determinado activo.
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Sub Grupo

Contiene el sub grupo presupuestario al que pertenece un determinado
activo.

Nombre de Funcionario

Contiene el nombre de la persona a quien esta asignado el activo.

Locacién

Describe la Locacion donde se encuentra el activo.

Almacén Actual

Describe el almacén al cual pertenece el activo.

Costo Historico

Costo inicial con el g fue registrado inicialmente el activo.
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6.8. MODULO: PERSONA EXTERNA
6.8.1. Registro
P'ime'&mb'e Segundo Nombre Apellido Patemno
Apel |id0°Materno ‘ cl Fecha de Nacimiento
REGISTRO DE NUEVA PERSONA
Primer Nombre Segundo Nombre Apellido Patefno
| |
Apellido Materno Ci Fecha de Nacimiento |
Género ellido Materno Jentidac
° Genero Lugar Expedido Estado 7 o Estado
Lugar Expedido () — i

SELECCIONAR

/

¥

Departamento

Primer Nombre

ee

Segundo Nombre

: |
| 4

Funcionario Cargo

Campo de texto editable, que permite registrar el primer nombre.

Campo de texto editable, que permite registrar el primer nombre.

e

Apellido Paterno

Campo de texto editable, que permite registrar el apellido paterno.

Apellido Materno

Campo de texto editable, que permite registrar el apellido materno.
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-

Campo de tipo alfanumérico editable, que permite registrar el nimero de
carnet de identidad.

Fecha de Nacimiento

Campo de tipo fecha, que permite seleccionar la fecha de nacimiento.

Género

Lista desplegable, que permite seleccionar el género de la persona.

Lugar Expedido

Lista desplegable que permite seleccionar el lugar de expedicion de la cédula
de identidad.

o Estado

Menu desplegable que permite seleccionar el estado de la persona:

. Activo
. Pasivo
@ Departamento

Cuadro desplegable que contiene la lista de los departamentos, de la cual se
debe seleccionar al que pertenece.

Funcionario Cargo

Menlu desplegable que contiene los nombres de los funcionarios
dependientes de un determinado departamento, de la cual se debe
seleccionar uno que esté a cargo de la persona g se esta registrando.
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6.8.2. Proveedor

Nombre de la Empresa

Complemento Primer Nombre

REGISTAR PROVEEDOR X

ci

Segundo Nombre

Nombre de la Empresa
|

Nombre de -_‘F'.um,u

I
Conp. Primer Nombre
Primer Nombr

Apellido Paterno Apellido Materno

Segundo Nombre

Telefono

Segundo Nombre

o NIT

Campo de tipo numérico, que permite registrar el NIT del proveedor.

Apellido Paterno
| |

Diregcion

s —
’ ( xCemar ) ( @ Guardar )

’

e — T T
Apellido Materno

Apellido Paterno ‘

Teléfono Direccion

Nombre de la Empresa

Campo de texto editable, que permite registrar el Nombre de la Empresa.

Q.

Campo de tipo alfanumérico editable, que permite registrar el nimero de
carnet de identidad del representante legal.

Complemento
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Campo de texto, que permite registrar el complemento del carnet de carnet

de identidad del representante legal.

Primer Nombre

Campo de texto editable, que permite registrar el primer nombre
representante legal de la empresa.

Segundo Nombre

Campo de texto editable, que permite registrar el segundo nombre
representante legal de la empresa.

Apellido Paterno

Campo de texto editable, que permite registrar el apellido paterno
representante legal de la empresa.

Apellido Materno

Campo de texto editable, que permite registrar el apellido materno
representante legal de la empresa.

Teléfono

Campo de tipo numérico, q permite registrar el nimero de teléfono
Proveedor.

Direccidén

del

del

del

del

del

Campo de texto para el registro de la direccion de la empresa del proveedor.
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6.9. MODULO: DEPRECIACION
6.9.1. Listar Depreciacion
o 6 "o 0 o ‘o s o i

LISTA DE DEPRECIACIONES |

wenTaRio

o Ver

Cuadro desplegable, que permite seleccionar el nimero de filas que se
desea mostrar en la grilla.

Excel

Boton que permite sacar el reporte de los datos actuales.
a Agregar Depreciacion
Botdn que permite agregar nueva depreciacion.

Resumen

Columna, contiene reportes de Resumen de Activos fijos (y/o intangibles) por
grupo contable.

Inventario

Columna, contiene reportes de Inventario Detallado de Activos Fijos (y/o
intangibles), a la fecha que se realiz6 el inventario.

Detalle
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Contiene la descripcion u observacion de cada uno de los inventarios
realizados.

Fecha Inicio

Corresponde a la fecha de inicio, del periodo del cual se esta realizando el
inventario.

Fecha fin

Corresponde a la fecha fin, del periodo del cual se esta realizando el
inventario.

o Cantidad

Cantidad de Activos que contiene el inventario realizado.

Usuario Creacion

Columna que denota los usuarios que realizaron los inventarios.
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6.9.2. Listar Depreciacion

Inicio de Periodo

AGREGAR DEPRECIACION

Inicio del Periodo

2024-02-15

Detalle de la actualizacion

Inicio de Periodo

Fin de Periodo

Fin del Periodo

2024-02-15

* Cerrar

o

Detalle de Actualizacian

Campo de tipo fecha que permite seleccionar o introducir la fecha de inicio
de periodo desde donde se realizara el inventario.

Fin de Periodo

Campo de tipo fecha que permite seleccionar o introducir la fecha fin de
periodo hasta donde se realizara el inventario.

Detalle de Actualizacion

Campo de texto que permite registrar una descripcion del detalle de la

actualizacion.
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6.10. MODULO: DEPARTAMENTALES
e

icacién : CHUGUISACA

22

Ubicacion
Nombre de la departamental que fue previamente seleccionada, lo cual

significa que en la ventana que estamos actualmente, es exclusivamente de
informacion correspondiente a esa departamental.

Departamentales
Sub menu en la cual estan todas las departamentales, de la cual al
seleccionar una de ellas nos permitir4 gestionar.

7. RECOMENDACIONES

Este documento podra ser sometido a modificaciones en cuanto a mejoras,

adelantos de tecnologia e incrementos a nuevos procedimientos.

El proceso de elaboracion, revision y primera aprobacién final que tendra este

documento sera con la numeracion 1.0 correspondiente a la version y las nuevas se

incrementaran en uno.



