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1. INTRODUCCIÓN 

Con el fin de facilitar el registro del movimiento de Activos Fijos, se desarrolló un 

Sistema de Activos Fijos (SIAF), el cuál procesa automáticamente la información 

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, así como los reportes e información 

que proporciona el sistema. 

2. OBJETIVO 

Proporcionar la documentación de: normas, procedimientos, la secuencia lógica 

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

sistema de Activos Fijos SIAF. 

3. ALCANCE 

El presente manual es de aplicación obligatoria en el área de activos fijos del 

FPS a nivel Nacional y se aplicará a todos los Activos Fijos de propiedad o bajo 

la administración del Fondo Nacional de Inversión Productiva y Social, así 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 Organización y 

Funciones, prevista dentro de las Normas Básicas del Sistema de Administración 

de Bienes y Servicios. 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 Activo Fijo: También llamados bienes de uso, propio Activo Fijo: dad planta 

o 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 específico de las actividades de la Institución. 

 Revalúo: El resultado del proceso de estimación o del Avalúo, 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 útil estimada inferior al periodo (un año) y su valor no es 

significativo. Son bienes desechables, reemplazables y no son sujetos a 

revalorización técnica y contable. 

 Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden Bienes Inmuebles: 

trasladarse de un lugar a otro. 

 Depreciación: Es una reducción anual del valor de una propiedad, planta o 

equipo. Esta depreciación puede ser producida por tres motivos; el uso, el 

paso del tiempo y la obsolescencia. La depreciación es la distribución 

sistemática a cada período contable, del importe depreciable de un activo 

durante su vida útil estimada. Los Activos depreciables son los bienes que: 

se espera que serán usados durante más de un período contable y en varios 

procesos productivos; tienen una vida útil limitada mayor a un año, posee 

una institución pública para usarlos en la producción o prestación de bienes 

y servicio, tienen un valor mínimo razonable. 

 Transferencia de Activos: Transferencia de Activos: a de Activos: Una 

transferencia de activos fijos se refiere a la acción y efecto de pasar o llevar 

de un lugar a otro o ceder el dominio de bienes institucionales de forma 

interna (dentro de la institución) de un activo fijo o grupo de ellos, entre 

funcionarios del Fondo Nacional de Inversión Productiva y Social. 

 Asignación de Activos Fijos-La asignación de activos fijos muebles, es el 

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

custodia, solicitud de mantenimiento y salvaguarda. 

 Devolución de Activos Fijos. - Para ser liberado de la responsabilidad, el 

servidor público deberá devolver al personal de la Unidad de Activos Fijos, el 

o los bienes que están a su cargo. 

 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 Inversión Productiva y Social, 

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

corresponda. 

6. MÓDULOS DEL SISTEMA 

6.1. MODULO: AUTENTICACIÓN 

 

Usuario 

Campo de registro de Usuario. 
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Contraseña  

Campo de registro de Contraseña. 

Botón Ingresar  

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

6.2. MODULO ACTIVOS 

6.2.1. Registro de Activos 

 

 

Cuadro desplegable; 

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

Columnas 

Permite Seleccionar las columnas para mostrar en pantalla y reportes. 

Reporte Excel 

Permite exportar a Excel toda la información 

Agregar Nuevo Ingreso 

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

ingreso. 
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Código 

Columna donde muestra el código de Registro de Ingreso, mediante el cual 

también se puede buscar y ordenar. 

Detalle 

Descripción del Ingreso. 

Almacén 

 Muestra la Ubicación del Almacén en el cuál se está registrando el Ingreso. 

Fecha de Registro 

Muestra la Fecha en la que se realizó el registro. 

Activos 

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

Fecha de Creación 

Columna que muestra la fecha de creación del registro de ingreso. 

Usuario Creación 

Muestra el Usuario que ha realizado el registro. 

Eliminar 

Botón para eliminar el registro de Ingreso. 

Procesar 

Procesar Ingreso de Activos. 

Editar 
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Editar Información del Ingreso. 

Menú Agregar Activo o Documento 

Agregar activos y documentos al Ingreso. 

Documentos 

Botón para visualizar documentos cargados. 

a) Agregar Nuevo Ingreso de Activos 

 

Detalle de Ingreso 

Campo de texto que permite describir el ingreso. 

Fecha de Ingreso 

Permite seleccionar la fecha de ingreso. 
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b) Agregar Activo 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de Activo 

Campo de texto que permite registrar el nombre del activo. 

Descripción del Activo 

Campo de texto que permite registrar la descripción del activo. 

Observaciones de Activo 

Campo de texto que permite registrar la descripción del activo. 

Costo de Activo 

Campo numérico que permite ingresar el costo del Activo. 

Proveedor 

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

Agregar Proveedor 

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

la lista del menú desplegable. 
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Cerrar 

Botón para cerrar el formulario de nuevo ingreso. 

Siguiente 

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

Buscador 

Permite realizar búsqueda general. 

Editar 

Botón que permite editar datos del activo. 

Copiar 

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

características. 

Eliminar 

Botón que permite eliminar Activo del ingreso. 

Descargar 

Botón de descarga. 
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c) Agregar documentos 

 

Detalle de Ingreso 

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

Tipo de Documento 

Menú desplegable, que contiene la lista de documentos (Factura, Garantía, 

Orden de Compra) para seleccionar. 

Agregar Tipo de Documentos 

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

existiera en la lista desplegable. 
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Documento 

Botón que permite cargar documento. 

Cerrar 

Botón para cerrar la ventana de registro de documento. 

Guardar 

Botón para guardar toda la información de registro de documento. 

6.2.2.  Transferencia 

 
 

Realizar Transferencia 

Menú desplegable que muestra la acción a realizar (recepcionar 

transferencia o realizar transferencia). 

Agregar Nueva transferencia 

Permite realizar el registro de una nueva transferencia. 
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Botones 

Columna q muestra la cantidad de activos q forman parte de esa 

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

como registrado, mostrará el botón de eliminar la transferencia. 

Botones 

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

 Si está en estado Registrado, mostrará la opción de agregar nuevo activo a 

la transferencia o editar el mismo. 

Si está en estado Recepcionado, mostrará la opción imprimir transferencia. 

Estado 

Muestra el estado en el que se encuentra la transferencia: 

 Registrado; cuando el destinatario aun no a aceptado la transferencia 

o la ha rechazado. 

 Recepcionado, cuando el destinatario ha aceptado la transferencia. 

Detalle 

Muestra detalle de información de la transferencia q se está realizando. 

Datos Origen 

Muestra información referente al origen de la transferencia (Nombre y 

Almacén). 

Datos Destino 

Muestra información referente al destino de la transferencia (Nombre y 

Almacén). 
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Fecha de Registro 

Muestra la fecha en la que se realizó el registro de la transferencia. 

Fecha de envío 

Muestra la fecha en la que se ha enviado la transferencia. 

Fecha de envío 

Muestra la fecha en la que se ha recepcionado la transferencia. 

Usuario Creación 

Columna q muestra el usuario que ha registrado la transferencia. 

 

a) Realizar Transferencia 
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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 q se realiza la 

transferencia. 

Almacén 

Menú desplegable, contiene la lista de almacenes para seleccionar como 

almacén de origen. 

Cerrar 

Botón que permite cerrar el formulario descartando cambios. 

Guardar 

Botón que permite guardar toda la información del formulario. 
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b) Recepcionar Transferencia 

 

Bonotes 

Columna que muestra botones de cantidad de activos q 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: 

 Recepcionado; en caso de q se procesó la transferencia. 

 Rechazado, en el caso de q fue rechazada la transferencia. 
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6.2.3. Orden De Salida 

Ver 

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

Columnas 

Permite Seleccionar las columnas para mostrar en pantalla y reportes. 

Reporte Excel 

Permite exportar a Excel toda la información que se está visualizando en la 

pantalla. 

Agregar Orden de Salida 

Este botón permite agregar una nueva Orden de Salida y redirección al 

formulario Registrar Orden de salida. 

Acción 

Columna que visualiza información referente a la situación 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. 

Acción 

Columna que visualiza información referente a la situación de actual de la 

Orden de Salida: 

•  Nuevo; botón que permite agregar activos a la orden de Salida.  
•  Procesar; botón que permite procesar la orden de salida. 

C.I. 

Columna que visualiza el Carnet de Identidad 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 está realizando la Orden de Salida 

Fecha Retorno 

Fecha en la que el Activo debe ser devuelto. 

Fecha Devolución 

Fecha en la que el Activo es devuelto efectivamente. 

Activos 

Columna que visualiza la cantidad de Activos que contiene cada Orden de 

Salida, además este botón permite visualizar la lista de Activos de la misma. 
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Locación 

Información referente a la ubicación del área de trabajo al que pertenece un 

funcionario. 

 

a) Agregar Orden De Salida 

 

 

Funcionario 

Lista desplegable en la cual se encuentra los nombres de los funcionarios de la cual 

se debe seleccionar uno. 

Observación 

Campo de texto, en el cual se puede registrar alguna observación referente 

a la orden de salida. 

Fecha Salida 

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

saliendo el activo de la institución. 
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Fecha Retorno 

Campo de tipo fecha que permite seleccionar la fecha en la que debe retornar 

el activo a la institución. 

Motivo de Salida 

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

activo. 

•  Exposición y Capacitación. 
•  Mantenimiento y Reparación. 
•  Otros. 
•  Trabajo. 

 
 

6.2.4. Imprimir Qr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código 

Columna que muestra el código de los Activos. 

Código Anterior 

Columna que muestra el Código Anterior de los Activos. 
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Nombre 

Columna que visualiza el nombre de los activos fijos registrados. 

Descripción 

Descripción detallada de los Activos Fijos. 

Imprimir 

Botón a través del cual se puede imprimir el código ER de cada uno de los 

activos. 

6.2.5. Baja 

 
 

 

 

Agregar Baja 

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

registro de Nueva Baja. 

Estado de Baja 

Muestra el Estado de la Baja: 

 Procesado 
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 Sin Procesar 

Cantidad de Activos 

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

listado de los mismos.  

Fecha de Baja 

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

Causal de Baja 

Columna que muestra información referente a la causal de baja. 

Resolución 

Visualiza el número de resolución con la cual se procedió a realizar la baja. 

Usuario 

Muestra el Usuario que realizó la baja. 

Fecha 

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

Acción 

Muestra los botones q permiten realizar diferentes acciones según 

corresponda: 

Agregar; botón para agregar activos a la baja. 

Editar; permite la edición de la Baja. 

Eliminar; permite eliminar la baja. 

Enviar; acción que permite procesar la baja. 

Imprimir; permite imprimir el reporte de la baja. 
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a) Nueva Baja 

 

Fecha de Baja 

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

Observaciones 

Campo de texto que permita registrar observaciones. 

Causal de Baja 

Menú desplegable, que permite seleccionar causal de baja. 

N° de Resolución 

Campo de texto que permite registrar la resolución con la q se está dando la 

baja. 

Seleccionar Archivo 

Permite realizar el cargado del archivo. 
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6.3. MÓDULO: ASIGNACIONES 

6.3.1. Asignación De Activos 

Agregar Asignación 

Permite agregar, nueva asignación. 

Acción 

Imprimir, opción que permite imprimir la baja. 

Editar, permite realizar la edición de baja 

Agregar, activo a la asignación. 

C.I. 

Visualiza el Carnet de Identidad de la persona que realizó la asignación. 

Nombre Funcionario 

Columna que visualiza el nombre del funcionario. 

Fecha  

Activos 

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

la lista de los mismos. 

Activos Fungibles 



 Fondo Nacional de Inversión Productiva y Social 
(FPS) 

Código  
 

Unidad de Tecnologías de la Información y 
Comunicación 

Versión 
1.0 

Guía de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF Página 25 

 
Muestra la cantidad de Activos Fungibles que contiene la asignación y 

permite visualizar la lista de los mismos. 

Locación 

Muestra la ubicación geográfica del almacén. 

Almacén 

Muestra el almacén en donde se encuentran los activos. 

Observaciones 

Muestra las observaciones de la asignación. 

Usuario Creación 

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

a) Nueva Asignación 

 

Funcionario 

Lista desplegable en la cual se encuentra los nombres de los funcionarios de 

la cual se debe seleccionar uno. 

Observación 
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Campo de texto, en el cual se puede registrar alguna observación referente 

a la nueva asignación. 

Fecha 

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

Locación 

Información referente a la ubicación del área de trabajo al que pertenece un 

funcionario. 

6.3.2. Asignación De Bajas 

 

Acción 

Botón que permite realizar la impresión del reporte de activos en Proceso de 

Baja. 

CI 

Número de Carnet de Identidad de la persona q está realizando la baja. 

Detalle 

Descripción u observación de la asignación de Activos en Proceso de Baja. 

Cantidad 
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Cantidad de Activos en Proceso de Baja. 

Estado 

Visualiza el estado del Proceso de Baja: 

•  Procesado 
•  Sin Procesar 

Motivo 

Describe el motivo de baja. 

Almacén 

Descripción del almacén al que pertenece el Activo que eta en proceso de 

baja. 

6.4. MÓDULO DEVOLUCIONES 

6.4.1. Devolución De Activos 

Devolución de Activos 

Permite realizar la devolución de activos, mediante un formulario de 

devoluciones. 

a)  Lista de Activos Disponibles para Devolución 
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Seleccionar 

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

Devolución Parcial. 

Código 

Muestra el código de Activos, y permite realizar búsqueda u ordenar. 

Nombre de Activo 

Muestra el nombre del Activo 

Fecha de Asignación 

Fecha en la q fue asignado el activo. 

Observación 
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Campo de texto que permite registrar una observación del activo a ser 

devuelto. 

Estado 

Permite selección el estado del activo, según corresponda: 

Bueno 

Malo 

Malo en Desuso. 

Malo en Uso. 

Nuevo 

Obsoleto / Baja 

Regular. 

Locación 

Muestra la ubicación actual del activo. 

Tipo de Devolución 

Menú desplegable, que permite seleccionar el tipo de Devolución, según 

corresponda: 

Total 

Parcial 

Tipo de Asignación 

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

Tipo de Asignación 

Menú 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. Histórico Devoluciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre funcionario 

Nombre de todos los funcionarios que tienen una asignación. 

CI 

Carnet de Identidad del funcionario. 

Acción 

Botón que re direcciona a una nueva ventana, en la cual se encuentra el 

listado de Activos Fungibles. 
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6.5. MÓDULO: REVALÚO 

6.5.1. Registro De Revalúo 

 

 

Activo Sobrante 

Permite realizar el registro de Activos Sobrantes. 

Editar Revalúo 

Permite realizar el revalúo del activo fijo. 

Código de Activo Fijo 

Visualiza el código 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, según corresponda. 
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Serie Activo 

Visualiza la serie de los activos, según corresponda. 

Tipo_Bien_Activo 

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

Auxiliar 

Visualiza el auxiliar de los activos, según corresponda. 

Almacén Actual 

Visualiza el almacén en el que se encuentra. 

6.5.2. Lista De Activos Revaluados 

 
 

Tipo de Revalúo 

Describe el tipo de revalúo que se hizo del activo. 

Acción 

Columna que contiene las opciones de: procesar 

Código Activo 

Corresponde al código que tiene un determinado activo. 
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Código Anterior de Activo 

Corresponde al código anterior que tiene un determinado activo. 

Nombre del Activo 

Contiene el nombre que tiene un determinado activo. 

Descripción Activo 

Descripción detallada de las características del activo. 

Costo Activo 

Comprende el costo asignado a cada activo. 

6.5.3. Lista Asignados 

 

Acción 

columna que contiene el botón de impresión de reporte. 

Activos 
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columna que contiene la cantidad de activos correspondientes a una 

determinada asignación, que al mismo tiempo es un botón que nos permite 

visualizar el listado de dichos activos con su respectiva información. 

 

Fungibles 

Columna que contiene la cantidad de activos fungibles correspondientes a 

una determinada asignación, que al mismo tiempo es un botón que nos 

permite visualizar el listado de dichos activos fungibles con su respectiva 

información. 

Observación 

Información referente al tipo de funcionario: Ítem, Eventual o consultor de 

Línea. 

 

6.5.4. Activos Fungibles 

 

Activo Fungible 

Comuna que visualiza el nombre de los activos fungibles, que fueron 

revaluados. 

Observación 

columna que visualiza las observaciones correspondientes a cada activo 

fungible. 



 Fondo Nacional de Inversión Productiva y Social 
(FPS) 

Código  
 

Unidad de Tecnologías de la Información y 
Comunicación 

Versión 
1.0 

Guía de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF Página 35 

 

Usuario Creación 

Columna que contiene información referente al usuario que realizó el revalúo 

del activo fungible. 

Usuario Creación 

Columna que contiene información referente a la fecha en la que realizó el 

revalúo del activo fungible. 

Nombre Funcionario 

Columna de nombres de los funcionarios que tienen asignados un 

determinado activo fungible. 

6.5.5. Imprimir Qr 

 

Acción 

Columna que contiene la opción de impresión de revalúos. 
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6.5.6. Reporte Final 

6.5.6.1. Reporte 1-1 

 
 

Código 

Código actual del activo, que fue asignado a momento de realizar el revaluó 

y migración al nuevo sistema SIAF. 

Código Anterior 

Código de activo, anterior a la migración al nuevo sistema SIAF. 

Nombre 

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

Descripción 

Descripción detallada de las características propias de cada activo. 

Grupo Presupuestario 

Descripción del grupo presupuestario al que pertenece cada activo. 
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Código del Grupo Presupuestario 

Denotación del código con el que se identifica un determinado grupo 

presupuestario. 

6.5.6.2. Reporte 1-2 

 

Subgrupo 

Descripción del sub grupo presupuestario al que pertenece cada activo. 

Código Sub Grupo 

Denotación del código con el que se identifica un determinado sub grupo 

presupuestario. 

Estado del Activo 

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

Nombre Funcionario 

Descripción del nombre del funcionario a quien está asignado el activo. 

CI 



 Fondo Nacional de Inversión Productiva y Social 
(FPS) 

Código  
 

Unidad de Tecnologías de la Información y 
Comunicación 

Versión 
1.0 

Guía de Usuario Sistema de Activos Fijos SIAF Página 38 

 
Descripción del carnet de identidad del funcionario a quien está asignado el 

activo. 

Cargo 

Descripción del cargo del funcionario a quien está asignado el activo. 

Locación 

Ubicación en la que se encuentra actualmente el activo. 

Almacén 

Almacén al que pertenece actualmente el activo. 

Costo Histórico 

Columna que contiene el costo histórico con el que fue registrado el activo 

inicialmente. 

6.5.6.3. Reporte 1-3 
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Fecha Histórico 

Columna que contiene la fecha histórica cuando fue registrado el activo 

inicialmente. 

Costo Actualizado Anterior 

Costo del activo actualizado de la última depreciación antes de realizar el 

revalúo. 

Depreciación Acumulada Anterior 

Importe correspondiente a la depreciación acumulada del activo actualizado 

hasta la última depreciación que se hizo antes de realizar el revalúo. 

Valor Neto Final Anterior 

Corresponde al residuo del costo anterior actualizado menos la depreciación 

acumulada anterior. 

Importe Revalorizado 

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

el mismo. 

Nueva Vida Útil 

Vida Útil (en meses) asignado por el revaluador, en base a criterios técnicos 

utilizados para el mismo. 

Tipo de Revalúo 

Describe el tipo de revalúo q se realizó: 

•  Normal 
•  Fungible 
•  Baja 
•  Faltante 
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•  Sobrante 

 

Tipo de Activo 

En esta columna se identifica los Activos DUF 

Observaciones Revalúo 

columna que contiene las observaciones realizadas por el Revaluador. 

6.5.6.4. Reporte 1-4 

 

Grupo Presupuestario Antiguo 

Corresponde al grupo presupuestario, según el anterior clasificador presupuestario. 

Depreciación del Periodo 

Es la depreciación que sufrió el activo en el en la gestión. 

Depreciación Final Acumulada 

Es la diferencia de la depreciación acumulada anterior, menos la 

depreciación actual del periodo. 
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Costo 2023 

Es el costo de la gestión 2023 

Fecha creación 

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

 

6.6. MÓDULO: CONFIGURACIÓN 

6.6.1. UFV 

 

 

Fecha de la UFV 

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

registrando. 

UFV 

Campo de tipo numérico, para registrar la UFV. 
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6.6.2. Locación 

 
 

Nombre de Locación 

Campo de tipo texto, que permite registrar una nueva Locación, en caso de no existir 

en la base de datos. 

 

6.6.3. Fuente De Financiamiento 

 

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 

 

Código 

Campo que permite registrar el código de un determinado clasificador. 

presupuestario. 

Descripción 

Campo de texto que permite registrar la descripción del grupo de clasificador. 

presupuestario. 

Vida útil 

Campo de tipo numérico, que permite registrar la vía útil expresado en 

meses. 
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Depreciación 

Casilla de verificación que permite seleccionar o anular la opción de 

Depreciación. 

Actualización 

Casilla de verificación que permite seleccionar o anular la opción de 

Actualización. 

Porcentaje 

Campo de tipo numérico que permite registra el porcentaje que se depreciará 

anualmente. 

Código Presupuestario 

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

6.6.5. Marca 

 

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

marca. 

 

6.6.6. Modelo 

 

Modelo 

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

modelo. 

6.6.7. Encargados de Almacén 
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Nombre 

Columna que muestra el nombre completo de los responsables de cada 

almacén. 

CI 

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

almacén. 

Almacén 

Nombre de almacén. 

Acción 

Botón que permite habilitar o deshabilitar una determinada fila. 

6.7. MÓDULO: REPORTES 

6.7.1. Kardex de Activos 

 

Ver 

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

desea mostrar en la grilla. 

Columnas 

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

desea mostrar en la grilla. 
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Excel 

Botón que permite sacar el reporte de los datos actuales. 

Código 

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

Código Anterior 

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

Nombre 

Columna q visualiza el nombre de los activos. 

Descripción 

Columna q visualiza la Descripción de los activos. 

Imprimir 

Columna que contiene el botón, el cual permite imprimir el kárdex del activo. 

6.7.2. Histórico De Asignaciones 

 

CI 
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Contiene el número de carnet de identidad de las personas que tienen 

asignaciones. 

 

Nombre 

Contiene el nombre de las personas que tienen asignaciones. 

Cantidad 

columna que contiene botones con el número de asignaciones que tiene 

cada persona, el cual redirecciona a otra ventana donde se visualiza el 

histórico de todas las asignaciones correspondientes. 

6.7.3. Inventario 

 

Tipo Bien 

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

seleccionar uno. 

Auxiliar 

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

debe seleccionar uno. 
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Almacén Actual 

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

seleccionar uno. 

Locación 

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 

Botón que permite realizar la búsqueda de acuerdo a los datos ingresados. 

Código 

Corresponde al código del activo. 

Descripción 

Descripción 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 está asignado el activo. 

Locación 

Describe la Locación donde se encuentra el activo. 

Almacén Actual 

Describe el almacén al cual pertenece el activo. 

Costo Histórico 

Costo inicial con el q fue registrado inicialmente el activo. 
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6.8. MÓDULO: PERSONA EXTERNA 

6.8.1. Registro 

 
 

Primer Nombre 

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

Segundo Nombre 

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

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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CI 

Campo de tipo alfanumérico editable, que permite registrar el número 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 expedición de la cédula 

de identidad. 

Estado 

Menú 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 

Menú 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 q se está registrando. 
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6.8.2. Proveedor 

 
 

NIT 

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

Nombre de la Empresa 

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

CI 

Campo de tipo alfanumérico editable, que permite registrar el número 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 del 

representante legal de la empresa. 

Segundo Nombre 

Campo de texto editable, que permite registrar el segundo nombre del 

representante legal de la empresa. 

Apellido Paterno 

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

representante legal de la empresa. 

Apellido Materno 

Campo de texto editable, que permite registrar el apellido materno del 

representante legal de la empresa. 

Teléfono 

Campo de tipo numérico, q permite registrar el número de teléfono del 

Proveedor. 

Dirección 

Campo de texto para el registro de la dirección de la empresa del proveedor. 
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6.9. MÓDULO: DEPRECIACIÓN 

6.9.1. Listar Depreciación 

 

 

Ver 

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

desea mostrar en la grilla. 

Excel 

Botón que permite sacar el reporte de los datos actuales. 

Agregar Depreciación 

Botón que permite agregar nueva depreciación. 

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 realizó el inventario. 

Detalle 
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Contiene la descripción u observación de cada uno de los inventarios 

realizados. 

Fecha Inicio 

Corresponde a la fecha de inicio, del periodo del cual se está realizando el 

inventario. 

Fecha fin 

Corresponde a la fecha fin, del periodo del cual se está realizando el 

inventario. 

Cantidad 

Cantidad de Activos que contiene el inventario realizado. 

Usuario Creación 

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

 

Inicio de Período 

Campo de tipo fecha que permite seleccionar o introducir la fecha de inicio 

de periodo desde donde se realizará el inventario. 

Fin de Periodo 

Campo de tipo fecha que permite seleccionar o introducir la fecha fin de 

periodo hasta donde se realizará el inventario. 

Detalle de Actualización 

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

actualización. 
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6.10. MÓDULO: DEPARTAMENTALES 

 

Ubicación 

Nombre de la departamental que fue previamente seleccionada, lo cual 

significa que en la ventana que estamos actualmente, es exclusivamente de 

información correspondiente a esa departamental. 

 

Departamentales 

Sub menú en la cual estan todas las departamentales, de la cual al 

seleccionar una de ellas nos permitirá gestionar. 

7. RECOMENDACIONES  

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

adelantos de tecnología e incrementos a nuevos procedimientos. 

El proceso de elaboración, revisión y primera aprobación final que tendrá este 

documento será con la numeración 1.0 correspondiente a la versión y las nuevas se 

incrementaran en uno.  


