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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El moédulo de Activos Fijos es una herramienta disenada por TNS SAS, para realizar el
seguimiento y control de los activos fijos, en cuanto a responsabilidad, ubicacion y
depreciacion mensual. Funciona de manera integrada con el médulo contabilidad, permite
contabilizar en tiempo real movimientos como entregas a servicio, reintegros a bodega,
traslados entre servicios, salidas por baja, hurto, pérdida, comodato o donacion; adiciones
y deterioros, ademas, registra cambios de responsable, novedades de los activos, calcula
automaticamente la depreciacion mensual y realiza el respectivo comprobante contable
de depreciacion. Imprime listados de activos, cuadro de depreciacion acumulada, historial
de los bienes, inventarios por responsable o dependencia y permite registrar la hoja de
vida detallada de los recursos tecnoldgicos y vehiculos.
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CAPITULO 2

OPERACIONES RUTINARIAS

« Portal TNS Oficial

- 5 x
» [P Movimientos - Entradas O @} @ @ ﬂ

aa = o
P v AR AN N = E> Barra Principal del
Movimientos Reportes Mov. Especiales Herramientas Configuracién Médulo

Activos Fijos -

Vista de
Moviemientos

Barra Informativa

Cuadro de Busqueda

Modo de Fiftrado: ** ANO:2023  PERIODO: 04 - ABRIL  SUCURSAL: 00 - Municipio TNS ~ USUARIO: ANGIE  VIGEN

oY o Z D B |:>cintade0pciones

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Imprimir

Barra principal: Permite seleccionar la accion a realizar:

Movimientos.

Reportes.

Movimientos Especiales
Herramientas.
Configuracion

AN NN

Vista de movimientos: En este espacio puede visualizar el listado de movimientos:
Entradas, Exclusiones, Traslados, Cambio General, Salidas entre otras.

Barra Informativa: Indica el Afo, Periodo, sucursal y nombre de la sucursal, vigencia en la
cual esta trabajando, el nombre y periodo de la ndmina. También muestra el usuario con el
cual accedio al sistema.

Cuadro de busqueda: Este espacio permite filtrar la informacidon que se necesita visualizar.

* Un asterisco para visualizar el periodo en el cual se esta trabajando.
** Dos asteriscos para visualizar todos los periodos.

También permite filtrar por tipo de comprobante, prefijo, nimero, fecha, concepto.
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Cinta de Opciones: Muestra los comandos para ejecutar acciones en el médulo:

DD W ¥ 2|0 9 &

MNuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Imprimir

Nuevo / Tecla Insertar: Para crear un movimiento.

Editar / Tecla F9: Para modificar un movimiento.

Eliminar / Tecla Suprimir: Para eliminar un movimiento.

Exportar: Para extraer la informacion de los movimientos en archivo Excel.
Refrescar: Para actualizar la informacion.

Asentar / Tecla F2: Al asentar el movimiento tiene efecto y se asigna la fecha del sistema operativo
(se visualiza la fecha de ASENTADO en cada uno). Este campo no es modificable por el usuario.

Reversar / Tecla F3: Para desasentar y modificar el movimiento.

Imprimir: Permite imprimir los movimientos segun la opcién que seleccione.
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TABLAS

RECUERDA: Para comenzar a manejar las diferentes opciones del modulo, primero se deben
ingresar los siguientes parametros en las TABLAS que maneja Portal TNS

&R ™ B .

Principales Almacén Activos

PRINCIPALES

Articulos: Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los
Articulos. Para la creaciénde un nuevo Articulo solo se digita el codigo de este, con todos los datos
correspondientes para el registro.

(Este articulo se utiliza para realizar la compra desde el modulo de almacén e ingresar la
respectiva codificacién)

| REEERS @ Principales - Articulos

100000001 ]

COMPUTADOR Devolutivo

Bien Mueble

Ninguno

167002 - EQUIPO DE COMPUTACION Q
167002 - EQUIPO DE COMPUTACION Q

94 - unidad Q
94 - unidad Q

E

Precios/Costos Caracteristicas Existencias

B o

Guardar_Can

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Articulo dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios entre los numeros que identificaran al registro del Articulo.

Fecha Actualizaciéon: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo, para el Articulo que se esta insertando o modificando. Se usa como un control para
indicar cuando se realiz6 el ultimo cambio en los datos del articulo
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Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Articulo, el cual es uno de los datos mas
importantes para su identificacion en el sistema y obtener una mejor busqueda.

Tipo: Indica si el articulo es de tipo Mueble o Inmueble.
Descripcion: Introduzca aqui la descripcion del Articulo, caracteristicas, dimensiones.

Grupo de Articulo: Introduzca el cédigo correspondiente del grupo al cual pertenece el Articulo
que esta insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Articulos de clic en la Lupa o
presione la BARRA ESPACIADORAY aparecera la ventana de Grupo de Articulos. Ver Como
crear Grupo de Articulo.

Grupo Contable: Digite el codigo correspondiente del grupo contable al cual pertenece el
Articulo que esta insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en la
lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Grupos Contables. Ver
Coémo crear Grupos Contables.

Tipo: Se asocia como Devolutivo para que el sistema al realizar la compra le solicite los demas
datos de Activo.

Tipo de Bien: Seleccione que tipo de articulo esta creando si es Inmueble o Mueble

IVA: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de IVA que se le cargara al Articulo en el
momento de la venta. Si desea desplegar los diferentes tipos de IVA, de clic en la Lupa o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana

Unidad: Introduzca el nombre de la unidad menor con la cual se ira a manejar este Articulo.

Unidad Mayor: Introduzca el nombre de la unidad mayor con la cual se ira a manejar este
Articulo.

Factor: Digite la cantidad de unidades que contiene la unidad mayor del correspondiente articulo
que esta insertando. Valor por el que debe multiplicarse para convertir.

Referencia: Digite la referencia del Articulo para tener un manejo mas ordenado sobre dicho
Articulo.

Peso: Digite la cantidad de peso en Kilogramos que tiene el Articulo y asi poder controlar dicho
peso en casode embalaje.

ALMACEN

Grupos de Articulos: Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los
datos de los Grupos de Bienes con las cuales se clasificaran los diferentes articulos que tendra
la empresa.

Para la creacion de un nuevo Grupo de Articulo se presiona la tecla Insert o Botdn Nuevo
seguidamente le aparecera las casillas en blanco, lista para insertar la informacién. Diligencie la
siguiente informacion:
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BTablas- @ Almacén - Grupo de Articulo agoOs O eI

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Grupo de Articulo dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios entre los numeros que identificaran al registro de Grupo de
Bienes.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre completo del Grupo de Bienes, el cual es uno de los
datos mas importantes para su identificacion en el sistema.

Grupo Contable: Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los
diferentes Grupos Contables de Articulos que seran necesarios para el manejo contable de los
diferentes productos o servicios.

Para la creacion de un nuevo Grupo Contable de Articulos solo se presiona la tecla Insert o Botén
Nuevo para crear el nuevo Grupo Contable de Articulos, seguidamente le aparecera las casillas
en blanco, listas para insertar la informacién. Diligencie la siguiente informacion:

Caédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Articulos dentro del
sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los numeros que identificaran al
registro del Grupo Contable de Articulos.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Grupo Contable de
Articulos, tenga en cuenta la claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Clasificacion: Seleccione del combo la opcién adecuada al Grupo Contable que se esta creando

|- REIEERS & Almacén - Grupo Contable

Propiedad planta y equipa
Activos para la venta
Activos de inversion

Bien de uso publico

Bienes histéricos y culturales

Bienes histdricos y culturales

B 6

Cuentas Almacén Cuentas Activos Conceptos serv. piblicos

H O
Guardar Cancelar

Para Cuentas de Almacén:
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Cuentas Almacén

sllelellellelele
plelplrlele

Inventario en Bodega: Introduzca el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de
Inventario en bodega para este Grupo Contable de Articulos (Codigo segun su Plan de Cuentas).
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Inventario en Servicio: Introduzca el cédigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de
Inventario en servicio para este Grupo Contable de Articulos (Cédigo segun su Plan de Cuentas).
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Iva en Compras: Introduzca el codigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de
Inventario en servicio para este Grupo Contable de Articulos (Cédigo segun su Plan de Cuentas).
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Plan de Cuentas.

Para cuentas Activos

Contabilidad y Cuentas Leasing-Comodato: De acuerdo con las Opciones que quiera
Parametrizar, introduzca el cddigo correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario
en servicio para este Grupo Contable de Articulos (Cddigo segun su Plan de Cuentas). Si desea
desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera el Plan de Cuentas.

Cuentas Contabilidad | Cuentas Leasing - Comodato

plelelle
plelelelele
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Cuentas Activos

Cuentas Contabilidad | Cuentas Leasing - Comodato

plellelelelrlelelplelelelrlelplelplrle
slellelelelelelellelelelelelelplelrele

Servicios: Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los
Servicios o Dependencias existentes en la entidad. Para la creacion de un nuevo Servicio solo
se digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes para el registro

para crear el nuevo Servicio, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco, listas
para insertar la nueva informacion

H Tablas - @ Almacén = Servicios

PlLP PP

»

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Aqui se ingresa codigo del nuevo Servicio.

Nombre del Servicio: Digite aqui el nombre del nuevo Servicio.

Responsable: Asigna el tercero responsable del servicio, para buscar el Tercero se da clic en

la Lupa o usando la BARRA ESPACIADORA aparecera la ventana de Terceros.

Grupo Servicio: Introduzca el codigo correspondiente del grupo al cual pertenece el Servicio
que esta insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Servicios presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Grupo de Servicios.
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Exclusiéon DB CR - Cta. Orden: Se asigna cuando la empresa desea las cuentas de orden de
las exclusiones por servicios, para buscar la Cuenta se da clic en la Lupa o usando la BARRA
ESPACIADORA aparecera la ventana de Plan de Cuentas

Bodega (Bienes en Depdsito): Marque esta casilla si el servicio va a cumplir las funciones
de una bodega.
Maneja cuentas de costo para consumo: Marque la Casilla y seleccione las cuentas.

Ubicacién: Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las
Ubicaciones existentes en la entidad. Para la creacion de un nuevo Servicio solo se digita el codigo
de este con su respectiva descripcion.

ACTIVOS
Activos: Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los
Articulos. Para la creacionde un nuevo Articulo solo se digita el codigo del mismo, con todos los

datos correspondientes para el registro

se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Bien, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas enblanco, lista para insertar la nueva informacion

ot B Tablas - Activos - Activos

€]

29/05/2023

Ninguno
00
00

P

Por Linea Recta

Ninguna
Ninguno 9

® i)

Informacién Compra Caracteristicas Datos Adicionales

Guardar Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Codigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Articulo dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios entre los numeros que identificaran al registro del Articulo.

Fecha Actualizacion: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo, para el Articulo que se esta insertando o modificando. Se usa como un control para
indicar cuando se realizé el ultimo cambio en los datos del articulo

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Articulo, el cual es uno de los datos mas

9
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importantes para su identificacion en el sistema y obtener una mejor busqueda.
Tipo: Indica si el articulo es de tipo Mueble o Inmueble.
Descripcion: Introduzca aqui la descripcion del Articulo, caracteristicas, dimensiones.

Grupo del Bien: Introduzca el cédigo correspondiente del grupo al cual pertenece el Articulo que
esta insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Bienes de clic en la Lupa o presione
la BARRA ESPACIADORAY aparecera la ventana de Grupo de Articulos. Ver Como crear Grupo
de Bienes.

Grupo Contable: Digite el codigo correspondiente del grupo contable al cual pertenece el
Articulo que esta insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en la
Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Grupos Contables. Ver
Cbémo crear Grupos Contables.

Servicio: El sistema agrega el valor 00 SIN SERVICIO, y el campo no es editable solo es
modificado por los distintos movimientos que se realizan sobre el Articulo.

Tipo Hoja de vida: Seleccione aqui como quieres ver la hoja de vida del activo que esta creando

Tipo Hoja de Vida Ninguno
Ninguno
Estandar
Recurso Tecnoldgico
Armamento
Chaleco
Vehiculo

Valor Actual: es el valor con el que ingresa el activo no es editable,
Valor Comercial: Dato que se llena informativo
Cédigo de Barras: Espacio para asociar con el Lector de Barras como identifica el Activo

Tipo de Depreciacion: Seleccione aqui como quiere llevar la depreciacion del activo que esta
creando

po de Depreciacion Por Linea Recta -
Par Linea Recta
Par Horas de Trabajo

Por Horas de Produccion

Informacion de Compra:

10
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Informacién

.00
.00
.00

0.00 00

0.00

Guardar Cancelar

Informacion de Compra

Contrato: Relacione EI Numero del contrato para compra de Activos
Proveedor: Este valor no esta activo, se llena al asentar la entrada del bien.

Fecha de Compra: Este valor no esta activo, se llena al asentar la entrada
del bien.

Nro. de Compra: Este valor no esta activo, se llena al asentar la entrada del bien.
Valor de Compra: Este valor no esta activo, se llena al asentar la entrada del bien.

Vida Util en Meses: Digite la vida util del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la
empresa espera utilizar el activo).

Valor Residual: Digite el valor de salvamento del bien (Valor que estima la empresa se puede
obtener por la venta al final de su vida util).

Garantia (Meses): Digite la garantia del bien en meses. (Cantidad de meses durante el cual la
empresa puede solicitar garantia de bien).

Saldos Iniciales Acumulados

Ajustes por Inflacion, Aumento en valor, Disminucion en valor, Ajustes a Depreciacion,
Depreciacion:

Estos son los valores iniciales al momento de ingresar un activo que se encuentra en uso, no se
permite registrar ningun valor ya que se registra al momento de realizar el movimiento de entrada
del Activo.
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Caracteristicas:

Caracteristicas Generales

0.00

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Responsable: Asigna la persona responsable del bien.

Estado (B/M/R): Reporta el estado del bien Bueno, Regular y Malo.

Recurso: Digite el recurso al cual pertenece el bien.

Modelo: Digite el modelo del Bien

Marca: Digite la marca del Bien

Serial: Digite el serial del Bien

Serial 2: Digite el serial alternativo del Bien

T. Adquisicion: Digite el tipo de Adquisicion.

Ubicacion: Digite el cédigo correspondiente a la ubicacion a la cual pertenece el Articulo que
esta insertando. Si desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en la Lupa o presione la

BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ubicacion. Ver Cémo crear Ubicacion.

Fecha de Exclusion, Fecha de Depreciacion, Fecha de Baja, Valor de Baja: no se permite
registrar ningun valor ya que se registra al momento de realizar dichos movimientos

Observacion: Digite las observaciones necesarias para describir el bien.

12
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CAPITULO 3

MOVIMIENTOS

COMPRAS

Al acceder al menu movimientos se despliegan las siguientes opciones:

I Amacén - 8 & 0 e0
[ 3 & g .
Movimientos ortes Herramientas

—o
25

Configuracién

Listado Parcial, Primero 50

Nos vamos a Centrar en Compras para hacer el ingreso de Articulos Tipo Devolutivo

Presione la tecla Insert o el boton Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecera la siguiente
vista con los espacios para diligenciar la informacion:

- B oD o0 N0

FC - FACTURA DE COMPRA ech: =

00 - SIN PREFLIO Q)
a 001 -BODEGA

Efectivo -] Tipo deadquisicion | compra
Q
) = o]
Q] N l
®
00 0 00
% 00
o 0
c cuLe cuLo N ET0

Importar PDF
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en el botéon de busqueda.

Numero: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También
se puede modificareste campo.

Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se esta realizando el comprobante. También se
puede modificar esta informacion por el usuario siguiendo el formato correcto de la fecha
dd/mm/aaaa (dia/mes/afo) o seleccionandola en el botén del calendario.

Proveedor: En este campo se debe digitar el documento de identificacion o nombre del tercero
a quien se le realizé la compra. También se puede seleccionar dando clic en la lupa (busqueda)
o presionando la Barra Espaciadora y seguidamente le aparecera la ventana de terceros.

Opcional crear terceros desde el comprobante en el botén Nuevo.

ND00123 ND00123 LA NACION
ND01231 ND01231 LA NACION
NDO01123 NDO01123 LA NACION
ND05123 ND05123 LA NACION

ND01232 ND01232 LA NACION

troduzca texto a busca P Creartercero
HIHOEMECE (eR0 @ Dustar desde el ‘ Nuevo ‘ Exportar Cancelar

Comprobante

Registro Presupuestal: Numero que tiene el Registro presupuestal el cual autoriza la
compra lo puede seleccionar dando clic en el botén de busqueda.

Tipo de adquisicion: Aqui podra seleccionar alguna de las opciones que se despliegan
si los articulos a ingresa son por Compra, Donacion, Garantia, entre otras.

Compra S

Donacion

Garantia

Indemnizacian
Responsabilidad

Compra por Transferencia
Recibidos sin Contraprestacion

Comodato

Modalidad: Especifica la modalidad de compra.

Resumen: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la Compra o
detalles a tener en cuenta en este registro.
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Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion
relacionada con la Compra o detalles a tener en cuenta en este registro.

Orden de Compra: Numero que tiene fisicamente la Orden de compra o Pedido entregada
a el proveedor.

Orden de Compra: Numero que tiene fisicamente la Orden de compra entregada al
proveedor, lo puede digitar o seleccionando el botén de busqueda le generara la ventana
de pedidos y le aparecera la lista de acuerdo con el proveedor.

Fecha Orden de Compra: En este campo podra digitar la fecha de la orden de compra de
acuerdo con el formato dd/mm/aaaa o también seleccionando el botén de calendario.

Factura: En este campo se digita el Numero de la factura emitida por el Proveedor.

Fecha Factura: En este campo podra digitar la fecha de la factura de compra de acuerdo
con el formato dd/mm/aaaa o también seleccionando el botén de calendario.

Al ingresar la informacion principal se presiona la tecla F11 o el botén Guardar ubicado en
la parte inferior y aparecera la siguiente vista. Se deben insertar los datos de los asientos
del comprobante de compra, es decir, los articulos adquiridos.

Asiento factura de compra

ticulo 100000001 / COMPUTADOR Q| Bodega 00 - PRINCIPAL Q

5.00 Detal

1,200,000.00| Descuento (% LOO
19.00
1,200,000.00 228,000.00

1,428,000.00 7,140,000.00

[ o | [ o

Articulo: En este campo se digita el cédigo del articulo, también se puede seleccionar
dando clic en el botén de busqueda o con la Barra espaciadora.

Recuerda que estamos haciendo compra de Activos (Devolutivos)

Cantidad: La cantidad de unidades adquiridas por el articulo.

Costo Unidad: Se coloca el Valor unitario de acuerdo con la Factura de Compra fisica del
Proveedor.

Bodega: Le permite seleccionar la Bodega donde se va a ingresar el Articulo presionando
la barra espaciadora o dando clic en el botén de busqueda y enseguida le aparecera la
ventana de Bodegas.
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CODIGO NOMBRE
00 PRINCIPAL
01 SECCIONAL CUCUTA
02 SECCIONAL BOGOTA
03 SECCIONAL NORTE
Introduzca texto a buscar... A Exportar ‘ ‘ Cancelar

Tipo de Unidad: Esta opcion le permite si el articulo que ingresa la unidad se maneja de
manera Detal o Mayor.

Tipo de unidad Detal -
Detal
Mayor

Al terminar de diligenciar toda la informacion de la compra el sistema solo permitira asentar
la compra si todos sus articulos estan codificados.

CODIFICACION DE ACTIVOS

Para codificar los articulos se da clic derecho o barra espaciadora sobre el articulo.

Se Abrira una ventana donde podra editar cada Activo de acuerdo con sus caracteristicas y
tiene la opcion de generar copia a las Codificaciones que ha realizado a un Activo
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[~ 100000018

100000019
100000020
100000021
100000022

HP
HP
HP
HP
HP

Codificar activo

Nuevo cadigo

Descripcidn

Tipo hoja de vida

100000018

COMPUTADOR

APP220620

HP

100000018
COMPUTADRO X PULG COLOR

Bueno ~ | Tipo de

00/ Q| Garantfa (meses

Ninguno

Diligencie la siguiente informacion:

Nuevo Cdédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Bien dentro del sistema, se

eciacion

Por Linea Recta

00 - SIN UBICACION

Ninguno

[APP220629

Importar

2023

Generar copia ‘ ‘ Insertar Cancelar

.00

Cancelar

Guardar

recomienda que nodeje espacios entre los numeros que identificaran al registro del Bien.

Componente: Senale esta opcion en caso de que el bien que se esta codificando sea un
componente de otro bien.

Bien Principal: En caso de que el bien que se codifica sea componente, este campo asocia
el bien principal delcual el bien que se codifica es un componente.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Bien, el cual es uno de los datos mas
importantes para su identificacion en el sistema y obtener una mejor busqueda.

Serial: Digite el serial del Bien

Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Activos Fiios
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Codigo de Barras: Digite el codigo de barras que identifica el bien.

Modelo: Digite el modelo del Bien

Marca: Digite la marca del Bien

Descripcion: Introduzca aqui la descripcion del Bien, caracteristicas, dimensiones.
Estado: Seleccione el estado del bien (B - Bueno, R — Regular, M - Malo)

Tipo de Depreciacion: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciacion que se le aplicara
al bien. Por LineaRecta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Produccion.

Vida Util en Meses: Digite la vida util del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual
la empresa esperadutilizar el activo).

Vida Util NIIF en Meses: Digite la vida util NIIF del bien en Meses (Cantidad de meses
durante el cual laempresa espera utilizar el activo).

Valor Salvamento (Residual): Digite el valor de salvamento del bien (Valor que estima la
empresa se puedeobtener por la venta al final de su vida util).

Valor Salvamento (Residual NIIF): Digite el valor de salvamento NIIF del bien (Valor que estima
la empresa sepuede obtener por la venta al final de su vida util).

Garantia (meses): Digite la garantia del bien en meses.

Destinacion: Digite el codigo correspondiente al Servicio al cual se va a asignar el Bien. Si desea
desplegar los diferentes Servicios o Destinaciones de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Responsable: Asigna la persona responsable del bien.

Ubicacion: Digite el codigo correspondiente a la ubicacion a la cual pertenece el Articulo que
esta insertando. Si desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en la Lupa o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Ubicacion. Ver Como crear Ubicacion.

DISTRIBUIR EL ACTIVO EN COMPONENTES

El sistema permite distribuir el bien en componentes, los componentes también son bienes, pero
de tipo componente pertenecientes a un bien principal, por esto también se podran visualizar en
la ventana del Bien. Para distribuir un bien en componentes se da clic derecho o barra
espaciadora en el bien ya codificado.

P APP220620
Distribuir componentes
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Se le abrira una nueva forma en la cual se podran crear los componentes pertenecientes al bien.
La informacion que encontrara para diligenciar es muy parecida a la que se diligencia al codificar
el bien.

Distribuir por componentes

Nuevo codigo 100000018-01 100000018 / COMPUTADOR Q
Nombre Grupo contable
Seria Serial 2

Cédigo de barras odelo

Estado Bueno epreciacion | Por Linea Recta

00

ponente 00

‘ Guardar ‘ ‘ Cancelar |

Diligencie la siguiente informacion:

Nuevo Caédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Componente dentro del
sistema, se recomiendaque no deje espacios entre los nimeros que identificaran al registro del
Bien.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Componente, el cual es uno de los datos mas
importantes para su identificacion en el sistema y obtener una mejor busqueda.

Serial: Digite el serial del Componente.

Cédigo de Barras: Digite el cédigo de barras que identifica el Componente.
Modelo: Digite el Modelo del Componente.

Marca: Digite la marca del Componente

Descripcion: Introduzca aqui la descripcion del Componente, caracteristicas, dimensiones.

Estado: Seleccione el estado del Componente (B - Bueno, R — Regular, M - Malo)

Tipo de Depreciacién: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciacion que se le aplicara
al componente. Por Linea Recta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Produccion.

Vida Util en Meses: Digite la vida util del Componente en Meses (Cantidad de meses durante el
cual la empresa espera utilizar el activo).
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Valor Residual: Digite el valor de salvamento del Componente (Valor que estima la empresa se
puede obtener por la venta al final de su vida util).

Garantia (meses): Digite la garantia del Componente en meses.

Porcentaje sobre el costo: Digite el valor del porcentaje sobre el costo del componente respecto
al bien principal. Los porcentajes de costo de los componentes de un bien deberan sumar 100%

Al guardar y una vez asentada la compra, pasaran a ser los bienes o activos de la empresa
Copiar Factura de Compra Como:

|'j:| Para copiar un comprobante de Compra lo podra realizar dando clic el botén
Copiar copiar ubicado en la Barra inferior de la vista de los Movimientos de Compras.

ENTRADA DE ACTIVOS

Esta opcién le permite elaborar o ingresar las Entradas de todos los bienes que la empresa
adquiere mediante su procedimiento de obtencién o compra de articulos. En él se especifica el
servicio al cual esta asignado yel responsable.

- l Pl R] - [P Movimientos - ~ Entradas

1y
3 JB AX .
Movimientos Reportes Mov. Especiales Herramientas ‘Configuracion

Después se presiona la tecla Insert para crear la Entrada, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion
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-+ s Activos Fijos - + [ Movimientos -+ Entradas

EN - ENTRADAS DE ACTIVOS 29/04/2023 [
00 - SIN PREFIIO Q| No 000012 re a
001 - BODEGA ! Q

Compra

AT

Reversar Activos Importar PDF

>"

Diligencie la siguiente informacion:
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo
de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el
tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el documento.
Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y luego asentarse
la transaccién, para que tenga incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el boton (busqueda) o
presionando la Barra Espaciadora.

Numero: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se
puede modificareste campo.

Registro Presupuestal: Numero que tiene el Registro presupuestal el cual autoriza la compra
lo puede seleccionar dando clic en el botdn de busqueda.
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Destinacion: Digite el cédigo correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la
Entrada. Si desea desplegar los diferentes Servicios de clic en la Lupa o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Recibido por: Digite el cédigo correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes.
Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Tipo de Adquisicidon: Seleccione la opcién que especifique como se obtuvo el Articulo. Si
desea desplegar los diferentes Tipos de clic en el boton

po de Adquisicion Compra =
Donacion
Comodato
Repaosicion
Indemnizacion
Otros
Compra por Transferencia

Recibidos sin Contraprestacion

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la entrada o
detalles para tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion relacionada
con la Entrada o detalles para tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total que se debe pagar por la entrada.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se esta
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Entrada.

Detalle Activos
100000018 / COMPUTADOR Q Q
60 1,428,000.00
00 30/04/2023 =l
FC00000150 00 - SIN UBICACION Q

1093919645/ RODRIGUEZ MOGOLLON JONATHAN Q

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Activo Fijo: Introduzca el cddigo del Activo el cual desee entrar a su inventario. Si desea
desplegar los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA
y aparecera la ventana deArticulos. Ver Cémo crear Bienes.
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Activo Principal: Se selecciona el Activo Principal si en Activo se seleccioné el codigo del
Componente

Vida Util: Digite la vida util del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la
empresa espera utilizar el activo).

Valor compra: Introduzca el valor en digitos del costo de este Articulo.

Nro. Compra: Se digita Numero de la compra con la cual se adquirio el Articulo.
Fecha de compra: Digitar la fecha de Compra del articulo.
Proveedor: Digite el cédigo correspondiente al Tercero que esta clasificado como

Proveedor, el cual le suministra el producto o servicio. Si desea desplegar los diferentes
Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

RECUERDA: Si ya se ha realizado el proceso de distribuir componentes desde el Articulo
codificado En la Compra , el sistema mostrara ladistribucion ya existente.

Si realiza la Compra desde Almacén al Asentar creara la Entrada de Activos Automatica
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EXCLUSIONES

22 Activos Fijos - [P Movimientos - Exclusiones
Exclusiones
PREFLIO NUMERO FECHA ORIGEN TOTAL ASENTADO
00 000002 30/04/2023 BODEGA 000
Medo de Filtrado: ARO:2023  PERIODO:04 - ABRIL  SUCURSAL: 00 - Municipio TNS  USUARIC: ANGIE  VIGENCIA: ACTUAL NOMINA: VALIDACION OFICIAL  PERIODO NOMINA: 05-2022 (1

DO W E 2| H 9 &

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar Reversar Imprimir

Esta opcion le permite elaborar las Exclusiones a la Depreciacion de los productos.

Después se presiona la tecla Insert para crear la Exclusion, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco, lista para insertar la nueva informacién
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» »# Activos Fijos ~ [P Movimientos - Exclusiones

EX - EXCLUSIONES DE ACTIVOS

00 - SIN PREFUO| Namer 000002 29/04/2023 3]

« B ® & B =2 1@ B

Guardar Cancelar Reversar Activos Datos Adic

Diligencie la siguiente informacion:

Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el
documento. Este campo no es madificable por el usuario. Un documento puede digitarse y
luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botén
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero a la Exclusién. El sistema le sugiere al usuario un numero
consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).

Origen: Digite el cédigo correspondiente al Servicio al cual esta asignado el articulo. Si
desea desplegar los diferentes Servicios de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Entrega: Digite el cddigo correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si desea
desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana.

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la
Exclusion o detalles.
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Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada
con la Exclusion odetalles a tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la exclusion.
Después de haber insertado toda la informacion principal del documento que se esta

elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Exclusiéon
correspondientes.

Detalle Activos

Activo Fijo |

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el cédigo del Articulo el cual desee Excluir de depreciacién. Si desea
desplegar los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA
y aparecera la ventana deArticulos. Ver Como crear Bienes.

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Articulo. No se puede modificar por el
usuario.

RECUERDA: El costo minimo de los articulos para excluir, se Parametriza en el
Configuraciéon / Aios-Sucursales / Secciéon Activos Fijos / Valor Bien Maximo para
Exclusion.
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ENTREGA A SERVICIO

Esta opcion le permite elaborar las Entregas de los bienes que han sido adquiridos y
hacen parte del inventario. Donde se asigna Responsable y Servicio al cual va a hacer

parte

# Activos Fijos ~ [P Movimientos -~ Entrega a servicio

Entrega de activos a servicio
PREFIIO NUMERO FECHA DESTINO TOTAL ASENTADO

AF 000001 20/04/2023 BIBLIOTECA - CASA CULTURA 12,000,000.00 ASENTADO

Después se presiona la tecla Insert para crear la Salida, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas enblanco, listas para insertar la nueva informacion

8 Activos Fijos ~ [P Movimientos - Entrega a servicio
Q@ entrega 05 a servicio

ES - ENTREGA A SERVICIO

00 - SIN PREFIIO| Q| nome 000003 29/04/2023
Q Q C
00!

CODIGO ACTIVO VALOR

s AC A

Diligencie la siguiente informacion:

27

Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Activos Fiios



Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el
documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y
luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el boton
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero asignado a la salida. El sistema le sugiere al usuario un numero
consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el
tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario,
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).

Destinacion: Digite el codigo correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la Salida.

Si desea desplegar los diferentes Servicios de clic en el botdn EI o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Recibo por: Digite el cddigo correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si

desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botén £ o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la Salida o detalles
para tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion relacionada
con la Salida o detalles para tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la salida.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se esta
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Salida, con todos los datos
correspondientes.

Detalle Activos

Activo | Q
bicacion QU 00

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el cédigo del Articulo el cual desee agregar a la salida. Si desea
desplegar los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA
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ESPACIADORA y aparecera la ventana deArticulos. Ver Cémo crear Bienes.

Ubicacién: Digite el codigo correspondiente a la ubicacion a la cual se va a asignar la
Salida.

Costo: Presenta el costo correspondiente Articulo. No se puede modificar por el
usuario este es calculado por el sistema.

TRASLADOS

Esta opcion le permite elaborar los Traslados de Activos entre Servicios / Destinacion.

8070023380 ~ 32 Activos Fijos = P Movimientos = Traslados

Traslados de activos

00 000003 18/04/2023 CAFETERIA CASA CULTURA 000 SERVICIOS

Listado Parcial, Primero 50

Do w

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refresca

Después se presiona la tecla Insert para crear el traslado, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva informacion
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+ AP Activos Fijos -+ B Movimientos -+ Traslados

TS - TRASLADO DE ACTIVOS

00 - SIN PREFLIO| Q| Nimer 000004 ) 29/04/2023 =

LI N R

Reversar Activos Importar Datos Adic

Diligencie la siguiente informacion:

Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el
documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y
luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Entre Bodegas: Esta opcion permite realizar Traslado entre Bodegas ( si las Manejan)

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botén
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero asignado a el traslado. El sistema le sugiere al usuario un
numero consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Destino: Digite el codigo correspondiente al Servicio al cual se asignara el activo. Si
desea desplegar los diferentes Servicios de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Recibe: Digite el codigo correspondiente al Tercero al cual se le asignara el bien. Si
desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre el Traslado o
detalles para tener en cuenta en este registro.
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Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion relacionada
con el Traslado o detalles para tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total del traslado.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se esta
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle del traslado, con todos los
datos correspondientes.

Detalle Activos

Activo | Q

Ubicacion Q| Costo 200

Observaciones

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el cédigo del Articulo el cual desee trasladar. Si desea desplegar
los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana de Articulos.Ver Cémo crear Bienes.

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Articulo. No se puede modificar por
el usuario este es calculado por el sistema.

SALIDAS

Esta opcidn le permite elaborar las Salidas de los bienes que ya no hacen parte del
inventario. Estas salidaspueden ser bajas de bienes, pérdidas, traspasos A Servicio,
hurtos entre otras.

* W Activos Fijos » [ Movimientos + ~  Salidas G E {I\D} @ @ EH.

Salidas de activos

00 000001 16/01/2023 BAJAS 59500000 ASENTADO BAIA

Modo de Filtrado: **
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Salida, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas enblanco, listas para insertar la nueva informacion

M 2 ActivosFijos - B Movimientos -~ Salidas

5C - SALIDA DE ACTIVOS FIIOS.

00 - SIN PREFIO aQ e 000002 29/04/2023 o]

Baja

a3 9 B

sientos Importar Importar PDF

Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema
operativo para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que
el usuario asienta el documento. Este campo no es modificable por el usuario.
Un documento puede digitarse y luego asentarse la transaccion, para que tenga
incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el boton
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero asignado a la salida. El sistema le sugiere al usuario
un numero consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afo).

Destinacion: Digite el cédigo correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la
Salida. Si desea desplegar los diferentes Servicios de clic en la Lupa o presione
la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Recibo por: Digite el codigo correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes.
Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Tipo: Seleccione la opcién que especifique porque sale el articulo. Si desea desplegar
los diferentes Tipos
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po baja Baja
Leasing
Perdida
Comodato
Donacidn
Traspaso
Por responsabilidad
Transferencia

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la Salida o
detalles para tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion
relacionada con la Salida o detalles para tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la salida

Después de haber insertado toda la informacion principal del documento que se esta
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Salida, con todos
los datos correspondientes.

Detalle Activos
Activo | Q
bicacién Q 00

Guardar | ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el cddigo del Articulo el cual desee agregar a la salida. Si desea
desplegar los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA
y aparecera la ventana deArticulos. Ver Cémo crear Bienes.

Costo: Presenta el costo correspondiente Articulo. No se puede modificar por el usuario
este es calculado por el sistema.

Ubicacion: Digite el codigo correspondiente a la ubicaciéon a la cual se va a asignar la
Salida.

ADICION / DETERIORO

Esta opcion le permite Ingresar Valorizaciones o Deterioros a los Bienes, las
valorizaciones se Insertan positivas y los deterioros negativos.
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8 Activos Fijos P Movimientos ~ Adicién/Deterioro

Adiciones / Deterioros

000002 14/03/2023

000003 1470472023

Modo de Filtrado: **

% A DETERIORAR TIPO ASENTADO

000 ADICION

000 ADICION

Después se presiona la tecla Insert para crear la valorizacion o disminucion,
seguidamente le aparecera las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva

informacion

8070023380 ~ 2 Activos Fijos = [P Movimientos -+ Adicién/Deterioro

@ Adiciones / Deterioros

DT - ADICION / DETERIORO DE ACTIVOS
00 - SIN PREFIIO

ADICION/MEJORA

000003

0BD& 0L 01

20/04/2023 Juz)

Diligencie la siguiente informacion:

Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el
documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y
luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el boton
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero asignado a la valorizacion o disminucion. El sistema le
sugiere al usuario un numero consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).

Tipo: Seleccione la opcién que especifique porque modifica el articulo.

ADICION/MEJORA
ADICION/MEJORA
REDUCCION
DETERIORO

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la valorizacion
o disminuciéon como los detalles para tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion
relacionada con la valorizacién o disminuciéon como los detalles adicionales para tener
en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la valorizacion o
disminucion.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se
esta elaborando,seguidamente debe insertar los datos del detalle de la valorizacién o
disminucion correspondientes.

Detalle Activos

ctivo Fijo

Guardar ‘ ‘ Cancelar

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el codigo del Articulo el cual desee valorizar o disminuir. Si desea
desplegar los diferentes Activos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA

y aparecera la ventana deArticulos. Ver Cémo crear Bienes.

Vida Util: Digite en meses el Valor al cual va a Aumentar o Disminur el Activo
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Mejoras/Disminuciones: Dependiendo la Opcion seleccionada en el Master se adiciona
o disminuye el valor del Activo y Contablemente afecta las cuentas que estan en los
Grupos Contables
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RECLASIFICACION DE GRUPO CONTABLE

Esta opcidén le permite reclasificar el grupo contable de los bienes, y a su vez genera un
comprobante en contabilidad que realiza el movimiento contable de las cuentas asociadas
a los grupos contables que intervienen en la reclasificacion

»® Activos Fijos - P Movimientos ~ Redlasificacién
Reclasificacion
PREFIO NUMERO FECHA ORIGEN DESTINO ASENTADO
00 000001 29/04/2023 MATADEROS MEDICAMENTOS
Modo de Filtrado: ANO: 2023 PERIODO: 04 - ABRIL  SUCURSAL 00 - Municipio TNS  USUARIO: ANGIE  VIGENCIA: ACTUAL OMiniA: VALIDACION OFic PERIGDO NOMINA: 053693 (11

Do w

Nuevo Editar Eliminar Export

Después se presiona la tecla Insert para crear la reclasificacion, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva informacion

8 Activos Fijos ~ P Movimientos ~ Reclasificacion

RL - RECLASIFICACION DE ACTIVOS

00 - SIN PREFIO] 000002 Fecha 29/04/2023 ]

Diligencie la siguiente informacion:
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Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta
el documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse
y luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el boton
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el nimero asignado a la reclasificacion. El sistema le sugiere al usuario un
numero consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).

Grupo Contable Origen: Digite el cédigo correspondiente al Grupo Contable Origen de
los Bienes a los cuales les desea cambiar el grupo contable. Si desea desplegar los
diferentes Grupos Contables de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA vy
aparecera la ventana.

Grupo Contable Destino: Digite el cédigo correspondiente al Grupo Contable Destino,
este grupo contable sera el nuevo grupo contable de los bienes que se inserten en el detalle
del documento. Si desea desplegar losdiferentes Grupos Contables de clic en la Lupa o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre la Reclasificacion
de GrupoContable o detalles a tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada
con la Reclasificacion de Grupo Contable para tener en cuenta en este registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de los bienes a reclasificar.

Después de haber insertado toda la informacion principal del documento de reclasificacion
que se esta elaborando, seguidamente debera insertar los datos del detalle con todos los
datos correspondientes, los detalles del documento corresponden a los bienes a los cuales
se les aplicara la reclasificacion.

Detalle Activos
| Q

Guardar Cancelar
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Diligencie la siguiente informacion:

Activo: Introduzca el cédigo del Bien el cual desee reclasificar. Si desea desplegar los
diferentes Bienes declic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la
ventana de Bienes. Ver Cémo crear Bienes.

CAMBIOS GENERALES

Esta opcion le permite elaborar diferentes cambios significativos en los Activos como:
Traslados de Activos entre responsables, Cambio de vida Util y Ubicacion

8 Activos Fijos ~ [P Movimientos -+ ~ Cambio general

Cambios generales
PREFIIC

00 000004 CAMBIO RESPONSABLE 18/04/2023

Listado Parcial, Primero 50 8

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar | Asentar

Después se presiona la tecla Insert para crear el cambio de responsable,
seguidamente le aparecera las casillasen blanco, listas para insertar la informacién
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- af Activos Fijos =+ - [} Movimientos » - Cambio general

CS - CAMBIOS GENERALES.
00 - SIN PREFLIO] Q| Nimerc 000005 e 29/04/2023 2]
CAMBIO RESPONSABLE . 0 aQ

00

« B ® B B o @ 3

Guardar Cancelar Reversar Activos Importar

Diligencie la siguiente informacion:

Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta el
documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse y
luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botdn
(busqueda) o presionando la Barra Espaciadora.

Numero: Digite el numero asignado al Cambio de Responsable. El sistema le sugiere al
usuario un numero consecutivo.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para
el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Tipo de Cambio: Escoja el cambio que desea realizar en el Activo.

Tipo de cambio | CAMBIO UBICACION -
CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO UBICACION
CAMBIO VIDA UTIL
ASIGMNACIONES TEMPORALES

dependiendo el seleccionado se activan los campos para asociar la informacion, en
este caso Se va a realizar cambio de Responsable
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Responsable Actual: Digite el codigo correspondiente al Tercero Responsable del o

los bienes. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botén £ o presione
la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Nuevo Responsable: Digite el cédigo correspondiente al Tercero al cual se le

asignara el bien. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el boton £ o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Detalle: Aqui puede introducir los datos que tenga mas relevancia sobre el Cambio de
Responsable o detallesa tener en cuenta en este registro.

Registro: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion
relacionada con el Cambio de Responsable o detalles para tener en cuenta en este
registro.

Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total del Cambio de Responsable.

Después de haber insertado toda la informacién principal del documento que se esta
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle del Cambio de
Responsable.

Detalle Activos

Activo fijo ‘

Diligencie la siguiente informacion:

Articulo: Introduzca el codigo del Articulo el cual desee Cambio de Responsable. Si
desea desplegar los diferentes Articulos de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana deArticulos. Ver Como crear Bienes.

Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Articulo. No se puede modificar por
el usuario este es calculado por el sistema.

NOVEDADES

Esta opcion le permite registrar las novedades realizadas sobre un bien.
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22 Activos Fijos ~ P Movimientos ~ Novedades

Novedades

PRE NUMERO CHA TIPO NOVEDAD TERCERO ASENTADA

Modo de Filtrado: *

Después se presiona la tecla Insert para crear la Novedad, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco, lista para insertar la informacion

s# Activos Fijos -~ B Movimientes ~ ~  Novedades

20/05/2023 18] Asenta
000001 Tipo de novedad Q

NO - NOVEDAD Fecha

00 - SIN PREFLIO Q) Nar

Q| Revisa Q

Diligencie la siguiente informacion:
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para

el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado por el
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/ano).
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Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando en el momento que el usuario asienta
el documento. Este campo no es modificable por el usuario. Un documento puede digitarse
y luego asentarse la transaccion, para que tenga incidencia en el Kardex.

Novedad Nro.: Digite el numero asignado a la Novedad. El sistema le sugiere al usuario
un numero consecutivo.

Tipo Novedad: Seleccione el Tipo de Novedad que le desea hacer a los Activos

001 EQUIPO INCOMPLETO

002 NOMBRE

01 MEJORA

o1 AJUSTE AL VALOR

02 PRESTAMOS

03 REPARACION

04 MANTENIMIENTO

s CAMBIO DE SERIAL

MC MANTENIMIENTO CORRECTIVO
MP MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Tercero: Digite el codigo correspondiente al Tercero Responsable del o los bienes. Si
desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Revisa: Digite el codigo correspondiente al Tercero el cual revis6 la novedad. Si desea

desplegar los diferentes Terceros de clic en el botén £ o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Articulo: Introduzca el cédigo del Articulo el cual desee registrar una Novedad. Si desea

desplegar los diferentes Articulos de clic en el botén 2 oo presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana deArticulos. Ver Cémo crear Bienes.

Valor: Aqui puede introducir el valor (gastos) de la novedad.

Descripcion: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién
relacionada con la Novedad o detalles a tener en cuenta en este registro.
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CAPITULO 4

CALCULO DE DEPRECIACION / BLOQUEO DE PERIODO /
COMPROBANTE CONTABLE
Esta opcion le permite generar la respectiva depreciacion por cada arctivo teniendo en
cuenta saldosiniciales, tipo de depreciacion, tiempo de depreciacion y la vida util del
articulo. Se realizade manera Automatica con la Siguiente Ruta

Activos Fijos / Movimientos Especiales / Cal. Depreciacion

- Activos Fijos - (SR NYETNHEHIEI Cal. Depreciacion e & O B |
an =
[°3 oy AR | RN A=
Movimientos Reportes Mov. Especiales Herramientas Configuracién

Bloguear Periodo Cal. Depreciacion Desblog. Periodo Entrada Saldos

Modo de Filtrado:

S I A

Nuevo Editar Eliminar Exportar Refrescar

Si se calcula con éxito genera el siguiente mensaje:

Portal TNS Oficial X

| Calculo de depreciacion lineal realizado exitosamente.,

 Aceptar |
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RECUERDA
Bloquear periodo para que se genere comprobante contable con la siguiente ruta:
Activos Fijos / Movimientos Especiales / Bloqueo de Periodo.

Donde se generan los siguientes mensajes de confirmacién

Bloquear Periodo y Generar Comprobante de Depreciacion

Prefijo 00 - SIN PREFIIO Q| Mimero | ACTDEPOS

| Bloquear | ‘ Cancelar ‘

Portal TN5 Oficial Portal TNS Oficial X

) Periodo Bloqueado con Exito

Aceptar

Si se desbloquea periodo para realizar cambios en el moédulo debe volver a calcular
depreciacion y posterior a ello bloquear nuevamente.
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CAPITULO 5

REPORTES

Al acceder al menu de Almacén se selecciona “Reportes” y se despliegan las siguientes
opciones:

i 2 Activos Fijos -

aa
2 q¢
Movimientos Reportes

REPORTES CONTABLES INVENTARIOS GENERALES

REPORTES DE SEGUROS

[EOE Costos Acumulados

2 Listado de Bienes list. Bienes Per. Paz y Salvo Rel. Entradas Reclasifica Bienes Rep. Comodato Rep. Salidas Activos Aseg. AxAseguradoras Garantia Activos

REPORTES DE SEGUROS INFORMES DE LEY HOJAS DE VIDA

Activos Aseg. AxAseguradoras Garantfa Activos Informes de Ley Inf. SIGA Hoja de Vida HV Vehiculo Rep. Inv Bien. baja

COSTOS ACUMULADOS POR CODIGO CONTABLE

Al dar clic en "Costos Acumulados™ se visualiza lo siguiente:

Costos Acumulados por Cédigo Contable

Rango a imprimir

Adtivo Inicial Q
Activo Final Q
Cuenta Inicial Q
Cuenta Final Q
Tipo Todos

Mes ENERO

Opciones

Detalle de Articulos O
Incluir Articulos en Bodega O

Activo Inicial - Final: Aqui ingresamos el codigo del Activo que deseamos imprimir,
para filtrar uno solo, escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un
rango de Activos digitamos el cédigo menor en la casilla Activo Inicial y el c6digo mayor
en Activo Final, en la Lupa podemos visualizar la Tabla de Activos

Cuenta Inicial - Final: Aqui ingresamos el cddigo contable que deseamos imprimir,
para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos
un rango de cuentas digitamos el cddigo menor en la casilla Céd. Contable Inicial y el
cédigo mayor en Cod. Contable Final.
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Opciones:

Detallar Articulos: Al activar este check le permite mostrar en el reporte el detalle del
cédigo contable por cada uno de los Activos

Incluir Articulos en Bodega: Al activar este check en el reporte se van a ver reflejadas
las cuentas contables afectadas por los traslados entre bodegas.

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros

establecidos:

Municipio TNS - 807/

COSTO ACUMULADO POR CODIGO CONTABLE

1de1paginas
Fecha: 29/05/2023 - 02:22:34 PM

MES: ENERO
Codigo Contable: Todas Servicio: - 16400105 Tipo Bien: Todos
; COSTO DE DISMINUCION AUMENTOS DEPRECIACION
copIco DESCRIPCION ComPRA 'ACUMULADA ACUMULADOS BAJAS COSTO AJUSTADO AJUSTADA COSTO NETO
16050101 €C.01-01-013-0002-000 3,542,593,800.00 0.00 0.00 0.00 3,542,593,800.00 §3,863,499.21 3,478,630,300.79
16050201 €C.00-05-0002-0100-00 33,844,162.50 0.00 0.00 0.00 33,844,162.50 £12,880.71 33,331,281.78
160503.01 €C.00-04-0002-0122-000 242,426,894.00 0.00 0.00 0.00 242,426,894.00 4,377,152.13 238,049,741.87
16400101 Palacio Municipal CC:1-01-0051 1,788,349,611.50 0.00 0.00 0.00 1,788,349,611.50 123,130,293.57 1,665,219,317.93
16700201 Impresoras HP lasser22 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
936802.01 Redes deE 116,770,833.33 0.00 0.00 0.00 116,770,833.33 1,946,180.52 114,824,652.81
TOTAL  5724,085301.33 0.00 0.00 0.00 5,724,085,301.33 194,030,006.14  5,530,055,295.19
Al dar clic en “C. Depreciaciéon” se despliega la siguiente vista:
Cuadro Depreciaciones y Ajustes
Rango a Imprimir
ctivo Inic Q
ctivo Q
qQ
Q
Q
Q
Tipo Todos
Mes ENERO
Opciones
Detalle de Articulos J
ndluir Articulos en Bodega J
Excluir Depreciados Totalmente J
‘ Imprimir | ‘ Cancelar

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cédigo del articulo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo articulo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de Articulos digitamos el cédigo menor en la casilla Articulo Inicial
y el cdédigo mayor en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Articulos.
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Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aqui ingresamos el cédigo contable que deseamos
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de cuentas digitamos el cédigo menor en la casilla Cod. Contable
Inicial y el cddigo mayor en Cod. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Plan cuentas.

Grupo Inicial, Grupo Final: Aqui ingresamos el cédigo del Grupo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo grupo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si
queremos un rango de grupo digitamos el codigomenor en la casilla Grupo Inicial y el
cédigo mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la
imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Grupos.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de articulos que se quieren Mostrar, al pulsar el boton
despliega dos opciones Mueble e Inmueble.

Mes: Selecciona el mes, que se presentara en el reporte.

Al dar clic en el botdén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:

Municipio TNS - 807

Fecha: 29/05/2023 - 02:33:21 PM

CUADRO MENSUAL DE DEPRECIACIONES Y AJUSTES

MES: ENERO
Codigo Contable: Todas Servicio: Todas Grupo:  Todas Tipo Bien: Todos
CODIGO DESCRIPCION SALDO AJUSTADO DEPREC ANTER. AJUSTADA  DEPRECIACION CAUSADA  DEPRECIACION AJUSTADA
167002.01 Impresoras HP lasser 222,536,959.27 163,855,040.06 0.00 163,855,040.06
160501.01 €C.01-01-013-0002-000 | 3,640,782,408.00 189,289,162.46 0.00 189,289,162.46 3,451,493,245.54
111005.03 Beo Agrario Cta Cte 3 5170 296,579,233.33 5,192,721.09 0.00 5,192,721.08 291,386,512.24
160502.01 €C.00-05-0002-0100-000MI 33,944,162.50 612,880.71 0.00 612,880.71 33,331,281.79
160503.01 CC.00-04-0002-0122-000 M 242,426,894.00 4,377,152.13 0.00 4,377,152.13 238,049,741.87
164001.01 Palacio Municipal CC: 1-01-0 1,788,349,611.50 123,130,293.57 0.00 123,130,293.57 1,665,218,317.93
164006.01 Matadero 541,987,696.96 63,984,656.97 0.00 63,984,656.97 478,003,039.99
164009.01 Centra Farmacién Mar 61,281,485.34 14,642,926.23 0.00 14,642,926.23 46,638,559.11
164019.01 Polideportivo 313,428,364.:49 37,001,823.21 0.00 37,001,823.21 276,426,441.28
164090.01 Plaza deMercado 1,753,940,125.04 106,858,986.01 0.00 106,858,986.01 1,647,081,139.03
164502.01 Flanta de Tratamiento de Agua 53,495,508.34 8,102,171.15 0.00 8,102,171.16 45,393,338.18
165006.01 Redes dedistribuicon del Gas en el Munidpio 119,607,290.00 14,120,288.12 0.00 14,120,286.12 105,467,001.88
165505.01 Tuba con sus Accesorios 27,126,530.00 8,532,070.13 0.00 8,532,070.13 18,594,459.87
165590.01 Motobomba de 9HP 1,800,000.00 600,000.00 0.00 600,000.00 1,200,000.00
166501.02 Estantes de Madera 1,599,000.00 666,250.00 0.00 666,250.00 932,750.00
167502.01 Moto Suzuki TS~ 23,916,091.00 £,105,000.00 0.00 £,105,000.00 17,511,091.00
170501.01 Puente Colgante Vehicular 138,211,685.55 2,495,488.71 0.00 2,495,488.71 135,716,196.84.
en Pachelly
151403.01 Medicamentos 431,636,362.98 94,120,666.48 0.00 94,120,666.48 337,515,696.50
TOTAL 9,692,649,409.30 843,687,677.04 0.00 843,687,677.04 8,848,961,732.26.

RESUMEN DE DEPRECIACION

Al dar clic en “Depreciacion M.” se despliega la siguiente vista:
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Resumen Mensual Depreciaciones

Rango a imprimir

ctiva inici Q
ctivo fi Q
Cu d Q
Cu Q
Tipo Todos
ENERQ
Opciones
Detalle de Articulos ‘:‘
ncluir Articulos en Bodega ‘:‘
grupar por Cuenta Débito d

‘ Imprimir ‘ ‘ Cancelar

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cédigo del articulo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo articulo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de Articulos digitamos el cédigo menor en la casilla Articulo Inicial
y el cédigo mayor en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aqui ingresamos el cédigo contable que deseamos
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de cuentas digitamos el codigo menor en la casilla Cod. Contable
Inicial y el cédigo mayor en Céd. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Plan cuentas.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de articulos que se quieren Mostrar, al pulsar el botén
despliega dos opciones Mueble e Inmueble.

Mes: Selecciona el mes, que se presentara en el reporte.

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:

Municipio TNS - 807

1de1paginas

Fecha: 29/05/2023 - 02:40:02 PM
RESUMEN MENSUAL DE DEPRECIACIONES
MES: ENERD
Codigo Contable: Todas Servicio:  Todas Tipo Bien: Todos
5 DEPRECANTER. DEPRECIACION DEPRECIACION
cobIGo DESCRIPCION SALDO AJUSTADO AJUST) DEPRECIACION BAJA CAUSADA AIUSTADA COSTONETO
111005.38 BCo.Agrario 296,579,233.33 5,192,721.09 0.00 0.00 5,192,721.09 291,386,512.24
16850101 Palacio Municipal 8,071,049,805.10 570,637,482.11 0.00 0.00 570,637,482.11 7,500,412,322.99
16850103 Centro Cultural 265,800,008.00 128,404,637.11 0.00 0.00 126,404,637.11 157,395,370.89
168502.01 Planta de Tratamiento 53,495,509.34 8,102,171.16 0.00 0.00 8,102,171.16 45,393,338.18
Técnice
168503.01 Redes de distribucion del gas 119,607,290.00 14,120,286.12 0.00 0.00 14,120,288.12 105,487,001.88
168504.01 Motobomba 28,926,530.00 9,132,070.13 0.00 0.00 9,132,070.13 18,754,459.87
168508.01 Moto Suzuky TS 23,916,091.00 6,105,000.00 0.00 0.00 £,105,000.00 17,811,091.00
168512.01 Libros de consuita 90,000.00 50,000.00 0.00 0.00 90,000.00 0.00
168517.01 Terrenos Ambientales 242,426,894.00 4,377,152.13 0.00 0.00 4,377,152.13 238,049,741.87
17850101 Vias de Comunicacién casco 18,820,722,257.96 4,079,284,499.92 0.00 0.00 4,079,284,499.92 15,741,437,758.04
178590.01 Anden Peatonal via barrio 3,117,573,498.78 198,005,770.24 0.00 0.00 198,005,770.24 2,918,567,728.55
178690.03 2120 Titulos material Bibliagrfica 181,031,865.00 141,687,567.90 0.00 0.00 141,687,567.90 39,344,297.10
DOTA
167507.01 Licencias Windons HP-Home 35,000,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00 35,000,000.00
TOTAL 32,277,218,982.52 5,166,139,350.91 0.00 0.00 516613935091  27,111,079,622.61
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INVENTARIO POR RESPONSABLE

Al dar clic en “Inv. Responsable” se despliega la siguiente vista:

Inventario Por Responsable

Rango a imprimir

ENERO

01/01/2023

pplple

v || i | Conctr

Responsabile Inicial, Responsable Final: Aqui ingresamos el cédigo del tercero que
deseamos imprimir, para filtrar un solo tercero escribimos el mismo cédigo en ambas
casillas, si queremos un rango de Terceros digitamos el codigo menor en la casilla
Responsable Inicial y el cédigo mayor en Responsable Final, si quiere todos los
Terceros no se asigna nada

Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aqui ingresamos el cédigo contable que deseamos
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de cuentas digitamos el cédigo menor en la casilla Cod. Contable
Inicial y el cédigo mayor en Cod. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Plan cuentas.

Mes: Selecciona el mes, que se presentara en el reporte.

Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo
para el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser modificado
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Opciones:

Imprimir caracteristicas: Detalla en cada Activo las Caracteristicas que tiene
relacionada

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:
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1de5paginas
Fecha: 29/05/2023 - 03:02:00 PM

Municipio TNS - 807

INVENTARIC DE BIENES POR RESPONSABLE

MES: ENERO - 2023

Responsable: PEREZ GOM Bienes: Todos Ciudad: Todas

. N° DE FECHA DE
CODIGD DESCRIPCION ESTADC  coMPRA COMPRA SERVICIO VR. COMPRA
1129523268 PEREZ GOM
VALOOOS0 CELULAR HUAWEL BO1 o001 2,900,000.00
30008 CELULARTNS 22 sep-27/2022 o001 1,000,000.00

Total Responsable: 3,900,000.00

ALVARO

INVENTARIO POR UBICACION

Al dar clic en “Inv. Ubicacion” se despliega la siguiente vista:

Inventario de bienes por ubicacion

Rango a imprimir

Ubicacion inicia
Ubicacion fina

Cuenta inicia

lolelele

Cuenta fina

Solo articulos excluidos

‘ Imprimir H Cancelar

Ubicacion Inicial, Ubicacion Final: Aqui ingresamos el cédigo de la Ubicacion que
deseamos imprimir, para filtrar una sola Ubicacion escribimos el mismo codigo en
ambas casillas, si queremos un rango de cuentas digitamos el cdédigo menor en la
casilla Cod. Contable Inicial y el cédigo mayor en Céd. Contable Final, si quiere todas
las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana

de Ubicacion
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Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aqui ingresamos el cédigo contable que deseamos
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de cuentas digitamos el codigo menor en la casilla Cod. Contable
Inicial y el cédigo mayor en Cod. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Plan cuentas.

Opciones:
Solo Articulos Excluidos: Detalla Los Activos que se encuentra Excluidos

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:

Municipio THS 1da 2 paginas
807 Fecha: 29/05/2023 - 03:03:59 PM

INVENTARIO DE BIENES POR UBICACION

Sucursal
00 - Municipio TNS

CODIGD DESCRIPCION ESTADO COSTO COMPRA
o0 SIN UBICACION

000- ACTIVO FIJO Malo 0.00
0005 ESCRITORIO EN L Malo 36,000,000,00
001 COMPUTADGR. HP 0062b Mzlo 3,600,000.00
004 MUEBLE EN L Mzlo 9,000,000.,00
167002-000-001, COMPUTADCR DE 21 PULHP Malo 4,116,091.00
167002-000-002, COMPUTADCR DE 21 PULHP Malo 4,116,091.00
167002-000-003, COMPUTADOR DE 21 PULHP Mzlo 4,116,051,00
167002-000-004, COMPUTADOCR DE 21 PUL HP Mslo 4,116,091.00
167002-000-005, COMPUTADCR DE 21 PUL HP Mzlo 4,116,091.00
167002-000-779 EQUIPO DE COMPUTO 21 PULGADAS LENOVO Malo 4,188,800,00
167002-000-780 EQUIPC DE COMPUTO 21 PULGADAS LENCVO Mzlo 4,188,500.00
167002-000-781 EQUIPO DE COMPUTO 21 PULGADAS LENCVO Mzlo 4,188,800,00
167002-011 EQUIPC DE COMPUTO 21 PULGADAS LENCVO Mslo 100
167002-016 EQUIPO DE COMPUTO 21 PULGADAS LENCVO Busno 2,000,000,00
30008 CELULARTHS Malo 1,000,000,00
WALDDOSO CELULAR HUAWET Mslo 2,500,000.00
000 ACTIVO FIJO Mzlo 0.00
0120201 TECLADO Bueno 45,220,00
012020162 TECLADOD Busno 45,720,00
100000002 COMPUTADCR Bueno 585,000,00

INVENTARIO POR SERVICIO / DESTINO

Al dar clic en “Inv. Servicio” se despliega la siguiente vista:
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Rango a imprimir Opciones de impresion de activos

Estado Adm Todos

Imprimir Cancelar

Grupo Servicio: Aqui ingresamos el codigo del Grupo que deseamos imprimir, si quiere
visualizar todos los grupos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera
la ventana de Grupos.

Servicio Inicial, Servicio Final: Aqui ingresamos el cddigo del Servicio que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si
queremos un rango de servicios digitamos el cédigo menor en la casilla Servicio Inicial y el
cbdigo mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en laimagen.

Estado Adm: Muestra los estados que tiene asignado el Activo

Estado Adm Todos =
Disponible
Asignado
Reservado
Traslado
Mantenimiento
Garantia

Revision

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo a los filtros
establecidos:
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Municipio TNS 1de 1paginas
807 Fecha: 29/05/2023 -03:07:36 PM

INVENTARIO DE BIENES POR SERVICIO

Sucursal Grupo Serv. Servicio Ini. Servicio Fin. Estado
Municipio TNS uli] ooz ooz TD

CODIGO DESCRIPCION COSTO DE COMPRA

002 BIBLIOTECA - CASA CULTURA

17219006 103 TITULOS FORTALECIMIENTOS 2011 DOTACION PNLB 4,035,670.00

172190.07 Ilr\?g;ll\ltgll?ﬁs Primera Infancia Face 1 2011 DONACION PRIMERA 675,052.00

173100.08 %;EA-R%JII,:S primera infancia face 2 2012 DONACION PRIMERA 873,601.00

172190.09 19 Titulos Literatura Afrocolombiana DONACION PNLB 166,600.00

172190.10 8 Titulos Literatura Pueblos Indigenas DONACION PNLB 100,000.00

172190.100 Insectosy plagas 20,895.00

172190.101 2libros de Enterese del proceso de paz 44,346.00

172190.102 Coleccionprimerainfancia 2015 con 58 titulos 410,1832.00

172190.102 Coleccion actualizacion 2015 con 91 titulos 1,161,470.00

172190.104 Cartilla de estrategias de promotores de lectura regionales 5,000.00

172190.105 Cartilla de estrategias de tutores departamentales 5,000.00

172190.106 Don quijote delamancha 17,300.00

172190.107 Diccionario de la academia 86,450.00

172190.108 Quisiera tenerla vozde Leonard Cohen 46,544.00

172190.109 Mis Documentos 49,900.00

17219011 118 peliculas Maleta de Cine P.AN. DONACION PNLB 7.000,000.00

172190.110 Anoche Dormien la Montafia 39,000.00

172190.111 Unafelicidad Repulsiva 42,000.00

172190.112 Las Otras 33,000.00

172190.115 Lineamientos de |a Politica Publica 22,173.00

172190.116 Hagamos visible |a seguridad 22,173.00
HISTORIAL DEL BIEN

Al dar clic en “Historial del Bien” se despliega la siguiente vista:
Activo inicia a
Activo final Q
Fecha Inicial =]
Fecha Final
a
Q
‘ Imprimir ‘ ‘ Cancelar ‘

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cddigo del articulo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo articulo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si queremos un
rango de Articulos digitamos el codigo menor en la casilla Articulo Inicial y el codigo mayor en
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Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la
Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Grupo Inicial, Grupo Final: Aqui ingresamos el cddigo del Grupo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un rango
de grupo digitamos el codigomenor en la casilla Grupo Inicial y el codigo mayor en Grupo
Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen.

Fecha Inicial, Fecha Final: En este campo se selecciona el Rango de fechas donde
queremos visualizar el historial, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa
(dia/mes/afo).

Tipo: Permite seleccionar el tipo de articulos que se quieren Mostrar, al pulsar el botdn
despliega dos opciones Mueble e Inmueble.

Al dar clic en el boton imprimir se generara el Reporte de acuerdo a los filtros establecidos:

Municipio TNS 1de1paginas
807 Fecha: 29/05/2023 - 03:17:21 PM

HISTORIAL DE BIEN 01/01/2023 A 31/12/2023

Sucursal Activo Inicial Activo Final Tipode Bien
Municipio TNS 100002 1000005 Muzble
FECHA NUMERO TIPO RESPONSABLE VALORIZACION
100000004 COMPUTADOR 12345
ene-16/2023 oo0001 SALIDAPORBAJA BUENDIABAY 0.00
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LISTADO DE BIENES PERSONALIZADOS

Al dar clic en “List. Bienes Per.” se despliega la siguiente vista:

Listado de bienes personalizado

lelele

Imprimir H Cancelar

Tipo: Permite seleccionar el tipo de articulos que se quieren Mostrar, al pulsar el boton
despliega dos opciones Mueble e Inmueble.

Articulo Inicial, Articulo Final: Aqui ingresamos el cddigo del articulo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo articulo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de Articulos digitamos el codigo menor en la casilla Articulo Inicial y el
cbdigo mayor en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Grupo Activo: Aqui ingresamos el cédigo del Grupo que deseamos imprimir, si quiere
visualizar todos los grupos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera
la ventana de Grupos.

RECUERDA

Este reporte muestra TODA la informacion que tiene los Activos de la empresa como
Cddigo, Descripcion, Unidad, Proveedor, Ubicacion, costoCompra, costo Acumulado etc.
Y se exporta en Excel

Al dar clic en el boton imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:
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10 0120201 TeaAvo 57002 57002 EQUIPO DE CONPUTAGON 1002 BIBLIOTECA - GRS CULTURA SINUBICAGION 053506765
11 |01202016-2 TECLADO 167002 167002 EQUIPO DE COMPUTACION Too1 BODEGA SIN UBICACION 1092351434
2 (100000002 (COMPUTADOR 167002 167002 EQUIPO DE COMPUTACION Toos CAFETERIA CASA CULTURA SIN UBICACION Ts8252357
13 (100000003 COMPUTAD( 167002 167002 EQUIPO DE COMPUTACION Too1 DEC SIN UBICACION 1002351434
14 (100000004 (COMPUTADOR 12345 167002 167002 EQUIPO DE COMPUTACIH Too1 BODEGA SIN UBICACION 1002351434
15 (100000005 (COMPUTADOR 167002 716700 EQUIPO DE COMPUTACION Too1 BODEGA SIN UBICACION 1002351434
16 (100000006 (COMPUTADOR 167002 67002 EQUIPO DE COMPUTACION To01 BODEGA o0 SIN UBICACION 1002351434
17100000007 (COMPUTADOR 67002 67002 EQUIPO DE COMPUTACION To01 BODEGA o0 SIN UBICACION 1002351434

7100000008 (COMPUTADOR 67002 67002 EQUIPO DE COMPUTACION To01 BODEGA o0 SIN UBICACION 1002351434
19 00000005 coweuTavOR fisnon2 Tisno2 cauieo DE conpuTACION 001 s00cA i3 sinuBICACON Tiossa
20 ioooo0010 coweuTavOR fisnon2 T2 cQuiP0 OE conpuTACION 001 s00cA T sinuBICACON Tiossaasa
21100000011 (COMPUTADOR 167002 167002 EQUIPO DE COMPUTACION 1 BODEGA SIN UBICACON 1092351434
22 100000012 COMPUTADOR 167002 67002 EQUIPO DE COMPUTACION 1 BODEGA SIN UBICACON 1092351434
23 151490.032 COMPUTADOR 1167002 67002 EQUIPO DE COMPUTACION 1 J0DEGA SIN UBICACION 1092351434
24 [160501.01 /CC.01-01-013-0002-000 MI.260-187160501 60501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. LCALDIA. 70682
25 16050102 €c.01-01-007-001- 2360160501 60501 'TERRENOS URBANOS VA 28 1PS PRONOR LCALDIA. 13443606
26 (16050103 €€.01-01-0051-001-000mi 260-2: 501 160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
27 (16050104 1€¢.01-02-0035-004 y 01-02-0043-0/160501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU ALCALDIA 70682
28 (16050105 €€.01-01-0041-001 y 01-01-0041-0 1 160501 'TERRENOS URBANOS VA CAFETERIA CASA CULTURA ALCALDIA 252357
29 [160501.06 /0C.01-02-0058-03-000 MI.260-191/160501 160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682

[160501. /0C.01-02-0058-001 002 003 501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682

[160501. /CC.01-0018-006-000 MI.2 160501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
32 [160501.10 MI.260-191601 Estadio de Softb{160501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
33 [160501.11 0C01-02-0014-042 y . 160501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
34 1608 /CC.01-0019-0017-001 MI260- 160501 "160501 ‘TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU ALCALDIA 70682
35 [160501.13 /CC.01-02-0091-0001 MI.260-21377160501 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
36 [160501.14 /CC.01-01-088-009 M. 260-07: 1 "160501 'TERRENOS URBANOS VA 26 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 800070682
37 (16050116 CC 03-000-6123-000 MI.260-20497160501 URBANOS "160501 'TERRENOS URBANOS VA 3 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 800070682

(16050117 Lote No.5 Barriosantander M. /160501 URBANOS 160501 'TERRENOS URBANOS VA 026 ALCALDIA DE TIBU. o8 ALCALDIA 500070682
39 [160502.01 1CC.00-05-0002-0100-000MI 260 502 RURALES 160502 ‘TERRENOS RURALES. 026 ALCALDIA DE TIBU. o8 ALCALDIA 070682
40 (16050202 CC.00-03-0005-0122-000MI. 260-1(160502 RURALES 160502 'TERRENOS RURALES. To26 ALCALDIA DE TIBU o8 ALCALDIA 170682
4116050204 o« 6-000 Petrolea 160502 RURALES 160502 'TERRENOS RURALES. To26 ALCALDIA DE TIBU o8 ALCALDIA 170682
42 (16050205 Inmueble proyecto de fomento160502 RURALES 160502 'TERRENOS RURALES. 2 ALCALDIA DE TIBU. T ALCALDIA 170682
2 isosoa0r CC0D.06-0002.0122.00 M. 260160503 ‘i ACDIA DE TiBU oA 0662
44 [160503.02 1CC.00-04-0001-0103-00 MI.260-21160503. 'TERRENOS CON DESTINACION AN'160503 'TERRENOS CON DESTINACION AN026. ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
5 [160503.04 Prredio Los Almendros ubicado'160503 N'16050: ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
46 [160503.06 I"60: 1 ALCALDIA DE TIBU. ALCALDIA 70682
47 (16400101 Palacio Municipal CC1-01-00517164001 EDIFICIOS ¥ CASAS EDIFICIOS ¥ CASAS 26 ALCALDIA DE TIBU ALCALDIA 70682
48 (16400102 ‘Centro Administrativo Mpal. CC164001 EDIFICIOS ¥ CASAS. EDIFICIOS ¥ CASAS. 26 ALCALDIA DE TIBU ALCALDIA 70682
5 16s001.05 Convo e CC01-020058 0166001 epiriaos v casas epiriaos v asas 2 DI DE TIBU Auguoia o2

otorme i Bl
2] Of SEDOE ok - —O + 32

PAZ Y SALVO POR RESPONSABLE

Al dar clic en “Paz y Salvo” se despliega la siguiente vista:

Paz y Salvo Por Responsable

Responsable |

Titulo \ \

Responsable: Asigna la persona responsable del bien.
Titulo: Aqui ingresamos un titulo que acompainie a la palabra Paz y Salvo
Espacio: Espacio para parrafo en Paz y Salvo

Al dar clic en el botén imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:
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FORMATO PAZY SALVO

Por medio de la presente nos permitimos certificar que el sefior(a) *== Tercero no Encontrado ** con cedula de Mo. 1065 de quien se
encontraba prestando sus servidos profesionales en el OFICIAL DEMO en la dependenda y quien a partir de |a fecha 29 de enero de 2023 se
desvinala del OFICIAL DEMO efectud la respectiva entrega de los elementos devoluivas que se encontraban a su cargo y/o uso, asi como los
respedivos elementos de identificaddn y seguridad dados con ocasidn de su labor

Par lo anteriormente mencionado y de conformidad con |a verificaddn hecha por cada dependencia, se certifia@ *** Tercero no Encontrado *** no
poseer tramite, ni legalizadones pendientes con |a entidad.

DEPENDENCIA NOMBRE/CARGO FECHA FIRMA

Supervisor Contrato

Coordinador grupo Gestion
Tecnoldgica (Claves-correo)

Talento Humano (Carnet)
Almacén (Elementos devolutivos)

Seguridad e Instalaciones

Archivo Central (Documentos
solicitados para consulta)

| Coordinador de Implementacion de
Mediadas (celular institucional)

Seexpide|a presente certificacion enla ciudad Sardinata alos 28 de enero de 2023

RELACION DE ENTRADAS

Al dar clic en “Rel. Entradas” se despliega la siguiente vista:

Entradas Devolutivos

Fecha Inicia

plolsle 2 |@

=]
)

Rl

Fecha Inicial — Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del
sistema operativo para el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede

ser modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa
(dia/mes/afno).
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Proveedor: Digite el codigo correspondiente al Tercero Proveedor del o los bienes. Si
desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana.

Grupo Inicial, Grupo Final: Aqui ingresamos el codigo del Grupo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo cdodigo en ambas casillas, si queremos un
rango de grupo digitamos el codigomenor en la casilla Grupo Inicial y el codigo mayor en
Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la
Lupa aparecera la ventana de Grupos.

Cédigo Contable Inicial, Cédigo Contable Final: Digite el codigo contable a la cual
pertenece el Grupo de Articulos que desea consultar. Si desea desplegar los diferentes
Cddigos Contables, de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana de los Cddigos Contables.

Tipo de Adquisicion: Si se requiere Filtrar pér tipo de Adquisicion, seleccione de la lista

. 000000000__]
Compras

Donaciones

Comodato

Reposicién

Indemnizacion

Otros

Al dar clic en el botdn imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:

Municipio THS 1de1paginas
807 Fecha: 29/05/2023 - 03:56:23 PM

RELACION DE ENTRADAS DETALLADO

. FECHA DE VALOR
CODIGO DESCRIPCION ACTIVO COMPRA COMPRA PROVEEDOR
000001 16/01/2023 BODEGA RAMIREZ OLARTE LUIS 2,000,000.00
ALFONSO
165522.01.0008 vb 31/01/2023 2,000,000.00 RINCONCLARO

000003 14/01/2023 BODEGA KARLA LASS0 VEGA 6,000,000.00

FADOS celular 14/01/2023 1,200,000.00 RODRIGUEZMOG

FADDG celular 14/01/2023 1,200,000.00 RODRIGUEZMOG

FADO7 celular 14/01/2023 1,200,000.00 RODRIGUEZMOG

FADD8 celular 14/01/2023 1,200,000.00 RODRIGUEZMOG

FADDY celular 14/01/2023 1,200,000.00 RODRIGUEZMOG!
TOTAL 8,000,000.00

Al dar clic en “Rep. Salidas” se despliega la siguiente vista:
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Fecha Inicial 01/01/2023

3
P

Fecha Final 31/01/2023

EE
i
E
2

P

Activo inicial |

Activo fina

plolle
{
D

Grupo Gien inicia

| Imprimir | ‘ Cancelar |

Fecha Inicial — Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del
sistema operativo para el tipo de documento que se esta elaborando. Este campo puede ser
modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa
(dia/mes/afo).

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cddigo del articulo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo articulo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si queremos un
rango de Articulos digitamos el c6digo menor en la casilla Articulo Inicial y el cédigo mayor
en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en la imagen. Al dar clic en
la Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Grupo Inicial, Grupo Final: Aqui ingresamos el codigo del Grupo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un
rango de grupo digitamos el codigomenor en la casilla Grupo Inicial y el codigo mayor en
Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la
Lupa aparecera la ventana de Grupos.

Servicio Inicial, Servicio Final: Aqui ingresamos el codigo del Servicio que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si
queremos un rango de servicios digitamos el cédigo menor en la casilla Servicio Inicial y el
codigo mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en laimagen.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de articulos que se quieren Mostrar, al pulsar el botén
despliega dos opciones Mueble e Inmueble.

Al dar clic en el boton imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros establecidos:
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1delpaginas

Fecha: 29/05/2023 - 04:01:55 PM

Municipio TNS
807

REPORTE DE SALIDAS

FECHA

ACTIVO

SERVICIO

00.00.04
16/01/2023

151403
140142023

167002
20/04/2023

OTROS
165522.01.0009/vb

MEDICAMENTOS
FANDS/celular

EQUIPO DE COMPUTACION
20042023/AIRE ACONDICIONADD

013/ TESORERIA

006/CONTROL INTERNO -ALCALDIA

002/BIBLIOTECA - CASA CULTURA

ACTIVOS ASEGURADOS - VENCIMIENTO DE SOAT

Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:

PlRILIAPILIP

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cédigo del articulo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo articulo escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si
queremos un rango de Articulos digitamos el cédigo menor en la casilla Articulo Inicial
y el cdédigo mayor en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Grupo Inicial, Grupo Final: Aqui ingresamos el cddigo del Grupo que deseamos imprimir,
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si queremos un
rango de grupo digitamos el cddigomenor en la casilla Grupo Inicial y el codigo mayor en
Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la

Lupa aparecera la ventana de Grupos.

Servicio Inicial, Servicio Final: Aqui ingresamos el codigo del Servicio que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo cddigo en ambas casillas, si
gueremos un rango de servicios digitamos el cddigo menor en la casilla Servicio Inicial y el
coédigo mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en laimagen.

INFORMES DE LEY

Seleccione el tipo de Informe que requiera la Contraloria General del Departamento o
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SIA Contraloria

Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:

Informes de Ley

Informes de ley ‘

Ubicacién del Archivo
FO5A-AGR
F22_CDA
FO5A_CGDNS
F50B_AGR

Generar Cancelar

WPS Office E Informe 0534 _AGR.csv L] +

=wmend  [= O '@ IE] @ di] 9 ¢ % m Insertar Disefio de pagina
E . Cortar é Calibri -1 - AN = =
Pegar ™ |E|I:Z|::u|::|iarv Copiar B / U- A - - Q, A.O- = =
formato
12 - Q fx
A B C D E F
1 | 4/30/2023 ADQUISICION 1428000 COMPUTADOR 167002
2 | 47302023 ADQUISICION 1428000 COMPUTADOR 167002
3 4/30/2023 ADQUISICION 1428000 COMPUTADOR 167002
4 | 4/30/2023 ADQUISICION 1428000 COMPUTADOR 167002
5 | 4/30/2023 ADQUISICION 1428000 COMPUTADOR 167002
& | 4/20/2023 ADQUISICION 12000000 AIRE ACONDICIONADO 167002
7 | 1/31/2023 ADQUISICION 2000000 vh 160501
8 | 1/14/2023 ADQUISICION 1200000 celular 165590
9 | 1/14/2023 ADQUISICION 1200000 celular 165590
10 | 1/14/2023 ADQUISICION 1200000 celular 165590
11 | 1/14/2023 ADQUISICION 1200000 celular 165590
12 | 1/14/2023 ADQUISICION 1200000 celular 165590
13

1T
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INFORME SIGA

Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:
Informe SIGA

Activo Ini. Q
Activo Fin. || Q

‘ Imprimir H Cancelar ‘

Activo Inicial, Activo Final: Aqui ingresamos el cédigo del articulo que deseamos
imprimir, para filtrar un solo articulo escribimos el mismo cédigo en ambas casillas, si
queremos un rango de Articulos digitamos el codigo menor en la casilla Articulo Inicial y el
cbédigo mayor en Articulo Final, si quiere todos los Articulos va como aparece en la imagen.
Al dar clic en la Lupa aparecera la ventana de Articulos.

Al dar clic en el boton imprimir se generara el Reporte de acuerdo con los filtros
establecidos:

m B INFORME SIGAIsx + oA @ Puebagranita | — & X
=M PREERS S > @ s A jente andos & B a3 B N
[ Xow g o on = P B R Q
Pegar~ [G) Copiar - Coom B U- AM-B-O-A- enar™ Rellnar™  Fomato™  Fiasy  Hojade  Inmovilzar Bty sim >

ormato Columnas© chiculo-  secdones - reempiazar

70 - Q fx

: ’ ’ — =
3 R
: 9
i o ]
a3 — e — = — - =

wntorme |+ . g
o7 g% JEODDE- ™ - —O +
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CAPITULO 6

HERRAMIENTAS
IMPORTAR ACTIVOS
Cuando una entidad requiera iniciar con el Médulo de Activos Fijos, va a la Ruta Activos fijos

/ Herramientas/ Importar Activos y descarga la ESTRUCTURA GUIA para alimentarla con los
campos correspondientes y en la misma ruta realiza la importacion

Importar / Actualizar Activos Fijos

| =]
es |ENERO -| saldos Inic o 2023

Estructura Guia||  Importar Cancelar

UNIFICAR SERVICIOS
Para unificar los Servicios o la Destinacién que tiene la entidad se realiza al dar clic en
“Unificar Servicios” se despliega la siguiente vista:

Unificar Servicio

Q
Servicio destino Q
=

nar servicio origen [

‘ Unificar H Cancelar |

Servicio Inicial, Servicio Final: Aqui ingresamos el cédigo del Servicio que deseamos
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo codigo en ambas casillas, si
queremos un rango de servicios digitamos el cédigo menor en la casilla Servicio Inicial y el
cbdigo mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en laimagen.

DISENO DE ETIQUETAS

Al dar clic en “Disefio de Etiquetas” se despliega la siguiente vista:
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Disefio etiquetas de codigos de barras

Rango a imprimir

Disefio etiqueta

Articulo Inicial || °.| Ancho etiqueta (mm) | 1DD|
Articulo Final | Q| Altura etiqueta (mm) | 25|
Solo articulos con existencias D Multiples etiquetas por linea
Nidmero de copias | 1 | .
Margen entre entiquetas (mm) | 2|
Lenguaje de programacion |ZPL - ) .
Etiquetas por linea (mm) | 1 |
Impresora | -
Disefio campos a imprimir
Codigo de Barras
Vertical (mm) | 3| Horizontal (mm) | 1D|
Altura | Bajo (7mm) ~| Anchura | Largo -
Tipo |Art|'cu|0 -| Mostrar texto del codigo de barras
Otros
TIPO CAMPO | CAMPO VERTICAL | HORIZONTAL
IncNomEmp 17 20
IncNomSer 20 20

Donde se debe Parametrizar la Informacién de acuerdo con la Impresora que se va a

Instalar y a las etiquetas que van a Utilizar
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