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CAPITULO 1 

 
CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

 

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

 
OPERACIONES RUTINARIAS 

 

 
 
 
 
Barra principal: Permite seleccionar la acción a realizar: 
 
 Movimientos. 
 Reportes. 
 Movimientos Especiales 
 Herramientas. 
 Configuración 
 
Vista de movimientos: En este espacio puede visualizar el listado de movimientos:  
Entradas, Exclusiones, Traslados, Cambio General, Salidas entre otras. 
 
Barra Informativa: Indica el Año, Periodo, sucursal y nombre de la sucursal, vigencia en la 
cual está trabajando, el nombre y periodo de la nómina. También muestra el usuario con el 
cual accedió al sistema. 
 
Cuadro de búsqueda: Este espacio permite filtrar la información que se necesita visualizar. 
 
*  Un asterisco para visualizar el periodo en el cual se está trabajando. 
** Dos asteriscos para visualizar todos los periodos. 
 
También permite filtrar por tipo de comprobante, prefijo, número, fecha, concepto. 
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Cinta de Opciones: Muestra los comandos para ejecutar acciones en el módulo: 

 
 
 
 
 

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 información de los movimientos en archivo Excel.  
 
Refrescar: Para actualizar la información. 
 
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 según la opción que seleccione. 
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TABLAS 
 
RECUERDA: Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo, primero se deben 
ingresar los siguientes parámetros en las TABLAS que maneja Portal TNS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRINCIPALES 
 
Artículos: Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los 
Artículos. Para la creación de un nuevo Artículo solo se digita el código de este, con todos los datos 
correspondientes para el registro. 
 
 (Este artículo se utiliza para realizar la compra desde el módulo de almacén e ingresar la 
respectiva codificación) 
 

 
Diligencie la siguiente información: 
 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Artículo dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro del Artículo. 
 
Fecha Actualización: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo, para el Artículo que se está insertando o modificando. Se usa como un control para 
indicar cuándo se realizó el último cambio en los datos del artículo 
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Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Artículo, el cual es uno de los datos más 
importantes para su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 
 
Tipo: Indica si el artículo es de tipo Mueble o Inmueble. 
 
Descripción: Introduzca aquí la descripción del Artículo, características, dimensiones. 
 
Grupo de Articulo: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Artículo 
que está insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Artículos de clic en la Lupa o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupo de Artículos. Ver Cómo 
crear Grupo de Articulo. 
 
Grupo Contable: Digite el código correspondiente del grupo contable al cual pertenece el 
Artículo que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en la 
lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos Contables. Ver 
Cómo crear Grupos Contables. 
 
Tipo: Se asocia como Devolutivo para que el sistema al realizar la compra le solicite los demás 
datos de Activo. 
 
Tipo de Bien: Seleccione que tipo de articulo está creando si es Inmueble o Mueble 
 
IVA: Introduzca el código correspondiente al Tipo de IVA que se le cargará al Artículo 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 aparecerá la ventana 
 
Unidad: Introduzca el nombre de la unidad menor con la cual se irá a manejar este Artículo. 
 
Unidad Mayor: Introduzca el nombre de la unidad mayor con la cual se irá a manejar este 
Artículo. 
 
Factor: Digite la cantidad de unidades que contiene la unidad mayor del correspondiente artículo 
que está insertando. Valor por el que debe multiplicarse para convertir. 
 
Referencia: Digite la referencia del Artículo para tener un manejo más ordenado sobre dicho 
Artículo. 
 
Peso: Digite la cantidad de peso en Kilogramos que tiene el Artículo y así poder controlar dicho 
peso en caso de embalaje. 
 
 

ALMACEN 
 
Grupos de Artículos: Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los 
datos de los Grupos de Bienes con las cuales se clasificarán los diferentes artículos que tendrá 
la empresa.  
 
Para la creación de un nuevo Grupo de Articulo se presiona la tecla Insert o Botón Nuevo 
seguidamente le aparecerá las casillas en blanco, lista para insertar la información. Diligencie la 
siguiente información: 
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Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo de Articulo dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro de Grupo de 
Bienes. 
 
Descripción: Introduzca aquí el nombre completo del Grupo de Bienes, el cual es uno de los 
datos más importantes para su identificación en el sistema. 
 
Grupo Contable: Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los 
diferentes Grupos Contables de Artículos que serán necesarios para el manejo contable de los 
diferentes productos o servicios.  
 
Para la creación de un nuevo Grupo Contable de Artículos solo se presiona la tecla Insert o Botón 
Nuevo para crear el nuevo Grupo Contable de Artículos, seguidamente le aparecerá las casillas 
en blanco, listas para insertar la información. Diligencie la siguiente información: 
 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Artículos dentro del 
sistema, se recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al 
registro del Grupo Contable de Artículos. 
 
Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Grupo Contable de 
Artículos, tenga en cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 
 
Clasificación: Seleccione del combo la opción adecuada al Grupo Contable que se está creando 
 

 
 
 
 

Para Cuentas de Almacén: 
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Inventario en Bodega: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 
Inventario en bodega para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). 
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 
 
Inventario en Servicio: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 
Inventario en servicio para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). 
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 
 
Iva en Compras: Introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de 
Inventario en servicio para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). 
Si desea desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Plan de Cuentas. 
 
 
Para cuentas Activos 
 
Contabilidad y Cuentas Leasing-Comodato: De acuerdo con las Opciones que quiera 
Parametrizar, introduzca el código correspondiente a la Cuenta Contable Auxiliar de Inventario 
en servicio para este Grupo Contable de Artículos (Código según su Plan de Cuentas). Si desea 
desplegar las diferentes Cuentas de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá el Plan de Cuentas. 
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Servicios:  Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los 
Servicios o Dependencias existentes en la entidad. Para la creación de un nuevo Servicio solo 
se digita el código de este, con todos los datos correspondientes para el registro 

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

 
 

Diligencie la siguiente información: 
 
Código: Aquí se ingresa código del nuevo Servicio. 
 
Nombre del Servicio: Digite aquí 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 aparecerá la ventana de Terceros. 
 
 
Grupo Servicio: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Servicio 
que está insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Servicios presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupo de Servicios. 
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Exclusión 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 aparecerá la ventana de Plan de Cuentas 
 
Bodega (Bienes en Depósito): 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. 
 
Ubicación: Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de las 
Ubicaciones existentes en la entidad. Para la creación de un nuevo Servicio solo se digita el código 
de este con su respectiva descripción. 
 

ACTIVOS 
 
Activos: Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los 
Artículos. Para la creación de un nuevo Artículo solo se digita el código del mismo, con todos los 
datos correspondientes para el registro 
 
se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Bien, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
 

 
Diligencie la siguiente información: 
 
Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Artículo dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro del Artículo. 
 
Fecha Actualización: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo, para el Artículo que se está insertando o modificando. Se usa como un control para 
indicar cuándo se realizó el último cambio en los datos del artículo 
 
Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Artículo, el cual es uno de los datos más 
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importantes para su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 
 
Tipo: Indica si el artículo es de tipo Mueble o Inmueble. 
 
Descripción: Introduzca aquí la descripción del Artículo, características, dimensiones. 
 
Grupo del Bien: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Artículo que 
está insertando. Si desea desplegar los diferentes Grupos de Bienes de clic en la Lupa o presione 
la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupo de Artículos. Ver Cómo crear Grupo 
de Bienes. 
 
Grupo Contable: Digite el código correspondiente del grupo contable al cual pertenece el 
Artículo que está insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en la 
Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos Contables. Ver 
Cómo 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 Artículo. 
 
Tipo Hoja de vida: Seleccione aquí como quieres ver la hoja de vida del activo que está creando 
 
 
 
 
 
 
 
 
Valor Actual: es el valor con el que ingresa el activo no es editable,  
 
Valor Comercial: Dato que se llena informativo  
 
Código de Barras: Espacio para asociar con el Lector de Barras como identifica el Activo  
 
Tipo de Depreciación: Seleccione aquí como quiere llevar la depreciación del activo que esta 
creando 
 

 
 
 
Información de Compra: 
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 Informacion de Compra 
 
Contrato: Relacione El Número del contrato para compra de Activos 
 
Proveedor: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 
 
Fecha de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada 
del bien.  
 
Nro. de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien.  
 
Valor de Compra: Este valor no está activo, se llena al asentar la entrada del bien. 
 
Vida Útil en Meses: Digite la vida útil 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 útil). 
 
Garantía (Meses): Digite la garantía del bien en meses. (Cantidad de meses durante el cual la 
empresa puede solicitar garantía de bien). 
 
Saldos Iniciales Acumulados 

 

Ajustes por Inflación, Aumento en valor, Disminución en valor, Ajustes a Depreciación, 
Depreciación: 
 
Estos son los valores iniciales al momento de ingresar un activo que se encuentra en uso, no se 
permite registrar ningún valor ya que se registra al momento de realizar el movimiento de entrada 
del Activo.
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Características: 
 

 
 
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. Adquisición: Digite el tipo de Adquisición. 
 
Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual pertenece el Artículo que 
está insertando. Si desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en la Lupa   o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ubicación. Ver Cómo crear Ubicación. 
 
Fecha de Exclusión, Fecha de Depreciación, Fecha de Baja, Valor de Baja:  no se permite 
registrar ningún valor ya que se registra al momento de realizar dichos movimientos 
 
Observación: Digite las observaciones necesarias para describir el bien. 
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CAPITULO 3 
___________________________________________________________________________ 
 

MOVIMIENTOS 
 

COMPRAS 
 
Al acceder al menú movimientos se despliegan las siguientes opciones: 
 

 
Nos vamos a Centrar en Compras para hacer el ingreso de Artículos Tipo Devolutivo 
 
Presione la tecla Insert o el botón Nuevo ubicado en la barra inferior y aparecerá la siguiente 
vista con los espacios para diligenciar la información: 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar en el botón de búsqueda. 

 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También 
se puede modificar este campo. 

 
Fecha: El sistema sugiere la fecha en la cual se está realizando el comprobante. También se 
puede modificar esta información por el usuario siguiendo el formato correcto de la fecha 
dd/mm/aaaa (día/mes/año) o seleccionándola en el botón del calendario. 
 
Proveedor: En este campo se debe digitar el documento de identificación o nombre del tercero 
a quien se le realizó la compra. También se puede seleccionar dando clic en la lupa (búsqueda) 
o presionando la Barra Espaciadora y seguidamente le aparecerá la ventana de terceros.  
 
Opcional crear terceros desde el comprobante en el botón Nuevo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registro Presupuestal: Número que tiene el Registro presupuestal el cual autoriza la 
compra lo puede seleccionar dando clic en el botón de búsqueda. 

 
Tipo de adquisición:  Aquí podrá seleccionar alguna de las opciones que se despliegan 
si los artículos a ingresa son por Compra, Donación, Garantía, entre otras. 

 
Modalidad: Especifica la modalidad de compra. 

 
Resumen: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Compra o 
detalles a tener en cuenta en este registro.  
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Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la Compra o detalles a tener en cuenta en este registro.  

 
Orden de Compra: Número que tiene físicamente la Orden de compra o Pedido entregada 
a el proveedor. 

 
Orden de Compra: Número que tiene físicamente la Orden de compra entregada al 
proveedor, lo puede digitar o seleccionando el botón de búsqueda le generará la ventana 
de pedidos y le aparecerá la lista de acuerdo con el proveedor. 

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

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

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

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

 
 
Artículo: En este campo se digita el código del artículo, también se puede seleccionar 
dando clic en el botón de búsqueda o con la Barra espaciadora. 
 
Recuerda que estamos haciendo compra de Activos (Devolutivos) 

 
Cantidad: La cantidad de unidades adquiridas por el artículo. 
 
Costo Unidad: Se coloca el Valor unitario de acuerdo con la Factura de Compra física del 
Proveedor. 
 
Bodega: Le permite seleccionar la Bodega donde se va a ingresar el Artículo presionando 
la barra espaciadora o dando clic en el botón de búsqueda y enseguida le aparecerá la 
ventana de Bodegas. 
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Tipo de Unidad: Esta opción le permite si el artículo que ingresa la unidad se maneja de 
manera Detal o Mayor. 

 
 
 
 
 
 

 
Al terminar de diligenciar toda la información de la compra el sistema solo permitirá asentar 
la compra si todos sus artículos están codificados. 
 
CODIFICACIÓN DE ACTIVOS 
 
Para codificar los artículos se da clic derecho o barra espaciadora sobre el artículo. 
 
Se Abrirá una ventana donde podrá editar cada Activo de acuerdo con sus características y 
tiene la opción de generar copia a las Codificaciones que ha realizado a un Activo 
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Diligencie la siguiente información: 
 
Nuevo Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Bien dentro del sistema, se 
recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro del Bien. 
 
Componente: Señale esta opción en caso de que el bien que se está 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 del cual el bien que se codifica es un componente. 
 
Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Bien, el cual es uno de los datos más 
importantes para su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 
 
Serial: Digite el serial del Bien 
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Código de Barras: Digite el código de barras que identifica el bien. 
 
Modelo: Digite el modelo del Bien 
 
Marca: Digite la marca del Bien 
 
Descripción: Introduzca aquí la descripción del Bien, características, dimensiones. 
 
Estado: Seleccione el estado del bien (B - Bueno, R – Regular, M - Malo) 
 
Tipo de Depreciación: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciación que se le aplicará 
al bien. Por Línea Recta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Producción. 
 
Vida Útil en Meses: Digite la vida útil del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual 
la empresa espera utilizar el activo). 
 
Vida Útil NIIF en Meses: Digite la vida útil NIIF del bien en Meses (Cantidad de meses 
durante el cual la empresa espera utilizar el activo). 
 
Valor Salvamento (Residual): Digite el valor de salvamento del bien (Valor que estima la 
empresa se puede obtener por la venta al final de su vida útil). 
 
Valor Salvamento (Residual NIIF): Digite el valor de salvamento NIIF del bien (Valor que estima 
la empresa se puede obtener por la venta al final de su vida útil). 
 
Garantía (meses): Digite la garantía del bien en meses. 
 
Destinación: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 
 
Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 
 
Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual pertenece el Artículo que 
está insertando. Si desea desplegar las diferentes Ubicaciones de clic en la Lupa o presione la 
BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Ubicación. Ver Cómo crear Ubicación. 
 

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 podrán visualizar en 
la ventana del Bien. Para distribuir un bien en componentes se da clic derecho o barra 
espaciadora en el bien ya codificado. 
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Se le abrirá una nueva forma en la cual se podrán crear los componentes pertenecientes al bien. 
La información que encontrará para diligenciar es muy parecida a la que se diligencia al codificar 
el bien. 
 

 
Diligencie la siguiente información: 

 
Nuevo Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Componente dentro del 
sistema, se recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro del 
Bien. 
 
Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Componente, el cual es uno de los datos más 
importantes para su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 
 
Serial: Digite el serial del Componente. 
 
Código de Barras: Digite el código de barras que identifica el Componente. 
 
Modelo: Digite el Modelo del Componente. 
 
Marca: Digite la marca del Componente 
 
Descripción: Introduzca aquí la descripción del Componente, características, dimensiones. 
 
 
Estado: Seleccione el estado del Componente (B - Bueno, R – Regular, M - Malo) 
 
Tipo de Depreciación: En este campo seleccionamos el Tipo de Depreciación que se le aplicará 
al componente. Por Línea Recta, Por Horas de Trabajo, Por Unidades de Producción. 
 
Vida Útil en Meses: Digite la vida útil 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 útil). 
 
Garantía (meses): Digite la garantía 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 deberán sumar 100% 
 
Al guardar y una vez asentada la  compra, pasarán a ser los bienes o activos de la empresa 
 
Copiar Factura de Compra Como: 

 
 
Para copiar un comprobante de Compra lo podrá realizar dando clic el botón 
copiar ubicado en la Barra inferior de la vista de los Movimientos de Compras. 
 

 
 

ENTRADA DE ACTIVOS 
 

Esta opción le permite elaborar o ingresar las Entradas de todos los bienes que la empresa 
adquiere mediante su procedimiento de obtención o compra de artículos. En él se específica el 
servicio al cual está asignado y el responsable. 

 
Después se presiona la tecla Insert para crear la Entrada, seguidamente le aparecerá las nuevas 
casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 
 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo 
de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el 
tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón (búsqueda) o 
presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: De acuerdo con el prefijo seleccionado el sistema sugiere un consecutivo. También se 
puede modificar este campo. 
 
Registro Presupuestal: Número que tiene el Registro presupuestal el cual autoriza la compra 
lo puede seleccionar dando clic en el botón de búsqueda. 
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Destinación: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 
 
Recibido por: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 
 
Tipo de Adquisición: Seleccione la opción que especifique como se obtuvo el Artículo. Si 
desea desplegar los diferentes Tipos de clic en el botón  
 

        
 
Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la entrada o 
detalles para tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 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 información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Entrada. 
 
 

 
 

Diligencie la siguiente información: 
 
Activo Fijo: Introduzca el código del Activo el cual desee entrar a su inventario. Si desea 
desplegar los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
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Activo Principal: Se selecciona el Activo Principal si en Activo se seleccionó el código del 
Componente 
 
Vida Util: Digite la vida útil del bien en Meses (Cantidad de meses durante el cual la 
empresa espera utilizar el activo). 
 
Valor compra: Introduzca el valor en dígitos del costo de este Artículo. 
 
Nro. Compra: Se digita Número de la compra con la cual se adquirió el Artículo. 
 
Fecha de compra: Digitar la fecha de Compra del artículo. 
 
Proveedor: Digite el código correspondiente al Tercero que está 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 aparecerá la ventana. 
 
 
RECUERDA: Si ya se ha realizado el proceso de distribuir componentes desde el Artículo 
codificado En la Compra , el sistema mostrará la distribución ya existente. 
 
Si realiza la Compra desde Almacén al Asentar creara la Entrada de Activos Automática 
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EXCLUSIONES 

 

 

Esta opción le permite elaborar las Exclusiones a la Depreciación de los productos. 

 
Después se presiona la tecla Insert para crear la Exclusión, seguidamente le aparecerá 
las casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número a la Exclusión.  El sistema le sugiere al usuario un número 
consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Origen: Digite el código correspondiente al Servicio al cual está asignado el artículo. Si 
desea desplegar los diferentes Servicios de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Entrega: Digite el código 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 
aparecerá la ventana. 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la 
Exclusión o detalles. 
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Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada 
con la Exclusión o detalles a tener en cuenta en este registro. 
 
Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la exclusión. 
 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Exclusión 
correspondientes. 
 
 

 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee Excluir de depreciación. Si desea 
desplegar los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por el 
usuario. 
 
 
RECUERDA: El costo mínimo de los artículos para excluir, se Parametriza en el 
Configuración / Años-Sucursales / Sección Activos Fijos / Valor Bien Máximo para 
Exclusión. 
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ENTREGA A SERVICIO 
 
Esta opción 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 

Después se presiona la tecla Insert para crear la Salida, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 
 

 
 
Diligencie la siguiente información: 
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Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado a la salida. El sistema le sugiere al usuario un número 
consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el 
tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el usuario, 
siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Destinación: Digite el código correspondiente al Servicio al cual se va a asignar la Salida. 

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

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Salida o detalles 
para tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 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 información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Salida, con todos los datos 
correspondientes. 

 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee agregar a la salida. Si desea 
desplegar los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA 
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ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual se va a asignar la 
Salida. 
 
Costo: Presenta el costo correspondiente Artículo.   No se puede modificar por el 
usuario este es calculado por el sistema. 
 
TRASLADOS 

Esta opción le permite elaborar los Traslados de Activos entre Servicios / Destinación. 

 
 
Después se presiona la tecla Insert para crear el traslado, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Entre Bodegas: Esta opción permite realizar Traslado entre Bodegas ( si las Manejan) 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado a el traslado. El sistema le sugiere al usuario un 
número consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 

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

Recibe: Digite el código correspondiente al Tercero al cual se le asignará el bien. Si 
desea desplegar los diferentes Terceros de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre el Traslado o 
detalles para tener en cuenta en este registro. 
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Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 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 información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle del traslado, con todos los 
datos correspondientes. 

 

Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee trasladar. Si desea desplegar 
los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y 
aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por 
el usuario este es calculado por el sistema. 
 
 

SALIDAS 

Esta opción le permite elaborar las Salidas de los bienes que ya no hacen parte del 
inventario. Estas salidas pueden ser bajas de bienes, pérdidas, traspasos A Servicio, 
hurtos entre otras. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Salida, seguidamente le aparecerá 
las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información 

 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se esta realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema 
operativo para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga 
incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado a la salida. El sistema le sugiere al usuario 
un número consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado 
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Destinación: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 
 
Recibo por: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 
 
Tipo: Seleccione la opción que especifique porque sale el artículo. Si desea desplegar 
los diferentes Tipos  



Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Activos Fijos 
 

33 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Salida o 
detalles para tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
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 información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la Salida, con todos 
los datos correspondientes. 
 

 
 
Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee agregar a la salida. Si desea 
desplegar los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Costo: Presenta el costo correspondiente Artículo.   No se puede modificar por el usuario 
este es calculado por el sistema. 
 
Ubicación: Digite el código correspondiente a la ubicación a la cual se va a asignar la 
Salida. 
 
 

ADICIÓN / DETERIORO 

Esta opción le permite Ingresar Valorizaciones o Deterioros a los Bienes, las 
valorizaciones se Insertan positivas y los deterioros negativos. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la valorización o disminución, 
seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva 
información 
 

 
Diligencie la siguiente información: 
 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
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Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado a la valorización o disminución. El sistema le 
sugiere al usuario un número consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado 
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Tipo: Seleccione la opción que especifique porque modifica el artículo.  

 

Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la valorización 
o disminución como los detalles para tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la valorización o disminución como los detalles adicionales para tener 
en cuenta en este registro. 
 
Vr. Total: El sistema en este campo muestra el valor total de la valorización o 
disminución. 
 
Después de haber insertado toda la información principal del documento que se 
está elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle de la valorización o 
disminución correspondientes. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee valorizar o disminuir. Si desea 
desplegar los diferentes Activos de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA 
y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Vida Útil: Digite en meses el Valor al cual va a Aumentar o Disminur el Activo 
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Mejoras/Disminuciones: Dependiendo la Opción seleccionada en el Máster se adiciona 
o disminuye el valor del Activo y Contablemente afecta las cuentas que están en los 
Grupos Contables  
 
  



Manual de Usuario Portal TNS Oficial - Activos Fijos 
 

37 
 

RECLASIFICACIÓN DE GRUPO CONTABLE 
 
Esta opción 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 reclasificación 
 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la reclasificación, seguidamente le 
aparecerá las nuevas casillas en blanco, lista para insertar la nueva información 
 

 
Diligencie la siguiente información: 
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Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado a la reclasificación. El sistema le sugiere al usuario un 
número consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Grupo Contable Origen: Digite el código 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 y 
aparecerá la ventana. 

Grupo Contable Destino: Digite el código correspondiente al Grupo Contable Destino, 
este grupo contable será el nuevo grupo contable de los bienes que se inserten en el detalle 
del documento. Si desea desplegar los diferentes Grupos Contables de clic en la Lupa o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
 
Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre la Reclasificación 
de Grupo Contable o detalles a tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada 
con la Reclasificación 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 información principal del documento de reclasificación 
que se está elaborando, seguidamente deberá insertar los datos del detalle con todos los 
datos correspondientes, los detalles del documento corresponden a los bienes a los cuales 
se les aplicará la reclasificación. 
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Diligencie la siguiente información: 
 
Activo: Introduzca el código del Bien el cual desee reclasificar. Si desea desplegar los 
diferentes Bienes de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 
ventana de Bienes. Ver Cómo crear Bienes. 
 
 

CAMBIOS GENERALES 

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

 
 
Después se presiona la tecla Insert para crear el cambio de responsable, 
seguidamente le aparecerá las casillas en blanco, listas para insertar la información 
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Diligencie la siguiente información: 

 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Prefijo: El sistema sugiere el prefijo, también se puede seleccionar desde el botón 
(búsqueda) o presionando la Barra Espaciadora. 
 
Número: Digite el número asignado al Cambio de Responsable. El sistema le sugiere al 
usuario un número consecutivo. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Tipo de Cambio: Escoja el cambio que desea realizar en el Activo. 
 
 
 
 
 
 

dependiendo el seleccionado se activan los campos para asociar la información, en 
este caso Se va a realizar cambio de Responsable  
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Responsable Actual: Digite el código correspondiente al Tercero Responsable del o 
los bienes. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione 
la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
 
Nuevo Responsable: Digite el código correspondiente al Tercero al cual se le 
asignará el bien. Si desea desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o 
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 
 
Detalle: Aquí puede introducir los datos que tenga más relevancia sobre el Cambio de 
Responsable o detalles a tener en cuenta en este registro. 
 
Registro: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
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 información principal del documento que se está 
elaborando, seguidamente debe insertar los datos del detalle del Cambio de 
Responsable. 

 

Diligencie la siguiente información: 
 
Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee Cambio de Responsable. Si 
desea desplegar los diferentes Artículos de clic en la Lupa o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Costo: Presenta el valor neto correspondiente al Artículo. No se puede modificar por 
el usuario este es calculado por el sistema. 
 

NOVEDADES 
 
Esta opción le permite registrar las novedades realizadas sobre un bien. 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la Novedad, seguidamente le aparecerá 
las casillas en blanco, lista para insertar la información 
 

 

Diligencie la siguiente información: 
 
Tipo: El sistema asigna el Tipo relacionado al movimiento que se está realizando  
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para 
el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado por el 
usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
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Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está 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 transacción, para que tenga incidencia en el Kardex. 
 
Novedad Nro.: Digite el número asignado a la Novedad. El sistema le sugiere al usuario 
un número consecutivo. 
 
Tipo Novedad: Seleccione el Tipo de Novedad que le desea hacer a los Activos 
 

 

Tercero: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 

 
Revisa: Digite el código correspondiente al Tercero el cual revisó la novedad. Si desea 
desplegar los diferentes Terceros de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana. 

Artículo: Introduzca el código del Artículo el cual desee registrar una Novedad. Si desea 
desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 
ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Artículos. Ver Cómo crear Bienes. 
 
Valor: Aquí puede introducir el valor (gastos) de la novedad. 
 
Descripción: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información 
relacionada con la Novedad o detalles a tener en cuenta en este registro. 
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CAPITULO 4 
___________________________________________________________________________ 
 

CALCULO DE DEPRECIACIÓN / BLOQUEO DE PERIODO / 
COMPROBANTE CONTABLE 

Esta opción le permite generar la respectiva depreciación por cada arctivo teniendo en 
cuenta saldos iniciales, tipo de depreciación, tiempo de depreciación y la vida útil del 
artículo. Se realizade manera Automatica con la Siguiente Ruta 
 
Activos Fijos / Movimientos Especiales / Cal. Depreciación 
 

 
 
Si se calcula con éxito genera el siguiente mensaje: 
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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 confirmación 
 

 
 

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

REPORTES 
 
 

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

 
 
 

COSTOS ACUMULADOS POR CÓDIGO CONTABLE 
 
Al dar clic en ¨Costos Acumulados¨ se visualiza lo siguiente: 
 

 
 
Activo Inicial - Final: Aquí ingresamos el código del Activo que deseamos imprimir, 
para filtrar uno solo, escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 
rango de Activos digitamos el código menor en la casilla Activo Inicial y el código mayor 
en Activo Final, en la Lupa podemos visualizar la Tabla de Activos 
 
Cuenta Inicial - Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos imprimir, 
para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos 
un rango de cuentas digitamos el código menor en la casilla Cód. Contable Inicial y el 
código mayor en Cód. Contable Final. 
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Opciones: 
 
Detallar Artículos: Al activar este check le permite mostrar en el reporte el detalle del 
código contable por cada uno de los Activos 
 
Incluir Artículos 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 botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
 

 
 

 
CUADRO DEPRECIACIÓN Y AJUSTES 

 
Al dar clic en “C. Depreciación” se despliega la siguiente vista: 
 

 
 
Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial 
y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en 
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 
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Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de cuentas digitamos el código menor en la casilla Cod. Contable 
Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como 
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Plan cuentas. 
 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de grupo digitamos el código menor en la casilla Grupo Inicial y el 
código mayor en Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la 
imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Grupos. 
 
Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón   
despliega dos opciones Mueble e Inmueble. 
 
Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 

 
 
 

RESUMEN DE DEPRECIACIÓN 
 
Al dar clic en “Depreciación M.” se despliega la siguiente vista: 
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Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial 
y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en 
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 
 
Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de cuentas digitamos el código menor en la casilla Cod. Contable 
Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como 
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Plan cuentas. 
 
Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón   
despliega dos opciones Mueble e Inmueble. 
 
Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
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INVENTARIO POR RESPONSABLE 
 
Al dar clic en “Inv. Responsable” se despliega la siguiente vista: 
 

 
 

Responsable Inicial, Responsable Final: Aquí ingresamos el código del tercero que 
deseamos imprimir, para filtrar un solo tercero escribimos el mismo código en ambas 
casillas, si queremos un rango de Terceros digitamos el código menor en la casilla 
Responsable Inicial y el código mayor en Responsable Final, si quiere todos los 
Terceros no se asigna nada  
 
Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de cuentas digitamos el código menor en la casilla Cod. Contable 
Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como 
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Plan cuentas. 
 
Mes: Selecciona el mes, que se presentará en el reporte. 
 
Fecha: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo 
para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser modificado 
por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa (día/mes/año). 
 
Opciones: 
 
Imprimir características: Detalla en cada Activo las Características que tiene 
relacionada 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
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INVENTARIO POR UBICACIÓN 
 
Al dar clic en “Inv. Ubicación” se despliega la siguiente vista: 

 
 
 
Ubicación Inicial, Ubicación Final: Aquí ingresamos el código de la Ubicación que 
deseamos imprimir, para filtrar una sola Ubicación escribimos el mismo código en 
ambas casillas, si queremos un rango de cuentas digitamos el código menor en la 
casilla Cod. Contable Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si quiere todas 
las Cuentas va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana 
de Ubicación 
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Cuenta Inicial, Cuenta Final: Aquí ingresamos el código contable que deseamos 
imprimir, para filtrar una sola Cuenta escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de cuentas digitamos el código menor en la casilla Cod. Contable 
Inicial y el código mayor en Cód. Contable Final, si quiere todas las Cuentas va como 
aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Plan cuentas. 
 
Opciones: 
 
Solo Artículos Excluidos: Detalla Los Activos que se encuentra Excluidos 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
 

 
 

INVENTARIO POR SERVICIO / DESTINO 
 
Al dar clic en “Inv. Servicio” se despliega la siguiente vista: 
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Grupo Servicio: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, si  quiere 
visualizar todos los grupos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá 
la ventana de Grupos. 
 
Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de servicios digitamos el código menor en la casilla Servicio Inicial y el 
código mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en la imagen. 
 
Estado Adm: Muestra los estados que tiene asignado el Activo 

 
 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo a los filtros 
establecidos: 
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HISTORIAL DEL BIEN 
 
Al dar clic en “Historial del Bien” se despliega la siguiente vista: 
 

 
 
Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 
rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor en 
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Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la 
Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 
 
Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un rango 
de grupo digitamos el código menor en la casilla Grupo Inicial y el código 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 
(día/mes/año). 
 
Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón   
despliega dos opciones Mueble e Inmueble. 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo a los filtros establecidos: 
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LISTADO DE BIENES PERSONALIZADOS 
 
Al dar clic en “List. Bienes Per.” se despliega la siguiente vista:  
 

 
 
 
Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón   
despliega dos opciones Mueble e Inmueble. 
 
Articulo Inicial, Articulo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial y el 
código mayor en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en la imagen. 
Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 
 
Grupo Activo: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, si quiere 
visualizar todos los grupos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá 
la ventana de Grupos. 
 
RECUERDA 

Este reporte muestra TODA la información que tiene los Activos de la empresa como 
Código, Descripción, Unidad, Proveedor, Ubicación, costo Compra, costo Acumulado etc. 
Y se exporta en Excel 
 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
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PAZ Y SALVO POR RESPONSABLE 
 
Al dar clic en “Paz y Salvo” se despliega la siguiente vista:  

 
Responsable: Asigna la persona responsable del bien. 
 
Título: Aquí ingresamos un título que acompañe a la palabra Paz y Salvo 
 
Espacio: Espacio para párrafo en Paz y Salvo 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
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RELACIÓN DE ENTRADAS 
 
Al dar clic en “Rel. Entradas” se despliega la siguiente vista:  
 

 
Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede 
ser modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año). 
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Proveedor: Digite el código 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 aparecerá la ventana. 

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

Código Contable Inicial, Código Contable Final: Digite el código contable a la cual 
pertenece el Grupo de Artículos que desea consultar. Si desea desplegar los diferentes 
Códigos Contables, de clic en la Lupa o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 
la ventana de los Códigos Contables. 

Tipo de Adquisición: Si se requiere Filtrar pór tipo de Adquisición, seleccione de la lista  

 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 

 

 

 
RELACIÓN DE SALIDAS 

 
Al dar clic en “Rep. Salidas” se despliega la siguiente vista:  
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Fecha Inicial – Fecha Final: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del 
sistema operativo para el tipo de documento que se está elaborando. Este campo puede ser 
modificado por el usuario, siguiendo el formato correcto de la fecha dd/mm/aaaa 
(día/mes/año). 
 
Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 
rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial y el código mayor 
en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en la imagen. Al dar clic en 
la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 
rango de grupo digitamos el código menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en 
Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la 
Lupa aparecerá la ventana de Grupos. 
 
Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de servicios digitamos el código menor en la casilla Servicio Inicial y el 
código mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en la imagen. 
 
Tipo: Permite seleccionar el tipo de artículos que se quieren Mostrar, al pulsar el botón   
despliega dos opciones Mueble e Inmueble. 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros establecidos: 
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ACTIVOS ASEGURADOS - VENCIMIENTO DE SOAT 
 
Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:  
 

 
Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial 
y el código mayor en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en 
la imagen. Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 

Grupo Inicial, Grupo Final: Aquí ingresamos el código del Grupo que deseamos imprimir, 
para filtrar un solo grupo escribimos el mismo código en ambas casillas, si queremos un 
rango de grupo digitamos el código menor en la casilla Grupo Inicial y el código mayor en 
Grupo Final, si quiere todos los Cargos va como aparece en la imagen. Al dar clic en la 
Lupa aparecerá la ventana de Grupos. 
 
Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de servicios digitamos el código menor en la casilla Servicio Inicial y el 
código mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en la imagen. 
 

INFORMES DE LEY 
 
Seleccione el tipo de Informe que requiera la Contraloría General del Departamento o 
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SIA Contraloría 
 
Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:  
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INFORME SIGA 
 
Al dar clic en “Rep. Activos Aseg” se despliega la siguiente vista:  
 

 
 
Activo Inicial, Activo Final: Aquí ingresamos el código del artículo que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo artículo escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de Artículos digitamos el código menor en la casilla Artículo Inicial y el 
código mayor en Artículo Final, si quiere todos los Artículos va como aparece en la imagen. 
Al dar clic en la Lupa aparecerá la ventana de Artículos. 
 
Al dar clic en el botón imprimir se generará el Reporte de acuerdo con los filtros 
establecidos: 
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CAPITULO 6 

 
HERRAMIENTAS 

 
IMPORTAR ACTIVOS 

 
Cuando una entidad requiera iniciar con el Módulo 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 importación 
 

 
 
 

UNIFICAR SERVICIOS 
 
Para unificar los Servicios o la Destinación que tiene la entidad se realiza al dar clic en 
“Unificar Servicios” se despliega la siguiente vista:  
 
       
 
 
 
 
 
 
Servicio Inicial, Servicio Final: Aquí ingresamos el código del Servicio que deseamos 
imprimir, para filtrar un solo Servicio escribimos el mismo código en ambas casillas, si 
queremos un rango de servicios digitamos el código menor en la casilla Servicio Inicial y el 
código mayor en Servicio Final, si quiere todos los Servicios va como aparece en la imagen. 
 
 

DISEÑO DE ETIQUETAS 
 
Al dar clic en “Diseño de Etiquetas” se despliega la siguiente vista:  
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Donde se debe Parametrizar la Información de acuerdo con la Impresora que se va a 
Instalar y a las etiquetas que van a Utilizar 
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