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OBJETIVO 
 
 

El Manual del Módulo de activos fijos tiene por objeto, proveer al usuario una guía 

ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el módulo en su parametrización 

y usabilidad. Además, busca convertirse en la primera herramienta de soporte 

utilizada por los usuarios en la operatividad diaria.



 

 

 
 

ALCANCE 
 

 
El alcance del módulo de Activos fijos se centra en las siguientes funcionalidades: 

 

 El módulo permite realizar parámetros generales en lo pertinente a su 

funcionamiento (Cargos, grupos, productos, marcas, área, Invima). 

 El módulo permite efectuar parámetros en temas de depreciación NIIF y 

Local, adicional permite establecer el direccionamiento en el proceso de 

bajas de activos y accesorios. 

 Se cuenta con cargadores masivos para el tema de productos y matriz 

contable. 

       Ingresar, modificar ingresos de activos fijos y accesorios. 

       Carga masiva de saldos iniciales de activos fijos. 

 El módulo permite hacer traslados tanto de activos como de accesorios de 

manera ágil e intuitiva. 

 Depreciación controlada de activos fijos según el propósito NIIF y el propósito 

local. 

 Se provee de una herramienta para administrar y consultar las hojas de vida 

de cada uno de los activos ingresados. 

 Se provee de una herramienta capaz de orientar a los usuarios en temas de 

programación de mantenimientos en los activos fijos. 

 Mostrar los informes concernientes al módulo de activos fijos: Ingresos de 

activos, accesorios con factura, accesorios adicionales, hojas de vida, 

cronogramas de mantenimiento, informes de depreciación, Informes de 

traslados, extractos de activos fijos, formatos FT010, Bajas de activos fijos, 

entre otros.



 

 

 

1.  PARMETRIZACIÓN 

1.1 PARAMETROS GENERALES 
 

 
Esta opción permite configurar los parámetros con los que se llevará a cabo los 

procedimientos de los activos fijos. Estos rigen el funcionamiento del módulo. Para 

ello: 
 

1.  Se ingresa al módulo de Activos Fijos 

2.  Se selecciona parametrización y luego parámetros generales, como se 

visualiza en la siguiente grafica. 
 

 

 
Figura 1 - Búsqueda en Lista Cargos 

 
 
 

 

La parametrización en activos fijos consta de varios ítems que se requieren para 

llevar a cabo todos los procesos del módulo, y los cuales se describen a 

continuación: 
 
 
 

1.1.1 CREACIÓN CARGOS 
 

 
Ítem que permite digitar el cargo actual del empleado que presta sus servicios 

profesionales a la entidad. Si no existe en la lista puede agregar uno nuevo, en la 

figura que se indica a continuación, se evidencia donde se pude realizar búsqueda 

de cargos por nombres, por responsables, y los diferentes estados en que se 

encuentren los cargos.



 

 

 

 
Figura 2 - Búsqueda en Lista Cargos 

 
 

 

Los cargos reflejados en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si aún no 

existe un cargo en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en “Crear 

Cargos” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 

 
Figura 3 - Edición y Creación de Cargos 

 
 
 



 

 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

del nuevo cargo, los cuales consta de un nombre de cargo, que este a vez no exista 

en los registros, documento y nombre de responsable, el estado y sus respectivas 

fechas, una vez se ha ingresado la información, damos clic en “Guardar” para 

finalizar el proceso de registro.



 

 

 

1.1.2 CREACIÓN GRUPOS 
 

 

Esta opción permite crear y consultar los diferentes grupos de los productos de 

activos que se manejan en la entidad. Para ello: 
 

1.   Ingrese al menú Activos Fijos, Parametrización, Parámetros Generales. 

2.  Seleccione la opción Grupos. A continuación, se desplegará la siguiente 

figura: 

 
Figura 4 - Búsqueda en Lista Grupos 

 

 
 
 

 

Los grupos reflejados en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si aún no 

existe un grupo en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en “Crear 

Grupos” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 
Figura 5 - Edición y Creación de Grupos 

 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

del nuevo Grupo, los cuales consta de un nombre de grupo, que este a vez no existe 

en los registros, cuenta contable y el estado, una vez se ha ingresado la información, 

damos clic en “Guardar”, para finalizar el proceso de registro. 



 

 

 

1.1.3 CREACIÓN PRODUCTOS 
 

 

Esta opción permite crear y consultar los diferentes productos que diferencian los 

activos. Estos productos son los existentes en la entidad. Para ello: 
 

1. Ingrese al menú Activos Fijos, Parametrización, Parámetros Generales 

2. Seleccione la opción Productos. A continuación, se desplegará la siguiente 

ventana: 

 
Figura 6 - Búsqueda en Lista Productos 

 

Los productos reflejados en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si aún 

no existe un producto en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en 

“Crear Productos” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 

 
Figura 7 - Edición y Creación de Productos 



 

 

 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

del nuevo Producto, los cuales consta de un código de producto, que este a vez no 

exista en los registros, nombre, si es depreciable, porcentaje de IVA y salvamento, 

si cuenta con adicciones, si es un producto de renta, activo o accesorio y al grupo 

que pertenece, una vez se ha ingresado la información, damos clic en “Guardar”, 

para finalizar el proceso de registro. 



 

 

 

1.1.4 CREACIÓN MARCAS 
 

 
Esta opción permite crear y consultar las diferentes marcas de activos que se 

manejan en la entidad. Para ello: 
 

1.   Ingrese al menú Activos Fijos, Parametrización, Parámetros Generales. 

2.   Seleccione la opción Marcas. A continuación, se desplegará la siguiente 

figura: 

 

 
Figura 8 - Búsqueda en Lista Marcas



 

 

 

Las marcas reflejadas en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si aún no 

existe una marca en los registros se puede crear una nueva, dando clic en “Crear 

Marcas” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 

 
Figura 9 - Edición y Creación de Marcas 

 
 

 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

de la nueva marca, los cuales consta de un nombre, que este a vez no exista en los 

registros y el estado, una vez se ha ingresado la información, damos clic en 

“Guardar”, para finalizar el proceso de registro. 
 
 
 

1.1.5 CREACIÓN ÁREAS 
 

 

Esta opción permite crear y consultar las diferentes áreas en el sistema que 

corresponden a un nivel jerárquico administrativo al que pertenece un Activo. Este 

es un nivel inferior a Direcciones, pero superior a Departamentos. Para ello: 
 

 

1.   Ingrese al menú Activos Fijos, Parametrización, Parámetros Generales. 

2.   Seleccione la opción Áreas. A continuación, se desplegará la siguiente figura 

 

 
Figura 10 - Búsqueda en Lista Áreas 



 

 

 

Las áreas reflejadas en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si aún no 

existe una marca en los registros se puede crear una nueva, dando clic en “Crear 

Áreas” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 

 
Figura 11 - Edición y Creación de Áreas 

 

 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

de la nueva área, los cuales consta de centro de costo, línea de costo, centro de 

utilidad, cargo, tipo de área y el estado, una vez se ha ingresado la información, 

damos clic en “Guardar”, para finalizar el proceso de registro.



 

 

1.1.6 CREACIÓN INVIMA 
 

 
Esta opción permite crear y consultar los diferentes Invima de los productos de 

activos que se manejan en la entidad. Para ello: 
 

1.  Ingrese al menú Activos Fijos, Parametrización, Parámetros 
Generales. 

2.  Seleccione la opción Invima. A continuación, se desplegará la 

siguiente figura: 

 
Figura 12 - Búsqueda en Lista Invima 

 
 

 

Los Invima productos reflejados en la figura anterior se pueden visualizar y editar, 

si aún no existe un Invima en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic 

en “Crear Invima” esta acción nos lleva a la pantalla que se indica a continuación: 

 
Figura 13 - Edición y Creación de Invima 



 

 

 

 
 

En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro 

del nuevo Invima, los cuales consta de un producto, proveedor, fecha inicio, fecha 

final y código, que este a vez no exista en los registros, una vez se ha ingresado la 

información, damos clic en “Guardar”, para finalizar el proceso de registro. 

 

1.2 PARÁMETROS CONTABLES 

1.2.1. MATRIZ DE CUENTAS POR GRUPOS DE PRODUCTOS 

 
La Matriz de Cuentas por Grupos de Productos tiene como objeto registrar la Vida 
Útil que se debe asignar a cada uno de los Grupos de Productos que se registren 
en el sistema (Los Grupos se registran en la pantalla Creación de Grupos en el 
menú Parametrización → Parámetros Generales). 

 
Esta Vida Útil se debe asignar a cada Grupo de Productos dependiendo de la 
Ubicación en la que se puedan encontrar los productos de dicho grupo ya que el 
desgaste de los activos fijos en la vida real depende de dónde estén ubicados. Por 
este motivo se denomina como “Matriz”, debido a que es un valor asignado a la 
combinación de dos factores. 

 
La Matriz es muy importante para los procesos de depreciación que se deben 
realizar en el sistema ya que este proceso debe trabajar con la Vida Útil asignada a 
los Grupos de Productos y Área de Ubicación 

 
Adicionalmente la Matriz determina la contabilización que van a tener los activos 
fijos en el proceso de depreciación porque en ella también se registra la Cuenta 
Contable de Depreciación para cada combinación de los factores ya mencionados. 

 
Para acceder a la pantalla de Consulta y Creación de la Matriz de Cuentas de 
Grupos de Productos el sistema dispone una opción de menú en la ruta 
Parametrización → Parámetros Contables → Creación Matriz como se muestra en 
la siguiente figura 

 

 
Figura 14 - Menú de acceso a la Matriz de Cuentas de Grupos de Productos. 

 
 
 



 

 

 

1.2.1.1. PANTALLA DE CONSULTA DE LA MATRIZ: 
 
Al ingresar mediante el menú descrito anteriormente se abre la pantalla de Consulta 
de la Matriz en la cual el usuario podrá realizar búsquedas por Centro de Costos, 
Centros de Utilidad, Línea de Costos, Grupo y/o Cuenta de Depreciación. Estos 
criterios no son excluyentes y se podrá ingresar la combinación deseada para 
delimitar la búsqueda. 

 
La pantalla presenta una consulta inicial sin criterios, pero el usuario podrá realizar 
su búsqueda ingresando los criterios deseados y luego haciendo clic en el botón 
Busca 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El usuario podrá Visualizar los detalles o Editar cada uno de los registros 
consultados mediante los íconos dispuestos en la parte derecha de cada fila en la 
tabla titulada Resultado de búsqueda Matriz Cuentas Grupos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 15 - Pantalla de consulta de la matriz 

Figura 16 - Detalles y Edición de Registros de la Matriz 



 

 

 

1.2.1.2. PANTALLA DE CREACIÓN DE REGISTROS EN LA MATRIZ: 

 
Para ingresar a la creación de un registro en la matriz la pantalla de consulta 
detallada anteriormente dispone en su parte superior de un botón etiquetado como 
Crear Matriz Cuentas Grupos en el cual el usuario deberá hacer clic. 

 
Figura 17 - Botón de acceso a la Creación de Registros en la Matriz. 



 

 

res 

 
Cuando se hace clic en el botón mencionado se abre la pantalla de Creación de 
Registros en la cual el usuario deberá seleccionar el Área, el Grupo de Productos al 
que pertenece el Activo Fijo y la Cuenta Contable de Depreciación mediante el ícono 
que p  entan estos 3 campos en su parte derecha como se muestra en la Figura 
siguiente. Los campos de Turnos y Vida Útil no se pueden dejar vacíos y deben ser 
digitados por el usuario. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura – Pantalla de Creación de Registros en la Matriz.Figura 18 - Pantalla de Creación de Registros en la Matriz. 



 

 

 

Cuando ya se haya diligenciado el formulario de Creación de Registros se deberá 
hacer clic en el botón Guardar que se encuentra en la parte inferior derecha de la 
pantalla. 
 

 

 
Figura 19 - Creación de un Registro en la Matriz 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.2.2. ASIGNACIÓN DE CUENTAS A GRUPOS CONTABLES POR 
MODALIDAD 

 
Esta pantalla permite asignarle la Cuenta Débito y la Cuenta Crédito a un Grupo 
Contable de Productos de acuerdo con la Modalidad de Adquisición de los Activos 
Fijos. 

 
A esta pantalla se accede a través del menú Parametrización → Parámetros 
Contables → Creación GruposxCuentas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.2.2.1. PANTALLA DE CONSULTA: 

 
Al ingresar mediante el menú descrito anteriormente se abre la pantalla de Consulta 
de Cuentas por Grupos Contables y Modalidad. 
 
 

 
Figura 21 - Pantalla de Consulta de Cuentas por Grupos Contables y Modalidad. 

Figura 20 - Menú de acceso a la Asignación de Cuentas a Grupos Contables. 



 

 

 

 

1.2.2.2. PANTALLA DE ASIGNACIÓN DE CUENTAS A GRUPOS: 

 
Para ingresar a la creación de un registro el usuario debe hacer clic en el botón 
etiquetado como CREAR CUENTAS X GRUPOS de la pantalla de consulta 
detallada anteriormente. 

 
Aparecerá la pantalla de la Figura siguiente en la cual el usuario deberá diligenciar 
los datos requeridos y posteriormente hacer clic en el botón GUARDAR. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura – Pantalla de Asignación de Cuentas Contables a Grupos por ModalidadFigura 22 - Pantalla de Asignación de Cuentas Contables a Grupos por Modalidad 



 

 

 

1.3 PARAMETROS DEPRECIACIÓN 

1.3.1 D E P R E C I A C I Ó N  CUENTAS PCGA 
 

 
Para realizar la parametrización de la depreciación local se ingresa al módulo de 

activos fijos, parametrización, parámetros parametrización y luego damos clic en 

“Depreciación Cuentas PGGA”, como indica en la siguiente figura: 
 

 
Figura 23 - Menú Parametrización Depreciación PCGA 

 
 

Una vez ingresamos al link, nos lleva a la pantalla donde se puede visualizar la 

parametrización que se han realizado anteriormente, se puede llevar a cabo 

búsquedas de estas, por medio de nombre de grupo, cuenta código crédito o cuenta 

descripción, se puede editar una parametrización que ya se encuentre registrada, o 

crear una, en tal caso que no exista y se requiera para el proceso, a continuación, 

se muestra la figura: 
 

 
Figura 24 - Búsqueda Parametrización Depreciación PCGA 

 
 



 

 

Para crear una nueva parametrización de la depreciación pcga se realiza a través 

de la pantalla que vamos a visualizar a continuación, para ello se requiere 

seleccionar un grupo, la cuenta correspondiente, la vida útil y el estado que tendrá 

para definir si se aplica o no, a continuación, se muestra la figura: 
 

 
Figura 25 - Crear Parametrización Depreciación PCGA 

 
 

 

Ingresado los datos solicitados para la parametrización damos clic en el botón 

“GUARDAR” para registrar la información correctamente y así terminar el proceso. 
 
 

 

1.3.2 DEPRECIACIÓN CUENTAS NIIF 
 

 
Para realizar la parametrización de la depreciación local se ingresa al módulo de 

activos fijos, parametrización, parámetros parametrización y luego damos clic en 

“Depreciación Cuentas Niif”, como indica en la siguiente figura: 
 

 
Figura 26 - Menú Parametrización Depreciación NIIF 

 

 
 
 



 

 

Una vez ingresamos al link, nos lleva a la pantalla donde se puede visualizar la 

parametrización que se han realizado anteriormente, se puede llevar a cabo 

búsquedas de estas, por medio de nombre de grupo, cuenta código crédito o cuenta 

descripción, se puede editar una parametrización que ya se encuentre registrada, o 

crear una, en tal caso que no exista y se requiera para el proceso, a continuación, 

se muestra la figura: 
 
 
 

 
Figura 27 - Búsqueda Parametrización Depreciación Niif 

 
 
 

 

Para crear una nueva parametrización de la depreciación niif se realiza a través de 

la pantalla que vamos a visualizar a continuación, para ello se requiere seleccionar 

un grupo, la cuenta correspondiente, a continuación, se muestra la figura: 

 

 
Figura 28 - Crear Parametrización Depreciación Niif 

 
 
 

 

Ingresado los datos solicitados para la parametrización damos clic en el botón 

“GUARDAR” para registrar la información correctamente y así terminar el proceso. 
 
 

 

1.3.3 V I D A  ÚTIL NIIF 

 
La vida útil de los activos de la empresa, como el caso de los activos fijos y cualquier 

otro activo susceptible de ser depreciado, es utilizada para calcular la alícuota 

depreciación anual, y esa vida útil está regulada por la norma fiscal que se impone



 

 

 

a la técnica contable, es el tiempo durante el cual se espera que un activo funciona 

y participe en la generación de los ingresos o renta de la empresa. 
 

Para realizar la parametrización de este proceso se debe ingresar al menú que se 

indica en la siguiente figura: 
 

 
Figura 29 - Menú Parametrización Vida Útil Niif 

 
 
 

 

Para crear la parametrización es necesario seleccionar un proveedor, placa y 

factura si se está realizando a un activo, si es para un accesorio es necesario 

seleccionar placa y modalidad de ingreso, una vez ingresado los datos damos clic 

en el botón guardar y allí se finaliza el proceso, a continuación, se presenta la figura 

que ilustra lo mencionado: 
 
 
 

 
Figura 30 - Parametrización Vida Útil Niif 



 

 

 

2.  C A R G A D O R  DE PRODUCTOS 

 
El sistema dispone de herramientas para ingresar registros de Productos a la base 
de datos de forma masiva mediante la subida y procesamiento de un archivo plano. 
Tal herramienta es llamada Cargador de Productos y para acceder a ella se dispone 
de una opción de menú ubicada en la ruta Activos Fijos → Parametrización → 
Cargadores → Cargador Productos, tal como se visualiza en la Figura siguiente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Una vez el usuario haya hecho clic en la opción de Menú anterior para acceder al 
cargador se abrirá la pantalla principal del mismo en la cual será posible buscar, 
seleccionar y cargar o subir un archivo plano que contenga la información masiva 
de los productos que se desean cargar a la base de datos de Dusoft Fi. 

 

 

 
Figura 32 - Pantalla principal del Cargador de Productos. 

 

Figura 31 - Menú de Acceso al Cargador de Productos. 



 

 

 

2.1 ESTRUCTURA DEL ARCHIVO PLANO: 
 
 
 

Un archivo plano es un archivo de texto compuesto solamente por caracteres a los 
cuales no se les aplica ningún formato (como por ejemplo negrilla, colores o 
subrayados). 

 
Para el correcto funcionamiento del cargador y procurar la efectividad de los 
procesos de carga es necesario cumplir con un pequeño estándar en la elaboración 
del archivo plano a cargar. La estructura necesaria es la siguiente: 

 
1. Código del grupo contable al que pertenece el producto; 
2. Código del Producto; 
3. Nombre del Producto; 
4. Tipo de Producto (AF = Activo Fijo ó AC = Accesorio); 
5. Porcentaje del Salvamento; 
6. Porcentaje del Iva; 
7. Si aplica para Adiciones (SI ó NO); 
8. Si es depreciable o No (SI ó NO) 

 
Los datos deben estar separados por punto y coma (;) entre sí. El sistema usa el 
punto y coma (;) para identificar los diferentes datos de cada registro de Productos 
a cargar en la base de datos, por tal razón se recomienda no usarlo dentro de los 
datos mismos, es decir que por ejemplo se evite incluir uno o varios puntos y comas 
en un nombre de Producto o en cualquiera de los otros datos del producto. 

 

 

 
Figura 33 - Ejemplo de Archivo Plano. 

 

 

 

 

 



 

 

2.2 PROCESO DE CARGA DE UN ARCHIVO PLANO: 

BÚSQUEDA Y SELECCIÓN DEL ARCHIVO PLANO A CARGAR: 
 
Mediante el botón etiquetado como Agregar que contiene un símbolo de suma (+) 
se abrirá una ventana en la cual el usuario podrá buscar en los directorios de su 
estación de trabajo (computador personal) el archivo plano que contiene la 
información de productos que desea cargar a la base de datos de Dusoft Fi y una 
vez lo encuentre podrá seleccionarlo haciendo clic sobre el nombre del archivo 
plano y posteriormente haciendo clic en el botón Abrir tal como se muestra en la 
figura siguiente. 

 

 

 
Figura 34 - Búsqueda y selección del Archivo Plano a Cargar. 

 
 

Una vez realizado lo anterior, la pantalla del Cargador de Productos ya estará lista 
para realizar la carga del archivo plano. La pantalla visualizará el botón +Agregar 
desactivado (inhabilitado) y un nuevo botón etiquetado como Subir Archivo con un 
triángulo verde en el cual el usuario deberá hacer clic para iniciar el proceso de 
carga de la información contenida en el archivo plano, esto se muestra en la Figura 
siguiente.



 

 

 

 
 
 

 
Figura 35 - Pantalla de Cargador de Productos Lista para el Proceso de Carga. 

Si en el proceso de carga se detectan errores, la pantalla le informará al usuario y 
el registro de los datos en la base de datos no se llevará a cabo. Los errores se 
visualizarán de la siguiente forma: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
Si el archivo plano está bien elaborado, es decir siguiendo la estructura 
recomendada y si los datos que contiene no violan ninguna restricción en la base 
de datos, la carga se realizará satisfactoriamente y se visualizará un mensaje de 
éxito como se muestra en la siguiente figura:

Figura 36 - Presentación de los Errores generados en la Carga del Archivo Plano. 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 37 -Resultado de Carga Exitosa. 

 

Para verificar la carga de los productos a la base de datos de Dusoft Fi el usuario 
podrá dirigirse a la pantalla de Productos ubicada en la ruta de menú Activos Fijos 
→ Parametrización → Parámetros Generales → Creación Productos como se ilustra 
a continuación:  

 
Figura 38 - Menú de acceso a la pantalla de Productos. 

 
En la pantalla de Productos el usuario podrá realizar una consulta de los productos 
subidos a la base de datos por medio del Cargador de Productos tal como se ilustra 
a continuación:



 

 

 

 
Figura 39 - Consulta para verificación de Productos Cargados. 

 
 
 

3.  INGRESOS ACTIVOS 
 

 
Esta opción permite crear y consultar todos los ingresos de los activos que son 

comprados desde el módulo de inventarios. 
 

Para acceder al ítem registro de información el usuario deberá ingresar a la 

siguiente ruta: Activos Fijos, Ingreso Activos, Productos, Compra Directa. 
 
 
 

 
Figura 40 - Menú Ingreso Activos Compra Directa 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.1 CREACIÓN DE COMPRA DIRECTA 
 

 
Esta opción le permite al usuario crear ingresos por compras, en el módulo de 

activos fijos, con factura contabilizada e integrada desde el módulo de cuentas por 

pagar. 

3.1.1 FILTROS DE BÚSQUEDA DE INGRESO DE ACTIVOS 
 

 
Puede realizar búsqueda de ingreso de activos específico, ingresando el parámetro 

que necesite encontrar en los siguientes campos: 
 

-Consecutivo Ingreso: Digite el número que identifica el documento donde se 
realizó registro del ingreso 

 
-Fecha Ingreso: Campo que permite seleccionar la fecha de creación del ingreso. 

 
-Estado: (Todos, Activos, Inactivo), este campo al activarlo nos filtra todos los 
ingresos, o los ingresos que estén activos o inactivos. 

 

 

Puede activar la búsqueda realizada, dando clic en el botón Buscar, o eliminar 
la búsqueda, dando clic en el botón Limpiar. 

 

 

 

3.2 CREACIÓN INGRESO DE ACTIVOS 
 

 
*Para la creación del ingreso de activos, damos clic en el botón Crear Ingreso de 

Activos, el cual activara la siguiente pantalla: 

Damos clic en el botón Buscar Factura. 

 
Figura 41 - Pantalla de ingreso compra Directa 

 
 

 



 

 

 
 

Se visualiza una pantalla con diferentes campos, en los cuales el usuario digita la 

información correspondiente al proveedor, esta búsqueda muestra las diferentes 

facturas que tiene disponible el proveedor, que será utilizada para generar el ingreso 

del activo. 
 

-Número de Factura 
-Fecha de Radicación 
-No de Radicación 
-Nit Proveedor 
-Nombre del Proveedor 

 
Al dar aceptar al botón búsqueda, nos muestra la factura para realizar el ingreso, 

damos clic en el campo Acción, para seleccionar la factura, la cual mostrara los 

datos contabilizados de la respectiva cuenta por pagar, para almacenar la 

información damos clic en Aceptar. 
 
 
 

Activación del Botón Buscar Factura 
 

 
Figura 42 - Pantalla de ingreso compra Directa 

 
 
 
 

De forma automática, carga la información de la factura en la pantalla, Facturas de 

cuenta por pagar seleccionadas y Valores del producto por Factura, donde el 

usuario inicia con el proceso de ingreso de compra directa de activos fijos.



 

 

 

 
Figura 43 - Pantalla de ingreso compra Directa 

 

 
 

Ingrese la siguiente información: 
 

-Código: Seleccione el código del producto, identificado con la cuenta contable del 

activo. Al dar clic en el botón se despliega una lista el cual podemos seleccionar, si 

no lo recordamos podemos consultarlo con ayuda del buscador. 
 

-Nombre del Producto: Campo que permite digitar o seleccionar el código del 

producto que se desea ingresar. Al dar clic en el botón se despliega una lista el 

cual podemos seleccionar, si no lo recordamos podemos consultarlo con ayuda del 

buscador. 
 

-Marca: Campo que permite digitar la descripción corta del nombre comercial del 

activo. 
 

-Modelo: Campo que permite digitar el Modelo, Gama o línea a la que pertenece el 

Activo Fijo. Este nombre es creado por el fabricante para distinguir un producto en 

serie.



 

 

 

-Serie: Campo que permite digitar el número de serie del activo. 
 

-Proveedor: Campo que permite digitar o seleccionar el código del proveedor del 

activo. 
 

-Registro Invima: El registro Invima es la autorización y el control que ejerce el 

Ministerio de salud, el cual es parametrizado en el producto. 
 

-Fabricante: Campo que permite digitar el nombre del fabricante del Activo Fijo. 
 

-Fecha inicio Garantía: Campo que permite digitar o seleccionar la fecha de inicio 

en el que el fabricante de un producto se hace responsable de  los daños e 

inconvenientes que pueda presentar el activo 
 

-Garantía:  Campo que permite digitar los meses que el fabricante se hace 

responsable de los daños o inconvenientes que pueda presentar el activo. 
 

-Cantidad: Campo: Campo que permite digitar la cantidad del producto que desea 

ingresar. 
 

-valor unitario con Iva: Campo que permite visualizar de forma automática el valor 

unitario del producto incluido el Iva 
 

-Estado de la cuenta (Nuevo, De segunda): campo de selección para identificar 

si el activo es un producto nuevo o de segunda. 
 

Al digitar la información anterior en la pantalla Valores del producto por factura, 

se debe dar clic en el campo seleccionar, con el fin de que se adicione las 

informaciones. 
 

Luego damos clic en Agregar, y queda registrado en la grilla de Lista  de 

productos, que contiene los siguientes campos: 
 

-Código 
-Nombre 
-Marca 
-Modelo 
-Serie 
-Proveedor 
-Cantidad 
-Valor 
-% de Iva 
-Valor Iva 
-Valor Total 
-Estado compra 

-Acción 
 

 
 



 

 

 
Para almacenar la información de clic en el botón Guardar, o cancelar para 
descartar la información digitada, al guardar el sistema le muestra 
automáticamente, el consecutivo del documento de ingreso. 

 
 

 

4.  TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS 
 

 
 

Para realizar traslados de activos fijos entre las áreas que componen la empresa, el sistema 
Dusoft Fi dispone de una pantalla la cual se puede acceder mediante una opción ubicada 
en el menú de Activos Fijos como se muestra en la figura siguiente: 

 

 
Figura 44 - Menú de acceso a la pantalla de Traslados de Activos Fijos. 

 
 

 
 

4.1 PANTALLA DE CONSULTA DE TRASLADOS: 

 
Al ingresar mediante el menú (Activos Fijos → Traslados → Activos Fijos) se abre 
la pantalla de Consulta de Traslados en la cual el usuario podrá realizar búsquedas 
de Traslados registrados de acuerdo con los criterios que le sean necesarios tales 
como Fecha de Traslado, Número de Traslado, Área Origen, Área Destino del 
Traslado y el Estado de los registros de Traslados.



 

 

 

Las Áreas, tanto la Origen como la de Destino están compuestas por el Cargo que 
se asocia al área, y la Estructura de Costos la cual se subdivide en Centro de 
Costos, Centro de Utilidad y Línea de Costos. 

 
Una vez ingresado los criterios de consulta el usuario deberá hacer clic en el botón 
Buscar señalado con un recuadro rojo en la siguiente Figura: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

En la sección de Área Origen, la pantalla tiene disponible un ícono (     )     que     sirve 
como Atajo o shortcut para la consulta del Área denominada y registrada como Bodega de 
Activos Fijos como se muestra en la figura siguiente:  

 
Figura 46 - Proceso de Consulta de Traslados de Activos Fijos.

Figura 45 - Pantalla de Consulta de Traslados de Activos Fijos. 



 

 

 
Cada registro de Traslados retornado por la consulta realizada es visualizado en una fila de 
la tabla de la parte inferior de la pantalla, la tabla está titulada como TRASLADOS 
ENCONTRADOS. 

 
Cada fila presenta en la parte derecha (Columna Acción) tres íconos mediante los cuales 
es posible visualizar los Detalles del Traslado, Anular un Traslado o Generar un Reporte 
del Traslado. 

 

 
Figura 47 - Acciones para cada Registro de Traslados consultado. 

 

 
 

4.2 PANTALLA DE CREACIÓN DE TRASLADOS: 
 
Para ingresar a la pantalla de Creación de Traslados el usuario deberá hacer clic en el botón 
etiquetado como Crear Traslados ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla de 
Consulta de Traslados (Pantalla anterior) señalado con un recuadro verde en las figuras 
anteriores de la pantalla de Consulta y en la siguiente figura. 

 
 
 
 

Figura 48 - Acceso a Creación de Traslados. 

Una vez se hace clic en el botón mencionado se abre la pantalla de Creación de Traslados 
de Activos Fijos en la cual los usuarios mediante una búsqueda o consulta inicial de Activos 
Fijos pueden realizar Traslados de dichos Activos entre las Áreas que componen su 
respectiva empresa. 

 
El usuario puede realizar la búsqueda o consulta de Activos Fijos por Consecutivo de 
Ingreso, por Número de Requisición o por el Área Origen desde donde se desea hacer el 
Traslado. Estos criterios de búsqueda no son excluyentes y pueden ingresarse varios de 
ellos para realizar una consulta más específica. 

 
Después de ingresar los criterios o datos de búsqueda el usuario deberá hacer clic en el 
botón Buscar ubicado en la parte izquierda de la botonera señalado con un recuadro rojo 
en la siguiente figura. 

 

En la sección de Área Origen, la pantalla tiene disponible un ícono de un edificio ( ) que 
sirve como Atajo o shortcut para la consulta del Área denominada y registrada como Bodega 
de Activos Fijos. 

 



 

 

 
Figura 49 - Pantalla de Creación de Traslados de Activos Fijos. 

 
 
Después de realizar la búsqueda la pantalla visualizará los Activos consultados en 
una tabla en la parte inferior de la pantalla etiquetada como Activos del Área Origen 
en la cual el usuario podrá seleccionar los activos que desea trasladar mediante una 
caja de selección o CheckBox ubicado en la parte derecha de cada fila en dicha 

tabla (Columna Seleccionar), tal como se muestra en un recuadro rojo número 3 en 
la siguiente Figura: 

 
Figura 50 - Proceso de Creación o Realización de Traslados. 

 



 

 

 

 

Una vez el usuario haya seleccionado los activos a trasladar deberá seleccionar el 
Área Destino a la cual desea trasladarle dichos activos, en la Figura anterior se 
muestra en un rectángulo rojo con el número 4. 

 
Finalmente, luego de haber seleccionado el área destino el usuario deberá hacer 
clic en el botón etiquetado como Trasladar (en la Figura anterior el rectángulo rojo 
con el número 5) para que el traslado se haga efectivo y se registre en la base de 
datos. 
 
En el campo de correo electrónico, se debe indicar un email al cual va a llegar la 
notificación y un archivo pdf con la información del traslado realizado. 



 

 

 

5. BAJAS DE ACTIVOS FIJOS DESDE ÁREAS (SISTEMAS, 
BIOMÉDICO, FÍSICO). 

 
 
 
 

 

 
Figura 51 - Procedimiento Bajas Dusoft Financiero 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5.1 PASO NUMERO 1: 
 

 
El técnico o persona encargada de dictaminar la baja del activo debe ingresar al 
sistema en la siguiente dirección: 

 

 

 
 

 
 

5.2 PASO NUMERO 2: 
 

 

Se debe filtrar la placa objeto de baja. (El aplicativo contiene múltiples opciones de 
búsqueda como se muestra en la siguiente imagen. 
 
 



 

 

 

5.3 PASO NUMERO 3: 
 

 
Una vez ingresa a la hoja de vida, se debe dirigir a el componente de bajas. 

 

 
 

 
 

 

Es fundamental seleccionar el concepto y dictamen escrito de la persona encargada 
de verificar el activo fijo. Posterior a la selección y detalle se debe presionar el botón 
guardar. 



 

 

 
 
 

5.4 PASO NUMERO 4: 
 

 
La persona encargada de validar la baja en el departamento respectivo (Sistemas, 
Biomédico o Físico), debe avalar o rechazar la baja analizada, para esto ingresa 
en el sistema en la siguiente ruta. 
 

 
 
 

A continuación, el supervisor en el área de sistemas, biomédico o físico ve la 
siguiente pantalla: 
 

 
 

Mediante el ícono verde (Visto Bueno) el usuario podrá realizar la aprobación de la 
baja o el aval para que siga el proceso hacia el módulo de activos fijos. 
 
Mediante el ícono rojo el usuario podrá realizar el Rechazo o Negación o NO 
aprobación de la baja para que siga el proceso hacia el módulo de activos fijos. En 
este caso el proceso vuelve al técnico o quien verifico y dictamino la baja del activo. 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

Mediante el último ícono de la derecha el usuario podrá visualizar un Historial de 
cada una de las actividades como se muestra en la figura siguiente 

 

 
 

 

 
Una vez aprobado por el coordinador del área, el sistema automáticamente pasa el 
proceso al área de activos fijos quienes deben encargarse de ejecutar el último 
proceso de la siguiente manera: 
 

 
 



 

 

 

5.5 PASO NUMERO 5: 
 

 
El personal de activos fijos toma la decisión entre avalar la baja o rechazarla: 

 

 
 

 

 
 

 
 

Como se puede notar el encargado de activos fijos cuando avala la baja, debe incluir 
su apreciación del proceso. 

 
Se debe aclarar que, si el encarcelado de activos fijos o de avalar las bajas en las 
áreas desea devolver el proceso, éste debe dar una aclaración pro escrito de porque 
está rechazando la operación:



 

 

 

 
 

Con la confirmación de la baja el sistema muestra el consecutivo asignado tanto en 
el módulo de activos fijos, como en la contabilidad local y de norma Internacional. 

 

 



 

 

 

6. DEPRECIACIÓN 
 

 
La depreciación consiste en hacer apropiaciones al estado de resultados para 

disminuir la utilidad y generar excedentes de efectivo dentro del flujo de caja, de tal 

manera que, si los accionistas quisieran retirar utilidades, éstas se les pagarían 

sobre el resultado previamente disminuido por la depreciación. Con ello se garantiza 

un ahorro de utilidades que se queda dentro de la empresa para que al cabo de 

algunos años se cuente con el recurso financiero necesario para la reposición del 

activo. 
 

Contablemente la depreciación se considera como un costo o gasto en que incurre 

la empresa por el uso de sus activos fijos como edificios, vehículos, maquinaria, 

entre otros, y se utiliza como procedimiento para reducir el valor de dichas 

inversiones haciendo cargos que afectan al estado de resultados a través del 

tiempo. 
 

 
Figura 52 - Menú Depreciación 

 
 
 
 



 

 

 

 

6.1 DEPRECIACIÓN LOCAL 
 

 

En norma local, la propiedad planta y equipo se ha depreciado más en referencia 

fiscal y no a su vida útil real, la depreciación reconoce el desgaste de los activos por 

su esfuerzo en la generación del ingreso, de tal forma que el reconocimiento de la 

depreciación es proporcional al tiempo al que el activo pueda generar ingresos, lo 

cual se interpreta como vida útil del activo. 

 

La vida útil es diferente para cada activo, depende de la naturaleza del activo, pero 

por simplicidad y estandardizar, la legislación colombiana, ha establecido tiempos 

de depreciación para diferentes activos, agrupándolos en grupos según sus 

características de la siguiente manera. 
 

Para la realizar esta acción se debe ingresar al menú de activos fijos, depreciación 

y luego depreciación local como se muestra en la siguiente figura: 
 
 
 

 
Figura 53 - Menú Depreciación Local 

 
 



 

 

 
 

Una vez damos clic en depreciación local, nos lleva la pantalla para proceder con la 

realización de las respectivas depreciaciones de los activos. A continuación, se visualiza la 

pantalla para tal acción, que consta de un año fiscal y un periodo para proceder a realizar 

el registro, también cuenta con una opción de ingreso de correo para recibir las 

notificaciones de error o satisfacciones del proceso. Seleccionados los campos requeridos 

damos en la opción “DEPRECIAR”, y de esta forma ya se realizaría el proceso para los 

activos correspondientes en el periodo seleccionado. 

 

 

 

 
Figura 54 - Pantalla Depreciación Local 



 

 

 

6.2 DEPRECIACIÓN NIIF 
 

 

Para la realizar esta acción se debe ingresar al menú de activos fijos, depreciación 

y luego depreciación niif como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
Figura 55 - Menú Depreciación Niif 

 

 

 
Figura 56 - Pantalla Depreciación Niif 

 

 
 



 

 

 

Una vez damos clic en depreciación Niif, nos lleva la pantalla para proceder con la 

realización de las respectivas depreciaciones de los activos. A continuación, se 

visualiza la pantalla para tal acción, que consta de un año fiscal y un periodo para 

proceder a realizar el registro, también cuenta con una opción de ingreso de correo 

para recibir las notificaciones de error o satisfacciones del proceso. Seleccionados 

los campos requeridos damos en la opción “DEPRECIAR”, y de esta forma ya se 

realizaría el proceso para los activos correspondientes en el periodo seleccionado. 

 

 



 

 

7. PROCESO DE REGISTRO DE HOJAS DE VIDA DE ACTIVOS 

FIJOS 

7.1 MENÚ DE ACCESO A LA PANTALLA DE REGISTRO DE HOJAS 
DE VIDA DE ACTIVOS: 

 
 

 
Figura 57 - Menú de acceso a la pantalla de Registro y Edición de Hojas de Vida de 

 
 

 

7.2 PANTALLA DE BÚSQUEDA DE HOJAS DE VIDA: 
 

 
Se abre la Pantalla de Búsqueda de Hojas de Vida en la cual se debe buscar el 

Activo Fijo al cual le vamos a crear una hoja de vida. Para esto la pantalla posee 

varios filtros de consulta como la Placa, la Serie o el Área de Ubicación del Activo. 

Luego de ingresar los filtros de la búsqueda se debe hacer clic en el botón Buscar: 

 



 

 

 

 
Figura 58 - Pantalla de búsqueda de Activos para Registro y Edición de Hojas de Vida. 

 
 

 
Una vez encontrado el Activo requerido se deberá hacer clic en el vínculo con el 

ícono     de la columna “Hoja de Vida” en la tabla titulada “RESULTADOS 
BÚSQUEDA DE HOJAS DE VIDA” 

 
 

 

NOTA: Los activos que ya tengan registrada su Hoja de Vida visualizarán el número 

de su placa en la columna titulada “Nº H.V.”, de lo contrario esta columna estará 

vacía tal como se muestra en el círculo azul de la imagen anterior. 
 
 
 

7.3 PANTALLA DE REGISTRO Y EDICIÓN DE HOJAS DE VIDA: 
 

 
Se abrirá la pantalla de Registro y Edición de Hojas de Vida en la cual se deberán 

llenar los campos necesarios y requeridos para posteriormente guardar la Hoja de 

Vida. 
 
 
 



 

 

La pantalla de Hoja de Vida está dividida en varias secciones las cuales agrupan un 

conjunto de datos específico. Inicialmente se visualizan los datos Generales del 

activo Fijo como información no editable y algunos campos editables que el usuario 

podrá rellenar con la información respectiva incluyendo la posibilidad subir 2 fotos 

del activo (Recuadro derecho) las cuales quedarán vinculadas a la Hoja de Vida una 

vez se haga el proceso de guardado. 
 

 

 
Figura 59 - Sección Inicial de Información General en la Pantalla de Registro y Edición de Hojas de Vida. 

 
 
 
 
 

Para subir fotografías a la Hoja de Vida del activo fijo se debe hacer clic en el botón 

“Buscar” del recuadro “Foto Principal” o “Foto Secundaria” de la sección de 

fotografías en la parte derecha de la pantalla. Luego debe buscar la foto o imagen 

del activo en los directorios y carpetas de su equipo de cómputo (Ésta debe haber 

sido guardada previamente en alguna carpeta del disco duro de su PC) como se 

muestra a continuación:



 

 

 

 
Figura 60 - Búsqueda de fotografía del activo fijo. 

 
 
 

 

Una vez seleccionada la fotografía los botones del recuadro se visualizarán de la 

siguiente forma: 
 
 
 

 
Figura 61 - Botón de Carga de las fotografías del activo fijo. 

 

 
 

Figura - Botón de Carga de las fotografías del activo fijo. 
 
 

 

Se deberá hacer clic en el botón “Cargar” del recuadro de la imagen anterior para 

realizar el proceso de subida o carga de la imagen al servidor de la aplicación 

Financiera Fi. Las fotografías que se carguen deberán ser solamente JPG y de un 

tamaño máximo de 20 Megabytes. Si la imagen cumple con las características 

requeridas se cargará temporalmente al servidor de la aplicación y se visualizará en 

la pantalla como se muestra a continuación:



 

 

 

 
Figura 62 - Fotografía cargada temporalmente a la Hoja de Vida del activo fijo. 

 

 

De la misma forma y manejo el usuario tiene la posibilidad de cargar documentos 

PDF relacionados con el activo fijo a la Hoja de Vida de este. Estos documentos 

son: Factura, Documento de Calibración, Registro Invima, Registro de Importación 

y Manual. El tamaño máximo de cada uno de los documentos debe ser de 2 

Megabytes
. 

 
 

 

 
Figura 63 - Sección de carga de documentos del activo fijo a la Hoja de Vida. 

 

7.4 REGISTRO HISTÓRICO DEL ACTIVO FIJO: 
 

 
En esta sección se visualizan datos como el Número de Factura, Fecha de 

Compra, Vencimiento de Garantía y se deben ingresar los datos del activo fijo 

referentes a la fecha de Inicio de Operación, la fecha de Instalación y datos 

opcionales como información acerca de la Fabricación y una Dirección o teléfono 

del fabricante o del propietario del activo. 
 
 



 

 

 

 
Figura 64 - Sección de Registro Histórico del activo fijo 

 
 
 

 

IMPORTANTE: En esta sección es importante el dato de la Fecha de Inicio de 

Operación del activo fijo ya que con base en esta fecha se realizarán los cálculos 

de tiempo para la Programación de Mantenimientos como por ejemplo el 

Mantenimiento Preventivo. 
 
 
 

7.5 PROGRAMACIÓN DE MANTENIMIENTOS: 
 

 
En esta sección el usuario podrá realizar la programación de Mantenimientos 

Preventivos, de Verificación o de Calibración dependiendo del tipo de activo fijo (Si 

es de Sistemas o de Biomédico o de Físico). Como se explicó en el paso 7 referente 

al Registro de Datos Históricos del activo fijo, la programación de los 

mantenimientos que se seleccionen se realizará con base en la Fecha de Inicio de 

Operación registrada en esa sección y con la Frecuencia que el usuario desee 

programar dichos mantenimientos. 
 
 
 

 
Figura 65 - Sección de Programación de Mantenimientos. 

 

 
 

Los Mantenimientos Programados en la Hoja de Vida se podrán operar y editar en 

la pantalla de Cronograma de Mantenimientos. 
 
 
 



 

 

7.6 DUPLICACIÓN DE HOJAS DE VIDA: 
 

 
La pantalla de Hojas de Vida da la posibilidad al usuario de registrar varias Hojas 

de Vida para varios activos fijos diligenciando una sola de ellas y duplicándola para 

el grupo de activos que el usuario requiera. 
 
 
 

 
Figura 66 - Sección de Duplicación de la Hoja de Vida. 

 
 

 

El usuario deberá hacer clic en el botón “Seleccionar Activos” en esta sección y 

posteriormente seleccionar los activos a los cuales se requiera asignar la misma 

hoja de vida (Con los mismos datos que se acaban de ingresar). 
 
 
 

 
Figura 67 - Selección de los activos fijos a los que se les va a asignar la misma Hoja de Vida que se está 

creando. 

 

 
         
 

 
 
 



 

 

7.7 GUARDAR LA HOJA 
DE VIDA: 

 

 
Como paso final para registrar o guardar la Hoja de Vida del activo fijo se 
deberá 

hacer clic en el botón 
“Guardar”. 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

Si el usuario dejó campos vacíos en el formulario de la Hoja de Vida y éstos son 

requeridos, es decir, si son campos que no se pueden dejar vacíos, la pantalla 

visualizará un mensaje de advertencia al usuario en la parte superior de la 

pantalla en color rojo diciendo que “Hay campos requeridos sin llenar” y 

resaltará dichos campos con un recuadro de color rojo como se muestra a 

continuación: 
 
 
 

 
Figura 69 - Ejemplo 1 de campos requeridos que no se pueden dejar vacíos. 

 

 
 

 
 
 

Figura 68 - Botón de Guardado de la Hoja de Vida del/de los Activo(s) Fijo(s). 



 

 

la 

 
Figura 70 - Ejemplo 2 de campos requeridos que no se pueden dejar vacíos. 

 

 

Figura - Ejemplo 2 de campos requeridos que no se pueden dejar vacíos. 
 
 

 

Por último, si todos los campos requeridos han sido correctamente ingresados, 

la pantalla le confirma al usuario que la Hoja de Vida ha sido guardada 

correctamente. 
 

 
 

 
Figura 71 - Mensaje de confirmación de que el proceso de guardado de la Hoja de Vida 

 

 

Figura - Mensaje de confirmación de que el proceso de guardado de la Hoja de Vida 
Es posible Editar los datos ya guardados de la Hoja de Vida del activo fijo. Para ello 
el usuario podrá realizarlo mediante el mismo vínculo (     ) de    columna “Hoja de 
Vida” en la tabla titulada “RESULTADOS BÚSQUEDA DE HOJAS DE VIDA”. 

 
 

El proceso de Edición de los datos de la Hoja de Vida se realizará de idéntica forma 

como se hizo el registro inicial o creación de dicha hoja de vida. 


