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OBJETIVO

El Manual del Médulo de activos fijos tiene por objeto, proveer al usuario una guia
ilustrativa de las diferentes opciones que presenta el médulo en su parametrizacion
y usabilidad. Ademas, busca convertirse en la primera herramienta de soporte
utilizada por los usuarios en la operatividad diaria.
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ALCANCE

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

- ElI moédulo permite realizar parametros generales en lo pertinente a su
funcionamiento (Cargos, grupos, productos, marcas, area, Invima).

+ El médulo permite efectuar parametros en temas de depreciacion 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 modulo permit r traslados tanto de activos como de accesorios de
manera agil e intu

. Depreciacién cont
local.

.+ Se provee de una
de cada uno de lo

- Se provee de una
programacion de

+ Mostrar los infor
activos, accesorio
cronogramas de
traslados, extracto
entre otros.

ivos fijos segun el propdésito NIIF y el propdsito
consultar las hojas de vida
a los usuarios en temas de
fijos.

de activos fijos: Ingresos de

cionales, hojas de vida,

ctivos fijos, formatos FT010, Bajas de activos fijos,
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1. PARMETRIZACION
1.1 PARAMETROS GENERALES

Esta opcion permite configurar los parametros con los que se llevara a cabo los
procedimientos de los activos fijos. Estos rigen el funcionamiento del médulo. Para
ello:

1. Seingresa al modulo de Activos Fijos
2. Se selecciona parametrizacion y luego parametros generales, como se
visualiza en la siguiente grafica.

¥ M v v Fecha: 23/07/2023 12:11
Activos Fuo% Talento Humano Inventario Otros Bienvenido: Usuario Master Cosmitet

Parametrizacion » | Parametros Generales » | Creacion Cargos
Ingreso Activos » | Parametros Contables Creacion Grupos
Ingreso Accesorios » | Parametros Contratos Creacion Productos
Adiciones Parametros Comodato Creacion Marcas
Deterioros Parametros Inmuebles Creacion Areas
Traslados Parametros Salidas Creacion Invima

Bajas/Salidas Parametros Bajas Creacion Administrador

La parametrizacién en activos fijos consta de varios items que se requieren para
llevar a cabo todos los procesos del médulo, y los cuales se describen a
continuacion:

1.1.1 CREACION CARGOS

item 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 continuacion, se evidencia donde se pude realizar busqueda
de cargos por nombres, por responsables, y los diferentes estados en que se
encuentren los
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FILTROS DE BUSQUEDA DE CARGOS «
Nombre Carao: Responsable: Estado:
| ] Seleccionar v @ Todos O Activos O Inactivos

Buscar Limpiar Crear Cargos

RESULTADOS CARGOS (1)

Nombre Cargo Estado Fecha Registro Responsable Roles Requi 1 Registro Accion

JEFE DE TESORERIA COSMITET Activo 02/03/2016 ) \7:]

4

|Exportar Excel

Figura 2 - Busqueda en Lista Cargos

Los cargos reflejados en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si ain no
existe un cargo en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en “Crear
Cargos” esta accion nos | a la pantalla que se indica a continuacion:

INGRESO DE CARGOS

Nombre Cargo:* D. Nombre

Usuario del Responsable:

Seleccionar v

— Asignacién de Roles en

Roles:

Rol Tipo de Activos Sel

ON REQUISICION (TE
AUTORIZACION (JEFE DE PROCESO)

VERIFICACION ~-Todos-- v

ADMINISTRACION
GERENCIA

ACTIVOS FIJOS
RADICADO EN COMPRAS.
DESPACHOS
TRASLADOS

ENTREGA

Estado:"
@® Aciive O Inactivo

—Fecha Carg

Fecha inicial cargo Fecha final cargo

|£| QI AGREGAR

Historico Fech:

Historico Fechas Cargos

Fecha Inicio Fecha Final Nombre Cargo Proveedor Estado Accion

* Campos Requeridos

Figura 3 - Edicién y Creacion de Cargos




DUSOF T

AALTMNICAT

LV LA A il WA

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 informacién, damos clic en “Guardar” para

finalizar el proceso de registro.
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1.1.2 CREACION GRUPOS

Esta opcidon permite crear y consultar los diferentes grupos de los productos de
activos que se manejan en la entidad. Para ello:

1. Ingrese al menu Activos Fijos, Parametrizacion, Parametros Generales.
2. Seleccione la opcion Grupos. A continuacion, se desplegara la siguiente

figura:
Codigo Grupc::]
Nombre Grupo:
Estado: @ Todos O Activos O Inactivos

RESULTADOS GRUPOS (17)

Codigo Grupo Nombre Grupo Estado Fecha Registro Usuario

=
a
8
o
3

15040501 TERRENOS URBANOS Active 12/07/2015 rafael.benavides
15080501 CONSTRUCCIONES EN CURSO Active 12/07/2015 rafael.benavides

15160501 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES Activo 12/07/2015 rafael.benavides

=N

Los grupos reflejados en se pueden visualizar y editar, si ain no
existe un grupo en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en “Crear
Grupos” esta accion nos lleva a la pantalla que se indica a continuacion:

INGRESO DE GRUPOS

Cuenta Contable:"

ax

Nombre Grupo:*
Estado:”

@ Active O Inactivo

* Campos Requeridos

Figura 5 - Edicién y Creacion 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
en los registros, cuenta contable y el estado, una vez se ha ingresado lad
damos clic en “Guardar”, para finalizar el proceso de registro
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1.1.3 CREACION PRODUCTOS

Esta opcion permite crear y consultar los diferentes productos que diferencian los
activos. Estos productos son los existentes en la entidad. Para ello:

1. Ingrese al menu Activos Fijos, Parametrizacion, Parametros Generales

2. Seleccione la opcion Productos. A continuacion, se desplegara la siguiente
ventana:

FILTROS DE BUSQUEDA DE PRODUCTOS «

[ —Seleccionar— v
)
Codigo Producto: Nombre Producto:
Depreciables:  Productores de Renta: Menores a 50 UVT:  Inmuebles:
si:(Ino: [0 si:One: 0 si: (Ino: (] si: Ono: O

o:
@® Todos O Activos O Inactivos

RESULTADOS PRODUCTOS (1022)

Cadigo Nombre Tipo Grupo 1 Clasift =~ °%IVA  %Salv.  Depr.  Adic. =~ P.Renta  <50UVT  Inmueble  Estado = FechaReg Aceidn

- EQ COMPUTO Y i N

1528050100016 ACCESS POINT Activo Fijo COMUNICACION s 19.0 10.0 No No No No No Activo 01/02/2016 =
MAQUINARIA Y —

1532050100828 ACOPLE MIDAX Activo Fijo EQUIPO MEDICO B 19.0 20 Si No No No No Activo 16/05/2018 ¥~

CIENTIFICO
ACTPLUS MAQUINARIA Y —
1532050100064 INSTRUMENT Activo Fijo EQUIPO MEDICO B 19.0 10.0 Si Si No No No Activo 07/09/2016 ¥ l=l

CIENTIFICO

Los productos reflejados figura anterior se pueden visualizar y editar, si aun
no existe un producto en los registros se puede crear uno nuevo, dando clic en
“Crear Productos” esta accion nos lleva a la pantalla que se indica a continuacion:

INGRESO DE PRODUCTOS (ACTIVOS FIJOS Y ACCESORIOS)

@ ActivoFijo O Accesorio
Grupo: Cl
2] Sel v
)
Codigo Product Nombre:
IVA: Salvament

Es Depreciable: Tiene adiciones:® Es Productor de Renta: _Es Menor a 50 UVT: _Es Inmueble:
[m] (] a

Estado:"
@ Activo O Inactivo

* Campos Requeridos

Guarda Cancelar

Figura 7 - Edicién y Creacion de Productos
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En la figura anterior se observan los campos a llenar, para proceder con el registro
del nuevo Producto, los cuales consta de un cédigo 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
gue pertenece, una vez se ha ingresado la informacién, damos clic en “Guardar”,
para finalizar el proceso de registro.
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1.1.4 CREACION MARCAS

Esta opcion permite crear y consultar las diferentes marcas de activos que se
manejan en la entidad. Para ello:

1. Ingrese al menu Activos Fijos, Parametrizacion, Parametros Generales.
2. Seleccione la opcidbn Marcas. A continuacion, se desplegara la siguiente
figura:

Crear marcas

FILTROS DE BUSQUEDA DE MARCAS «
Nomere Marca::]

Estado: @ Todos O Actives O Inactivos

RESULTADOS MARCAS (650)

Nombre Marca Estado Fecha Usuario Accién
3com Activo 02/03/2016 rafael.benavides =
M Activo 02/03/2016 rafael.benavides ‘;\
AM.S Activo 02/03/2016 rafael.benavides \:7\
ACCUTONE Activo 02/03/2018 rafael.benavides \;\
ACER Activo 02/03/2016 rafael benavides 2]
ACME SAFE Activo 02/03/2016 rafael benavides 2]
Acmi Activo 02/03/2016 rafael.benavides &
ADC Activo 02/03/2016 rafael.benavides =
ADVANCE Activo 02/03/2016 rafael.benavides ‘;\
AEGIS Activo 02/03/2016 rafael.benavides ‘;\

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

'8 - Busq'en Lista Marcas
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Las marcas reflejadas en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si ain no
existe una marca en los registros se puede crear una nueva, dando clic en “Crear
Marcas” esta accion nos lleva a la pantalla que se indica a continuacion:

INGRESO DE MARCAS

Nombre Marca:*

Estado:™

@ Active O Inactivo

* Campos Requeridos

Figura 9 - Edicién y Creacion 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, u se ha ingresado la informacién, damos clic en
“‘Guardar”, para finalizar de registro.

1.1.5 CREACION AR

Esta opcion permite cr
corresponden a un nivel
es un nivel inferior a Dire

s-areas en el sistema que
ue pertenece un Activo. Este
partamentos. Para ello:

1. Ingrese al menu Activos Fijos, Parametrizacion, Parametros Generales.
2. Seleccione la opcion Areas. A continuacion, se desplegara la siguiente figura

Centro de Costos: Lineas de Costos:
Centros de Utilidad: Cargos:
a a
Estado:
@ Activos QO Inactivos
RESULTADOS DE BUSQUEDA DE AREAS (439)
Centros costo Centros utilidad 1 Lineas costo 1 cargos 7 Bodega 7 Estado 1 Vn::jislsl Accion
1001--GERENGIA GENERAL 20--GLINICA REY DAVID-CALI | 01--COSMITET LTDA - ASISTENTE DE GERENCIA NO APLICA  Activo (] ®@
- Adninistrador del Sistema —
7
10--ADMINIS TRACION - ASISTENTE DE GERENCIA 3
— - v ®lg
1001--GERENCIA GENERAL R T 01--COSMITET LTDA ~ R e LT y NO APLICA  Activo ] e
Admimt ot A1 Ciobmmn

Figura 10 - Bisqueda en Lista Areas
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Las areas reflejadas en la figura anterior se pueden visualizar y editar, si ain no
existe una marca en los registros se puede crear una nueva, dando clic en “Crear
Areas” esta accion nos lleva a la pantalla que se indica a continuacion:

GREAR AREAS

Centro de Costos: Ext: Correo Electrénico:
ax
Centros de Utilidad: Ciudad:
ax X
Lineas de Costos: Departamento:
ax
Tipo Area Bajas Requieren VoBo del Depto de Sistemas:*
[NO APLICA v | [m]
— én de Cargos
cargos Asignados al Area cargos:

JEFE DE AREA CARNETIZACION Y AFILIACIONES
COORDINADOR MEDICO SEDE CARTAGO
JEFE DE HEMODINAMIA GLINICA REY DAVID

“lojojoo

JEFE DE CIRUGIA CLINICA REY DAVID

1 2 3 4 5 6 7 8 8 10

* Campos Requeridos

ara proceder con el registro
o, linea de costo, centro de
ha ingresado la informacion,
el proceso de registro.

En la figura anterior se o
de la nueva area, los cu
utilidad, cargo, tipo de a
damos clic en ‘G
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1.1.6 CREACION INVIMA

Esta opcidn permite crear y consultar los diferentes Invima de los productos de
activos que se manejan en la entidad. Para ello:

1. Ingrese al menu Activos Fijos, Parametrizacion, Parametros
Generales.

2. Seleccione la opcidén Invima. A continuacion, se desplegard la
siguiente figura:

Filtros de Busqueda Invima Productos «

Invima codiao

RESULTADOS INVIMA

Invima Cédigo Producto 1 Tercero 7 Accidén
200SDM-0004142 1532050100014--HUMIDIFICADOR 830004892--TECNICA ELECTRO MEDICA S.A. L) |;1
2013DM-00100000 1532050100010--BALANZA 890312452--ALLERS S.A. = I;W

e pueden visualizar y editar,
si aln no existe un Invi e crear uno nuevo, dando clic
en “Crear Invima” esta a pantalla que se indica a continuacion:

Crear Invima de Productos

Los Invima productos ref

Cadigo Producto: Nombre Producto:

(2]

Documento Proveedor: Nombre Proveedor:
a

Codigo Invima®

Fecha Inicio Fecha Final

QI @ AGREGAR
[—HISTORICO FECHAS INVIMA
Fecha Inicio Invima Fecha Final Invima Estado Fecha Invima Accion Accion
Soportes:
Cargar Soporte (pdf) Soporte:
< Buscar No se ha subido ningun documento
'SOPORTES INVIMA PRODUCTOS(0)
Nombre Archivo Fecha Creacion Estado Acciones

* Campos Requeridos

Figura 13 - Edicion y Creacion de Invima
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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 codigo, que este a vez no exista en los registros, una vez se ha ingresado la
informacion, damos clic en “Guardar”, para finalizar el proceso de registro.

1.2 PARAMETROS 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
Util 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 Creaciéon de Grupos en el
menu Parametrizacion — Parametros Generales).

Esta Vida Util se debe
Ubicacion en la que se
desgaste de los activos f
este motivo se denomin
combinacion de dos fact

a cada Grupo de Productos dependiendo de la
ontrar los productos de dicho grupo ya que el
al depende de donde estén ubicados. Por
ielo_a que es un valor asignado a la

epreciacion que se deben
r con la Vida Util asignada a

La Matriz es muy impo
realizar en el sistema ya
los Grupos de Productos

Adicionalmente la Matri ilizacion que van a tener los activos
fijos en el proceso de d e en ella también se registra la Cuenta
Contable de Depreciacion para cada combinacion de los factores ya mencionados.

Para acceder a la pantalla de Consulta y Creacion de la Matriz de Cuentas de
Grupos de Productos el sistema dispone una opcion de menu en la ruta
Parametrizacién — Parametros Contables — Creacién Matriz como se muestra en
la siguiente figura

Parametrizacion Parametros Generales

Ingreso Activas Parametros Contables Creacion Matriz
Ingreso Accesorios Parametros Contratos Creacion GruposxCuentas
Adiciones Parametros Comodato

Deterioros Parametros Inmuebles

Figura 14 - Menu de acceso a la Matriz de Cuentas de Grupos de Productos.
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1.2.1.1. PANTALLA DE CONSULTA DE LA MATRIZ:

Al ingresar mediante el menu descrito anteriormente se abre la pantalla de Consulta
de la Matriz en la cual el usuario podréa realizar busquedas por Centro de Costos,
Centros de Utilidad, Linea de Costos, Grupo y/o Cuenta de Depreciacion. Estos
criterios no son excluyentes y se podra ingresar la combinacién deseada para
delimitar la busqueda.

La pantalla presenta una consulta inicial sin criterios, pero el usuario podré realizar
su busqueda ingresando los criterios deseados y luego haciendo clic en el botén

Busca

Crear Matriz Cuentas Grupos

FILTROS MATRIZ DE CUENTAS POR GRUPOS DE PRODUCTOS

Descripcion Centro Costos

Codigo Centro Costos Codigo Centro Utilidad  Descripcion Centro Utilidad

Codigo Lineas Costo  Descripcion Lineas costo Codigo Grupo Nombre Grupo

Cod Cta Depreciacion  Descripcion Cta Depreciacién

Resultado de busqueda Matriz Cuentas Grupos (4756)

Centro Costos Centro Utilidad Lineas Costos Cuenta Cuenta Deprec Grupos Turnos Vida Util (Meses)  Accion
10-
1001-GERENCIA 15040501-TERRENOS s D\
om: ADMNISTRACION . 01-COSWITET LTDA 51600501-DEPREC. OTRAS ~ 51600501-DEPREC. OTRAS ek 0 0 OJF)
1001-GERENCIA A0 AE0O0EM "
i ADMINISTRACION | 01-COSMITET LTDA 51600501-DEPREC. OTRAS 51600501--DEPREC. OTRAS CONSTRUCCIONESEN 0 0 Y
CENTRAL CURSO
3. 07-PROGRAMA
51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  15280501~EQ COMPUTO Y y
PROCEDIMIENTOS ~ 21-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 2 120 Ol
R AT ICA U COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMUNICACION
2407-NUTRICION Y -PHOGRAMA 51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  15280501-EQ COMPUTO Y B
s, 21-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 = : = - b 2 120 Ol
DIETETICA COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMUNICACION -
(VALLE/CAUCA)
2102-CONSULTA 07-PROGRAMA =
51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE | 15280501~EQ COMPUTO Y
MEDICA 21-SEDECALI | MAGISTERIOREGIONZ | coMpyTO Y COMUNICACION  COMPUTO Y COMUNICACION  COMUNICACION 2 120 \_ )

ESPECIALISTA

(VALLEICAUCA)

Figura 15 - Pantalla de consulta de la matriz

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

Resultado de busqueda Matriz Cuentas Grupos (4756)

Centro Costos Centro Utilidad

Lineas Costos

Cuenta

Cuenta Deprec

Grupos

Turnos

Vida Util (Meses)  Accion

2003~ 07-PROGRAMA 2
51605520-DEPREC. EQUIPO DE | 51605520-DEPREC. EQUIPO DE  15280501-EQ COMPUTO Y b B

PROCEDIMIENTOS | 21-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 2 120 Ol
PROCEDIME e s COMPUTO Y COMUNICACION | COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMUNICACION

| 2107-NUTRICION Y 97 PROGRAMA 51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  15280501-EQ COMPUTO Y 3

21071 2-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 S . = . = 2 120 OIR

| DIETETICA COMPUTO Y COMUNICACION | COMPUTO Y COMUNICACION  COMUNICACION

‘ (VALLEICAUCA)

et HSEDECAL el GioN2  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE | 15280501-EQ COMPUTOY 120 NP

{MEDICA, Six ks COMPUTO Y COMUNICACION | COMPUTO Y COMUNICACION  COMUNICACION

Figura 16 - Detalles y Edicion de Registros de la Matriz




DUSOF T

AALTMNICAT

LV LA A il WA

1.2.1.2. PANTALLA DE CREACION DE REGISTROS EN LA MATRIZ:

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

Crear Matriz Cuentas Grupos

FILTROS DE BUSQUEDA DE MATRIZ DE CUENTAS POR GRUPOS DE PRODUCTOS

Codigo Centro Costos  Descripcién Centro Costos Codigo Centro Utilidad  Descripeion Centro Utilidad
Codigo Lineas Costo  Descripcion Lineas costo Cédigo Grupo Nombre Grupo
Céd Cta Depreciacién  Descripcion Cta D

o | e |

Centro Costos Centro Utilidad Lineas Costos Cuenta Cuenta Deprec Grupos Turnos Vida Util (Meses)  Accion
10-
1001-GERENCIA 15040501-TERRENOS =
1001 GER ADMINISTRACION  01-COSMITET LTOA 51600501-DEPREC. OTRAS | 51600501-DEPREC. OTRAS Lo 0 0 ® @
1001-GERENCIA AL saua0su =
sy ADMINISTRACION | 01-COSMITET LTDA 51600501-DEPREC. OTRAS | 51600501-DEPREC. OTRAS CONSTRUCCIONESEN 0 0 Y|
| CENTRAL CURSO
| 2003- 07-PROGRAMA =
51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  15280501~EQ COMPUTO Y o
PROCEDIMIENTOS | 21-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 2 120 Ol
ERoCEOmL e COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMPUTO Y COMUNICACION | COMUNICACION
| 2407-NUTRICION Y 0-PROGRAMA 51605520-DEPREC. EQUIPO DE | 51605520-DEPREC. E =
(207 21-SEDECALI  MAGISTERIO REGION 2 o <EQ) ! -EQUIBO DES: 118280601 E0 COMPUTOY |1 120 OlF|
| DIETETICA COMPUTO Y COMUNICACION ~ COMPUTO Y COMUNICACION | COMUNICACION S
(VALLE/CAUCA)
[ZA02-CONSULTA HSEDECAL Al GiON2  51605520-DEPREC. EQUIPO DE  51605520-DEPREC. EQUIPO DE | 15280501-EQ COMPUTOY |, 0 3,
e sTa N EeATCR COMPUTO Y COMUNICACION  COMPUTO Y COMUNICACION | COMUNICACION

IStros en la Matriz.

Figura 17 -
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Cuando se hace clic en el boton mencionado se abre la pantalla de Creacion de
Registros en la cual el usuario debera seleccionar el Area, el Grupo de Productos al
gue pertenece el Activo Fijo y la Cuenta Contable de Depreciaciéon mediante el icono
que pr@, entan estos 3 campos en su parte derecha como se muestra en la Figura
siguiente. Los campos de Turnos y Vida Util no se pueden dejar vacios y deben ser
digitados por el usuario.

INGRESO DE MATRIZ DE CUENTAS POR GRUPOS DE PRODUCTOS

Area:

[, _ _ @x

Grupo:
Cuenta Contable Depreciacién:*
Turnos:*

0

Vida Util (Meses):

* Campos Requeridos

.
Figura 18 - Pantalla de Creacion de Registros en la Matriz.
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Cuando ya se haya diligenciado el formulario de Creacion de Registros se debera
hacer clic en el boton Guardar que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pantalla.

INGRESO DE MATRIZ DE CUENTAS POR GRUPOS DE PRODUCTOS

Area:
1303-ADMINISTRAGION 23-SEDE CALI PUERTOS 01-COSMITET LTDA @x
Grupo:

15040501 - TERRENOS URBANOS X

Cuenta Contable Depreciacion:®
Turnos:

0

Vida Util (Meses):*

* Campos Requeridos

Creacion de un Registro en la Matriz
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1.2.2. ASIGNACION 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 Adquisicion de los Activos

Fijos.

A esta pantalla se accede a través del menu Parametrizacion — Parametros
Contables — Creacion GruposxCuentas.

' v v v

~ v
Activos Fijos‘ Talento Humano Inventario Oftros Bienvenido:

Parametrizacion Parametros Generales

Ingreso Activos Parametros Contables

EACION VAL
Parametros Contratos Creacioén GruposxCuentas

Figura 20 - Menu de acceso a la Asignacion de Cuentas a Grupos Contables.

1.2.2.1. PANTALLA
Al ingresar mediante el abre la pantalla de Consulta
de Cuentas por Grupos

Grupos Cuentas Modalidad Filtro Busqueda «

Modalidad Adquisicion| |

Match
® An Any

BUSCAR
CREAR CUENTAS X GRUPOS

Grupos Cuenta Credito Cuentas Debito Modalidad Accion
TERRENOS URBANOS 91051001 81051001 COMODATO ) L—;Ji
CONSTRUCCIONES EN CURSO 91051001 81051001 COMODATO L)) Q
‘ CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 91051001 81051001 COMODATO L) &
‘ EQUIPO DE TRANSPORTE 91051001 81051001 COMODATO ® :

Figura 21 - Pantalla de Consulta de Cuentas por Grupos Contables y Modalidad.
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1.2.2.2. PANTALLA DE ASIGNACION DE CUENTAS A GRUPOS:

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

Aparecera la pantalla de la Figura siguiente en la cual el usuario debera diligenciar
los datos requeridos y posteriormente hacer clic en el boton GUARDAR.

Add Grupos cuentas modalidad

MODALIDAD ADQUISICION
|SELECCIONAR v |

GRUPOS
|SELECCIONAR v

Cuenta Debito

Buscar

* Campos Requeridos

GUARDAR VOLVER

-
Figura 22 - Pantalla de Asignacion de Cuentas Contables a Grupos por Modalidad
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1.3 PARAMETROS DEPRECIACION
1.3.1DEPRECIACION CUENTAS PCGA
Para realizar la parametrizacion de la depreciacion local se ingresa al médulo de

activos fijos, parametrizacién, pardmetros parametrizacion y luego damos clic en
“Depreciacion Cuentas PGGA”, como indica en la siguiente figura:

% v v v M Fecha: 23/07/2023 17:17
i Activos Flpﬁ Talento Humano Inventano Otros  Bienvenido: Usuano Master Cosmitet

Parametnzacion Parametros Generales
@ Ingreso Activos Parametros Contables
l Ingreso Accesorios Parametros Contratos » it
Adiciones Parametros Comodato
Deterioros Parametros Inmuebles
Traslados » | Parametros Salidas
Bajas/Salidas Parametros Bajas

Depreciacion Parametros Requisiciones

Consulta Activos Parametros Depreciacion
Local

»
Requisicion Activos Fijos

P tr Niif »
HV / Manteni . arametros Depreciacion Niil

»
Cierre Modulo Parametros Bodegas
Otros Parametros
Cargadores
Parametnizacion Plantilla
Equipos

Parametros Correo

Una vez ingresamos al
parametrizacion que se realizado anteriormente, se puede llevar a cabo
busquedas de estas, por medio de nombre de grupo, cuenta cédigo crédito o cuenta
descripcion, se puede editar una parametrizacion que ya se encuentre registrada, o
crear una, en tal caso que no exista y se requiera para el proceso, a continuacion,
se muestra la figura:

Grupos Depreciacion Cuentas local Filtro de Busqueda

Nombre Grupo Cuenta Codigo Credito Cuenta Descripcion Credito

J

Grupos Depreciacion Cuentas Local Busqueda Resultados (7) |

[ Grupos Codigo Cuenta Credito Descripcion Cuenta credito Vida util Estado  Accion
\ MAQUINARIA Y EQUIPO 4532200 MAQUINARIA Y EQUIFO 120 ACTVO [
[ EQUIPO DE OFICINA 15322401 EQUIPO DE OFICINA 120 ACTIVO [
‘ EQ COMPUTO Y COMUNICACION 15322801 EQ COMPUTACION Y COMUNICACION 50 ACTVO 2

Figura 24 - Busqueda Parametrizacién Depreciacion PCGA
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Para crear una nueva parametrizacion de la depreciacion pcga se realiza a través
de la pantalla que vamos a visualizar a continuacion, para ello se requiere
seleccionar un grupo, la cuenta correspondiente, la vida util y el estado que tendra
para definir si se aplica o no, a continuacion, se muestra la figura:

‘CREACION GRUPOS DEPRECIACION CUENTAS PCGA |

GRUPOS
[[SELECCIONAR v

Cuenta Cradito
Buscar

Vida Utll (Messs):*

Estado

[ACTIVO v
* Campos Requeridos

]

Figura 25 - Crear Parametrizacion Depreciacion PCGA

Ingresado los datos sol it
“‘GUARDAR’” para registr

para la parametrizacion damos clic en el botén
acion correctamente y asi terminar el proceso.

1.3.2 DEPRECIACIO

Para realizar la paramet
activos fijos, parametriza
“Depreciacion Cuentas

ocal se ingresa al médulo de
zacion y luego damos clic en
la siguiente figura:

Parametros Generales
Ingreso Activos Parametros Contables
Ingreso Accesorios Parametros Confralos
Adiciones Parametros Comodato
Deterioros Paramstros Inmusbies
Traslados
Bajas/Salidas Paramatros Bajas
Depreciacion Parametros Requisiciones

Consulta Activos Parametros Depreciacion

Local

Requisicion Activos Fijos

HV / Mantenimientos Parametros Depreciacion Nif » | Depreciacion Cuentas Nif

T Parametros Bodegas Vida Util Niff
Otros Parametros. Cargador Vida Util Niif
Cargadores
Parametrizacion Plantila

Equipos

Parametros Correo

Figura 26 - Menu Parametrizacion Depreciacion NIIF
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Una vez ingresamos al link, nos lleva a la pantalla donde se puede visualizar la
parametrizacion que se han realizado anteriormente, se puede llevar a cabo
busquedas de estas, por medio de nombre de grupo, cuenta cédigo crédito o cuenta
descripcion, se puede editar una parametrizacion que ya se encuentre registrada, o
crear una, en tal caso que no exista y se requiera para el proceso, a continuacion,
se muestra la figura:

Grupos Depreciacion Cuentas Niif Filtro de Busqueda «

Codiao Gruno Nombre Grupo Cuenta Codigo Credito Cuenta Descripcion Credito

BUSCAR LIMPIAR

Creacion Depreciacion Cuentas Niif

Grupos Depreciacion Cuentas Niif Resultado Busqueda (13)

Cuentas Credito Codigo Niif Cuentas Credito Descripcion Niif Grupos Accién

15921601 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES )

isqueda Parametrizacion Depreciacion Niif

n niif se realiza a través de
ello se requiere seleccionar
muestra la figura:

Para crear una nueva p
la pantalla que vamos a
un grupo, la cuenta corr

Add Grupos depreciacion cuentas niif

GRUPOS
|SELECCIONAR v

Cuenta Credito:

Buscar
* Campos Requeridos

GUARDAR VOLVER

Figura 28 - Crear Parametrizacion Depreciacion Niif

Ingresado los datos solicitados para la parametrizacion damos clic en el botén
“‘GUARDAR” para registrar la informacion correctamente y asi terminar el proceso.

1.3.3VIDA UTIL NIIF

La vida util de los activos de la empresa, como el caso de los activos fijosy ¢
otro activo susceptible de ser depreciado, es utilizada para calc
depreciacion anual, y esa vida util esta regulada por la nor i
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a la técnica contable, es el tiempo durante el cual se espera que un activo funciona
y participe en la generacion de los ingresos o renta de la empresa.

Para realizar la parametrizacién de este proceso se debe ingresar al mena que se

indica en la siguiente figura:

Para crear la parametri
factura si se esta realiz
seleccionar placa y mod

7

en el boton guardar y alli s

Parametrizacion
Ingreso Acfivos
Ingreso Accesorios
Adiciones
Deterioros

Traslados

Bajas/Salidas

Depreciacion

Consulta Activos
Requisicion Activos Fijos
HV / Mantenimientos

Cierre Modulo

gue ilustra lo mencionado:

Parametros Generales
Paramefros Contables
Parametros Contratos
Parametros Comodato
Parametros Inmuebles
Parametros Salidas
Parametros Bajas
Parametros Requisiciones

Parametros Depreciacion

Local

Parametros Depreciacion Niif Depreciacion Cuentas Niif
Parametros Bodegas Vida Util Niif
Otros Parametros Cargador Vida Util Niif
Cargadores

Parametrizacion Plantilla

Equipos

Parametros Correo

jonar un proveedor, placa y
I es Para un accesorio es necesario
, una vez ingresado los datos damos clic

Inaliza el proceso, a continuacion, se presenta la figura

Add Vida util activos niif

[—Busqueda por

Placa
Factura
BUSCAR LIMPIAR

[—Busqueda por

Placa

Ingreso Accesarios LMPIAR

Madsalidad Ingreso

€D - Compra Directa
CO - Comodato

AF - Accesorios con Factura
AA - Accesorios Adicionales

Factura

* Campos Requeridos

Placa Activa

Proveedor

ACTIVOS SALIDAS

Placa Accesorio

Producto Nombre Accesorio Vida Util Matriz Vida Util Niif Depreciable

Figura 30 - Parametrizacion Vida Util Niif
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2. CARGADOR 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 opcién de menu ubicada en la ruta Activos Fijos — Parametrizacion —
Cargadores — Cargador Productos, tal como se visualiza en la Figura siguiente.

Parametrizacion
Ingreso Activos
Ingreso Accesorios
Adiciones
Deterioros
Traslados

Bajas/Salidas

Depreciacion

Consulta Activos
Requisicion Activos Fijos
HV / Mantenimientos

Cierre Modulo

Parametros Generales
Parametros Contables
Parametros Contratos
Parametros Comodato
Parametros Inmuebles
Parametros Salidas
Parametros Bajas
Parametros Requisiciones

Parametros Depreciacion

Local

Parametros Depreciacion Niif
Parametros Bodegas

Otros Parametros
Cargadores

Parametrizacion Plantilla

Equipos

Parametros Correo

‘Cargador Productos
‘Cargador Matriz
»

Una vez el usuario haya
cargador se abrira la pa

Menu anterior para acceder al

mismo en la cual sera posible buscar,

seleccionar y cargar o su n archivo plano que contenga la informacién masiva
de los productos que se desean cargar a la base de datos de Dusoft Fi.

CARGADOR DE PRODUCTOS «

4 Agregar

Formato de cvs o txt:
Observacion: Cada linea, los campos deben estar separados por punto y coma(;)
Mensaje:

LISTA DE ERRORES

Linea | Grupo Codigo Producto 1 Nombre 1 Tipo 1 Salvamento Adicionales 1 Se Depreda | Estado 1 Observacion 1 pdf 1

Figura 32 - Pantalla principal del Cargador de Productos.
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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 ningun 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 pequefio estandar en la elaboracion
del archivo plano a cargar. La estructura necesaria es la siguiente:

. Cddigo del grupo contable al que pertenece el producto;
. Codigo del Producto;

. Nombre del Producto;

. Tipo de Producto (AF = Activo Fijo 6 AC = Accesorio);

. Porcentaje del Salvam
. Porcentaje del lva;

. Si aplica para Adicion
. Si es depreciable o N

oO~NO O WNBE

entre si. El sistema usa el
cada registro de Productos
nda no usarlo dentro de los
uno o varios puntos y comas
s datos del producto.

Los datos deben estar s
punto y coma (;) para id
a cargar en la base de
datos mismos, es decir g
en un nombre de Produc

| plano ejemplo.txt: Bloc de notas LE‘M

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

15280501;1528050100019; PRODUCTO PRUEBA #1; AF; 50;19; NO; ST
15280501;1528050100020; PRODUCTO PRUEBA #2;AF;5;19;5T; 5T

15280501;1528050100021; PRODUCTO PRUEBA #3;AF;10;19;5T;NO
15280501;1528050100022; PRODUCTO PRUEBA #4;AC;15;19;5T;5T
15280501;1528050100023; PRODUCTO PRUEBA #5;AC; 20;19; NO; 51|

e
Figura 33 - Ejemplo de Archivo Plano.
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2.2 PROCESO DE CARGA DE UN ARCHIVO PLANGO:
BUSQUEDA Y SELECCION DEL ARCHIVO PLANO A CARGAR:

Mediante el botdn etiquetado como Agregar que contiene un simbolo de suma (+)
se abrird una ventana en la cual el usuario podra buscar en los directorios de su
estacion de trabajo (computador personal) el archivo plano que contiene la
informacién de productos que desea cargar a la base de datos de Dusoft Fi y una
vez lo encuentre podra seleccionarlo haciendo clic sobre el nombre del archivo
plano y posteriormente haciendo clic en el botén Abrir tal como se muestra en la
figura siguiente.

€ Abrir
S———————————————————————m—m—m—em—e—e,
u%’ & Equipo » Disco local (C:) » v |¥s ‘ Buscar Carga Prueba
& Agregar Organizar v Nueva carpeta

¥ Favoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano

& Descargas | plano prueba.bt 28/05/202004:12...  Documento de tex... 1KB|

B Escritorio

1 Sitios recientes

4 Bibliotecas

| Documentos L

[=] Imagenes

o Msica

B8 Videos

Formato de cvs o txt:
é)eb::;lv;cwon: Cada linea, .% Grupo en el hogar
1 Equipo

&, Disco local (C))

Linea ¢ Grupo * Codigo Producto 1 s Discolocal (D7)
9 = Informacion (E:) :
Nombre: plano prueba.bdt v | Todos los archivos (**) v
—— —

Figura 3Wada y seleccion del Archivo Plano a Cargar.

Una vez realizado lo anterior, la pantalla del Cargador de Productos ya estard lista
para realizar la carga del archivo plano. La pantalla visualizara el boton +Agregar
desactivado (inhabilitado) y un nuevo boton etiquetado como Subir Archivo con un
triangulo verde en el cual el usuario debera hacer clic para iniciar el proceso de
carga de la informacion contenida en el archivo plano, esto se muestra en la Figura
siguiente.
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CARGADOR DE PRODUCTOS «

5 Subir Archivo

C:\fakepath\plano prueba.txt Cancelar

Formato de cvs o txt:
Observacion: Cada linea, los campos deben estar separados por punto y coma(;)

Mensaje:
LISTA DE ERRORES
‘ Linea 1 Grupo * Codigo Producto ¢ Nombre 1 Salvamento 1 Adicionales * Se Depredia 1 Estado 1 Observacion 1 Pdf

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

tectan errores, la pantalla le informara al usuario y

Si en el proceso de carg
e de datos no se llevara a cabo. Los errores se

el registro de los datos
visualizaran de la siguie

CARGADOR DE PRODUCTOS «

X Limpiar

C:\fakepathiplano prueba.txt
e e s Limpiar
Terminado

Formato de cvs o txt:
Observacion: Cada linea, los campos deben estar separados por punto y coma(;)
Mensaje: A terminado la revision de registros (niimero de lineas:1) y tienen los siguientes errores(total:0):

LISTA DE ERRORES
1 Salvamento 1 Adicionales * Se Depreca Estado Observacion 1

Linea t Grupo Codigo Producto Nombre 1
1 15280501 1528050100019 PRODUCTO PRUEBA |AC 50 Codigo de producto ya se encuentra creado 15

FALSE TRUE

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

Si el archivo plano esta bien elaborado, es decir siguiendo la estructura
recomendada y si los datos que contiene no violan ninguna restriccion en la base
de datos, la carga se realizara satisfactoriamente y se visualizara un mensaje de

éxito como se muestra en la siguiente figura:




AALTMNICAT

LV LA A il WA

DLISOI——Fh

: FILTROS DE BUSQUEDA DE PRODUCTOS «

Tipo: @ activo Fijo Accesorio

Cddigo Producto:| 1528050199999

Nombre Producto:
Grupo:

Estado: @) 15405 Activos ! Inactivos

RESULTADOS PRODUCTOS (0)

Codigo Nombre Tipo Depredia Grupo 1 % IVA Salvamento Adiciones Estado Fecha Registro Usuario  Accion

1528050199999 PRODUCTO PRUEBA#1  Activo Fijo  Si EQ COMPUTO Y COMUNICACION ~ 19.0 50.0 No Activo 05/28/2020 admin 9 I;_]

Figura 37 -Resultado de Carga Exitosa.

ctos a la base de datos de Dusoft Fi el usuario
ubicada en la ruta de menu Activos Fijos
eacion Productos como se ilustra

Para verificar la carga dé
podra dirigirse a la panta
— Parametrizacién — Pa
a continuacion:

Parametnizacion Parametros Generales » | Creacién Cargos
Ingreso Activos Parametros Contables

Ingreso Accesorios Parametros Contratos Creacion Productos
Adiciones Parametros Comodato Creacion Marcas
Deterioros Parametros Inmuebles Creacion Areas

Traslados Parametros Salidas Creacion Invima

Bajas/Salidas Parametros Bajas Creacion Administrador

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

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




DLISOI——Fh

AALTMNICAT

LV LA A il WA

FILTROS DE BUSQUEDA DE INGRESO DE ACTIVOS 0
N—— @ P YU —

RESULTADOS DE BUSQUEDA (0}

La consulta de Ingreso de Activos no arroj6 resultados.

Figura 39 - Consulta para verificacion de Productos Cargados.

3. INGRESOS ACTIVOS

Esta opcidon permite crear y consultar todos los ingresos de los activos que son
comprados desde el médulo de inventarios.

Para acceder al item rg 0 de informacion el usuario debera ingresar a la
siguiente ruta: Activos Fi es0 Activos, Productos, Compra Directa.

Parametnzacion

Ingreso Activos Productos Compra Directa
Ingreso Accesoros Inmuebles Activos < 50 UVT
Adiciones Cargador Activos Iniciales Comodato
Deterioros Alquiler

Traslados Leasing

Bajas/Salidas IN Sin Placa

Figura 40 - Menu Ingreso Activos Compra Directa
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3.1 CREACION DE COMPRA DIRECTA

Esta opcion le permite al usuario crear ingresos por compras, en el médulo de
activos fijos, con factura contabilizada e integrada desde el médulo de cuentas por
pagar.

3.1.1 FILTROS DE BUSQUEDA DE INGRESO DE ACTIVOS

Puede realizar busqueda de ingreso de activos especifico, ingresando el pardmetro
gue necesite encontrar en los siguientes campos:

-Consecutivo Ingreso: Digite el nUmero que identifica el documento donde se
realizo registro del ingreso

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

-Estado: (Todos, Activo
ingresos, o los ingresos

), este campo al activarlo nos filtra todos los
tivos o inactivos.

Puede activar la busque
la busqueda, dando clic

ton Buscar, o eliminar

3.2 CREACION INGRE

*Para la creacion del ingreso de activos, damos clic en el boton Crear Ingreso de
Activos, el cual activara la siguiente pantalla:

Damos clic en el botébn Buscar Factura.

INGRESO DE AGTIVOS FIJOS - MUEBLES Y EQUIPOS

Fecha Inaresoldd/mm/vyyy):* Modalidad de Adquisicion:
23/072023 il

COMPRA DIREGTA

FACTURAS DE CUENTAS POR PAGAR SELECCIONADAS

No.Radicado Factura Fecha Doc GxP Proveedor Total

Figura 41 - Pantalla de ingreso compra Directa
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Se visualiza una pantalla con diferentes campos, en los cuales el usuario digita la
informacién correspondiente al proveedor, esta busqueda muestra las diferentes
facturas que tiene disponible el proveedor, que sera utilizada para generar el ingreso
del activo.

-Numero de Factura
-Fecha de Radicacion
-No de Radicacién

-Nit Proveedor
-Nombre del Proveedor

Al dar aceptar al boton busqueda, nos muestra la factura para realizar el ingreso,
damos clic en el campo Accién, para seleccionar la factura, la cual mostrara los
datos contabilizados de la respectiva cuenta por pagar, para almacenar la
informacién damos clic en Aceptar.

Activacion del Botén B

NUMERO FACTURA: FECHA RADICAGION: @ No. RADICACION:

NIT PROVEEDOR: NOMBRE PROVEEDOR:

FACTURAS DE CUENTAS POR PAGAR

No.Radicade Factura FechaRadicacion Doc CxP Proveedor Vir. Bruto VA Imp.Consumo Flete Imp.Importacion Total Accion
29721 DR1166 05/30/2023 IAF001-2034  900112230-INDUSTRIAS DRACO SAS  $15,700,000.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $15,700,000.00 [ ]
30016 DR1167 05/30/2023 IAF001-2035  900112230-INDUSTRIAS DRACO SAS  $1,310,924.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $1,310,924.00 (]}
28196 FE3866 05/09/2023 IH002-38649  805021699-EQUIPADORA MEDICA S A $376,000.00  $71,440.00 $0.00 $0.00 $0.00 $447,440.00 O

Figura 42 - Pantalla de ingreso compra Directa

De forma automatica, carga la informacién 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.
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FACTURAS DE CUENTAS POR PAGAR SELECCIONADAS

— = = = =
29T DR1166 053002023 1AFD01-2034 900112230INDUSTRIAS DRACD SAS $15,700,000.00
§15,700,000.00
e
B g g°
INDUSTRIAS DRACO SAS

facwraTotal VirUnitanosiniva %k ValorhaUnt Valor Unit+iva VirTot Smiva Valor Tothva Virlotal+ha  KMWC  ValorlaC Valorfolal Acumuisdo  Sado | Selecciomar
DR1166 | $15,700,000.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 $0.00  $15,700,000.00 (m}
1208-STOCK ACTIVOS FLOS @
Cantros de Utiidag
10-ADMINISTRAGION CENTRAL @
4 Lineas e Costas
01-COSMITET LTDA a

VI, Total Facturas: Acumal 05 Agregas er
$15,700,000.00 $0.00 s0.00

LISTA DE PRODUCTOS

Codigo Hombre Marca Modola Serie Provoador Cantidad Valor b Vir va Valor Total Estada Compra Accion

Ingrese la siguiente inf

do con la cuenta contable del
a lista el cual podemos seleccionar, si
ayuda del buscador.

-Cédigo: Seleccione el
activo. Al dar clicenelb
no lo recordamos podem

-Nombre del Producto: Campo que permite digitar o seleccionar el cédigo del
producto que se desea ingresar. Al dar clic en el boton se despliega una lista el
cual podemos seleccionar, si no lo recordamos podemos consultarlo con ayuda del
buscador.

-Marca: Campo que permite digitar la descripcién corta del nombre comercial del
activo.

-Modelo: Campo que permite digitar el Modelo, Gama o linea a la que pertenece el
Activo Fijo. Este nombre es creado por el fabricante para distinguir un producto en
serie.
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-Serie: Campo que permite digitar el nUmero de serie del activo.

-Proveedor: Campo que permite digitar o seleccionar el codigo del proveedor del
activo.

-Registro Invima: El registro Invima es la autorizacion 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 Garantia: Campo que permite digitar o seleccionar la fecha de inicio
en el que el fabricante de un producto se hace responsable de los dafos e
inconvenientes que pueda presentar el activo

-Garantia: Campo que permite digitar los meses que el fabricante se hace
responsable de los dafios o inconvenientes que pueda presentar el activo.

-Cantidad: Campo: Cam
ingresar.

ue permite digitar la cantidad del producto que desea

-valor unitario con lva: ermite visualizar de forma automatica el valor

unitario del producto incl

-Estado de la cuenta (
si el activo es un product

e seleccion para identificar

Al digitar la informacion
se debe dar clic en el
informaciones.

del producto por factura,
fin de que se adicione las

Luego damos clic en A registrado en la grilla de Lista de
productos, que contiene los siguientes campos:

-Cadigo
-Nombre
-Marca
-Modelo
-Serie
-Proveedor
-Cantidad
-Valor

-% de Iva
-Valor Iva
-Valor Total
-Estado compra

-Accion
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Para almacenar la informacion de clic en el botébn Guardar, o cancelar para
descartar la informacion digitada, al guardar el sistema le muestra
automaticamente, el consecutivo del documento de ingreso.

4. TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS

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

Parametrizacién
Ingreso Activos
Ingreso Accesorics
Adiciones

Deterioros

Traslados Activos Fijos

Bajas/Salidas Accesorios
Depreciacion A Bodegas
Consulta Actives

Requisicién Activos Fijos

HV / Mantenimientos

Cierre Modulo

de "ios de Activos Fijos.

4.1 PANTALLA DE CONSULTA DE TRASLADOS:

Al ingresar mediante el mena (Activos Fijos — Traslados — Activos Fijos) se abre
la pantalla de Consulta de Traslados en la cual el usuario podré realizar basquedas
de Traslados registrados de acuerdo con los criterios que le sean necesarios tales
como Fecha de Traslado, Nimero de Traslado, Area Origen, Area Destino del
Traslado y el Estado de los registros de Traslados.
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Las Areas, tanto la Origen como la de Destino estan compuestas por el Cargo que
se asocia al area, y la Estructura de Costos la cual se subdivide en Centro de
Costos, Centro de Utilidad y Linea de Costos.

Una vez ingresado los criterios de consulta el usuario debera hacer clic en el botén
Buscar sefialado con un recuadro rojo en la siguiente Figura:

BUSQUEDA DE TRASLADOS

|

e D

[Areaorigen @ L [ Area Destino 3
Cargo Origen: Cargo Destino:
Centro de Costos Origen: Centro de Costos Destino:
Centro de Utilidad Origen: Centro de Utilidad Destino:
Linea de Costos Origen: Linea de Costos Destino:

Estado: @ Todos O Actvos O InactivosiAnulados

Buscar Limpiar Crear Traslados

TRASLADOS ENCONTRADOS (0)

No se encontraron Traslados.

Crear Traslados

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

En la seccién de Area Orig n icono ( A ) que sirve
como Atajo o shortcut para a y registrada como Bodega de
Activos Fijos como se mue gura

BUSQUEDA DE TRASLADOS

[Area Origen A@ [Area Destino &3
Gargo O Cargo Distin

90 91T [Bodega Actives Fijos
ENCARGADO B -

Centro de
STOCK ACTIVOS FIJOS

c Utitidad Origen Centro de Utilidad Destino
ADMINISTRACION CENTRAL

Linea de Costos Origen
COSMITET LTDA

gy

Numero Traslado Fecha Centro Costo Origen Centro Costo Destino Estado Accion
1 241022016 STOCK ACTIVOS FIJOS CENTRAL DE ESTERILIZACION Activo OF- B Y
2 241022016 STOCK ACTIVOS FIJOS REHABILITACION INTEGRAL Inactivo ©Qk

AT Al e 291022016 STOCK ACTIVOS FLIOS DEPARTAMENTO JURIDICO Activo OF - EY

Figura 46 - Proceso de Consulta de Traslados de Activos Fijos.
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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 estd titulada como TRASLADOS
ENCONTRADOS.

Cada fila presenta en la parte derecha (Columna Accién) tres iconos mediante los cuales

es posible visualizar los Detalles del Traslado, Anular un Traslado o Generar un Reporte
del Traslado.

TRASLADOS ENCONTRADOS (1452)

Numero Traslado Fecha Centro Costo Origen Centro Costo Destino Estado Accion

1 24/02/2016 STOCK ACTIVOS FIJOS CENTRAL DE ESTERILIZACION Activo Y] ]:5

2 24/02/2016 STOCK ACTIVOS FIJOS REHABILITACION INTEGRAL Inactivo Y] J:“)

Figura 47 - Acciones para cada Registro de Traslados consultado.

4.2 PANTALLADE C CION DE TRASLADOS:

de Traslados el usuario debera hacer clic en el botén
en la parte inferior derecha de la pantalla de
con un recuadro verde en las figuras

Para ingresar a la pantalla
etiquetado como Crear Tr
Consulta de Traslados (P
anteriores de la pantalla de

Una vez se hace clic en el antalla de Creacion de Traslados
de Activos Fijos en la cual | 0S me una busqueda o consulta inicial de Activos
Fijos pueden realizar Tras de dichos Activos entre las Areas que componen su
respectiva empresa.

El usuario puede realizar la blusqueda o consulta de Activos Fijos por Consecutivo de
Ingreso, por Nimero de Requisicion o por el Area Origen desde donde se desea hacer el
Traslado. Estos criterios de busqueda no son excluyentes y pueden ingresarse varios de
ellos para realizar una consulta méas especifica.

Después de ingresar los criterios o datos de busqueda el usuario deberd hacer clic en el
botén Buscar ubicado en la parte izquierda de la botonera sefialado con un recuadro rojo
en la siguiente figura.

En la seccion de Area Origen, la pantalla tiene disponible un icono de un edificio (.nl) que
sirve como Atajo o shortcut para la consulta del Area denominada y registrada como Bodega
de Activos Fijos.
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CREACION DE TRASLADOS

Datos de Bisqueda de Activos Datos para el Registro del Traslado Fecha Traslado: 24/07/2023
Ingreso: No. Requisicion: Observaciones:
Vi
[~ AreaOrigen & il — Area Destino
Cargo Origen: Cargo Destino:
Centro de Costos Origen: Centro de Costos Destino:
Centro de Utilidad Origen: Centro de Utilidad Destino:
Linea de Costos Origen: Linea de Costos Destino:

Envio de Correo eletrénico Ulimo Traslado

Correo electronico Destinatario: Accesorio:

Activos Seleccionados: 0 Trasladar Ver Ultimo Traslado

Ho hay Activos que visualizar.

e Creacion de Traslados de Activos Fijos.

Después de realizar la b
una tabla en la parte infe
en la cual el usuario podr
caja de seleccién o Che
tabla (Columna Seleccio
la siguiente Figura:

CREACION DE TRASLADOS

Datos de Bibsqueda de Activos Datos para &l Registro del Traslade Fecha Trasiado: 2410712023

/ @
1 y

D
areaorigen & L Arsn Dosting &) =

los Activos consultados en
mo Activos del Area Origen
esea trasladar mediante una
recha de cada fila en dicha
un recuadro rojo nimero 3 en

o Origen
ENCARGADO BODEGAS ACTIVOS FLIOS

s Destina: 4
ADMIMSTRADOR CENTRO MEDICO EL BOSQUE
Costos Origan

Centra 8¢ Costos Destine:
STOCK ACTIVOS FLIOS

ADMIMSTRACION
Centro de Utilidad Origen:
ADMIMISTRACION CENTRAL

Centra de Utiidad Destin
SEDE CALI

Linea d Costos Origen:
COSMITET LTDA

inea g Costos Destin

PROGRAMA MAGISTERIO REGION 2 (VALLE/CAUCA)

— Envia de 00 O Traskada
. s,
- ]
| uscar [ BN oo | cancer | Ver Uitmo Traslado
moreso Mo dauis Cosigo Actvo Hombre Actio Sarie Praca
Ctro Costo Origen | Placa Baa Ubicacion Fisica setec,
™ TR o1 WTS  STOCKACTVOSFOS | Selecconir v o
Y
w o TER O APLICA WT6 STOCKACTVOS Fli0S . <F
12 s VIATIZ  STOCKACTVOS FOS | Seicconar v 34
4

Figura 50 - Proceso de Creacion o Realizacion de Traslados.



DUSOF T

AMATLTTYTI AT
LV LA A il WA

Una vez el usuario haya seleccionado los activos a trasladar debera seleccionar el
Area Destino a la cual desea trasladarle dichos activos, en la Figura anterior se
muestra en un rectangulo rojo con el nimero 4.

Finalmente, luego de haber seleccionado el area destino el usuario debera hacer
clic en el boton etiguetado como Trasladar (en la Figura anterior el rectangulo rojo
con el numero 5) para que el traslado se haga efectivo y se registre en la base de
datos.

En el campo de correo electronico, se debe indicar un email al cual va a llegar la
notificacion y un archivo pdf con la informacion del traslado realizado.
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5. BAJAS DE ACTIVOS FIJOS DESDE AREAS (SISTEMAS,
BIOMEDICO, FISICO).

PERSONAL QUE

BAJA

AVAL DE BAJAS EN
LAS AREAS RECHAZADO
A VALADO
AVAL DE BAJA EN
ACTIVOS FUOsS
AVALADO

nciero
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5.1 PASO NUMERO 1:

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

Parametrizacion

Ingreso Activos

Ingreso Accesorios
Adiciones
Deterioros
Traslados
Bajas/Salidas
Depreciacion
Consulta Activos

Requisicion Activos Fijos

HV / Mantenimientos Hoja de Vida
Cierre Modulo Mant. Correctivo (S) Biom
Mant. Correctivo (B)
Mant. Correctivo (F)
Cronograma

Actas de Entrega

Cargadores

5.2 PASO NUMERO

Se debe filtrar la placa o plicativo contiene multiples opciones de
busqueda como se muestraen la siguiente imagen.

FILTROS DE BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA DE ACTIVOS «

Hy Nimero: Consecutivo Ingreso: Codigo* Nombre Producto:

Placa: Serie:
N2471

Ubicacion &3 lal

Centro de Costos Centro de Utilidad: Linea de Costos:

Estado: @ Todos O Activos O Inactivos O Bajas

RESULTADOS BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA' mn

Ingreso Cod Producto Nom Producto Placa Marca Modelo Serie Estado Centro Costos N HA. Hoja de Vida Accién

775 1528050100023 CPU N24T1 COMPUMAX | MINI TORRE i7 PENDIENTE DadodeBaja  COORDINACION MEDICA N2471 & 1Y
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5.3 PASO NUMERO 3:

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

Hy numero: Activo Cédigo: Placa: Foto Principal: (S610 jpg)
2474 1528050100023 N2471
< Buscar
No se ha subido ninguna imagen
Activo Nombre: Marca: Wodelo:
cPU COMPUMAX WINI TORRE i7

Serie: Registro Sanitario (Invima): Estado Activo:
PENDIENTE Dado de Baja
Centro Costo: Centro Utilidad: Linea de Costo:
1109-COORDINACION MEDICA 21-EDE CALI 07-PROGRAMA MAGISTERIO REGION 2 (VALLE/CAUCA)
Cargo del Responsable R Foto Secundaria: (Sélo jpg)

COORDINADOR MEDICO MAGISTERIO CMB ROBERT ALFONSO MORALES & Buscar
Administrador del Sistema COSMITET LTDA COORPORACION DE SERVICIOS MEDICOS INTERNACIONALES THEM Y CIA LTDA No se ha subido ninguna imagen

Propiedad de:* Asignado a: Equipo Compartido con:

COSMITET LTDA COORPORACION DE SERVICIOS JEFE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

Usuario del Equipo: Tipo de Equipo:
EQUIPOFIO v

Detalle Propiedad de:

RECOMENDACIONES

(CREACION BAJAS ACTIVOS «
etale de Bajas

IONAR v

DEVOLUCION DE ACTIVOS CONFIRMADOS.
BAJAS POR DEVOLUCION

BAJA POR INSERVIBLE

* Campos Requeridos Ed:false

Es fundamental seleccionar el concepto y dictamen escrito de la persona encargada
de verificar el activo fijo. Posterior a la seleccion y detalle se debe presionar el boton
guardar.
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5.4 PASO NUMERO 4:

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

Parametrizacion
Ingreso Activos
Ingreso Accesorios
Adiciones
Deterioros

Traslados

Bajas/Salidas Bajas de Activos Fijos

Depreciacion Bajas Areas » | Generacién » | Sistemas
Consulta Activos Salidas Activos ‘Confirmacién » | Biomedico
Requisicion Activos Fijos Activacion Activos.

HV / Mantenimientos Entrega Alquiler

Cierre Modulo Entrega Comodato

A continuacion, el supe biomédico o fisico ve la

siguiente pantalla:

BUSQUEDA DE BAJAS EN AREA

Placa Descripcién ‘Componente
FechadeBaja  Estado CentroCosto  Centro Ufiidad  Observacion delabaja  Accién  No Aprobar Eventos Baja
|
GESTION DE
RECHAZADO | TECNOLOGIAS DE )
V107885 DATA SWITCH BAJAPOR INSERVIBLE 201112022 | ENACTIVOS | LAINFORMAGIoN Y APMINISTRACION 5, 5o gupiecia [-] @ =
FIOS | COMUNICACIONES
TICS
SE REALIZA BAJA DEL
PORTATIL DEBIDO A
QUE YANO CUENTA
CONLAS
PENDIENTE | ooononpe | ADMINISTRACION ACTUALES PARA.
V103839 COMPUTADOR PORTATIL BAJAPOR INSERVIBLE 0@ | ATROBAR SAIEAD pei e de i o | © @ =
EN LA EMPRESA
PLACK V103939
SERIAL CNUS40883C
PROCESADOR: INTEL
CORE 2 DUG RAM: 3GB

Mediante el icono verde (Visto Bueno) el usuario podra realizar la aprobacion de la
baja o el aval para que siga el proceso hacia el médulo de activos fijos.

Mediante el icono rojo el usuario podra realizar el Rechazo o Negacién o NO
aprobacion de la baja para que siga el proceso hacia el médulo de activos fijos. En
este caso el proceso vuelve al técnico o quien verifico y dictamino la baja del activo.
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Una vez aprobado por el
proceso al area de activ
proceso de la siguiente m

Mediante el dltimo icono de la derecha el usuario podra visualizar un Historial de
cada una de las actividades como se muestra en la figura siguiente

Parametnzacion
Ingreso Activos
Ingreso Accesorios
Adiciones

Deterioros
Traslados
Bajas/Salidas
Depreciacion
Consulta Actives
Regquisicion Activos Fijos
HV / Mantenimientos

Cierre Modulo

|ActivoFecha

Estado Observacion

HISTORIAL CON CONTROL ENVENTOS DE BAJAS

PENDIENTE
N2471 2/24/12020 APROBAR
AREA

Bajas de Activos Fijos
Bajas Areas

Salidas Activos
Activacion Activos
Entrega Alquiler

Entrega Comodato

Usuario
El activo
sufrio una
averia diego.gomez
irreparable
en la Board

istema automaticamente pasa el
garse de ejecutar el dltimo

» | Generacion
Confirmacion » | Sistemas

Biomedico

Fisicos
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5.5 PASO NUMERO 5:

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

BUSQUEDA DE BAJAS EN AREA

Placa Componente
| Fecha de Baja Estado Observacion de la baja Confirmar ~ No Aprobar  Eventos Baja

N716 BAJA POR INSERVIBLE 200212020 PENDIENTE APROBAR ACTVOS dafio (@) (%] 1 ol
N1227 BAJA POR INSERVIBLE 2410212020 PENDIENTE APROBAR ACTVOS se dafio \«) @ 1
N2471 BAJA POR INSERVIBLE 2410212020 PENDIENTE APROBAR ACTVOS | El activo sufrid una averia irreparable en la Board © () ]

Placa Componente

Estado Observacion de la baja Confirmar = No Aprobar Eventos Baja
NT16 BAJA POR INSERVIBLE PENDENTE APROBAR ACTIVOS | dafio
N1227 BAJA PO ERVIBLE PENDEENTE APROBAR ACTIVOS se dafio ) <
N2471 BAJA POR INSERVIBLE PENDENTE APROBAR ACTVOS  El activo sufié una averia irreparable en ia Board
[ ONFIRMAR LA BAJA EN ACTIVOS FLIOS Cerrar|

Fecha bajas®
2410212020
ACTIVOS FIJOS RELACIONA SU DETALLE DE LA BAJA|

'CONTROL DE BAJAS CONFIRMAR ACTIVOS

Activo Placa Detalle Baja Accion
N2471 El activo sufri6 una averia irreparable en la Board @
ACCESORIOS ASOCIADOS AL ACTIVO
Placa Serie Nombre Producto Tercero

w

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

Se debe aclarar que, si el encarcelado de activos fijos o de avalar las bajas en las
areas desea devolver el proceso, éste debe dar una aclaracién pro escrito de porque
esta rechazando la operacion:
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Observacion®

NO SE APRUEBA POR .....

|

CONTROL DE BAJAS
| Activo Placa Detalle Baja Accion |
I ~ - |
‘ N2471 El activo sufrié una averia irreparable en la Board & ‘

OBSERVACIONES CONTROL DE BAJAS

Observacion Baja
CONFIRMADO POR AREA

El activo sufrio una averia irreparable en la Board

Con la confirmacion de |
el médulo de activos fijo

secutivo asignado tanto en
| y de norma Internacional.

EL ACTIVO A SIDO DADO DE BAJA CORRECTAMENTE, RELACIONADO CON LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: CAF006:372.CAF016:372.

BUSQUEDA DE BAJAS EN AREA

Componente

Fecha de Baja Estado Observacion de la baja Confirmar No Aprobar

BAJA POR INSERVIBLE 20/02/2020 PENDIENTE APROBAR ACTIVOS dafio (@) @

BAJA POR INSERVIBLE 24/02/2020 PENDIENTE APROBAR ACTIVOS se dafio ® @
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6. DEPRECIACION

La depreciacion 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 pagarian
sobre el resultado previamente disminuido por la depreciacion. Con ello se garantiza
un ahorro de utilidades que se queda dentro de la empresa para que al cabo de
algunos afios se cuente con el recurso financiero necesario para la reposicion del
activo.

Contablemente la depreciacion se considera como un costo o gasto en que incurre
la empresa por el uso de sus activos fijjos como edificios, vehiculos, maquinaria,
entre otros, y se utiliza como procedimiento para reducir el valor de dichas
inversiones haciendo carggs que afectan al estado de resultados a través del
tiempo.

Parametrizacion

Ingreso Activos

Ingreso Accesorios
Adiciones
Deterioros
Traslados

Bajas/Salidas

Depreciacion Depreciacion Local
Consulta Activos Depreciacion Niif

Requisicion Activos Fijos Depreciacion Local Temporal

HY [ Mantenimientos Cosmitet

Cierre Modulo Depreciacion Niif Temporal

Cosmitet

Depreciacion Niif Sin

Contabilidad
Dep. Local Sin Contabilidad 2

Dep. Niif Sin Contabilidad 2

Figura 52 - Menu Depreciacion
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6.1 DEPRECIACION LOCAL

En norma local, la propiedad planta y equipo se ha depreciado mas en referencia
fiscal y no a su vida util real, la depreciacion reconoce el desgaste de los activos por
su esfuerzo en la generacion del ingreso, de tal forma que el reconocimiento de la
depreciacion es proporcional al tiempo al que el activo pueda generar ingresos, lo
cual se interpreta como vida util del activo.

La vida util es diferente para cada activo, depende de la naturaleza del activo, pero
por simplicidad y estandardizar, la legislaciéon colombiana, ha establecido tiempos
de depreciacion para diferentes activos, agrupandolos en grupos segun sus
caracteristicas de la siguiente manera.

Para la realizar esta accig@ V 2 debe ingresar al menu de activos fijos, depreciacion
y luego depreciacion loca se muestra en la siguiente figura:

Parametrizacion

Ingreso Activos

Ingreso Accesorios

Adiciones

Deterioros

Traslados

Bajas/Salidas

Depreciacion Depreciacion Local

Consulta Activos Depreciacion Niif
Requisicién Activos Fijos Depreciacion Local Temporal

HY / Mantenimientos Cosmitet

Cierre Modulo Depreciacion Niif Temporal

Cosmitet

Depreciacion Niif Sin

Contabilidad
Dep. Local Sin Contabilidad 2

Dep. Niif Sin Contabilidad 2

Figura 53 - Menu Depreciacion Local




DUSOF T

AALTMNICAT

LV LA A il WA

Una vez damos clic en depreciacion local, nos lleva la pantalla para proceder con la
realizacion de las respectivas depreciaciones de los activos. A continuacion, se visualiza la
pantalla para tal accién, que consta de un afio fiscal y un periodo para proceder a realizar
el registro, también cuenta con una opcién de ingreso de correo para recibir las
notificaciones de error o satisfacciones del proceso. Seleccionados los campos requeridos
damos en la opcion “DEPRECIAR”, y de esta forma ya se realizaria el proceso para los
activos correspondientes en el periodo seleccionado.

Depreciacion Contabilidad Local

Informacién Ds

ANO FISCAL

SELECCIONAR v Ingreso de correo electronico para la recepcion de errores (Opcional)

PERIODOS AHO
SELECCIONAR v

Ingreso de correo electrénico para la recepcion de errores (Opcional)

DEPRECIAR
PRODUCTOS TERCEROS PLACA ACTIVO MEMNSAJE ERROR

W@acion Local
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6.2 DEPRECIACION NIIF

Para la realizar esta accion se debe ingresar al menu de activos fijos, depreciacion
y luego depreciacion niif como se muestra en la siguiente figura:

Parametrizacion

Ingreso Activos

Ingreso Accesornos

Adiciones

Deterioros

Traslados

Bajas/Salidas

Depreciacion Depreciacion Local

Consulta Activos Depreciacion Niif

Requisicion Activos Fijos Depreciacion Local Temporal

HV / Mantenimientos Cosmitet

Depreciacion Niif Temporal
Cierre Modulo P P

Cosmitet

Depreciacion Niif Sin

Contabilidad
Dep. Local Sin Contabilidad 2

Dep. Niif Sin Contabilidad 2

Figura 55 - Menu Depreciacion Niif

Depreciacion Contabilidad Local

Informacién D iacion local

ANO FISCAL

SELECCIONAR v Ingreso de correo electronico para la recepcion de errores (Opcional)

PERIODOS AHO
SELECCIONAR v

DEPRECIAR

Ingreso de correo electrénico para la recepcion de errores (Opcional)

Errores Depreciacion Activos Fijos

‘ PRODUCTOS TERCEROS PLACA ACTIVO MEMNSAJE ERROR

Figura 56 - Pantalla Depreciacion Niif
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Una vez damos clic en depreciacion Niif, nos lleva la pantalla para proceder con la
realizacion de las respectivas depreciaciones de los activos. A continuacion, se
visualiza la pantalla para tal accion, que consta de un afo fiscal y un periodo para
proceder a realizar el registro, también cuenta con una opcion de ingreso de correo
para recibir las notificaciones de error o satisfacciones del proceso. Seleccionados
los campos requeridos damos en la opcion “DEPRECIAR”, y de esta forma ya se
realizaria el proceso para los activos correspondientes en el periodo seleccionado.
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7. PROCESO DE REGISTRO DE HOJAS DE VIDA DE ACTIVOS
FIJOS

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

Parametrizacion
Ingreso Activos
Ingreso Accesorios
Adiciones
Detericros
Traslados
Bajas/Salidas
Depreciacion

Consulta Activos

Requisicion Activos Fijos

HV / Mantenimientos Hoja de Vida » | Sistemas e Informatica
Cierre Modulo Mant. Comrectivo (5) Biomedico

Mant. Correctivo (B) Fisicos

Mant. Comrectivo (F)

Cronograma

Actas de Enfrega

Cargadores

Figura 57 - Menu de acceso a la pantalla de Registro y Edicion de Hojas de Vida de

7.2 PANTALLA DE BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA:

Se abre la Pantalla de Busqueda 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 Area de Ubicacion del
Luego de ingresar los filtros de la busqueda se debe hacer clic en el b
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FILTROS DE BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA DE ACTIVOS «

Hy Niimero: Consecutivo Ingreso: Codigo . Nombre Producto: .
e C
o Serie:

ubicacion @ Ll X

Centro de Costos: Centro de Utilidad: Linea de Costos:

Estado: @ todos O Activos O mactvos O Bajas

—
RESULTADOS BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA (6001)

Ingreso Cod Producto Hom Producto Placa Marca Modelo Serie Estado Centro Costos N°HV. HojadeVida Accién
1 1528050100023 CPU AIS3001000279 GENERICO 1234567 Dado de Baja = REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA B
1 1528050100048  IMPRESORA N714 ZEBRA LASER PENDIENTE Activo BANCO DE SANGRE m
1 1528050100049  IMPRESORA N715 ZEBRA LASER PENDIENTE Activo BANCO DE SANGRE N715 El Ib
1 1528050100049  IMPRESORA N716 NO APLICA | LASER 1357 Activo BANCO DE SANGRE N716 Ql Ib
2 1528050100020 COMPUTADOR COMPLETO. AIS10 3m SERIE123 Dado de Baja = COORDINACION MEDICA \;]
2 1528050100079  ESTABILIZADOR N728 NO APLICA | DE VOLTAJE PENDIENTE Dado de Baja = STOCK ACTIVOS FIJOS N728 \;] Iﬁ;
2 1528050100020 COMPUTADOR COMPLETO. N4204 HP CORE i5 CAL-102432 Dado de Baja = CONTACT CENTER N4204 Ql Ib
2 1528050100020 COMPUTADOR COMPLETO. N4205 HP COREi5 CAL-102432 Dado de Baja =~ COORDINACION MEDICA N4205 \;] Ié
2 1528050100020 COMPUTADOR COMPLETO. N4206 HP CORE i5 CAL-102432 Dado de Baja = ADMINISTRACION N4206 \;] Iﬁ;
3 1528050100020 COMPUTADOR COMPLETO. Alst1 m SERIE123 Dado de Baja  UCI PEDIATRIA Y NEONATAL P

1 2 3 4 5 3 7 8 9 10

Figura 58 - Pantalla dicién de Hojas de Vida.

acer clic en el vinculo con el
en la tabla titulada “RESULTADOS

Una vez encontrado el

icono =l de la colu
BUSQUEDA DE HOJAS

NOTA: Los activos que ya tengan registrada su Hoja de Vida visualizaran el nimero
de su placa en la columna titulada “N° H.V.”, de lo contrario esta columna estara
vacia tal como se muestra en el circulo azul de la imagen anterior.

7.3 PANTALLA DE REGISTRO Y EDICION DE HOJAS DE VIDA:

Se abrira la pantalla de Registro y Edicion de Hojas de Vida en la cual se deberan
llenar los campos necesarios y requeridos para posteriormente guardar la Hoja de
Vida.
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La pantalla de Hoja de Vida esta dividida en varias secciones las cuales agrupan un
conjunto de datos especifico. Inicialmente se visualizan los datos Generales del
activo Fijo como informacion no editable y algunos campos editables que el usuario
podra rellenar con la informacién respectiva incluyendo la posibilidad subir 2 fotos
del activo (Recuadro derecho) las cuales quedaran vinculadas a la Hoja de Vida una
vez se haga el proceso de guardado.

WGRESO OF HOIA DE VIO 0E ACTIVOS.

1522020100049

o Buscar
. o 5o ha sutsda mnguna imagen
PRESORA zemen user

PENGIEHTE

Z503-B4NCO DE FANGRE 20-CLICA REY DRAD-CAL) 02-CLR4CA REY 0410

Cargo se Rssponsatis Responsatie
SEFE BANCO DE SAGRE CLNKCA REY DAVID CLAUOHA ESMERALDA CORREA BUISTOS
minisivaios 66 Sistoma COSMITET LT0A COORPORACION DE SERVICIGS MEDICOS ITERNACIGNALES THEM ¥ CiA LTDA

Figura 59 - Seccion Inicial de | gistro y Edicion de Hojas de Vida.

Para subir fotografias a la™@ja de Vida del activo fijo se debe hacer clic en el boton
“Buscar” del recuadro “Foto Principal’ o “Foto Secundaria” de la seccion de
fotografias 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 computo (Esta debe haber
sido guardada previamente en alguna carpeta del disco duro de su PC) como se
muestra a continuacion:
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INGRESO DE HOJA DE VIDA DE ACTIVOS

CAbir . ey

AFoto Principal™golo jpg)
/ \
{ #Buscar |}

B |, » Equipo » Discolocal (C) » Imagenes Activos Fijos
). g s

Organizar v Nueva carpeta ng.se ha su/mqumguna imagen

{ Favoritos—

= g rp—
@ Descar’

B Escrito

i Sitios 1 i

archivador_vertic  archivador_vertic  archivador_vertic camllla _ginecolo

Il 59 Bibliotec aljpg al-ljpg al-2jpg gical jpg men-ecomaxjpg  escritorio-1jpg escritorio-2jpg
= Docur
& Imager = = 4
| awee | s P
H videos '\ 3 ‘ < Foto Secundaria: (S0 jpg)
ok Buscar
™ Equi computador,jpg escritorio en gateway-2jpg lampara_cuello_c teclado.png L -
1% Equipo ; No se ha subido ninguna imagen
5 Lirg isnejpg
& Discol
a Discol
s Inform|_|
GuRed T
Nombre: impresora-1,jpg v | Todos los archivos (%) &

(C ) e |
Ny -’

Busqueda de fotografia del activo fijo.

Una vez seleccionada | adro se visualizaran de la

siguiente forma:

T ——
Foto Principai#fSalo jpg) B
5 \
( & Cargar ’

No se ha su;?dg.nmguna lmagen,’
-':-n-—-"

Figura 61 - Boton de Carga de las fotografias del activo fijo.

Figura - Botdn de Carga de las fotografias del activo fijo.

Se debera hacer clic en el botén “Cargar” del recuadro de la imagen anterior para
realizar el proceso de subida o carga de la imagen al servidor de la aplicacion
Financiera Fi. Las fotografias que se carguen deberan ser solamente JPG y de un
tamafio maximo de 20 Megabytes. Si la imagen cumple con las caracteristicas
requeridas se cargara temporalmente al servidor de la aplicacion y se visualizara en
la pantalla como se muestra a continuacion:
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Foto Principal: {Solo jpg)

== Buscar

R ———

% Tamano: 412 KB

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

rio tiene la posibilidad de cargar documentos
oja de Vida de este. Estos documentos
vima, Registro de Importacion
ocumentos debe ser de 2

De la misma forma y m
PDF relacionados con
son: Factura, Document
y Manual. El tamafio
Megabytes

[l pocumenTos peL acvo

Cargar Factura: {pdf) Factura: Cargar Calibracién: (pdf) Calibracién.
& Buscar No se ha subido ningun documento o Buscar No se ha subido ningun documento

df)  Registro Importacion

Cargar Registro Invima: (pdf) Registro Invima Cargar Registro

= Buscar No se ha subido ningun documento & Buscar No se ha subido ningun documento

Cargar Manual: {pdf) Manual

= Buscar No se ha subido ningun documento Tomabo Meximo decads documento pdts 2 Mo

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

7.4 REGISTRO HISTORICO DEL ACTIVO FIJO:

En esta seccion se visualizan datos como el Numero de Factura, Fecha de
Compra, Vencimiento de Garantia y se deben ingresar los datos del activo fijo
referentes a la fecha de Inicio de Operacién, la fecha de Instalacion y datos
opcionales como informacion acerca de la Fabricacion y una Direccion o telé
del fabricante o del propietario del activo.
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echa de C yyy)

Modalidad Adquisicion Ingreso Factura
Comodato 1

Vencimiento Garantia (dd/mmiyyyy): Comprado a
LABORATORIOS DAI DE COLOMBIA S A

(si no es de Ia sede), Direccion/Telefono:

Figura 64 - Seccion de Registro Histérico del activo fijo

IMPORTANTE: En esta seccion es importante el dato de la Fecha de Inicio de
Operacion del activo fijo ya que con base en esta fecha se realizaran los calculos
de tiempo para la Programacion de Mantenimientos como por ejemplo el
Mantenimiento Preventivo.

7.5 PROGRAMACIO

acion de Mantenimientos
ndo del tipo de activo fijo (Si
es de Sistemas o de Bio explico en el paso 7 referente
al Registro de Datos , la programacion de los
mantenimientos que se ara con base en la Fecha de Inicio de
Operacion registrada e i4 on la Frecuencia que el usuario desee

En esta seccion el usu
Preventivos, de Verificac

No Observacion*

Mantenimiento Preventivo:* Verificacion:*

Figura 65 - Seccion de Programacion de Mantenimientos.

Los Mantenimientos Programados en la Hoja de Vida se podran operar y editar en
la pantalla de Cronograma de Mantenimientos.
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7.6 DUPLICACION 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 duplicaAndola para
el grupo de activos que el usuario requiera.

Figura 66 - Seccion de Duplicacién de la Hoja de Vida.

El usuario debera hacer
posteriormente seleccio
hoja de vida (Con los mi

en el boton “Seleccionar Activos” en esta seccion y
activos a los cuales se requiera asignar la misma
gue se acaban de ingresar).

i 1
C } Consecutivo Ingreso: Placa: Nombre: Serie:
- | I
w—— e,
! ( } Activos Seleccionados: 4 ()
—— e —
Activos Consultados: 3,759 Activos Seleccionagga_:i.
Ingreso Codigo Placa Nombre Producto Marca Modelo Serie Valor
(“:U T 4 1528050100022 V112942 COMPUTADOR PORTATIL LENOVO THINKPAD T440S | PF009ZSU $2,391,699.00 | L4 l
8 1528050100021 V107547 COMPUTADOR COMPLETO EXCEPTO DE IVA NO APLICA NOAPLICA T705YPN1 $22,202.00
8 1528050100021 V113812 COMPUTADOR COMPLETO EXCEPTO DE IVA NO APLICA NOAPLICA GOMOL02 $934,760.00 v
8 1528050100021 V114156 COMPUTADOR COMPLETO EXCEPTO DE IVA NOAPLICA NO APLICA CNO4FF47641804251SXB $934,760.00 v
10 1528050100066 N28 GATEWAY SIN IVA NO APLICA VEGA 3000G 005058204200 $5,156,879.00
*Cam 10 1528050100066 N29 GATEWAY SIN IVA NO APLICA VEGA 30006 005058204204 $5,156,879.00 § | ¢!
10 1528050100066 N30 GATEWAY SIN IVA NO APLICA VEGA 3000G 0050582042DA $5,156,879.00
" 1528050100020 AF31116 COMPUTADOR COMPLETO GENERICO NOAPLICA NO APLICA $3,017,433.00
1" 1528050100021 V100955 COMPUTADOR COMPLETO EXCEPTO DE IVA NEXXT NOAPLICA 1708904083 $1,708,905.00
1" 1528050100021 V112647 COMPUTADOR COMPLETO EXCEPTO DE IVA NO APLICA NOAPLICA 43JMoY1 $2,019,969.00

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » | »» N—-

Figura 67 - Seleccion de los activos fijos a los que se les va a asignar la misma Hoja de Vida que se esta
creando.
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7.7 GUARDAR LA HOJA
DE VIDA:

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

hacer <clic en el boton

“‘Guardar’.
< Guardar Cancelar

e

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

Si el usuario dej6 campos
requeridos, es decir, si
visualizard un mensaje
pantalla en color rojo
resaltard dichos campo
continuacion:

cios en el formulario de la Hoja de Vida y éstos son
pos que no se pueden dejar vacios, la pantalla
tencia al usuario en la parte superior de la
ay campos requeridos sin llenar” y
color rojo como se muestra a

Hay campos requeridos sin llenar. Por favor ingrese los datos que se marcan en rojo

INGRESO DE HOJA DE VIDA DE ACTIVOS

Hv numero: Activo Cédigo: Placa Foto Principal: (Sélo jpg)
N714 1528050100049 N714
ok Buscar

No se ha subido ninguna imagen
Activo Nombre: Marca Modelo:
IMPRESORA ZEBRA LASER
Serie Registro §: (n
PENDIENTE

Centro Costo:
2503-BANCO DE SANGRE

Cargo del Responsable
JEFE BANCO DE SANGRE CLINICA REY DAVID

Centro Utilidad:
20-CLINICA REY DAVID-CALI

Responsable:
CLAUDIA ESMERALDA CORREA BUSTOS

Propiedad de:*

Usuario del Equipo

Detalle Propiedad de:

Linea de Costo
02-CLINICA REY DAVID

Foto Secundaria: (Sélo jpg)
4 Buscar

No s¢ ha subido ninguna imagen

%

Figura 69 - Ejemplo 1 de campos requeridos que no se pueden dejar vacios.
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Figura 70 - Ejemplo 2 de campos requeridos que no se pueden dejar vacios.

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

Por ultimo, si todos los campos requeridos han sido correctamente ingresados,
la pantalla le confirma al usuario que la Hoja de Vida ha sido guardada

FlTROSDESQUE)ADEmJASDEVIDADEACTNOS «
Hy Namero Consecutivo Ingreso Codigo:* - Nombre Producto .
Placa Serie
N714
ubicacion @ & X
Cargo. Centro de Costos
Centro de Utilidad Linea de Costos:
Estado: @ Todos Activos Inactivos Bajas
SE GUARDO CORRECTAMENTE LA HOJA DE VIDA DEL ACTIVO CON PLACA 'NT14'

RESULTADOS BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA (1)

Ingreso Cod Producto Nom Producto Placa Marca Modelo Serie Estado Centro Costos N°H.V. Hoja de Vida Accion
1 1528050100049 IMPRESORA N714 ZEBRA  LASER PENDIENTE Activo  BANCO DE SANGRE N714 D ;é

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

Figura - Mensaje de confirmacion 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 podra realizarlo mediante el mismo vinculo () de |z columna “Hoja de
Vida” en la tabla titulada “RESULTADOS BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA”.

El proceso de Edicién de los datos de la Hoja de Vida se realizara de idé
como se hizo el registro inicial o creacion de dicha hoja de vida.




