Sistema de Informacidn Contable

Manual de Operacidn
Mddulo de Activos Fijos

La Paz - Balivia

N
i ci Telf.: 2-2204200

OFICINA CENTRAL LA PAZ : Calle Loayza Esquina Camacho Edificio Mariscal de Ayacucho Piso 6 Oficina 603
Cel.: 68069736 @ - 68057784 - 68057785 - 73205627 - 71965001
SUCURSAL SANTA CRUZ : Av. Busch Calle 2 Esg. 2 Norte No. 22 UV 33 - Frente a Mddulos UAGRM Telf: 3-3292312 Cel- 73119333 @

E-MAIL : javieralconc@hotmail.com javieralcon@sic-jac.com
| — AW SiC-fac.com |




Manual del usuario del Sistema de Activos Fijos 1

CONTENIDO

INTRODUCCION ...ttt ettt e e s e e e e e eeeeseeeeeeeeasaseeeeeeesaeeeeseeeseeeseseeaeeseeesesaeesesaeeseeeeaeens 3
CAPITULO Lo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s eeee e s s e eeeneneeen 9
1. INSTALACION DEL SOFTWARE DE ACTIVOS FIJOS ..ot 9

1.1.  PASOS PREVIOS PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS “SAF-
JACE . ettt ettt ettt e ettt ettt e et een s 9
1.2.  INSTALACION DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS “SAF = JAC” ..o, 10
1.3.  ADICIONAR UNA NUEVA EMPRESA ....cooooteeeeee oo e e eeeeeee et se s seeeeese s seseeneseeen 13
1.4, INGRESO AL SISTEMA DE ACTIVOS FITOS ... 14
1.5.  ADICIONAR UNA NUEVA GESTION ..ot 15
CAPITULO L1t ee e e e e e e e eeee e e e e e e e e e e s e e e e e e eeeee e s e ees e e s senenen. 16
2. ADMINISTRACION DE TABLAS . ... e e e e s e eeeee s s e eeeseseeens 16
2.1, PROYECTO oottt et et e et et e e s e e s s eeeesseen 16
2.1.1. ADICIONAR PROYECTO ..ot en e 16
2.1.2. EDITAR PROYECTO ..o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeee e eee e e s s seeeesesesenenens 17
213, REPORTE PROYECTO ..ot e e en s 18
2.2.  DIVISION O DEPARTAMENTO ....oiuieoeeeeeeeeeeee e eeeeeeee et eee e e s eeee s s eeeeeeesesseseees 18
22.1.  ADICIONAR DIVISION O DEPARTAMENTO ..o, 19
2.22.  EDITAR DIVISION O DEPARTAMENTO ......o oo e, 19
2.2.3.  REPORTE DIVISION O DEPARTAMENTO ..o, 20
2.3, UNIDAD ..o e e e e e s e s e s s e e se s see s s e e s s seseseseseseeee 20
2.3.1.  ADICIONAR UNIDAD ... et e e e e e s e eeeeee s s e s eeeeseeeen. 21
232, EDITAR UNIDAD . ..ot e e e e e e e s es e e s s e s eeee s, 21
233, REPORTE UNIDAD......oooooeeeeeeeeeeeeeeeee e et e e e e e s s e e e s s eeeeeeese s e seeeesneeen. 22
24, CTUDAD .ottt e e e e et e e e e e e e s e e s e n s s 22
24.1.  ADICIONAR CIUDAD ..ottt ettt eeee s eeeeee s s e eeeeeseeeens 23
242, EDITAR CIUDAD ..ot e e ee e ee e e e e e e s s s e enerneeen. 23
243, REPORTE CIUDAD ..o ooieeeeeeeeeeeee et ee et eee et e e ee e s eeteeeee s eeeeeeesese s eeeseeeseeeeens 24
2.5 EDIFICIO ..ot e e e e e e e e e eee e e s s e e e s s e s ee s seenees 24
2.5.1.  ADICIONAR EDIFICIO ..o oeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e s s eeee e s eeeeee s s eeeeeeeseeeen. 25
252, EDITAR EDIFICIO ...t e s e e s ee e neneeen. 26
2.53.  REPORTE EDIFICIO ....ooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e eeee s s eeeese s s eeeeeseseeeeen. 26
2.6, OFTCINA ..ot e e e et e et e e e e e e e e e e e e s e e s ee e ee s seneeees 27
2.6.1.  ADICIONAR OFTCINA ..o oot ettt ettt e et ettt ee et e e e e ee et e e ee e e, 27
2.6.2. EDITAR OFICINA ..ot e e e e e e e et ee s s eeeesseneeen. 28
2,63, REPORTE OFICINA ....ooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e s s see e s s s e e es s 28
2.7, TIPO DE CAMBIO ...t ee e e ee e e e e ee e e s see e s seeeeeesesesesesees 29
2.8, INDICE UFV oo e 30
2.9, PIE DE PAGINA ... oot ee et et e et ee et e e e e e e e e eees s eeeeesseeen 32
CAPITULO LIt e e e e e e e e e e e e e e e e s e s ee e s e e e e ee e s e s e s 33
3. UBICACION (OFICINA) Y RESPONSABLE .....c.cotuiueteieeeeteeeeeeeee e e s e ees e eeeee s eeeseseeeneens 33
3.1. UBICACION (OFICINA) ...ttt 33
3.1.1. ADICIONAR UBICACION ......ou oo e s s s s s ses e seses s sesesseseees 33
3.1.2.  EDITAR UBICACION ..ottt seeee e e e e eese s s s s seeeeeseseseseseeeeeseseseseseseeeeeees 34
3.1.3.  REPORTE UBICACION ...t ses s e s s ses s eeseeen 34
3.2. RESPONSABLE ..ottt eee e e et e e e e s see s s s eeeeee s seseneees 35
3.2.1.  ADICIONAR RESPONSABLE ......ooooeeeeeeeeeeee oo ee e e s eeeeees 35
3.22.  EDITAR RESPONSABLE ......ooouooteeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et ee s e eeeeene 36
3.23.  REPORTE RESPONSABLE ..o e e s eeeeens 36
CAPITULO IV oottt ettt et e e e eee e e et ee e e et e e eaee e e et s e s et eses e eeseeneee 37
4. RUBROS CONTABLES Y TIPOS DE BIEN ..o oo eeeeneneeen. 37
4.1, RUBRO CONTABLE ..ottt ee e e et eeeeee e e e eeeeeee e e eeseeseseseeeeeeseseeanesees 37

4.1.1.  ADICIONAR RUBRO CONTABLE .......cccciiiitiiiniiienieneee ettt ettt s 37



Manual del usuario del Sistema de Activos Fijos 2

4.1.2.  EDITAR RUBRO CONTABLE ......coouiteeeeeeee oottt e e s e s e eeeeseseeen. 38
4.13. REPORTE RUBRO CONTABLE ..ot ee e e e, 38
4.2, TIPO DE BIEN ... e e e e e e s e e s e e e e seseseene 39
42.1.  ADICIONAR TIPO DE BIEN.... .. oo e e e s eeeesneeen. 39
422, EDITAR TIPO DE BIEN ....oooooioooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et eee e, 40
423.  REPORTE TIPO DE BIEN ..ot ee e e e e e e s e s eeeeneeeen. 40
CAPITULO V ettt e e e e e e s e e s e e e e e s ee s s s s e s s s e s s s s s s ssnenaes 41
5. ACTIVOS FIJOS ..o ee ettt et ee e et et et e et et et et et et et et et et et e e et et et et et et et et et et et et s et et et eeeeeeeeeeas 41
5.1. INICIALIZA ACTIVOS FIJOS (INICIO DE GESTION) ..ot 41
5.2, ALTA DE ACTIVOS FIJOS ..ot et e e eee s eeeee s s s seeeeeese s seseeees 42
5.3.  MODIFICACIONES DE DATOS DE ACTIVOS FIJOS .o et 45
5.4, BAJA DE ACTIVOS FITOS .ottt ee et ee e et e e e eeee et s eeeeeee e s eeeeeeeseseseeeseaeas 46
5.5.  TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIOS ..o e 48
5.6.  INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJOS ..o eeeeeen 49
CAPITULO Voot e e e e eeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeaeeeeeaeeeees et eeeeeeeeeeeeeaeeeeseseeaeeeeeaeesanes 50
6. ACTUALIZACION Y/O DEPRECIACION ..., 50
6.1.  ACTUALIZACION Y DEPRECIACION......ooototoieeeeeeeeeeeeeee oottt eeee et eeeeeseseseeeseseeeeeees 50
6.2. CIERRE MENSUAL (ACTUALIZACION Y DEPRECIACION) ......oouiiieeeeeeeeeeeeeereeees 50
CAPITULO VIL ..ot ee e e et et et et et et eeeseeeeeseeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeseeseeteseeeeeteeeeeseeeeeeneeens 52
T REPORTE ..o e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e et e et et e e et ee et et e et e et et eeeens 52
7.1.  REPORTES POR DIVISION (O DEPARTAMENTO) .......cuviueerieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeensens 52
7.2.  REPORTE RESUMEN POR DIVISION (O DEPARTAMENTO)........ovuiveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae 53
7.3.  REPORTE POR RUBRO CONTABLE ..ottt ee e e s e s s se s s s s s ssesessnas 54
7.4,  REPORTE RESUMEN POR RUBRO CONTABLE ..ot 56
7.5, REPORTE DE ALTAS ..o e e e e e e s s s s s s s e e s s s s s s sesesesesesesesesessnas 57
7.6, REPORTE DE BAJAS ... oot ee e s eeees e eeee e s seeeeeesesesenenees 58
7.7.  REPORTE TRANSFERENCIAS .....oeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeenenen 59
7.8. GRUPO DE GASTO (PARTIDA) ..o 60
7.9, EDIFLCIO ..ot e et e e et et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e s s e s s eseseses s seseseseeesesenenaes 61
T10.  OFTCINA oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et e et s e s e e seeeeesesesesas 62
TAL. RESPONSABLE ...ttt e et et s e e s e e e e e s e e e s e seses s s s s s s s esensas 63
712, TIPO DE BIEN.... oottt ee ettt ettt ee e e e e e e e e e e e e s e e s ssseeeseeneas 64
7.13.  IMPRESION DEL DOCUMENTO DE BATA ... oo eeese e s sese s s sesessnes 64
CAPITULO VIIL ...ttt ettt ea et e e e e eeeeseee s s eaeaeeseeasesaeeeeeeseseeesaseeeaeesesseeesaeaseeas 66
8. UTILIDADES ..ottt ee et e e e et e e oot et et et e e et et et et et et et et et et et et et et et et ee et et et eeeeeeeeeeeeas 66
8.1, NUEVO USUARIO ...ttt ee et e e e e s eeeeseeee e eaeeseeeaeesesesaeaeeseseeeeeeeeeesaeas 66
8.2, ACCESO A USUARIO. ...t e s s s s s eaeese s seseeese s s s sseseeesesesesenas 66
8.3.  RESPALDO DE LA INFORMACION (BACKUP)........coteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeesses 67
8.4. IMPORTA DATOS, (ANTERIOR VERSION O BACKUP).....c..ooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeen 69
8.5. EDITAR DATOS DE LA EMPRESA . .....ou oo eeee e s s s s s s s sesesesesesesenens 71
CAPTTULO TX et ee e e e eeeeeeeaeeeeeeeeeseseeeseeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeseeeeeeeeeeeeeeeaeaeeseseseeseeeaeeneees 72
0. OTROS e, 72
9.1.  MANTENIMIENTO DE INDICES ..ottt eeeeeeeee e e eee e eeees s seseeeeeas 72
L0011 1 Lo T G USRS 73
10. PASOS PARA COLOCAR EN RED ..ot e e eee s e e se e eeeeseeseseseeeseseeseeeeens 73
10.1.  PASOS PARA INSTALAR EN RED EL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS SAF-JACE........... 73
10.1.1. Paso €n €l SERVIDIOR ...t e e e e e e e e ea e 73

10.2.  PASOS PARA CREAR EL NUEVO ACCESO DIRECTO DEL SISTEMA SAF-JACE EN EL
ESCRITORIO ... e e e e eeeeeeee e eeee s s e e e e e e s eeeeseseeeseeen 76

10.2.1. PASO EN LA TERMINAL .....oooiiiiiiiiiiinieeenteeete ettt st 79



Manual del usuario del Sistema de Activos Fijos 3

INTRODUCCION

BIENES DE USO

Se denomina bienes de uso, activos fijos, propiedad planta y equipo o capital inmovilizado al conjunto
de bienes muebles y/o inmuebles, maquinaria, vehiculos automotores, etc. que posee una empresa
para utilizarlos en el desarrollo especifico de sus actividades.

Las caracteristicas principales que identifican a los bienes de uso son:

- Son adquiridos para el uso de la empresa, por tanto, no estan dispuestos para la venta inmediata.

- Forman parte del activo no corriente.

- Algunos bienes estan sujeto a depreciacion, otros a un agotamiento y otros no se deprecian ni se
agotan.

- Se revalorizan mediante el concurso de perito independiente.

- Estan gravados por impuestos especificos.

Adquisicion de bienes de uso

Se denomina adquisicion de bienes de uso a la compra de estos por parte de la empresa, pudiendo
ser tal adquisicion bienes nuevos 'y bienes usados

Mantenimiento, reparacion y mejoras

Se denomina mantenimiento a los desembolsos de fondos que periddicamente efectiia la empresa para
proporcionarle al bien un adecuado cuidado.

Se denomina reparaciones a los desembolsos de fondos que realiza la empresa para efectuar arreglos
y/o cambios de piezas normales que requiere un bien para prestar servicio.

Se denomina mejoras a los desembolsos de fondos que realiza la empresa destinados a incrementar
el servicio que presta el bien.

Seglin el articulo 22 del Decreto Supremo 24051 estas reparaciones y mantenimientos de los bienes
para que sean considerados gastos deducibles no pueden superar el 20% del costo actualizado de
éstos. En cambio; si superan tal porcentaje deberan formar parte del costo del bien y depreciarse en
los afios restantes de vida util.

Depreciacion

La depreciacion es la pérdida de valor que sufre un bien de uso a través del tiempo por el servicio que
presta, por inclemencias climatologicas u obsolescencia. La depreciacion es la distribucion
metodoldgica del costo actualizado del bien entre sus afios de vida util estimados, horas de trabajo,
unidades de produccion o cualquier otro pardmetro aceptado por normas contables.

Para efectuar el célculo de la depreciacion de un bien deben tomarse en cuenta lo siguiente:

- Costo actualizado del bien
- Afos de vida util estimados (o el parametro utilizado)
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El costo actualizado, del bien esta constituido por el precio de compra (segun factura menos el [IVA)
mas costos incidentales necesarios (instalacion, honorarios de técnicos, pruebas etc.) mas, si
corresponde, el costo financiero (intereses y comisiones sobre préstamos) y adicionarle el incremento
por reexpresion de valor en funcidn a las fluctuaciones en la cotizacion del Dolar Estadounidense.

Los aiios de vida 1til estimados, constituye el tiempo maximo de duracion de los bienes nuevos,
para prestar servicio, variando entre ellos por las caracteristicas de cada uno de estos.

Entre los métodos de depreciacion mas utilizados y que tienen aplicabilidad citaremos a los
siguientes: linea recta, suma de digitos, horas de trabajo y unidades de produccion.

Método de la linea recta, El Sistema de manejo de Activos Fijos aplica el Método de la linea recta
conocido también como método lineal o método porcentual, consiste en prorratear o distribuir el costo
actualizado del bien en partes o fracciones iguales durante sus afios de vida util estimados. En la
Republica de Bolivia este método tipifica el Articulo 22 y su correspondiente Anexo del Decreto
Supremo No 24051 promulgado el 29 de junio de 1995, referido al reglamento del impuesto sobre las
utilidades de las empresas.

ANEXO DEL ARTICULO 22 DEL DECRETO SUPREMO No. 24051
Depreciacion del Activo Fijo
VIDA UTIL |[COEFICIENTE
BIENES (ANOS) (%)

Edificaciones 40 2.50
Muebles y enseres de oficina 10 10.00
Magquinaria en general 8 12.50
Equipos e instalaciones 8 12.50
Barcos y lancha en general 10 10.00]
Vehiculos automotores 5 20.00
Aviones 5 20.00
Maquinaria para la construccion 5 20.00
Magquinaria agricola 4 25.00]
Animales de trabajo 4 25.00
Herramienta en general 4 25.00]
Reproductores y hembras de pedigries o puros por cruza 8 12.50
Equipo de computacion 4 25.00]
Canales de regadio y pozos 20 5.00
Estanques, bafiaderos y abrevaderos 10 10.00,
Alambrados, tranqueras y vallas 10 10.00
Viviendas para el personal 20 5.00
Muebles y enseres en las viviendas para el personal 10 10.00
Silos, almacenes y galpones 20 5.00
Tinglados y cobertizos de madera 5 20.00
Tinglados y cobertizos de metal 10 10.00
Instalaciones de electrificacion y telefonia rurales 10 10.00
Caminos interiores 10 10.00
Cafia de azlicar 5 20.00
Vides 8 12.50
Frutales 10 10.00
Otras plantaciones *)

Pozos Petroleros (Ver inciso 11, Art. 18 del Decreto Supremo No. 24059) 5 20.00
Lineas de recoleccion de la industria petrolera 5 20.00]
Equipo de campo de la industria petrolera 8 12.50
Plantas de procesamiento de la industria petrolera 8 12.50
Ductos de la industria petrolera 10 10.00

(*) Segun experiencia del contribuyente
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Revalorizacion técnica de activos fijos

La revalorizacion técnica de activos fijos es un procedimiento reconocido contablemente, a través del
cual peritos independientes asignan nuevos valores o determinan justiprecios a estos mas los
correspondientes afios de vida 1til residual en funcion al estado de conservacion. Los objetivos de la
revalorizacion técnica de activos fijos es asignar nuevos valores a los bienes y asignar afos de vida
util residual.

Los bienes revalorizados no conservan tasa de depreciacion, en razén que la metodologia de
depreciacion esta en funcion a los afios de vida util residual del bien. Los afios de vida util residual
asignado por el perito independiente no pueden ser equivalentes a los afios de vida util estimados,
necesariamente deben ser menores en razon que los bienes revaluados ya prestaron servicio. El valor
de los bienes revaluados no deberd ser mayor a los existentes en plaza, tampoco iguales, jamas
mayores.

Baja de bienes de uso

Se denomina baja de bienes de uso al retiro de estos por encontrarse en condiciones no aptas para
prestar servicio util a la empresa o puede originar tal situacion por:

- Enajenacion

- Hurto, robo o perdida fortuita

- Mermas

- Vencimiento, descomposiciones, alteraciones y deterioros

- Inutilizacién u obsolescencia

- Reconstruccion de edificaciones, desmantelamiento total o parcial
- Reacondicionamiento o transformacion fisica

- Siniestros

- Error de Transcripcion

- Otros

Codificacion
La Codificacion o Generacion de Codigo de un bien tiene por objeto el poder identificar en forma
perpetua a un bien. El cddigo se designa en funcién a la unidad, rubro contable y el correlativo. Esta

compuesto por 8 digitos; el primer digito representa la unidad, los dos digitos siguientes representan
el Rubro contable y los cinco ultimos digitos son el nimero correlativo.

Codigo 1-03-00001

BUSCA IMAGEN: Este boton permite buscar imagenes en las diferentes carpetas.

Busca
Imagen
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Z0OOM: Este boton nos permite ampliar y observar la imagen.

Buzca =
Imagen | ¥ o

CRITERIOS PARA LA DESCRIPCION DE BIENES DE USO

La descripcion de los bienes de uso debe describirse lo mas detallado posible como podemos ver en
los siguientes ejemplos: para el rubro de equipo de oficina, Aparatos telefonicos: Marca, modelo,
serie, caracteristicas (disco, digital, con pantalla), Maquinas de escribir: Marca, modelo, serie, tipo
(manuales, eléctricas, electronicas); caracteristicas (carro largo, carro corto), Lamparas: Uso (mesa,
pie, colgante,), material (porcelana, metalica), marca, modelo, serie, caracteristicas (colores). Para el
rubro de muebles y enseres: Escritorios: Material (madera, metalico); Caracteristicas fisicas (No. de
Cajones); dimensiones (largo, ancho, alto en metros), Sillas: Material (madera, metalico);
Caracteristicas fisicas (silla fija, silla giratoria, butaca); material de tapiz. No. de ruedas si tiene.
Cuatro tipos de sillas: Sillon ejecutivo, butacas, giratorias(c/ruedas), Standard con o sin tapiz.

NORMAS GENERALES DE OPERACION

El Sistema de Activos Fijos, es un software administrativo que permite tener un control en cuanto al
manejo de activos fijos, es decir:

- Registrar las nuevas incorporaciones.

- Modificar datos.

- Borrar ftems por obsolescencia, pérdida, error de trascripcion, etc.

- Actualizar el valor de los bienes de acuerdo con la variacion de la moneda dolar.
- Depreciar el bien por el uso.

El Sistema de Activos Fijos permite realizar la depreciacion de los activos fijos basado en el método
de la linea recta, ademas mantiene un inventario de los activos fijos.

El sistema para ingresar datos validos cuenta con una serie de opciones predeterminadas llamados
controles como ser: cuadro de texto, cuadro de edicion, cuadro combinado, cuadro de lista, grupo de
opciones, casilla de verificacion, control numérico y botén de comando.

Text1 CUADRO DE TEXTO

lﬁl CUADRO DE EDICION

Combo1 CUADRO COMBINADO

List1 B
CUADRO DE LISTA

=
@ Cption1
GRUPO DE OPCIONES

I~ Check1 CASILLA DE VERIFICACION

Spinnert E[j CONTROL NUMERICG
Aceptar BOTON DE COMANDO

CONTROLES

=
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Cuadro de texto: Permite ingresar datos o mostrar informacion.

Desde Fecha ;| U1/01/2017 Hasta Fecha : | 31/12/2017

Cuadro de edicion: Permite introducir textos largos. La tecla TAB se usa normalmente para pasar
el enfoque al siguiente control en el orden de tabulacion.

DESCRIPCION A.F. [Presione la tecla "TAB™ para finalizar la DESCRIPCIOMN)

Cuadro combinado: Este control permite seleccionar un elemento de la lista contenida en un cuadro
combinado, se debe pulsar en el boton situado a la derecha del control.

Unidad Eecutora :

DEPTO. LA PAZ l

DEPTOC. COCHABMABA

Grupo de opciones: Este control contiene un grupo de botones de opcion de las que sélo se puede
elegir una.

Indice de Actualizacidn

) Actualizacidn empleando Tipos de Cambio

(® Actualizacidn empleando Indice UFV

Casilla de verificacion: Este control permite presentar varias opciones de las que se puede elegir una
o mas de una.

~Tamano de hoja ¥ Margen para el Comprobante

[T Meds hoja del tamafio de carta [Sola pata Imprescras EPSOM)

Boton de comando: Este control se emplea para iniciar acciones tales como imprimir un informe,
aceptar los valores ingresados, cerrar o0 mostrar una ventana, o cada una de las opciones de una barra
de tareas.

H S8 - ¥ K1 K151 3 0

Adicionar | Editar Baja Guardar | AcTa | Doc.Ala Salir
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Para el ingreso de datos existen teclas que facilitan la edicion de un campo (espacio destinado al
ingreso de la informacioén) las cuales se describen a continuacion:

Num Lock  Alterna el uso entre el teclado numérico y las flechas de movimiento.
Del Borra caracteres sobre el cursor.

Backspace  Borra caracteres a la izquierda del cursor

Ins Cambia entre el modo insertar y sobrescribir

Enter Permite confirmar la seleccion de una opcion o el ingreso de la informacion
digitada.

Crtl+Y Presionando simultaneamente permite borrar hasta el fin de la linea.

Esc Esta tecla por lo general se utiliza para escapar (dejar de hacer la accion que esta

realizando). En algunos casos permite salir luego de realizada una accion.

Algunos campos no permiten el ingreso de ciertos caracteres o nimeros, esto es debido a que el

sistema realiza la verificacion en el ingreso (Ejemplo, en el campo de importe no puede ingresar
letras).

La operacion del sistema esta basada en la seleccion de opciones a través de selectores tipo ment.

7| LOS APOLOS S.R.| GESTION : 2020 (01/01/202C
ACTIVOS FLOS | Acerca de SIC-JAC...  SALIR
5 Activos Fijos 2 [ Alta de Activos Fijos
Meodificac de datos de Activos Fij
% Rubros Contables y Tipos de bien » @ ? I ICECI?HES _I_E et e
li Baja de Activos Fijos
Ubicacidn(Oficina) y Responsable J
@ ( Jy Resp Transferencia de Activos Fijos
Actualizacion y/o Depreciacion »
= - v E' Inventariacidn de Activos Fijos
Reporte J
Administraciu_‘rn de Tablas »
2@ Utilidades 3
Otros 3
MENU DE OPCIONES

Para seleccionar alguna de las opciones presentadas en pantalla, se debe hacer uso de las flechas de
movimiento de cursor que se encuentran ubicadas al lado del teclado numérico, hasta iluminar la

opcion deseada y luego presionar un clic con el mouse (raton) presionando el boton izquierdo en la
opcion deseada para poder ingresar.
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CAPITULO1
1. INSTALACION DEL SOFTWARE DE ACTIVOS FI1JOS

1.1. PASOS PREVIOS PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS
“SAF-JACE”

Si existe instalado el SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS “SAF-JACE”, previamente a la instalacion
del Sistema Contable, debe renombrar la CARPETA “SAF-JACE”.

Haga clic derecho en el botdn inicio
seleccione Explorador de archivos.

del escritorio, en el menu desplegable

4 — Disco local (I:) i
Panel de control
. 2020_8 RECUPERAR_PARA
Explorador de archivos > . PRUEBA_INT
> . resoluciones
Buscar
| » | sAFJACE
Ejecutar > |1 CLIENTES
i J CLIEMTES 2017
Apagarocerrarsslon y ! SIC'JACV i
Escritorio 25 elementos

La Carpeta “SAF-JACE” debe renombrar con “SAF-JACE_ 250X2020” o con cualquier otro
nombre Ejemplo colocamos la fecha: “SAF-JACE12052020” Para que la informacion existente no
se PIERDA o DESAPAREZCA

4, Disco local (D)
) 2020_4_RECUPERAR_PARA
> 1) PRUEBA_IMT

> . resoluciones
) SAF-JACE12052020
> ) CLIEMTES
, CLIEMTES 2017
= SIC-JACY -

25 elementos

B

Una vez renombrado la carpeta “SAF-JACE” con “SAF-JACE12052020”.

Puede desinstalar el sistema de Activos Fijos, haga clic derecho en el boton inicio, y elija panel de
control, busque desinstalar programas, en la lista de programas busque el sistema de activos fijos, con
el nombre SAF-JACE, y presione desinstalar.
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=S X

.,
@U? <« Prog.. » Programas y caracteristicas - | ¢,| | Buscar Programas y caracteristicas pel |
—— ———— = = —— —— — —

Ventana principal del Panel de
control
Ver actualizaciones instaladas

@ Activar o desactivar las
| caracteristicas de Windows

Archive  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
EPSON Easy Photo Print + {&) Photo Print

Desinstalar o cambiar un programa

Para desinstalar un programa, seleccidnelo en la lista y después haga
clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.

Organizar v | Desinstalar || Cambiar  Reparar B= = @
|

- Editor -

Nombre
[E=]Muicleo FACILITO Servicio deImpuest
@ PDFCreatar Frank Heindé&rfer, P ||

V5 Revo Group, Ltd
SIC-JACS.R.L.

Samsung —
SIC-JACSR.L EI

Servicio de Impuesl

i-?.\ Revo Uninstaller Pro 4.2.3
[ ] SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) |
DSamsung_MonSetup

SCI-JACW (Sisterna de Inventarios PEPS "SIC-JAC")
mSMT—Desktop

:T [} | 3 [

i

SIC-JAC SR.L. Versidn producto: 10.20,0618
Vincule de Ayuda: www.sic-jac.com

Una vez realizada la desinstalacion del sistema de activos fijos, PUEDE PROCEDER A
INSTALAR el Sistema de activos fijos.

1.2. INSTALACION DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS “SAF — JACE”

Paso 1: Introduzca el CD en la unidad correspondiente y obtendra la siguiente pantalla:

ﬂC-IAC S.RL

SISTEMA DE INFORMACION CONTARBLE

SIC-JAC

DIRECCION:

Calle Loayza E=q. Camacho
Edif. Mariscal de Ayacucho
P.6 Of. 603
TELEFONO:
(591-2) 2204200 - 2201962
CELULAR:
71965001 - 71575862
68057764 - 68057785
£ 68069736
E-MAIL:
javieralconc@hotmail.com
javieralconc@gmaill.com
javieralcon@sic-jac.com

www.sic-jac.com

MODULO A
ACTIVOS FIIOS '

INSTALAR MODULO DE
/ ACTIVOS FLIOS
@ VIDEO TUTORIAL

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS R.A. 6-560-2007

En esta pantalla también encontrara el video tutorial y manual de operaciones del sistema.
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Paso 2: Haga un clic en “Instalar Modulo de Activos Fijos”:

ﬂC-]AC S.RL

SISTEMA DE INFORMACION OO

sic-inc

DIRECCION:

Calle Loayza Esq. Camacho
Edif. Mariscal de Ayacucho
P.6 Of. 603
TELEFONO:
(591-2) 2204200 - 2201962
CELULAR:
71965001 - 71575862
660577684 - 68057785
© 68069736
E-MAIL:
javieralconc@hotmail.com
javieralconc@gmaill.com
javieralcon@sic-jac.com

www.sic-jac.com

MODULO
ACTIVOS FIIOS

INSTALAR MODULO DE
/ ACTIVOS FLIOS

@ VIDEO TUTORIAL

TODOS LOS DERECHOS RESERVADOS R.A. 6-560-2007

Paso 3) Obtendra la siguiente pantalla

Windows Installer

Cancelar

Paso 4) Le aparecera el asistente para la instalacion. Pulse “Siguiente>".

K—J SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard

i

Fijos) - InstaliShield Wizard

Bienvenido a SAF-JACE (Sistema de Activos

InstallShield(R) Wizard instalard SAF-JACE (Sistema de Activos
Fijos) en su equipo. Para continuar, haga dic en Siguiente.

ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
derechos de autor y otros tratados internacionales.

(2 ) PRESIONE
CAMBIAR

ﬁ SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard

Carpeta de destino

en una carpeta diferente.

Haga dic en Siguiente para instalar en esta carpeta o en Cambiar para instalar

(2 InstalarSAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) en:
C:\SAF-JACE\

o PRESIONE
SIGUIENTE

InstallShield

[ <awss

H Siguiente > ][

Cancelar
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Paso 5) pulse “Cambiar...>”, para que el sistema sea instalado en otra unidad diferente a la C: Se
recomienda instalar el sistema en una unidad distinta a la unidad C. luego de cambiar presione

Aceptar:
%) SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard (83| [ sAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard ==

Cambiar la carpeta de destino actual ‘ Cambiar la carpeta de destino actual ‘
Buscar la carpeta de destino. et 2 Buscar |a carpeta de destino, a =
Buscar en: Buscar en:

£ SAF-JACE - £ SAF-JACE - @
Nombre de la carpeta: Nombre de la carpeta:
[&\saF-Jace\ g:\SAF-JAcs\
Instalffnield Instalphield
Cancer ] || |
|

HAGA CLIC
CON EL CURSOR

CAMBIE o PRESIONE
LA UNIDAD ACEPTAR

Paso 6) Luego haga clic en “Instalar”, una vez que finalice la instalacion haga clic en “Finalizar”.

r
K—,l SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard

)

Si de la 6 de la instalacd
Atrés. Haga dic en Cancelar para salr del Asistente.
Configuracidn actual:

Tipo de instalacion:

Tipica
Carpeta de destino:
D:\SAF-JACE\
Informadidén del usuario:
Nombre: MIRIAM
Orcanizacén:

[ <hnis s ) [

Preparado para instalar &l programa ’ 1) SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard =
E] Asistente estd preparado para comenzar la instalacén, Instalando SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) “.
l Los companentes del programa seleccionados se estén instalando. <
izar slgin cambio, haga dic &_

InstalShield

]  Por favor, espere mientras Instalishield Wizard instala SAF-JACE (Sistema
o)’ e Activos Fijos). Este proceso puede durar varios minutos.

Estado:

INSTALANDO

® ARCHIVOS

i

===

Finalizado SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos)
- InstaliShield wizard

ﬁ SAF-JACE (Sistema de Activos Fijos) - InstallShield Wizard

InstalShield Wizard ha instalado SAF-JACE (Sistema de Activos
Fijos) correctamente. Haga cic en Finalizar para sair del
asstente.

PRESIONE
INSTALAR

@ ][ o

e PRESIONE
FINALIZAR

Una vez instalado el sistema, en el escritorio del Windows se muestra el icono para ingresar al
sistema. También existe otro acceso para ingresar al sistema en el menu “Todos los programas”

Papelera de
reciclaje

Eﬂ SISTEMA DE CONTABILIDAD

m WinRAR 3

SISTEMA DE ACTIVOS FIIOS
SIC-JAC
»

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Todos los prograrnas

[ Apagar el

£

| | Buscar programas y archives

@clm < aFF
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1.3. ADICIONAR UNA NUEVA EMPRESA
Al ingresar al sistema no existe ninguna empresa creada, para crear una nueva empresa Pulse

“Adiciona Empresa”.

PRESIONE ADI-

+
H Adicionar Empresa

L
Adiciona Gestion

‘.
F‘iﬁ Modifica Empresa

ﬁ Borra Empresa

- Actualiza

Q) 68069736

www.sic-jac.com

CIONA EMPRESA

Codigo de Prod ucto : 5550NEO4R
% Edicién 2020

Sistema de Informacién Contable "SIC-JAC™
Licendia de uso otorgadoa:
SICJACS.RL.  NIT/CI 202136021 3

Moédulo: Activos Fijos

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION | nepenm [

GESTION]|

El

QJ

Buscar Empresa |

Buscar NIT

Sucursal Santa Cruz:

Oficina Central La Paz:
Telf. : (591) 2- 2204200 Movil : 719-65001 - 715-75862

EMail :javieralcon@sicjac.com javieralconc@hotmal.com  EMail : marigenrs@hotmai.com

Telf. : (591) 3 - 3243814 Movil : 721-88189 - 731-19333

Puede ingresar todos los datos, pero los datos que necesariamente debe ingresar son: Nombre,
Ciudad, Aiio y seleccionar el Periodo y luego pulse “Aceptar”.

2 JINGRESE LOS DATOS
DE LA EMPRESA
I

(4)SELECCIONE
EL PERTIODO

MODULO

——Ingrese]informacion de su empresa ¢ institucion

* Nombre empresa :

Direccion : EL CARMEN N© 324

NIT : 10025102012
# Ciudad : LA PAZ

Teléfono : 2785642

No. Patronal :

: Activos Fijos

ADICION DE UNA NUEVA EMPRESA O INSTITUCION

LOS APOLOS S.R.L.

—Seleccione afio y periodo

fio (Inicio Periodo):

* perodo : |NEENERTCTCTN ¥)

2020 [&]

*

Datos requeridos

ADVERTENCIA 111, para adicionar una nueva EMPRESA & INSTITUCION..|Octubre - Septiembre
Si el SOFTWARE CONTABLE "SIC-JAC" estd trabajando en RED de Computadoras, deben
abandonar los demas usuarios.

Enero - Diciembre —

Abril - Marzo
Julio - Junio

l f Aceptar I l M cancefar ‘

INGRESE
ELARNO

5 JPRESIONE
ACEPTAR
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Al adicionar una empresa el sistema le pedira reiniciar el Sistema de Activos Fijos y no asi el
computador, pulse el boton “Aceptar” para confirmar la accion.

1.4. INGRESO AL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

Una vez creada la empresa, presione con un clic en el nombre de la empresa y seguidamente
aparecera la gestion como se muestra en la siguiente pantalla:

o UN CLIC SOBRE
LA EMPRESA

. Cédigo de Producto : 5S50NEO4R Sistema de Informacion Contable " 3IC-JAC" Maodulo: Activos Fijos ‘ I

UN CLIC SOBRE
LA GESTION

Licencia de uso otorgado a :
SIC-JACS.R.L.  NIT/C1 202136021 3

Edicion 2020

~I [GEsTIPN
2020

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTIJUCION N2 DE NIT

+ .
icionar cmpresa
FE Ad Emp

L
E Adiciona Gestion

‘s,
P‘iﬁ Modifica Empresa

x
H Borra Empresa

O
e Actualiza ;[
Q| Buscar NIT

@ 68069736 oficina Central La Paz: Sucursal Santa Cruz:

. Telf. : (591) 2- 2204200 Movil : 719-65001 - 715-75862 Telf. : (591) 3- 3243814 Movil : 721-88180 - 731-19333
WWW.SICJaC.COm il sjavieralcon@sicjac.com  javieralconc@hotmail.com  EMail : marigenrs@hotmai.com

Buscar Empresa |

Haga clic en la gestion, aparecera la siguiente pantalla:

@COLOQUE USUARIO] GPINGRESE: FECHA, TIPOJ
X Y CONTRASENAY DE CAMBIO, INDICE UFV
T [ |
Sistema de Informacién Cpntable "SIC - JAC" MODULO Activos Fijos
Cddigo de Producto : 5550NEO4R
Licencia de Uso Otorgado a:
SIC-JAC S.R.L.
NIT/CI 202136021 3

Sino cuenta con datos de T/Cy UFV, reqistre dgero(0)
Fecha : 26/06/2020

Tipo de Cambio :

Indice UFV : 21532404

Introduzca usuario y contrasefia para acceder
=]

Oficina Central La Paz: Telf. : (591) 2 - 22(4200 Movil : 719-65001 - 715-75862
EMail : javieralcon(@sic-jac.com javieralconc@hotmai.com

Sucursal Santa Cruz:  Telf. : (591) 3 -32¢2312  Movil : 721-88189 - 731-19333
EMail : marigenrs(®hotmail.com
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Elnombre del usuario es “X” y la contrasefia “Y”. La contrasefia no se muestra, solo aparece asterisco
(*). Pulse “Aceptar”. Posteriormente puede crear un nuevo usuario con el nombre y contrasefia
personalizada.

1.5. ADICIONAR UNA NUEVA GESTION

Para adicionar una nueva gestion debe hacer un clic en la empresa y presione la pestaiia de
Adiciona Gestion

PRESIONE ADI-
CIONA GESTION

UN CLIC SOBRE
LA EMPRESA

Licencia de uso otorgaloa:

. Cadigo de Produc o : 5550NEQ4R Sistema de Informacion Contable "SIC-JAC" Modulo: Activos Fijos
SIC-JACS.R.L.  NIT/CI 202135021 3

Edicién 2020

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION N2 DENIT | ~| |GESTION
01 LOSAPOLOS S.RL. 100251 02012‘ 2020

+

H Adicionar Empresz
Ayl

E Adiciona Gestion

»,
P‘iﬁ Modifica Empresa

x
A Borra Empresa

A
e Actualiza

=
al Buscar NIT

@;) 68069736 Oficina Central La Paz: Sucursal Santa Cruz:

Telf. : (591) 2- 2204200 Movil : 719-65001 - 715-75862 Telf. : (591) 3- 3243814 Movil : 721-88189 - 731-19333
EMail :javieralcon@sic-jac.com javieralconc@hotmai.com  EMail : marigenrs@hotmail.com

Buscar Empresa |

@ WWW.sic-jac.com

Podra modificar o completar los datos de la empresa, en el campo afio podra seleccionar una gestion
anterior o la que corresponde, el campo periodo no es editable, por ultimo, presione Aceptar.

o PUEDE COMPLE- e EL PERIODO NO
TAR LOS DATOS ES EDITABLE

MOPULO : Activos Fijos

ADICION DE UNA NUEVA GESTION

—1-Ingrese informacidn de su empresa ¢ institucion

% Nombre empresa: | LOS APOLOS S.R.L.

Direccidn : EL CARMEN N° 324

NIT : 10025102012
* Ciudad : LA PAZ

Teléfono : 2785642

No. Patronal :

—Seleccione afio y periodo

# Afio (Inicio Periodo): E * Periodo : Enero -Diciembre | @
* Datos requeridos 2020

2019

ADVERTENCIA 11}, bara adicionar una nueva GESTION...

Si el SOFTWARE CORTABLE "SIC-JAC" estd trabagjando en RED de Computadoras, deben

abandonar los demaq usuarios.

\IaceparT X cancekar

1
4 J)PUEDE SELECCIONAR 6 JPRESIONE
UNA GESTION ANTERIOR ACEPTAR
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CAPITULO I1
2. ADMINISTRACION DE TABLAS

En esta opcidn encontrara seis tablas principales para poder adicionar activos fijos, estas deben estar
llenadas con sus datos correspondientes, estas tablas son: Proyecto, Division, Unidad, Ciudad,
Edificio, Oficina.

2.1. PROYECTO

Para ingresar el proyecto debe ir al menu “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas”
a continuacion haga clic en “Proyecto” y siga los siguientes pasos:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR

MODULQ : Activos Fijos

PROYECTO

S ¥ R e

Adicionar  Editar Baja Visualzar  Salir

CODIGO NOMBRE

1 |Cllicina Central

En pantalla principal podra visualizar cuatro botones que son: Adicionar: le permite ingresar datos,
Editar: le permite modificar los datos, Visualizar: le permite ver el reporte e imprimir, y Salir: le
permite salir de la pantalla.

2.1.1. ADICIONAR PROYECTO

Para adicionar un proyecto, en pantalla principal presione el boton Adicionar.
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(Dmcrciie

PROYECTO

R 4

Visualizar Salir

cODIGO NOMBRE

1|E|ficina Central

ADICIONAR PROYECTO
Cddigo Unidad Ejecutora

Nombre Unidad Ejecutora PROYECTO 1

[f?iféceptaﬁl [?XQancelar]

PRESIONE 2 )INGRESE NOMEBRE DE
CANCELAR LA UNIDAD EJECUTORA

PRESIONE
ACEPTAR

En pantalla adiciéon de proyectos, el Cédigo, es un campo NO editable, en Nombre Unidad
Ejecutora, ingrese el nombre del proyecto, por ultimo, presione el boton Aceptar, o de lo contrario
Cancelar.

2.1.2. EDITAR PROYECTO

Para editar un proyecto, en pantalla principal, seleccione el proyecto y haga clic en su c6digo, luego
presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK SO- 2 JPRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

PROYECTO

+ B 4

Adicionar |i_Editar. | Visualzar  Salir

cépieo | NOMBRE

1 Oficina Central
2|PROYECTO 1

Cddigo Unidad Ejecutora 2

Nombre Unidad Ejecutora | |PROYECTO UNO

[’i[ﬁceptar | (@ cancetar |

| MODIFICAR PROYECTO
|
|

PRESIONE PRESIONE MODIFIQUE
ACEPTAR CANCELAR NOMBRE
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En pantalla modificacién de proyectos, el campo Cédigo NO es editable, puede modificar el nombre
del proyecto, una vez modificado presione el botén Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

2.1.3. REPORTE PROYECTO

Presione el botén Visualizar, para obtener el reporte de proyectos, previamente muestra por pantalla
y luego puede imprimir si lo desea.

LOSAPOLOS S RL
LA PAZ-Bolivia
PROYECTO
CODIGO NOMERE

Oficing Centrsl

-

(]

FROYECTO UND

2.2. DIVISION O DEPARTAMENTO

Para ingresar a la opcion debe ir al ment “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas”
a continuacion haga clic en “Division o Departamento” y siga los siguientes pasos:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR
| |

MODULO : Activos Fijos

DIVISION o DEPARTAMENTO

+9 45 %3 ‘@M ‘4

Adicionar  Editar Baja Visualizar  Salir

| CODIGO ! NOMBRE ! =

En pantalla principal podra visualizar cuatro botones que son: Adicionar: le permite ingresar datos,
Editar: le permite modificar los datos, Visualizar: le permite ver el reporte e imprimir, y Salir: le
permite salir de la pantalla.
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2.2.1. ADICIONAR DIVISION O DEPARTAMENTO

Para adicionar una division o departamento, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

(Diincacig

IODULO : Activos Fijos

DIVISION o DEPARTAMENTO

SR

Baja Visuzlizar Salir

CODIGO NOMBRE

| ADICIONAR DIVISION .
Cadigo division (6 Depto.)

Nombre division (6 Depto.) | | GERENCIA

PRESIONE PRESIONE INGRESE NOMBRE
ACEPTAR CANCELAR DE LA DIVISION

En pantalla adicién, los campos son, Cédigo, es un campo NO editable, Nombre divisién (o
depto.) ingrese el nombre de la division o departamento y presione el botén Aceptar, o de lo
contrario Cancelar.

En esta tabla se debe colocar el nombre del departamento de la empresa, (segun su organigrama)
a los que se asignaran los activos fijos.

2.2.2. EDITAR DIVISION O DEPARTAMENTO

Para editar una division o departamento, en pantalla principal, seleccione la division y haga clic en
su codigo, luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK 8O- 2 JPRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

DIVISION o DEPARTAMENTO

+7 [ —.

Adicionar [i Ee B Visualizar

copiGo |
1 Division
2|GERENCIA

| MODIFICAR DIVISION .
Cédigo division (6 Depto.) \ 2

Nombre divisién (6 Depto.) ‘ GERENCIA ADM.

X Cancelar

PRESIONE PRESIONE e MODIFIQUE
ACEPTAR CANCELAR NOMBRE
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En pantalla de modificacion el campo Coédigo, NO es editable, puede modificar el nombre de la
division o departamento, una vez modificado presione el boton Aceptar, de lo contrario Cancelar.

2.2.3. REPORTE DIVISION O DEPARTAMENTO

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de division o departamento, previamente muestra

por pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOS APOLOS S.RL.
LA PAZ-Bolivia
DIVISION o DEPARTAMENTO
CODIBO NOMERE
1 | Division
2 | GERENCIAADM.
2.3. UNIDAD

Para realizar el proceso debe ir al ment “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas”
a continuacion haga clic en “Unidad” y siga los siguientes pasos:

NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR

[PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO- \

MODULO : Activos Fijos

%<

Adicionar  Editar Baja

UNIDAD

[Q ¢4

Visualizar Salir

‘ CODIGO NOMBRE R;l

En pantalla principal podra visualizar cuatro botones que son: Adicionar: le permite ingresar datos,
Editar: le permite modificar los datos, Visualizar: le permite ver el reporte e imprimir, y Salir: le

permite salir de la pantalla.

En esta tabla se debe colocar el nombre de la unidad donde se encuentra la empresa, en las que se

realizan los registros de los activos fijos.
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2.3.1. ADICIONAR UNIDAD

Para adicionar una unidad, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

IMODULO : Activos Fijos

UNIDAD

S

Editar Baja Visualizar Salir

CODIGO NOMBRE

[ ADICIONAR U. EJECUTORA
Cddigo Unidad Ejecutora ‘ 2

Nombre Unidad Ejecutora ‘ DEPTO. COCHABAMBA

Aceptar | [*xgancebr }
PRESIONE PRESIONE 2 )INGRESE NOMBRE DE
ACEPTAR CANCELAR LA UNIDAD EJECUTORA

En pantalla adicion de unidad, el campo Coédigo, es un campo NO editable, en Nombre unidad
ejecutora ingrese el nombre de la unidad o departamento, por ltimo, presione el boton Aceptar, o
de lo contrario Cancelar.

2.3.2. EDITAR UNIDAD

Para editar una unidad, en pantalla principal, seleccione la unidad a editar y haga clic en su codigo,
luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK SO- 2 )PRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

=N

Adicionar |

DAD

EIEE

Baja Visualizar Salir

copiGo | NOMBRE [E
T LAPAZ

'MODIFICAR U. EJECUTORA

Cddigo Unidad Ejecutora
Nombre Unidad Ejecutora

2

COCHABAMBA

[_ﬂ Aceptar || [

b Cancelar l

ACEPTAR

CANCELAR

[PRESIONE} [PRESIONE ]

3 )JMODIFIQUE
NOMERE
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En pantalla de edicion, el campo Cédigo, NO es editable, en Nombre Unidad Ejecutora puede
modificar el nombre de la unidad o departamento, una vez modificado presione el boton Aceptar, o
de lo contrario Cancelar.

2.3.3. REPORTE UNIDAD

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de las unidades, previamente muestra por
pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOS APOLOS S RL
LA PAZ-Bolivia
LUNIDAD
CODIGD NOMERE

DFTO. LA PAZ

-

[

COCHABAMEBA

24. CIUDAD

Para ingresar a la opcion debe ir al menu “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas”
a continuacion haga clic en “Ciudad”.

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR
T

MODULQ : Activos Fijos

Visualizar Salir

UNIDAD | CIUDAD

En pantalla principal podra visualizar cuatro botones que son: Adicionar: le permite ingresar datos,
Editar: le permite modificar los datos, Visualizar: le permite ver el reporte e imprimir, y Salir: le
permite salir de la pantalla.

En esta tabla se debe colocar el nombre de la ciudad en la que se encuentran las oficinas de la empresa,
donde se realiza el registro de los activos fijos.
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2.4.1. ADICIONAR CIUDAD

Para adicionar una ciudad, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

ODULO : Activos Fijos

CIUDAD

S

r|] Editar Baja Visualzar  Salir

UNIDAD | CIUDAD

ADICIONAR CIUDAD
Unidad Ejecutora [Lapraz

Cddigo ciudad 1

Nombre ciudad |EL ALTO

PRESIONE PRESIONE o INGRESE NOMBRE
ACEPTAR CANCELAR DE LA CIUDAD

En pantalla adicion de ciudad, debe seleccionar la unidad ejecutora de la lista desplegable, el Codigo
es un campo NO editable, en Ciudad ingrese el nombre de la ciudad en la que se encuentra la empresa
y presione el botén Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

2.4.2. EDITAR CIUDAD

Para editar la ciudad, en pantalla principal, seleccione la ciudad a editar y haga clic en la unidad,
luego presione el boton Editar.
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1 JHAGA CLICK S0- 2 )PRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

CIUDAD

QR 4

Visualzar Salir

UNIDAD CIUDAD

MODIFICAR CIUDAD
Unidad Ejecutora

Cddigo ciudad

Nombre ciudad

[PRESIONE} [PRES[ONE

ACEPTAR

MODIFIQUE
CANCELAR NOMBRE

24

En pantalla modificacion de ciudad, la unidad ejecutora y el Codigo, NO son editables, puede

modificar la ciudad, una vez modificado presione el botén Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

2.4.3. REPORTE CIUDAD

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de las ciudades, previamente muestra por

pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOSAPOLOSSRL
LA PAZ-Bolivia

ClUDAD
COMGO

NOMERE

UMNIDAD EJECUTORA @1 -DFPTO. LA PAZ

EL ALTD

2 | LAPAZ

2.5. EDIFICIO

Para ingresar a la opcion debe ir al menu “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas”

a continuacion haga clic en “Edificio” y obtendra la siguiente pantalla:
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PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR

MODULO : Activos Fijos

EDIFICIO

Visualizar Salir

UNIDAD ClIUDAD EDIFICIO

En pantalla principal podra visualizar cuatro botones que son: Adicionar: le permite ingresar datos,
Editar: le permite modificar los datos, Visualizar: le permite ver el reporte e imprimir, y Salir: le
permite salir de la pantalla.

En esta tabla se debe colocar el nombre del edificio, numero de piso y numero de oficina donde se
realizara la asignacion de los activos fijos.

2.5.1. ADICIONAR EDIFICIO

Para adicionar un edificio, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

2 )SELECCIONE UNIDAD
o SACEIC QEJECUTORAY CIUDAD
|

ODULO : Activos Fijos

EDIFICIO

N 8 [ a4

Editar Baja Visualzar Salir

UNIDAD ClUDAD EDIFICIO

ADICIONAR EDIFICIO
Unidad Ejecutora [LaPaz

Ciudad [EL ALTO

Cddigo edificio i

Nombre edificio |LOS SAUCES DEL SUR

['xgancelar }

[PRESIONEJ [PRESIONE ] INGRESE NOMBRE

ACEPTAR CANCELAR DEL EDIFICIO
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En pantalla adicion de edificio, seleccione unidad ejecutora y ciudad de la lista desplegable, el
Cadigo, es un campo NO editable, en Edificio ingrese el nombre del edificio, el piso y el nUmero
de oficina, presione el botén Aceptar, o) de lo contrario Cancelar.

2.5.2. EDITAR EDIFICIO

Para editar los datos del edificio, en pantalla principal, seleccione el edificio a editar y haga clic en la
unidad, luego presione el botén Editar.

1 JHAGA CLICK 8O- 2 JPRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR
T

MODULO : Activos Fijos

EDIFICIO

s | % @ G F |

Adicionar || Baja Visualzar  Salr

CIUDAD EDIFICIO
[ELALTO |LOS'SAUCES DEL SUR

MODIFICAR EDIFICIO
Unidad Ejecutora LA PAZ

Ciudad EL ALTO

Cddigo edificio [ 1

Nombre edificio LOS SAUCES DEL SUR

@Acepmr i [,xgancelar I
PRESIONE PRESIONE o MODIFIQUE
ACEPTAR CANCELAR NOMBRE

En pantalla modificacion de datos del edificio, la unidad ejecutora, la ciudad y el Cédigo, NO son
editables, puede modificar el nombre del edificio, una vez modificado presione el botén Aceptar, o
de lo contrario Cancelar.

2.5.3. REPORTE EDIFICIO

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de edificio, previamente muestra por pantalla y
luego puede imprimir si lo desea.

LOS APOLOS S R L
LA PAZ-Bolivia
EDIFICID
| CODIGE | NOMERE |

UMIDAD :1-LAPAZ
EDIFICID A - EL ALTO

| 1 | LOS SAUCES DEL SUR |
EDIFICI Z- LA FAZ
| 1 | EL MIRADOR |
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2.6. OFICINA

Para realizar el proceso debe ir al ment “Activos Fijos” seleccione “Administracién De Tablas” a
continuacion haga clic en “Oficina” y obtendré la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR

MODULO : Activos Fijos

x @ 448

Bzja  Visualzer  Salr

OFICINA

UNIDAD | CIUDAD | EDIFICIO OFICINA

En esta tabla se debe colocar el nombre de la oficina donde ingresa el activo fijo. Para lo cual
utilizamos los botones de comando que estdn en la parte superior de la pantalla,

2.6.1. ADICIONAR OFICINA

Para adicionar una oficina, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

2 )SELECCIONE UNIDAD EJE-
CUTORA, CIUDAD Y EDIFICIO
|

MODULO : Activos Fijos

Editar Baja Visualizar

OFICINA

UNIDAD | CIUDAD EDIFICIO OFICINA

ADICIONAR OFICINA
Unidad Ejecutora [LAaPaz

Ciudad [EL ALTO

Edificio ‘ LOS SAUCES DEL SUR

Cddigo oficina 1

Nombre oficina \ DPTO. ADMINISTRATIVO

@Jﬁcepmr i [?xgancelar }

PRESIONE| (PRESIONE (3)INGRESE NOMBRE
ACEPTAR | |CANCELAR DE LA OFICINA
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En pantalla adiciéon de oficina, seleccione la unidad ejecutora, la ciudad, el edificio de la lista
desplegable, el Codigo, es un campo NO editable, en Oficina ingrese el nombre de la oficina y, por
ultimo, presione el boton Aceptar, 0 de lo contrario Cancelar.

2.6.2. EDITAR OFICINA

Para editar una oficina, en pantalla principal, seleccione la oficina a editar y haga clic en la fila
correspondiente, luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK SO-| (2 )PRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR
|

MODULO : Activos Fijos

OFICINA

e R a

Adicionar |_Editar. Baja Visualizar Salir

UNIDAD cuoap | EDIFICIO | OFICINA

LA PAZ EL ALTO LOS SAUCES DEL SUR DPTO. ADMINISTRATIVO
|EL ALTO |Los saucEs DEL SUR |oPTO. CONTABLE

MODIFICAR OFICINA
Unidad Ejecutora LA PAZ
Ciudad EL ALTO
Edificio LOS SAUCES DEL SUR
Cddigo oficina 2
Nombre oficina DPTO. CONTABLE
[’Jﬁceptar J bxgancelar ]
PRESIONE| [PRESIONE (3 )MODIFIQUE
ACEPTAR CANCELAR NOMBRE

En pantalla modificacion de oficina, la unidad ejecutora, la ciudad, el edificio y el Cédigo, NO es

editable, puede modificar el nombre de la oficina, una vez modificado presione el boton Aceptar, o
de lo contrario Cancelar.

2.6.3. REPORTE OFICINA

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de ubicacion especifica u oficina, previamente
muestra por pantalla y luego puede imprimir si lo desea.
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LOSAPOLOS3.RL
LA PAZ-Bolvia
UBICACION ESPECIFICA

CODIGO NOMBRE

UNIDAD :1-LAPAZ

CIUCAD :1-EL ALTO

EQIFICID : 1 - LOS SAUCES DEL SUR

CFTO . ADMINIETRATIVG

2 | DPTO. CONTAELE

1 | conTaBLE
CIUCAD 2-LAFAZ
EDIFICIO - 1 - EL MIRACGR
| 1 | GERENCIA GENERAL

2.7. TIPO DE CAMBIO

Para realizar el proceso debe ir al menu “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas” a
continuacion haga clic en “Tipo de Cambio” y obtendré la siguiente pantalla:

o PRESIONE
EXAMINAR

2 )SELECCIONE LA CARPETA
2020, DE DONDE YA TENGA CAR-

MODULO Actvos Fijos GADO LOS TIPOS DE CAMBIO
TIPO CAMBIO EN Bs, POR UNIDAD DE DOLARES GESTION: 01/01/2020 - 31/12/2020 S
-
Enero | Febrero | Mazo | Abd | Mayo | Junie | Jubo | Agesto [septiembre] Octubre |noviembre| Dicembre | Rebiste Tipos i) Seleccionar directorio
[ 63600 66000 696000 G9G000| 606000  69BN0D, G0N0 G9G000| 606000 69GN0D, 66000 G900D | defFambio” por
z’jsasnmbiaaannn_ismnn 636000 696000 696000 695000  6.96000] 696000,  G9G0DD]  £.95000| Fepha (Dia)
3 636000 66000 636000 ¢ 636000 635000 695000 636000 | o
4] 636000 696000 636000 Ei 56001 il 6000 B000|  6.95000]  6.96000 696000 .95000)
5| 65000 695000 696000 696000 696000 695000 66000 B 696000 635000 696000 636000 | mArTITNE ... \02-empreh2020%
6] 635000 695000 636000 0| 6.95000 695000 636000 36000 6.95000 _ 6.96000 696000636000 | m——
7] 696000695000 __6.36000 695000 6.95000] _6.95000__6.96000 696000
8 635000 6:96000 636000 |

6.96000 6:96000 696000 LD anz-empre
! ER0 EST et

o= =LA am— ~ | |Seleccion
= 5310V (e
Cancelar

- d - $

12 = 96000 | 5350006, I | T |
13| 636000 6.35000 3 i . i = @ |
i 695000 6.95000 6.9 & 6.9 696000 6.96000)] Importar

15 695000 695000 636000 636000 6.95000__6.95000__6:95000__6.96000|
16, 695000 6.95000  6.95000  6:96000) 96000 6000 696000 6.96000

17 636000636000 695000 696000 636000 696000 56000

18 686000 698000 635000 636000 636000 6.35000 695000 6.96000) H genera tc

19 696000 6.96000 6 £35000 695000 6.96000 _6.96000] b 695000 656000 6:36000 635000

20 695000 69000 69000 & 3 : 635000 696000 696000 6.5000)| Teor

21] 636000 6.95000] 696000 I 695000 635000 6:36000  .95000 m

22 696000 6.96000 5,900 6.95000 _6.95000]_ 6:96000__6.95000)

23 696000 696000 6.96000] 64 96000 6.95000, 6 X 695000 6.95000 696000 6.96000
24 696000 6.96000]  6.96000 50 i 695000 696000 696000 6.95000 M

28636000 6.36000 636000 696000 66000 696000 696000 -@
29

595000 66000 6.95000 596000

636000 696000 6.95000 536000

§95000 636000 6.95000] 636000
£.9600Q

|
25/ 696000 6.95000 9000 695000 696000 696000 G.95000

|

|
695000 696000 696000 695000 636000 635000 Unidad:

636000 695000 636000 695000 696000 596000 656000
96000
695000 6.95000] _ 6:96000__6.96000) 5
695000 | &.95000 EFED { e E‘
—

636000 695000 636000 636000 695000 696000 696000
| I

696000 6.95000  £.95000

695000 6.95000]
6.35000
| T

E‘smm‘

CUATRO OPCIONES : ELEGIR IMPRE- PRESIONE PRESIONE
SORA, REPORTE, GRABAR, SALIR IMPORTAR SELECT

Puede importar los datos desde otro sistema SAF-JACE, de otra empresa donde se cargaron los datos,
para importar presione Examinar, se abrira una ventana, debe buscar la ubicacion de la empresa con
datos, por ejemplo: E:\SAF-JACV\02-empre\2020, una vez seleccionada la ubicacién, presione el
boton Importar, importara los datos de los tipos de cambio de la direccion seleccionada.

Los tipos de cambio deben registrase todos los dias, si no hubo variacion siga los siguientes pasos:
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(2)INGRESE RAN- (3)coLoqueTI-
GO DE FECHAS PO DE CAMBIO
0 Bs. P R 0 0 0 020

MODULO : Activos Fijos

Enero JFebvem‘ Marzo | Abril | Mevo | Junio I Julio ‘Auasta |Sephe ‘e| Octubre |Nowembre‘chverrtre egistre Tipos
iy

[ MODULO : Activos Hijos
— FEGISTRO DE TIPO DE CAMBIO = Eramn

12)
13 _Rango de Fechas Tipo de Cambio _ &

; peste Hosa - [B1/5272000]

Lo NO U A LN =

‘ XQancelar

29 6.95000

PRESIONE |
“GRABAR

En ventana principal presione Generar TC, mostrara una sub ventana, seleccione el rango de fechas,
y coloque el tipo de cambio, presionando el boton grabar se cargaran los tipos de cambio a la tabla,
segun el rango de fechas que se de.

2.8. INDICE UFV

Para realizar el proceso debe ir al menu “Activos Fijos” seleccione “Administracion De Tablas” a
continuacion haga clic en “Indice UFV” y obtendra la siguiente pantalla:

INGRESE UFV
DEL 31/12/2019

[F) Médulo de Contabilidad Usuario: X ==
UFV CORRESPONDIENTE A LA GESTION : 01/01/2020 - 31112/2020

,ﬁ Enero | Febrero | Marzo | Abril Mayo Junio Julio | Agosto |Septiembre| Octubre |[Noviembre |Diciembre ?lsl.reUF\fsporlecha(uia)
1 (-

2.332080| 2.335960 2338460 2.340940 2343550  2.346780 2349450

2| 2332200 2335080, 2338540| 2341020| 2343540, 2346890 2349530 ndice UFY de Fecha
3| 2332500 2.335160, 2338620| 2.341100] 2343730, 2347000 2349510

4/ 2332710 2335260 223700 2341180 2343820 2347110 2349590 31/12/2019
5 2332920 2335360 2338780) 2341260 2343910 2347220 2349770

6 2333130 2336480 2338850) 2341340 2344000 2347330 2349850
7| 2333340 2336560 2338940| 2.341420] 2.344000] 2347440 2349930 Importa UFV desde DBF
8| 2333550 2.336660, 2.339020| 2.341500] 2344180 2347550 2.350010 B Eraminer
9| 2333760, 2.336760, 2.339100| 2.341580| 2344270 2347660 2.350090

10/ 2333970 2336860 2339180 2341660| 2344360, 2347770 2350170
11| 2334080 2336940 2339250 2.341750| 2344470 2347850

12| 2334150 2337020 2339340 2.341840| 2344580 2347930 ol

13] 2334240 2337100 2339420| 2341930 2344590 2348010 &| Importar desde DBF
14| 2334330 22337180 2339500 2.342020| 2344800 2348090 _
15 2334420 2337260 2339580| 2.342110] 2344910 2.348170

16| 2334510 2337340 2339660 2342200 2345020 2346250 Importa UFV desde TXT
17, 2334600 2337420 2339740] 2.342290 2345130 2348330 B Examinar
18| 2334690 2337500 2339820, 2.342380 2345240 2348410 <

19| 2.334780) 2337580 2.339900 2.342470 2345350 2.348490
20| 2.334870| 2.337660| 2.339980 2.342560| 2.345460| 2.348570
21 2.334960| 2.337740| 2.240060 2.342650| 2.345570| 2.348650 @ Importar desde TXT

22| 2335050 2337820 2.340140| 2.342740) 2345680 2348730 =

23| 2335140 2337900 2.340220| 2.342830| 2.345790 2348810
24| 2.335230) 2337980 2340300 2.342920  2.345900| 2348890
25 2.335320| 2338060 2340380 2343010 2346010 2.348970 [

26| 2.335410) 2338140 2.340460| 2.343100| 2.346120 2349050
27| 2335500, 2338220 2340540| 2343190 2346230 2349130 —
28| 2335590, 2338300 2.340620| 2.343280| 2346340 2349210
29| 2335680, 2338380 2.340700| 2.343370| 2.346450 2349290

30, 2.335770 2340780 2.343460| 2.346560| 2349370
31 2335860 2340860 2346670

SORA, REPORTE, GRABAR, SALIR

(CUATRO OPCIONES: ELEGIR IMPRE-

El indice UFV deben ser registrados todos los dias, en pantalla podra observar un cuadro donde se
debe ingresar la UFV del ultimo dia de la gestion anterior, también encontrara los botones de Elegir
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impresora, Reporte, que le permite imprimir el reporte de las UFV, Grabar, que le permite grabar
cualquier cambio y Salir.

(2 JSELECCIONE LA
CARPETA UFV_2020

o PRESIONE
EXAMINAR

¥ Médulo de Contabilidad

Usuario: X

UFV CORRESPONDIENTE A L# GESTION : 01/01/2020 - 3111212020

p
i Seleccionar directorid

ehulfv_2020%

r—

Unidad:

.
Cancelar ]

He

R Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio r Julio Agosto |Septiembre| Octubre |Noviembre |Diciembre Re?ishe UFVE por fecha (dia)

4

Indice UP|de Fecha

__Importa YfV desde DBF _

[ E:uRv_20200

Importa UFV desde fTXT

&Elegirlmples
g Grabar

(2)SELECCIONE EL
ARCHIVO TXT

=

SELECCIONAR

0] Examinarj|

Imaonarﬂesﬂeﬁ
p—_—

iﬂ_qanm

E Importar desdgTXT
2l

PRESIONE IMPOR-
TAR DESDE DBF

También puede importar los datos desde los archivos DBF que les proporcionamos, para importar
presione Examinar, se abrird una ventana, debe buscar la ubicacion de la carpeta con los archivos
DBF, por ejemplo: E:\ufv_2020, una vez seleccionada la ubicacion, presione Importar desde DBF,
se importara los datos a la tabla.

E

1| 2.332080

5] Médulo de Contabilidad

Usuario: X

UFV CORRESPONDIENTE A LA GESTION : 01/01/2020 - 31112/2020

m Enero Febrero Marzo Abril Mayo | Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre [Noviembre |Diciembre

2.335960| 2.338460| 2.340940| 2.34355§| 2.346780| 2.349450|

2 2332200
3 2332500
4 2332710
5 2332020
6 2333130
7 2.333340
8 2333550
9| 2.333760
10 2.333970
11 2.334060
12 2.334150
13 2334240
14 2.334330
15| 2334420
16 2.334510
17| 2334600
18 2.334600
19 2334780
20 2.334870
21 2.334960
22 2335050
23 2335140
24 2335230
25 2335320
26 2335410
27 2.335500
28 2335500
29 2.335680
30 2335770
31 2.335860

SN S S e N T e N

2336060, 2338540

) Aorir

| 2341020 2.34364) | 2.346890 2,349530|

Buscaren
&2
Sitios recientes

Escritorio

=
Bibliotecas

iy

Equipo

@

Red

1) URV_2020
Nembre
| [ eotizacion_2020

- O Er

Fecha de modifica.. Tipo
29/06/202012:39

Indice UR/ de Fecha
31/12/2 119

__Importal

Documen

< i

s por fecha (dia)

LFV desde DBF _

tﬁgxaminar
— 1]

Impprtar desde DBF

—Importa PFV desde TXT

EAURY_20204COTIZACION.

0 Importar desde 1'XT|

=

Nombre:  ceizacian_2020

Tipo: [TXT

—ITUTEU

| 2340860

~3TOD0T

2.346670

—ST3a00T T3

@Elegir Impresora
Dgeporle
E Grabar

3 JPRESIONE
ACEPTAR

PRESIONE IMPOR-
TAR DESDE TXT



Manual del usuario del Sistema de Activos Fijos 32

Otra opcion es la importacion por medio de un TXT, para importar de presione el boton Examinar,
se abrira la ventana de busqueda ahi debe ubicar el archivo TXT, por -ejemplo:
E\UFV_2020\cotizacion 2020, seleccionar y coloque Aceptar, y por ultimo presiones Importar
desde TXT

2.9. PIE DE PAGINA

Para ingresar a esta opcion, debe ir al meni “Activos Fijos” seleccione “Administracion De
Tablas” a continuacion haga clic en “Pie de Pagina”.

REGISTRE Y/O MODIFIQUE
LOS CAMPOS HABILITADOS

MODULO : Activos Fijos

PIE DE PACINA

Documento de Alta de Activo Fijo
ler. Pie Pagina |Responsable de Activos Fijos

. Cargo

2do. Pie Pagina |Responsable 2do. Cargo
3er. Pie Pagina | Vo. Bo. Gerencia Administrativa 3er. Cargo ADMINISTRACION
4to. Pie Pagina | Vo.Bo. Jefe de contabilidad 4to. Cargo |CONTABILIDAD

—Documento de Baja de Activo Fjo

ler. Pie Pagina Responsable de Activos Fjos BAJA ler. Cargo

2do. Pie Pagina Responsable BAJA 2do. Cargo

3er. Pie Pagina |Departamento Contable BAJA 3er. Cargo CONTADOR BAJA

4to. Pie Pagina | Otro departamento BAJA 4to. Cargo OTRO CONTADOR BAJA

Acta de Recepcidn

ler. Pie Pagina | Responsable Activos Fjos (acta) ler. Cargo
2do. Pie Pagina | Responsable (acta) 2do. Cargo
3er. Pie Pagina 3er. Cargo
4to. Pie Pagina 4to. Cargo

—Transferencia de Bienes

ler. Pie Pagina |ENTREGUE CONFORME ler. Cargo
2do. Pie Pagina |RECIBI CONFORME 2do. Cargo
3er. Pie Pagina DEPTO CONTABLE 3er. Cargo
4to. Pie Pagina | PIE DE PAGINA 4to. Cargo CARGO TITULO

\T‘I_Aceutar | X cancelar I

PRESIONE
ACEPTAR

En esta opcion podra llenar los nombres de las personas que son o estan a cargo del manejo de los
activos fijos, de su correcto registro y movimiento, para que en los reportes se visualice al pie de
pagina.
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CAPITULO II1
3. UBICACION (OFICINA) Y RESPONSABLE

3.1. UBICACION (OFICINA)

Para ingresar a esta opcion ir al ment “Activos Fijos” seleccionar “Ubicacién (Oficina) y
Responsable” y a continuacion haga clic en “Ubicacion (Oficina)” y obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR
T

MODULO : Activos Fijos

SRR

Adicionar  Editar Bajla  Vbualzar  Salir

CIUDAD EDIFICIO OFICINA
|EL ALTO ‘LUS SALICES DEL SUR |DPTU.ADI~41LNISTHATI\’U
LA PAZ EL ALTO LOS SAUCES DEL SUR DPTO. CONTABLE

UNIDAD

T

T T T T T T T 17T

=]

Esta pantalla puede observar 4 botones que son: Adicionar, permite ingresar los datos. Editar,
permite modificar datos, Visualizar, permite ver el reporte y Salir, permite salir de la pantalla.

3.1.1. ADICIONAR UBICACION

Para adicionar un ubicacion u oficina, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

2 )SELECCIONE UNIDAD EJE-
CUTORA, CIUDAD Y EDIFICIO

(Dmarcd)

JODULO : Activos Fijos

OFICINA

R i

Visualizar Salir

B3ja

OFICINA
‘ DPTO. ADMINISTRATIVD
DPTO. CONTABLE

CIUDAD

[EL aLTO
LAPAZ EL ALTO

EDIFICIO
’LGS SAUCES DELSUR
LOS SAUCES DELSUR

[ ADICIONAR OFICINA . .
Unidad Ejecutora | [opT0.LAPAZ Ly
Cudad | [Laeaz Ly
Edificio \ EL MIRADOR Lap
Cédigo oficina ‘ 1
Nombre oficina ‘ GERENCIA

O/ ['X(_:ancelar | T

PRESIONE PRESIONE
ACEPTAR CANCELAR

o INGRESE NOMBRE
DE LA OFICINA
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En pantalla adicion de ubicacién, seleccione: unidad ejecutora, ciudad y edificio de la lista
desplegable, el Codigo oficina, es un campo NO editable, en Nombre oficina ingrese el nombre de
la  oficina y presione el boton Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

3.1.2. EDITAR UBICACION

Para editar una ubicacion u oficina, en pantalla principal, seleccione la ubicacién a editar y haga clic
en la fila que corresponde, luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK 8O- | ( 2 JPRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

B eE R

Adicionar Edrta[. Baja Visualizar Salir

OFICINA

UNIDAD CIUDAD | EDIFICIO ] OFICINA
LAPAZ EL ALTO L0S SAUCES DEL SUR DPTO. ADMINISTRATIVD
LA PAZ EL ALTO LOS SAUCES DEL SUR DPTO. CONTABLE
DFTO. LA FAZ |EL MIRADOR |GERENCIA

MODIFICAR OFICINA .
Unidad Ejecutora DPTO. LA PAZ

Ciudad LA PAZ
Edfficio EL MIRADOR
Codigo oficina 1

Nombre oficina GERENCIA GENERAL

Aceptar || hx;ancelar }

PRESIONE PRESIONE MO]FIQUE
ACEPTAR CANCELAR NOMBRE

En pantalla modificacion de ubicacion u oficina, unidad ejecutora, ciudad, edificio y Cédigo, NO
son editables, puede modificar el nombre de la ubicacion u oficina, una vez modificado presione el
boton Aceptar o de lo contrario Cancelar.

3.1.3. REPORTE UBICACION

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de ubicacion u oficina, puede imprimir si lo
desea.

LOS APOLOSS.RL
LA PAZ-Bolvia
UBICACION ESPECIFICA

CODIGD NOMBRE

UMICAD :1-LAPAZ
CIUDAD :1-EL ALTO
EDIFICIO : 1 - LOS BAUCES DEL EUR
1 | DFTO. ADKINISTRATNG

2 | OPFTO. CONTABLE

3 | CONTABLE
CIUCAD :2-LAPAZ
EDIFICID : 1 - EL MIRACDOR
1 | GERENCIA GENERAL
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3.2. RESPONSABLE

Para ingresar a esta opcion ir al meni “Activos Fijos” seleccionar “Ubicacion (Oficina) y
Responsable” y a continuacion haga clic en “responsable” y obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR
|

MODULO : Activos Fijos

RESPONSABLE

X ¥ <[ 43

Editar Baja Visualizar Salir

Esta pantalla puede observar 4 botones que son: Adicionar, permite ingresar los datos. Editar,
permite modificar datos, Visualizar, permite ver el reporte y Salir, permite salir de la pantalla.

3.2.1. ADICIONAR RESPONSABLE

Para adicionar a los responsables, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

OIEETS

ODULO : Activos Fijos

x__: @

Editar Baja Visualizar

RESPONSABLE

coDIGo | NOMBRE CARGO
1 FERNANDO LOPEZ ENCARGADD DE AF.
2 JOSE PEREZ CAMPOS ADMINISTRADOR

—Adicionar

Cddigo : 3
Nombre : | MARCIA BALBOA DIAS

Cargo: |CONTADORA X Gancelar

o INGRESE NOMBRE PRESIONE | | PRESIONE
Y CARGO ACEPTAR CANCELAR
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En pantalla en campo Cédigo, es un campo NO editable, Nombre y cargo, ingrese el nombre del
personal responsable y el cargo que ocupa, presione el boton Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

3.2.2. EDITAR RESPONSABLE

Para editar los datos, en pantalla principal, seleccione el nombre del responsable a editar y haga clic
en su codigo, luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK 8O- 2 )PRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR
I

MODULO : Activos Fijos

RESPONSABLE

1

Baja Visualizar Salir

C6DIGO | NOMBRE | CARGO
1 FERNANDD LOPEZ ENCARGADD DE AF.
2 JOSE PEREZ CAMPOS ADMINISTRADOR
3|MARCIA BALBOA DIAS |conTADORA

Modificar
3

Cddigo :
Nombre :

MARCIA BALBOA DIAS em—

Cargo: | AUXILIAR CONTABLE X Qancelar—q
MODIFIQUE NOM- PRESIONE | | PRESIONE

BRE Y CARGO ACEPTAR | |CANCELAR

En pantalla modificacion de responsable, el campo Coédigo, NO es editable, puede modificar el
nombre y el cargo del responsable, una vez modificado presione el boton Aceptar, o de lo contrario

Cancelar.

3.2.3. REPORTE RESPONSABLE

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte del listado de las personas responsables y los
cargos que ocupan, previamente muestra por pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOS APOLOSS.RL
LA PAZ-Balivia
RESPONSABLE
CODIZD | MOMBRE RESPONSAELE CARGO
1 | FERMANDOLOFEZ ENCARGADO DEAF,
2 | JOBE FEREZ CAMFOS ADMINISTRADOR
3 | MARCIABALBOA DS AUXILIAR CONTAELE
4 | Jose cauros CONTADOR
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CAPITULO IV
4. RUBROS CONTABLES Y TIPOS DE BIEN

4.1. RUBRO CONTABLE

Para ingresar a esta opcion debe ir al menu “Activos Fijos” seleccionar “Rubros Contables y Tipos
de bien” y a continuacion haga clic en “Rubro Contable” y obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIONAR,
EDITAR, VISUALIZAR, SALIR O ANEXO 22
T

MODULO : Activos Fijos

£l w

RUBRO CONTABLE

K <4 B

Adicionar  Editar Baja  Visualzar  Salir Anexo 22
CODIGO NOMERE VIDA UTIL [COEFICIENTE % DEPRECIA | ACTUALIZA | PREFDO | =
1| TERRENDS | 0.00| 0.00] F | T |
L 2 EDIFICACIONES 40.00 250 T T
L 3 MUEBLES Y ENSERES 10.00 10.00 T T
4 EQUIPO DE COMPUTACION 4.00 25.00 T T
: 5 EQUIPO DE COMUNICACION 4.00 25.00 T T
6 INSTALACIONES 8.00 1250 T T
7 MAQUINARIA 'Y EQUIPO 8.00 1250 T T
: 8 MAQUINARIA SPA 8.00 1250 T T
L 9 VEHICULOS 5.00 20.00 T T

I

o o | s [ |:

La tabla rubro contable cuenta con los datos citados en el Articulo 22 y su correspondiente Anexo del
Decreto Supremo No 24051 promulgado el 29 de junio de 1995.

4.1.1. ADICIONAR RUBRO CONTABLE

Para adicionar un rubro contable, en pantalla principal presione el boton Adicionar.

RUBRO CONTABLE

R 4 B

Editar Bgja  Visualzar  Salr Anexo 22

Nombre :  HERRAMIENTAS

Vida Util (afios) = T 4

CODIGO NOMBRE VIDA UTIL [cOEFICIENTE %] DEPRECIA | AcTUALIZA [ PREFDO [ -]
B 1| TERRENDS | 0.00| 0.00| F | T |
|| 2 EDIFICACIONES 40.00 250 T T
3 MUEBLES Y ENSERES 10.00 10.00 T T
: 4 EQUIPO DE COMPUTACION 4.00 25.00 T T
i 5 EQUIPO DE COMUNICACION 4.00 25.00 T T
i 6 INSTALACIONES 8.00 1250 T T
| | 7 MAQUINARIA Y EQUIPO 8.00 1250 T T
8 MAQUINARIA SPA 8.00 1250 T T
9 VEHICULOS 5,00 20,00 T T
=]
—Adicionar
Cddigo : 10

I Coeficiente (%): 25.00 TActuaIiza: &) TDeurecia:

®
Cancelar

_||

(?PINGRESE NOMBRE Y VIDA UTIL, MAR-]

QUE SIACTUALIZA Y/O DEPRECIA

PRESIONE | | PRESIONE
ACEPTAR || CANCELAR
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En pantalla adicion de rubro contable, el campo Cédigo no es editable, en el campo Nombre, ingrese
el nombre del rubro contable, ingrese la vida util (en afios) del bien, el coeficiente es un campo no
editable, marque si se actualiza y deprecia, presione el boton Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

4.1.2. EDITAR RUBRO CONTABLE

Para editar un rubro contable, en pantalla principal, seleccione el rubro contable a editar y haga clic
en su codigo, luego presione el botén Editar.

1 JHAGA CLICK 50- | { 2 )PRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

MODULO : Activos Fijos

RUBRO CONTABLE

[ Q4 B

Adicion Visualizar Salir Anexo 22

c6DI1G0| NOMBRE [ vipa uTn [coericienTe o] pepRecia | AcTuaLza [ preFuo [ 2]
1 TERRENDS 0.00 0.00 F
2 EDIFICACIONES 40.00 250
3|MUEBLES Y ENSERES
4 EQUIPD DE COMPUTACION
5 EQUIPO DE COMUNICACION
B INSTALACIONES
7 MAQUINARIAY EQUIPO
8 MAQUINARIA SPA
9 VEHICULOS
10 HERRAMIENTAS

I ] — ]

Modificar
3

Cédigo :

Nombre : | MUEBLES Y ENSERES

Vida Util (afios) : ? 10 ICoeﬁcente (%): 10.00 rActual'za: ?Deprecia: |

2 JMODIFIQUE NOMBRE, VIDA UTIL, PRESIONE | | PRESIONE
ACTUALIZAY/O DEPRECIA ACEPTAR || CANCELAR

En pantalla modificacién de rubro contable, el Codigo, NO es editable, puede modificar el nombre
del rubro contable, la vida util y si se actualiza y deprecia, una vez modificado presione el boton
Aceptar, o de lo contrario Cancelar.

4.1.3. REPORTE RUBRO CONTABLE

Presione el boton Visualizar, para obtener el reporte de rubro contable, previamente muestra por
pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOSAPOLOSSRL
LA PAZ-Bolvia
RUBRO COMNTABLE
CODIBC | RUBRO COMNTABLE VIDA UTIL _COEFICENTE  METODO  DEFRECIAR  ACTUALIZAR | FREAJO

1 | TERREMOS [} 0.00 MO El
2 | EDIFICACIONES 40 250 LINEAL 8l El
2 MUEBLES YENSERES 10 10.00 LINEAL Sl sl
4 | EQUIFO DE COMPUTACION 4 25,00 LINEAL sl El
5 | EQUIFO DE COMUNICACION 4 25,00 LINEAL sl El
& | INSTALACICNES B 1250 LINEAL 8l El
T MAQUINARIA Y EQUIPO 8 12.50 LINEAL Sl sl
& | MACUINARL SFA B 1250 LINEAL sl El
9 | VEHICULOS 5 20.00 LINEAL 8l El
10 HERRAMIENTAS 4 2500 LINEAL Sl a1l
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4.2. TIPO DE BIEN

Para ingresar a esta opcion ir al menu “Activos Fijos” seleccionar “Rubros Contables y Tipos de
bien” y a continuacion haga clic en “Tipo de Bien” y obtendra la siguiente pantalla:

PRESIONE SEGUN NECESITE: ADICIO-
NAR, EDITAR, VISUALIZAR O SALIR

MODULO : Activos Fijos

TIPO DE BIEN

*,
7 lg 1 iR la
Adicionar  Editar Baja Visualizar Salir
CODIGO TIPO DE BIEN COD. RUBRO RUBRO CONTABLE =}
1| TERRENODS | 1| TERRENDS |
i 1 EDIFICIOS 2 EDIFICACIONES -
L 2 VIVIENDA 2 EDIFICACIONES
i 1 ATRIL 3 MUEBLES Y ENSERES
2 BACKING 3 MUEBLES Y ENSERES
[ 3 BIOMBO 3 MUEBLES Y ENSERES
] 4 BANQUETA 3 MUEBLES Y ENSERES
i 5 CAJAFUERTE 3 MUEBLES Y ENSERES
L & CARRITO 3 MUEBLES Y ENSERES
i 7 CASILLERO 3 MUEBLES Y ENSERES
L 8 CLOSET 3 MUEBLES Y ENSERES
L 9 COLCHON PARA CUNA DE ESF 3 MUEBLES Y ENSERES
] 10 COLCHON TWEEN 3 MUEBLES Y ENSERES
11 COLCHON FULL 3 MUEBLES Y ENSERES |

Esta tabla ya se encuentra llenada, pero puede utilizar los botones que observan que son 4 botones
que son: Adicionar, permite ingresar los datos. Editar, permite modificar datos, Visualizar, permite
ver el reporte y Salir, permite salir de la pantalla.

4.2.1. ADICIONAR TIPO DE BIEN

Para adicionar un tipo de bien, en pantalla principal presione el botén Adicionar.

2 )SELECCIONE RUBRO
CONTABLE

I
ODULO : Activos Fijos

TIPO DE BIEN

S ¥\ R a3

Editar B3ja Visualizar Salir

CODIGO TIPO DE BIEN COD. RUBRO RUBRO CONT|

1| TERRENOS | 1| TERRENDS

1 EDIFICIOS 2 EDIFICACIONES

2 VIVIENDA 2 EDIFICACIONES

1 ATRIL 3 MUEBLES ¥ ENSERES
2 BACKING 3 MUEBLES Y ENSERES
3 BIOMBO 3 MUEBLES Y ENSERES
4 BANQUETA 3 MUEBLES Y ENSERES
5 CAJAFUERTE 3 MUEBLES ¥ ENSERES
6 CARRITO 3 MUEBLES Y ENSERES
7 CASILLERD 3 MUEBLES VY ENSERES
8 CLOSET 3 MUEBLES Y ENSERES
9 COLCHON PARA CUNA DE ESF 3 MUEBLES Y ENSERES
10 COLCHON TWEEN 3 MUEBLES ¥ ENSERES

Adicionar

Rubro Contable :  HERRAMIENTAS

Cod. Tipo de Bien : 8 "Q
N
o INGRESE TIPO PRESIONE | [ PRESIONE
DE BIEN ACEPTAR CANCELAR

En pantalla adicion de tipo de bien, seleccione el Rubro Contable, el Cod. Tipo de Bien, es un
campo NO editable, en tipo de bien ingrese el nombre del tipo de bien, presione el boton Aceptar, o




Manual del usuario del Sistema de Activos Fijos

40

de lo

4.2.2. EDITAR TIPO DE BIEN

contrario

Cancelar.

Para editar un tipo de bien, en pantalla principal, seleccione el tipo de bien a editar, haga clic en su

codigo, luego presione el boton Editar.

1 JHAGA CLICK SO-| ( 2 JPRESIONE
BRE EL CODIGO EDITAR

J

MODULQ : Activos Fijos

e [ xe 0

Adicionar Baja Visualizar

TIPO DE BIEN

L

Salir

copico|  TropEBEN  [cop. Rusro|

RUBRO CONTABLE

2 COMPRESORA

3 PRENSA

4 SIERRA

5 TALADRO

6 MAQUINA CALADORA
7 ESMERIL
B|TALADF!0 DE MAND

10 HERRAMIENTAS
10 HERRAMIENTAS
10 HERRAMIENTAS
10 HERRAMIENTAS
10 HERRAMIENTAS
10 HERRAMIENTAS
10[HERRAMIENTAS

Modificar
Rubro Contable :  HERRAMIENTAS
Cod. Tipo de Bien : 8

TpodeBien: | TALADRO DE MANO

MODIFIQUE
TIPO DE BIEN

[I‘RESIONEJ [PRESIONE }

ACEPTAR

CANCELA

R

En pantalla modificacién de tipo bien, el Rubro Contable y Co6digo, NO son editables, puede
modificar el nombre del tipo de bien, una vez modificado presione el boton Aceptar, o de lo contrario

Cancelar.

4.2.3. REPORTE TIPO DE BIEN

Presione el botdn Visualizar, para obtener el reporte de Tipos de bien, previamente muestra por

pantalla y luego puede imprimir si lo desea.

LOSAPOLOSS.RL
LA PAZ-Bolivia

| cop. | TIPO DEBIEN

1 TERREMNOS

1] TERRENOS

2 EDIFICACIONES

1| EDIFICIOS

2| VIVIENDA

3 MUEBLES Y ENSERES

ATRIL

BACKING

BICMED

1

2

E

4| BANQUETA
&| CAJAFUERTE
]

CARRITD
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CAPITULO YV
5. ACTIVOS F1IJOS

5.1. INICIALIZA ACTIVOS FLJOS (INICIO DE GESTION)

En esta opcion nos permite iniciar la gestion, ingrese, en el menu “Activos fijos”, seleccione “Otros”
y, a continuacién, haga clic en “Inicializa Activos Fijos (INICIO DE GESTION)”, nos muestra
dos opciones:

» APERTURA INICIAL (por primera vez), En esta opcion se hace la apertura por primera
vez en el sistema, para lo cual siga los pasos:

En pantalla seleccione en Tipo de Apertura, la opcion Apertura Inicial (por primera vez), luego
seleccione el mes, para inicializar el registro de datos de los activos, sin tomar en cuenta el periodo
fiscal, por ultimo, presione Aceptar, si desea salir de la ventana presione Cancelar.

1 JSELECCIONE SELECCIONE EL
APERTURA INICIAL MES DE INICIO
I
ODULO : Activos Fijos
APERTURA DE ACTIVOS FIJOS

Importante
@ Para Inicializar el Activo Fjo, debe realzar desde el COMPUTADOR PRINCIPAL. Si estd trabajando en RED ‘

de computadoras deben abandonar los demas usuarios

PERIODO : 01/01/2020 - 31/12/2020
_Tipo de Apertura

=@ © Apertura Inicial (por primera vez) ) Apertura de la Gestidn (solo si existe la Gestidn Anterior)

Apertura Inicial (por primera vez). ®

Mes Inicio : Para Inicializar el Activo Fjo por primera vez, debe seleccionar el mes de incorpracidn del

ma primer Activo Fjo.

No importa el periodo de apertura 6 cierre (comercial, Industrial, Agropecuaria 6 Minera)

—Apertura de I3 Gestion (solo si existe la Gestién Anterior)

Fecha Final (Gest. Ant.) : Ubicacion Gestion Anterior :
—
31/12/2019 \SAF-JACE\01-EMPRE\2019\ L_‘]gxammar

[T\/Aceptar ] [?xgancelar }

PRESIONE PRESIONE
ACEPTAR CANCELAR

> APERTURA DE LA GESTION (solo si existe gestion anterior), esta opcion es para
inicializar la gestion cuando se trabajo una gestion anterior, para lo cual debe seguir los
siguientes pasos:

En pantalla seleccione en Tipo de Apertura, la opcion de Apertura de la Gestion, en un cuadro
mas abajo en Apertura de Gestion, mostrara la Fecha Final de la gestion anterior y la Ubicacién
de la Gestion Anterior, también puede direccionar la ubicacion presionando Examinar, verificados
los datos presione el boton Aceptar para inicializar los activos fijos, o de lo contrario Cancelar.
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1 JSELECCIONE APER-
TURA DE LA GESTION

T

MODULO : Activos Fijos
APERTURA DE ACTIVOS FIJOS

Importante
(. Para Inicializar el Activo Fjo, debe realzar desde el COMPUTADOR PRINCIPAL. Si estd trabajando en RED

de computadoras deben abandonar los demas usuarios

PERIODO : 01/01/2020 - 31/12/2020

o
@ Apertura de 3 Gestion (solo si existe fa Gestion Anterior)

__Tipo de Apertura
\ (© Apertura Inicial (por primera vez)

—Apertura Inicial (por primera vez)

Mes Inicio : Para Inicialzar el Activo Fijo por primera vez, debe seleccionar el mes de incorpracion del
primer Activo Fjo.

No importa el periodo de apertura 6 cierre (comercial, Industrial, Agropecuaria 6 Minera)

Julio

—Apertura de la Gestion (solo si existe la Gestion Anterior)

Fecha Final (Gest. Ant.) : Ubicacion Gestion Anterior :
31/12/2019 \SAF-JACE\01-EMPRE\2019\

‘i,\lgceptzr il l?xgancelar ]

@Examinari

PRESIONE

ACEPTAR CANCELAR

1 |
PRESIONE PRESIONE
EXAMINAR

5.2. ALTA DE ACTIVOS FIJOS

Esta pantalla permite dar de alta los activos fijos de la empresa, para esto debe ir al menu “Activos
Fijos” seleccione “Activos Fijos” y a continuacion presione la opcion “Alta de Activos fijos” y
obtendr la siguiente pantalla:

(1)SELECCIONE 2 )SE HABILITARAN LOS BOTONES: ADICIONAR, ACTA,
LA UNIDAD DOC. ALTA, COD. BARRA Y LOS BOTONES DE BUSQUEDA

SIC-JAC  MODULO: Activos Fijos

ADICION DE ACTIVOS FIN'S

MES APERTURADO ---> ENERO

B s sm@ a o WU [[FPL

Adicionar  AcTa Doc.Alta Cod Barra  Guardar Salr

Codigo Grupo de activo | : &
=@ Unidad _B Tipo de activo | )
Ndmero de ala Actualizacidn y Deprecacidn | Actualza : Depreci : Coeficiente :  0.00 | %
Tipo de alta v Vida util meses | Vida util (mes) : 0 Vida util restante (mes) : 0
Fecha de ata 03/07/2020  [F3] (ddfmmyazaa) ETEARIIaE | -] oo dato (Plca) :
Indice UFV 0.000000 [[3 | UBICACION \
Tipo de cambio 0.00 A | Ciudad | L
Hopeca Bs. = Edfico [ \ (@
Valor Inical 0.00 Oficina | A [
Dep. Acumulada 0.00 Division (Departamento) | A
Valor Residual 0.00 Proyecto [ \ @

| DATOS GENERALES . QLASIFICACION .

DESCRIPCION A.F. [Presione |a tecla ' TAB" pata finalizar la DESCRIPCION]

RESPONSABLE ‘
- [agrega
Responsable del activo | A ﬁ;%n' g Zoom

Autorizado por

S]] ‘ D:\SAF-JACE\01-EMI
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En pantalla debe seleccionar la Unidad (por ejemplo Dpto. La Paz, Dpto. Cochabamba, etc.), se
habilitaran los botones de Adicionar, Acta, Doc. Acta, Cod. Barra, Salir y los botones de
busqueda.

Una vez seleccionada la unidad, presione el boton Adicionar, debe ir ingresando los datos como
muestra la imagen:

1 J)PRESIONE 2 )INGRESE Y/O SELECCIONE: CODIGO, TIPO DE ALTA, FECHA DE ALTA, FE-
ADICIONAR CHA DE ALTA, INDICE UFV, TIPO DE CAMBIO , MONEDA Y VALOR INICTAL

SIC-JAC  MODULO : Actjvos Fijos.

ADICION DE ACTIVOS FIIOS MES APERTURADO ---> ENERO

Salir 123456789012

DATOS GENERALES | aasmcacion .“x

Codigo 123ABC G0 de actie MUEBLES Y ENSERES
Unidad DPTO. LA PAZ Tipo de activo ESCRITORIO =
NGmero de aka 1 Actualzacion y Depreciacion |  Actuzlza: S Deprecia : S Coeficiente : 10.00 %
Tipo de ata 1-Bienes Nuevos = Vida uti meses Vida uti (mes) : | 120| Vida uti restante (mes) : | 120
Fecha de alta 05/01/2020 (dd/mm/azaz) EEDEIE | INUEVO [=] Otro dato (Placa) -

Indice UFV 2.332920 UBICACION @

Tipo de cambio ©.9 Cudad LA PAZ

Bogeds Bs. Edificio EL MIRADOR

Valor Inical (Bs) 850.00 oficina GERENCIA GENERAL

Dep. Acumulada (Bs) 0.00 Division (Departamento) GERENCIA ADM.

Valor Residual (Bs) 850.00 Proyecto Oficina Central

DESCRIPCION A.F. \\ (Presione la tecla "TAB" para finalizar la DESCRIPCION]

RESPONSABLE . -
A
Responsable del activo In?":;a: E]

Autorizado por | & || p:AsAFIACE\01-EME

3 )SELECCIONE: GRUPO DE 4 )SELECCIONE: CIUDAD, EDIFICIO,
ACTIVO Y TIPO DE BIEN OFICINA, DIVISION Y PROYECTO

Datos Generales:

Codigo: ingrese el codigo

Nro. Alta: Se genera automaticamente y en forma correlativa. Identificara la recepcion del
bien.

Tipo alta: Seleccionar un elemento de la lista. 1.- Bienes nuevos y 2.- Bienes Usados:
Fecha de alta: Permite colocar la fecha de alta del activo fijo.

Indice UFV: Permite colocar el indice UFV, de la fecha.

Tipo de cambio: Permite colocar el tipo de cambio de la fecha.

Moneda: Seleccione el tipo de moneda, Bs. o $us.

Valor Inicial (unitario): Introduzca el importe del activo fijo.

Depreciaciéon acumulada: Este campo es numérico, debera ingresar la depreciacion
acumulada si el activo fijo a ser dado de alta es un bien usado, el dato de este campo serd cero
(O) si el activo fijo (sujeto a depreciar), es nuevo, es decir no tiene su depreciacion.

Valor Residual: Este campo no es editable, tampoco muestra alguna informacién, esta para
mantener el formato de los datos desde el valor inicial hasta el valor residual.

Clasificacion:

X/
%

X/
%

Grupo del Activo: Seleccione el rubro contable al que pertenece el activo fijo (Terrenos,
edificaciones, muebles y enseres, etc.)

Tipo bien: Seleccionar el tipo de bien al que pertenece el activo fijo. Por ejemplo, si el rubro
contable es “muebles y enseres” los tipos de rubro seran: mesa, silla, estante, escritorio, etc.
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% Actualizacion y depreciacion: Se genera automaticamente en funcion al tipo de rubro
contable.

Vida util (mes): El sistema asigna la vida util de acuerdo con el rubro contable en el caso de
los bienes dados de alta como “Bienes nuevos”, podra introduzca la vida util (expresado en
meses) del activo fijo dado de alta como “Bienes usados”.

< Estado del bien: Seleccione una opcioén, Nuevos, Bueno, Regular, Malo, Obsoleto y/o

Pésimo
« Placa (otro dato): En este cuadro puede ingresar el nimero de placa si el bien es un vehiculo.

Podra introducir hasta 20 caracteres alfanuméricos.

Ubicacion:

% Ciudad: Seleccione la ciudad en la que se encuentra el activo fijo. (Ej.: Ciudad La Paz).
Edificio: Seleccione el edificio en el que se encuentra el activo fijo. (Ej.: Edif. Bolivar).
Oficina: Seleccione la oficina en la que se encuentra el activo fijo. (Ej.: depto. Contable).

» Division. Seleccione la division en la que se encuentra el activo fijo (ej. Contabilidad)
Proyecto: Seleccione un elemento de la lista de Proyectos.

o PRE
GUARDAR

ADICION DE ACTIVOS FIIOS

R/
A X4

X/ 7
LXK X4

*0

SIC-JAC  MODULO : Activos Fijos

MES APERTURADO ---> ENERO

o [y
o | @ W [TTLT
AcTa Doc.Alta  Cod Barra || Guardar.! Salir 123456789012
| DATOS GENERALES CLASFICACION
Codigo 123ABC Grupo de activo MUEBLES Y ENSERES &
Unidad DPTO. LA PAZ Tipo de activo ESCRITORIO =
[ Namero de aktz 1 Actualzacidn y Deprecacidn | Actualza: S Deprecia :|S Coeficiente : 10.00 %
Tpo de ala 1-Bienas Nuevos E Vida uti meses Vida util (mes) : 120 Vida uti restante (mes) : 120
EEmehe T 05/01/2020 | [FH) (dd/mmyzaaa) Estado del bien: NUEVO [+] otro dato (Placa) :
Indice UFV 2332020 ([ UBICACION .
Tpo de cambio 6.96 Cudad LA PAZ &
pogecs Bs. [=] Edfico EL MIRADOR =
Valor Inical (Bs) 850.00 Oficina GERENCIA GENERAL K=
Dep. Acumulada (Bs) 0.00 Division (Departamento) GERENCIA ADM. D)
Valor Residual (Bs) 850.00 Proyecto Oficna Central =
DESCRIPCION ALF. . [Presione la tecla “TAB" para finalizar la DESCRIFCION)
ESCRITORIO COLOR NEGRO CON LA PARTE DE ENCINA COLOR MADERA DE MELAMINA, TRES ESTANTES AL LADO DERECHO -
RESPONSABLE @ J—
Responsble delactivo | |JOSE PEREZ CAMPOS ADMINISTRADOR A& |foeo gn
Autorizado por ‘ FERNANDO LOPEZ ENCARGADO DE AF. & P vpp—

6 )SELECCIONE: RESPONSABLE
DELACTIVO Y AUTORIZADO POR

o AGREGAR
IMAGEN

5 INGRESE LA DESCRIP-
CION DELACTIVO FLIO

Descripcion:
¢ Descripcion del Activo Fijo: Introduzca la descripcion del activo fijo, este campo es
alfanumérico (letras y nimeros) de longitud 150 caracteres.
Responsable:
% Responsable: Seleccione el nombre del responsable que estara a cargo del activo fijo.
¢ Autorizado por: Seleccione de la lista el nombre de la persona que autoriza la incorporacion
del activo fijo.
Imagen:
7

% Agregar imagen: Puede ingresar una imagen del bien a dar de alta, este aparecera en el reporte
de alta del bien.
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Una vez realizado el alta del activo fijo debe presionar el boton Guardar, si no desea guardar los
datos presione el boton Salir.

El sistema de manejo de activos fijos esta disefiado para actualizar y depreciar mensualmente,
(depreciar los rubros sujetos a depreciacion), una vez actualizado y depreciado se debe cerrar el mes,
el mes siguiente es el que se encuentra en “vigencia”, es decir una incorporacion se la tiene que
realizar en el mes “vigente” y por supuesto en el periodo actual (periodo de 12 meses).

El sistema de manejo de activos fijos permite registrar bienes nuevos y bienes usados. La
incorporacion de bienes nuevos dentro el mes y gestion “vigente” asigna el tiempo de vida 1til del
bien (convertido en meses) de acuerdo con el ANEXO DEL ARTICULO 22 DEL DECRETO
SUPREMO Nro. 24051 Depreciacion del Activo Fijo.

Si desea ver el reporte del alta del activo fijo tenemos dos opciones:

Reporte presione el boton Acta. Reporte presione el boton Doc. Alta.

LOS APOLOS S.AL
LA PAZ-Ballivia

Nra. 2 /2020

LOE APOLOS S.RL

Nro. 2/ 2020

LAPAZ-Ballv 0] 1] z02
ACTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES DE US0 (ACTIVO FJO) DOCUMENTO DE ALTA DE ACTIVO FLIO
Oficina Central Oficina Cartral
IIlII"!l!M-UL"""' 1-Gienes Nuevas
8296 e - 1-Bienae Muevos
UNIDAD : DPTO.LA PAZ sia focua
CIUDAD : LA PAZ UNIDAD i DPTO.LAPAT
EDIFICID t EL WIRADOR. GIUDAD ¢ LAPAZ
OFICINA + GEAENGIA GEMERAL EDIFICID ¢ EL MIRADOR.
RESPONSABLE @ JOSE PEREZ CAUPOS OFICINA : GERENCIA GERERAL
RUBRO CONTABLE : MUEBLESY ENSERES RESPONGAHLE  + JOSE PEREZ GAHPOS
TIPD DE BIEN t SILLAGIRATORI NORMAL RUBAO COMTABLE  WUEBLES Y ENSERES
ESTADO DELBIEN @ NUEYD TIPD CE BIEN ¢ SILLA GIRATORIA NORMAL
ESTACO DELBIEN = NUEVO
Enla ciudad de LA PAZ en fecha 10/01/2020 =e procede 2 |8 recepeisn y entrega de un bien de uso de acuerdo al
siguiente detalle :
T coosa [ [ vear Tiga Valor | vida i
conieo kit Tipa wvalor | vida Uil B2) |camma|  ES) Grles)
CANT. DESCRPCION (B2} | Camta wss) Mes)
12345ACE 1 | SILLANEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS 35000 695 50.28 120
12345408 1 |SILLA NEGRA BIRATORIA CE 4 RUEDAS 35000 4.6 50.20 120) MORMAL, FORRADA SIMPLE
NORMAL FORRADA SIMPLE

La presente 8cta de recepcién y entraga de bianesdamuastra |3 asignaciin de bienes de uso [Active Fijo) qua la
empresa efectda al funcienarie para la reslizacidn de Ias funciones y tareas para las cuales ha sido conratado.

La asignacidn de bienas ganera en al i io la i T sabra el dabido uso, cusidia y
mantenimianto de los mismos; la pérdida, destruccién, maltato o negligancia serd impulada a su parsona. Agmismo, el
funcionario qua ahoratiane a su cargo dichos bienas. por ningn conceplo podrd practarios o ransferirkbs por cuenta
propia. en 1alcaso la smpresa asumird acciones de acuerdo a lay. efactuandas las denuncias civiles y/o penales que
cormeepondan.

Para efertos de deteminar al usuaria responasble, en canformidad firma el presente ada: FERNANDO LOFEZ

ENGAREADO DE AF.
da Acivos Fljos

JOSE PEREZ CAHPOS
ADHINSTRADOR
il

FERNANDO LOPEZ
ENCARZADD DEAF.
e Acthos Flos (ads]

JOSE PEREZ CAMPOS
ADMINSTRADOR
Responsable {ada)

ADMIMSTRACION

CONTABILDAD
V. Bo. Garencia Administratiia i

Vo.Bo.Jgfe 8

El boton Céd. Barra le muestra el codigo de barras del bien para imprimir.

5.3. MODIFICACIONES DE DATOS DE ACTIVOS FIJOS

Esta pantalla permite modificar los datos de los activos fijos dados de alta, para esto debe ir al menu
“Activos Fijos” seleccione “Activos Fijos” y a continuacion presione la opcion “Modificaciones
de datos de Activos Fijos”.

En esta pantalla debe seleccionar la Unidad, luego presione el boton Editar, podrda modificar todos
los datos excepto los campos de Codigo y el Grupo del Activo, esto en el caso de que el activo este
en un mes “vigente”, en el caso que el activo esté en un mes que NO “vigente”, solo se podra
modificar la descripcion del activo fijo.
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1 JSELECCIONE
LA UNIDAD

2 )PRESIONE 4 J)PRESIONE 3 JPODRA EDITAR TODOS LO CAMPOS EX-
EDITAR GUARDAR CEPTO EL CODIGO Y EL GRUPO DE ACTIVO

SIC-JAC ~ MODULO : Activos Fijos

AcTa  DocAlta Cod Barra

- s 43

Guardar Salr

MODIFICACION DE ACTIVOS FIIOS

MES APERTURADO —> ENERO

12345ACB

Autorizado por

I FERNANDO LOPEZ

CLASIFICACION
12345ACB Grupo de activo | | MUEBLES Y ENSERES \ [
DPTO. LA PAZ - Tipo de actvo | [SILLA GIRATORIA NORMAL &
[ Namero de alta 2 ActuaizandnvDepreciandn‘ Actualiza : |S Deprecia : S Coeficiente : |10.00 | %
[ Tipo de alta 1-BienesNuevos B4 Vida util meses ‘ Vida util (mes) : 120 Vida utl restante (mes) : 120
CEnhe s 10/01/2020 | (1) (ddjmemyaaaz) Estado del bien: | nuEvo [] Otro dato (Placa) :
Indice UFV 2.333970 UBICACION
Tipo de cambio 6.96 Cudad | (Laraz &
Moneda Bs. B Edificio ‘ EL MIRADOR
| valor Inical (8s) 350.00 oficina | GERENCIA GENERAL &
Dep. Acumulada (Bs) 0.00 Divison (Departamento) | | GERENCIA ADM. =
Valor Residuzl (Bs) 350.00 Proyecto | Oficna Central &
DESCRIPCION A.F. [Presione la tecla "TAB" pata finalizar la DESCRIPCION)
SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA B
| RespoNsABLE .
Responsable del activo | JOSE PEREZ CAMPOS ADMINISTRADOR &

ENCARGADO DE A.F.

810

D:\SAF-JACE\O1-EM |

Una vez modificados los datos presione el boton Guardar, sino hizo modificaciones presione el

boton Salir.

5.4.

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Esta pantalla permite dar de baja los activos fijos, para esto debe ir al ment “Activos Fijos”
seleccione “Activos Fijos” y a continuacion presione la opcion “Baja de Activos Fijos” y obtendra

la siguiente pantalla:

1 JSELECCIONE
LA UNIDAD

3 )PRESIONE
BAJA

2 JBUSQUE EL ACTIVO QUE
QUIERE DAR DE BAJA

SIC - JAC

B

MODULO : Activos Fijos

2 ZIE

BAJA DE ACTIVOS FDOS

MES APERTURADO —-> ENERO

12345ACB

DESCRIPCION A.F.

liBala | AcTa  DocAka Cod Barre
DATOS GENERALES CLASIFICACION
| Codigo 12345ACB Grupo de activo | |MUEBLES Y ENSERES X[
=@ Unidad DPTO. LA PAZ - Tipo de activo | |SILLA GIRATORIA NORMAL A
Ndmero de ala 2 mmmmmﬂ_mu Deprecia: S Coeficiente : 10.00 %
Tipo de alta 1-Bienes Nuevos P 120 Vida uti restante (mes) : 120
Fecha de alta 10/01/2020 _Datos para la Baja Otro dato (Placa) :
Indice UFV 2.333970 [ | Motvodela Baja: Fecha de Baja:
Too de mbio e ST T
Moneda = Hurto, robo o perdida fortuita -
Be Mermas | )
Valor Inicial (B 350.0( imi y detetioros -
S HED) Inutiizacion u obsolescencia L )
Dep. Acumulzda (Bs) 0.0 ion d i total o parcial =
5 R 0 ion fisica ®
Valor Residual (Bs) 350.0( Siniestios = Q@

(Presione |a tecla "TAB" para finalizar la DESCRIFCION)

SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE

RESPONSABLE

Responsable del activo

Autorizado por

JOSE PEREZ CAMPOS
FERNANDO LOPEZ

ADMINISTRADOR
ENCARGADO DE A.F.

G Agregal
-~ Imagen

&

% [eon]

D:\SAF-JACE\D1-EM

& @

4 JSELECCIONE MOTIVO DE LA
BAJA E INGRESE LA FECHA
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En pantalla principal seleccione una Unidad, luego seleccione el activo a dar de baja, con los botones
de direccionamiento, una vez que encuentre el activo que quiere dar de baja, presione el boton Baja,

Aparecera una sub ventana, donde debe seleccione el motivo de la baja, que pueden ser diferentes
motivos, a continuacion, citamos algunos: Enajenacidén, Hurto, robo o perdida fortuita, Mermas,
Vencimiento, descomposiciones, alteraciones y deterioros, Inutilizacion u obsolescencia,
Reconstruccion de edificaciones, desmantelamiento total o parcial, Reacondicionamiento o
transformacion fisica, Siniestros, ERROR DE TRANSCRIPCION, Otros., coloque la Fecha de la
baja, presione el boton Aceptar o de lo contrario Cancelar. Si se dio de baja el activo mostrara el
documento de baja.

LOS APOLOS S.AL FEE
LA PAZ-Ballvia | Nro. 1/2020 | 20]_ 2 20m

DOCUMBENTO DE BAJA DEACTIVO FJIO
ficina Central

Mimeno de Recegodn: g, 2i 2020 Facha de ata ;| 10012020

MOTIVODELA BAJA : ERROR DETRANSGRIPGION |

UMIDAD ¢ DPFTCL LA PAT
CiUDAD t LAPAZ
EDIFICID : EL MIRADOR
CFICINA ¢ GERAEMGCIA GENERAL
RESPOMEABLE ¢ JO5E PEREZ GAWPOS
RLBRD COMTABLE : MUEBLES Y ENSERES
TIFD DE BIENW = 3ILLA GIRATORIA NORMAL
ESTADO CEL BIEN & NUEYOD
Valor Inic! | Dep. Amum Valar Wida Ut
comco Adualizado | Aciuslizada | Residiel Retants
CANT. DESCRIPCION Es) [BE} ="M (Mes)
D34EACE 1 | SILLA NEGAA GIRATORIA DE 4 AUEDAS 35024 282 347,56 11B
RIORMAL FORRADA BIMPLE
FERNAMNDO LOPET JOBE PEREE CAMPOS
EMCERGADO DE A.F. ADHMINIET RADOR
Res poneable 0o Activos FIlDS BAJA RaEponsane BAJA
CONTADOR BAJA OTRO CONTADOR BAJA
Deparamento Contabla BAJA Ciro departamento . BAJA
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5.5.  TRANSFERENCIA DE ACTIVOS F1IJOS

Para realizar la transferencia de activos fijos ir al menu “Activos Fijos”, seleccione “Activos Fijos”
y a continuacion haga clic en “Transferencia de Activos Fijos” y siga los pasos:

SELECCIONE UBI-
CACION DE ORIGEN

MES APERTURADO ---> ENERD

SELECCIONE UBI-
CACION DE ORIGEN

1 JSELECCIONE UNIDAD AUTORI-
ZADO POR E INGRESE FECHA

TRANSFERENCIA DE ACTIVOS

Unidad DPTO. LA PAZ Cudad LA PAZ ~ Cudad EL ALTO ~
N° transferencia 1 Edifido EL MIRADOR ~ Edifido LOS SAUCES DEL SUR ~
Fecha 20/01/2020 Oficna GERENCIA GENERAL z| Oficina DPTO. CONTABLE E
Autorizado por | | FERNANDO LOPEZ E Responsable JOSE PEREZ CAMPOS z| Responsable JOSE PEREZ CAMPOS E

[ coco RUBRO CONTABLE | DESCRIPCION | TRANSFERIR | =
123460 MUEBLES Y ENSEFES ESCRITORID COLOR NEGRO CON LA PARTE DE ENCINA COLOR MADERA DE MELAMINA, TRES ESTANTES AL LADD E |
12345400 MUEBLES Y ENSERES SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE B

Puede transferr uno o varios bienes de b unicacion ORIGEN 2 b ubicacién DESTINO. Marque los bienes a ser trasferidos en la coumnal TRASFERIR" . P Mostrar Activos

e o

(6 JPRESIONE 5 )MARQUEEN| (4 )PRESIONE MOS-
TRANSFERIR TRANSFERIR TRAR ACTIVOS

En pantalla principal debe introducir los datos para la transferencia; seleccione Unidad, el campo N°
transferencia, No es editable, coloque la Fecha, seleccione Autorizado por. Luego seleccione los
datos de Ubicacion Origen; ciudad, edificio, oficina, responsable, de igual forma para la Ubicacion
Destino. Presione el boton Mostrar Activos, mostrara una lista de los activos, seleccione los activos
a transferir, por tltimo, presione el boton Transferir o de lo contrario Cancelar.

Las transferencias se pueden realizar entre: Departamentos, Ciudades, Edificios, Oficinas,
Responsables. Una vez realizada la transferencia mostrara el siguiente reporte:

LOS APOLOS 5.RL. Fecha
L4 PAZ Solivia TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS FIJOS Nro. 2 /2020 1 ol 2020
ORIGEN: DESTING:
UNIDAD DPTO. LA PAZ UNIDAD DPTO. LA PAZ
CIUDAD LAPAZ CIUDAD EL ALTO
EDIFICIO EL WIRADOR EDIFICIO LOS SAUCES DEL SUR
OFICINA GERENCIA GENERAL OFICINA DPTO. CONTABLE
RESPONSABLE : JOSE PEREZ CAMPOS RESPONSABLE : JOSE PEREZ CAMPOS
UNIDAD FECHA VALOR COMPRA VALOR COMPRA|
RUERD COMVPRA a TR o
RRE o REVALUC CE REVALUD
LATIVG CESCRPCION REVALLD =3 |canE sus) OESERVACIONES
RUBRO MUEBLES Y ENSERES
123450 ESCRITORKY COLORNESRO CONLA PARTE DE ENCINA COLOR MADERA OE MELAMINA, TRES ESTANTESALLADD DERECHD 05.01/2020 SSEI.ml 6% | 12213
JOSE PEREZCANPOS JOSE PEREZCANPOS FERNANDO LOPEZ CARGO TITULO
ADMINISTRADOR ADWINISTRADOR ENCARGADO DE AF. PIE DE PAGINA
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME DEPTO CONTABLE
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5.6. INVENTARIACION DE ACTIVOS FIJOS

Para realizar el inventario de activos fijos ir al menu “Activos Fijos”, seleccione “Activos Fijos” y
a continuacion haga clic en “Inventariacion de Activos Fijos” y siga los pasos:

PRES[ONE S[ONE INGRESE DATOS PARA 3 )SELECCIONE LOS DA-
AD[C]ONAR GUARDAR LA INVENTARIACION TOS DE LA UBICACION
I

SlC JAC | MODULO : Activos Fijos

INVENTARIO FISICO DE A :TIVO FI10S MES APERTURADO > FEBRERO
! 1 3 .
e S ¥ QR 4 ]
ladicionar| Editar Bayja  Guardar Visualzar  Salir Elegir Imp.
DATOS INVENTARIACION @ A UBICACION @ i
Ne de Inventariacion 1& Unidad DPTO. LA PAZ =
Fecha Inventaracién 06/07/2020 | [F&] (ddjmmyaasa) | Cudad LA PAZ
Responsable Inventaracién | | JOSE CAMPOS [X] || Edfico EL MIRADOR &
Autorizado por FERNANDO LOPEZ & ‘ Oficna GERENCIA GENERAL
Conteo de Cédigo de Barras :
_ Activos LCancelar
cénico | RUBRO CONTABLE I DESCRIPCION [ conteo JraLTante[sosranTe] =
W1z3sC MUEBLES Y ENSERES ESCRITORIO COLOR NEGRO CON LA PARTE DE ENCINA COLOR MADERA DE MELAMINA, TRES £ i 1
Ll 12345408 MUEBLES Y ENSERES SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE 1
_'\ZSA‘IEEB MUEBLES Y ENSERES ESCRITORIO DE MADRA CON GABETERODS A LOS LADOS ¥ UNO CENTRAL 1
—

o PRESIONE CON-
TEQ DE ACTIVOS

En pantalla principal debe presionar el boton Adicionar, ingrese en Datos Inventariacion, N.° de
inventariacion No es editable, coloque Fecha Inventariacion, seleccione el responsable de
inventariacion, y Autorizado por, también debe seleccionar los datos de la Ubicacion, Unidad,

Ciudad, Edificio, Oficina, luego presione el boton Conteo de Activos, por ultimo, presione el boton
Grabar
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CAPITULO VI
6. ACTUALIZACION Y/O DEPRECIACION

6.1. ACTUALIZACION Y DEPRECIACION

Para ingresar a esta opcion ir al menut “Activos Fijos” seleccionar “Actualizacion y/o
Depreciacion” y a continuacion haga clic en “Actualizacion y Depreciacion” y obtendra la

siguiente pantalla:
(1)mar o MUESTRA
EL ME LAS UFV'S

MORULO : Activos Fijos

PROCESO DE DEPRECIACION Y ACTUALIZACION

MARQUE EL MES A PROCESAR

Enero Procesado ) Julio No fué Procesado

©) Febrero [ Procesado (sin cierre) 7 Agosto No fué Procesado

) Marzo No fué Procesado _) Septiembre No fué Procesado

© Abril Octubre

No fué Procesado No fué Procesado

© Mayo No fué Procesado ) Noviembre No fué Procesado

) Junio _) Diciembre No fué Procesado

[_| No fué Procesado

CALCULO AL MES DE FEBRERO EL INDICE PARA LA ACTUALIZACION ES UFV
Indice UFV de Inicio :
31/01/2020 2.335860

Indice UFV de Cierre :
29/02/2020 2.338380

|?‘,ﬂceptar ’ N cancelar

PRESIONE
ACEPTAR

En pantalla principal marque el mes a ser procesado, las UFV de cierre mes anterior y cierre del mes
a procesar se colocaran automaticamente de la tabla de UFV, por ultimo, presione Aceptar, permite
actualizar y depreciar los activos fijos del mes marcado, Esta operacion de actualizar y depreciar
puede realizar las veces que necesite, antes del cierre definitivo del mes. Si no desea actualizar ni
depreciar presionar Cancelar para abandonar la ventana.

6.2. CIERRE MENSUAL (ACTUALIZACION Y DEPRECIACION)

Para realizar el proceso de cierre mensual debe ir al menu “Activos Fijos” seleccionar
“Actualizacion y/o Depreciacion” y a continuacion haga clic en “Cierre Mensual (Actualizacion
y Depreciacion)”.

IMPORTANTE

Para realizar la actualizacion y depreciacion debe estar seguro que los datos estén correctos en cuanto
a: Tipos de cambios inicio y final, Adiciones correspondientes al periodo (mes), Bajas o
transferencias del periodo, Revision de datos de las nuevas incorporaciones del periodo. Para lo cual
es necesario que realice un BACKUP antes de realizar el Cierre Mensual.
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En pantalla mostrara el mes sin cierre y la UFV's para el cierre, presione el boton Aceptar, permite
b

cerrar el mes “vigente”. Cuando se presiona este boton sale un cuadro de advertencia donde le

pregunta si realmente desea cerrar el mes, si no quiere cerrar el mes presione boton Cancelar.

MODULO : Activos Fijos
CIERRE MENSUAL

——CIERRE MENSUAL

@ Enero Procesado Julio No fué Procesado
Febrero  [0] Procesado (sin cierre) Agosto No fué Procesado
Marzo No fué Procesado Septiembre No fué Procesado
Abril No fué Procesado Octubre No fué Procesado
Mayo No fué Procesado Moviembre No fué Procesado

Junio No fué Procesado Diciembre No fué Procesado

MES DE CIERRE FEBRERO

Indice UFV de Inicio : Indice UFV de Cierre :

1;?chepm | ’ M cancelar

(1)PRESIONE
ACEPTAR

La actualizacion como la depreciacion se realiza en periodos mensuales, una vez cerrado el mes no
podréd incorporar activos fijos en los meses cerrados. Tampoco se puede actualizar o depreciar
nuevamente.
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CAPITULO VII
7. REPORTE

7.1.  REPORTES POR DIVISION (O DEPARTAMENTO)

Para ingresar a reporte por division (o departamento) ir al menu de “activos fijos”, seleccione
“Reporte” y a continuacion haga clic en “Reporte por division o departamento”, y siga los pasos:

1 )SELECCIONE UNI- (2)seLECCIO-
DAD Y DIVISION NE MES
I

MODULO : Activos Fijos

REPORTE POR DIVISION ( 6 Departamemnto)

__Opciones para Reporte por Division (o Departamento)
Unidad :
DPTO. LA PAZ
Division (o Departamento) :
GERENCIA ADM.

Reporte del Mes:  [[Febrero

Reporte ordenado por :

@ Fecha de Alta () Cddigo () Alfabético .‘

Moneda : Bs.

‘E]Exportar a.XLSH Jﬁcepmrr ‘ xgancelar ‘

5 )PRESIONE EX- 4 )PRESIONE 3 )MARQUE
PORTAR XLS ACEPTAR EL ORDEN

Para ver el reporte presione el Boton Aceptar

LOSAPOLOS S5.RL. ACTUALIZACIONY DEPRECIACION DEACTIVOS FLUIO 5 POR DNISION (o Departamento)
LA PAZ-Baolivia DM ISION (o Departamento) :GERENCIA A DM.
AL 23/02/2020
{Expresado en Bolivianos} DFTO.LA PAZ
FECHA WVALOR YALOR CEPREC. ACTUALZ DEPREC. VALOR TOTAL | WIDA
CONFRA INICIAL FACTOR ACTUALIZ. ACUNULATO DELA DEFREC. | ACUMUATA RESIDUAL wioa | uTiL
o AL oE ACTUALE AL AL DERREC DEL AL AL % | uTL | mEST
conEo CESCRIPCION REVALLD Juonzazo ACTUALZ DE21424 20022020 S0 ACUMILLACA | PERIODO 222020 0202 |CEP. | (MES) | MES)
DIVISION [0 Dapartamanto) © GERENCIA ADM.
12385C ESCRITORID COLOR NEGRD CONLA | 05012020 851.07(2.33538 / 233586 (= #5199 7.0 an 710 1420 #37.73( 10.00 120 118
PARTE DE ENCINA COLOR MADERA
CE MELAMNA, TRESESTANTES AL
LADD DERECHD
12343405 SLLA NECRAZIRATORIADE 4 0.1 2020 35025 23338/ 233555 038 35065 -] a.00 22 a8 a4E2| 1000 1| 118
RUEDAS NORMAL. FORRADA
SIMPLE
TOTAL GERENCIA ADM Morems: 2 120135 1.3 120265 10.01 a0 1o 2004 118261
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Para ver el reporte presione el Boton Exportar a XLS

4 A B c | o | E | F | & | H | 1 J) K L M N o 4 =
1 ACTUALIZACION ¥ DEPREGACION DE ACTIVOS FLOS POR DIVSION (5 Departament
2 DIVISION {0 Depertamento) :GERENCIA ADM.
3 AL 29/02/2020
4 DPTO. LA PAZ
5 o en Bolivianos)
T voRCERTIE
Compan [ DEPRECIAGIO | DEPRECIACION [ —
vaormicia | o v | acrustizacio| acTomiizaon | RCOMULADA | DEPRECIAGION | * R OEL - | ACOMULADA AL | RESIOUAL AL | DEPREGIACIO | vibA UTi | RECTANT
6| cooco oEscrpcion Fevatuo | e SHoUE020 | FRAL | NI | RO 5 Srect. | aLsSrORreeEo | AL SOIEOrD | ACUmOLADA. | rEmiobo | Forzicase | 'Eoromisoro .. ey | "Eamesy
7 |DI¥ISION - GERENCIA ADM. . | | | | | | | | | | | | | |
& e ESCHIT ORI COLEF NEGPD CONLA PATE CE ENCis oL s | o] 2]z = EE 7] = 7] ] | T I
o [/GHACE __|SLLANEGRA GRATORIADE 4 FUEDASNORAL FORFADA. s\MPL‘_mmﬂznzn\ R | 055] 2] S Zi] S| ] 000] 1—’_‘@ )
10 [N*tems:2  |TOTAL GERENCIA ADM. | | 1.201.35| | | 130| 1.202,65 | 10,01 00 10.02| 20,04 118261 | | |
1 1 | | | | | | | | | | | | | | | =
| Dep.y Act Febrero 2020 [ @ G D]
Listo i) O ————+ 8%

7.2. REPORTE RESUMEN POR DIVISION (O DEPARTAMENTO)

Para ingresar a reporte resumen por division (o departamento) ir al menu de “activos fijos”,
seleccione “Reporte” y a continuacion haga clic en “Reporte Resumen por division (o
Departamento)”, y siga los siguientes pasos:

SELECCIO- 2 JMARQUE TODAS
NE UNIDAD LA UNIDADES

MODULO : Activos Fijos

REPORTE RESUMEN DE DIVISION (6 Departamento)

—Opciones para Reporte por Division (o Departamento)-

-@Unidad Ejecutora :
DPTO. LA PAZ ]

[[] Todas las Unidades @

Reporte del Mes: | Febrero @

Moneda : \L‘

‘ Exp’ortar aXLs H f Aceptarg ‘ K cancelar
|
o PRESIONE EX- PRESIONE SELECCIO-
PORTAR XLS ACEPTAR NE EL MES

Para visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOS APOLOS BR.L
LA PAZ-Bolivia
RESUMEN DE LA ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DEACTIVOS FUOS POR DIVISION (o Departamento)
AL 2800212020
{Expresado en Bolivianos) TODAS LAS UNIDADES
VALOR VALOR. CEFREC. ACTUALIZ DEFREC. VALCR.
INICIAL ACTUALIZ. ACUMULACO DE LA DEFREC. ACUMULADA RESIDUAL
AL ACTUALLZ. AL AL DEFREC. DEL AL AL
coDGo CAVISION {o Dep Emenk) 370172020 DS 21424 2802/2020 31012020 ACUMULADE FERICDO 3022020 23022020
1| Division 8E0.00 0.55 850,55 0.00 000 703 7.08 84345
2| GERENCIA ADM. 120135 1.20 1,202.65 10.01 201 1002 2004 1,182.61
| TOTALES 2081.35 185 2,08220 10.01 o0 17.11 27.13) 202807
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Para exportar al Excel presione el boton Exportar a XL'S

AT B | < ‘ D ‘ E ‘ F ‘ G ‘ H | I | J |
il | ! RESUMEN DE LA ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FLIOS POR DIVISION (o Departamento)
2| AL 29/02/2020
3 | TODAS LAS UNIDADES
4 (Expresado en Bolivianos)
ACTOALIZATION
ALOR DEFRECIACION DELA DEPRECIACION
¥ALOR INICIAL | ACTUALIZACION | ACTUALIZADO AL| ACUMULADA AL | DEPRECIACION | DEPRECIACION | ACUMULADA AL |¥ALOR RESIDUAL
5 |conieo DIYISION [o Departamento) AL 310112020 0.5. 21424 2910242020 Jn012020 ACUMULADA | DEL PERIODO 2910212020 AL 2910212020
6 1| Division 850,00 0,55 850,55 0,00/ 0,00] 7,09 7,09 343,46]
7 2| GERENCIA ADM. 1.201,35 1,30 1.202,65 10,01 0,01 10,02 20,04] 1.122,61
8 | TOTALES 2.051,35 1,85 2.053,20 10,01 0,01 17,41 27,13 2.026,07
9 [
Dep. y Act. Febrero 2020 ® | ] 0]
Listo = g -—-1 + 100%

7.3. REPORTE POR RUBRO CONTABLE

Para ingresar al reporte rubro contable ir al ment de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a
continuacion haga clic en “Reporte por Rubros Contables”, y siga los siguientes pasos:

1 )SELECCIONE UNIDAD (2)sELECCIO-
Y RUBRO CONTABLE NE MES
]

MODULQ : Activos Fijos
REPORTE POR RUBROS CONTABLES

—Opciones para Reporte por Rubros Contables
Unidad :
DPTO. LA PAZ
Rubro Contable :
MUEBLES Y ENSERES

Reporte del Mes: Febrero

_Reporte ordenado por:

© Fecha de Alta O Codi _) Alfabético

Moneda : BS.

Opciones para Reporte en Formato EXCEL

Reporte en Formato EXCEL [] Examinar

‘@EORM 605 |[§]§xportarins“ \,&centar?” 3 cancelar

EXPORTAR A XLS PRESIONE 3 JMARQUE
O FORM. 605 ACEPTAR EL ORDEN

Para visualizar el reporte presione el boton Aceptar
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LOSAPOLOS S.RL. ACTUALIZRCION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FIOS POR RUBRO § CONTABLES
LA PAZ-Bolvia RUBRO MUEBLES Y ENSERES
AL 29022020
{Expresado en Bolivianos) DPTO.LA PAZ
VALoR. =erze VAR [roras [ v
cron MTALZ | AClMIATO ESDUAL vich | oL
o e o= scTuaz P a AL s e [t
woc EscrPoON v | 3wize | actawe | Deews | 2sdmen | sudlzom s e |pes) | pesy
RUBRO MUEBLESY ENSERES
wec soze t07[23583 1 23553 022] 3] 7n9‘ aot 71 1a2) s am] 2] 118
Tzatcs Toae 302 23w | 23 [ BT m‘ a0 ] s&‘ | faw| 1m| o
2HECD ESCRTORI O NADRA CON TR 0023593 | Z356E [ T oo a0 7.0 ) @i 100 12| 119
GASSTEROS A LOSLADOS Y UND
centraL
[forat muesteev enenes L = e I T T
Para exportar al Excel presione el boton Exportar a XLS
4 A | B c | [} e | F | 6 | H | 1 j] K L M N o P ol
1 | ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FLIOS POR RUBROS CONTABLES
2 | RUBRO :MUEBLES Y ENSERES
3 | AL 29/02/2020
4 | DPTO. LAPAZ
5 | -
FECHA ACTUALIZACIGN
COMPRA ¥ALOR DEPRECIACIGN DE LA DEPRECIACIGN PORCENTAJE | TOTAL | ¥IDA UTIL
vatormicia | urv | ury AL| RESIDUAL AL VIDA UTIL [RESTANTE
6 conico DESCRIPCION REvaLU | aLswouz020 | Fmal | micio |" ns awas | avzswmazoas | swouzeas | acumutapa | pet pERIODO | 230202020 2310202020 |DEPRECIACION | | (MES) | mES)
7 |RUBRO - MUEBLES Y ENSERES i i i | i i i i | i | | | | =
& [oeec CSCRITORD COLGR NEGHD GON LA PARTE D ENGIA COLR MAGE| 2ty | e | ] ] 7] o 7] [ ] oo @
o Jimmcs LA NEGRA GFATCRIA GE 4 FUEDASHOFMAL FORFADA SHPLE [vauzn_| EDONE = B 23] | 23] o1 ] oo w|
10 [ ESCRITGRID DE MIADRF GO GABETERDS A L0S LADGS ¥ N CENTR ioarzeay | Sonn] zamesa] 2] = oo o] | 7] 7] Eal woe]  w] )
10 [N ttems: 3 | TOTAL MUEBLES ¥ ENSERES | | 205135 | | 185 2053.20 10.01 001 [ 210 202607 | |
) T T T [ T T T T T T T [ =
| Dep.yAct.Febrero2020 [ @ e RG]
Usto i A —

Para exportar para el formulario 605 siga los siguientes pasos:

1 JSELECCIONE UNIDAD, 2 MARQUE COMO SE OR-
RUBRO CONTABLE Y MES DENARA EL REPORTE
[T™oDULO: Actives Fijos I

REPORTE POR RUBROS CONTABLES

|_0pci0ne.s para Reporte por Rubros Contable:
Unidad :

‘ [DPTO. LA PAZ

Rubro Conteble :

‘ MUEBLES Y ENSERES

Reporte del Mes:

Reporte ordenado por :

Febrero

@ Fecha deAlta O Ccédigo © Alfabético Ly

Moneda : |Bs- B

~Opciones para Reporte en Formato EXCEL

Carpeta seleccionada —E\EXCEL_AF\

Reporte en Formato EXCEL [¥]

4 JSELECCIONE LA UNIDAD Y\
LUEGO LA CARPETA DONDE
SE GENERARA EL EXCEL
EXPORTA A FORMATO EXCEL (FORMULARID 605 Ve... X
Selecdone la Carpeta para la exportacion en JORMATO
EXAEEL:?\? el FORULARIO 605 Ver. 4 (SOFTVfARE
V' mm DISCOE (E!) @ A
|| abril
> | BACKUP
, COPIA_ENERO
> | | DEPOSITOS_LP
distribuidores
EXCEL_AF @
> ,_-. inventarios
> | | Nueva carpeta
| | distribuidores v
< >
I Aceptar %‘ ‘ Cancelar

xgancelar ‘

’EORMAGUS lgxpumraXLs” +f Aceptar ”

PRESIONE 3 )JMARQUE Y PRE-

SIONE EXAMINAR

Una vez generado el Excel, al abrir el Excel podra visualizar el siguiente reporte:

4 A | ] (| D | E | ¢ E
1 [codigo Jdetalle |cantidad |valor_bs limpbaja_bs |
2 |123ABC |ESCRITORIO COLOR NEGRO CON LA PARTE DE ENCINA COLOR MADERA DE MELAMINA, TRES ESTANTES AL LADO DERECHO 1| 337,79: 0:
'3 |123d5ACE |SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE 1 344,82 o
4 |1234BCD |ESCRITORIO DE MADRA CON GABETEROS A LOS LADOS Y UNO CENTRAL 1| 243,45/ o
i | | | | ]
INVENTARIO ACTIVOS FLOS YO Bl | ® HE| ] o
H M -—7 + 95%
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7.4. REPORTE RESUMEN POR RUBRO CONTABLE

Para ingresar al reporte resumen por rubro contable ir al ment de “activos fijos”, seleccione
“Reporte” y a continuacion haga clic en “Reporte Resumen por Rubro Contable”, y siga los

(2 )MARQUE TODAS
LA UNIDADES

siguientes pasos:

MODULO : Activos Fijos
REPORTE RESUMEN DE RUBROS CONTABLES

Opciones para Reporte por Rubros Contables

®Unidad Ejecutora:
DPTO. LA PAZ

[ Todas las Unidades@

Reporte del Mes: | Enero

Moneda : Bs.

‘ ‘ XQan celar

‘E]Emortar,a XLS H V Aceptarg

PRESIONE EX-
PORTAR A XLS

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

PRESIONE 3 JSELECCIONE
ACEPTAR EL MES

LOSAPOLOSSR.L
LA PAZ-Balivia RESUMEN DE LA ACTUALIZACION ¥ DEPRECIACION DE ACTIVOS FUDS
AL 32020
(Expresado en Bolivianos) DPTO. LA PAZ
VALOR VALOR DEFREC. ACTUALIZ DEFREC. VALOR
INICIAL ACTUALIZ. ACUMULADO DE L& DEFREC. ACUMULADA RESIDUAL
AL ACTUALLZ. AL AL DEFREC. DEL AL AL
CoDIGO RUERO CONTABLE 3122018 D5 21424 3070172020 322019 ACUMULACE FERIODO 31012020 31012020
2 | MUEBELES Y ENSERES 120000 135 1,201.26 0.00 000 1001 1001 1,191.24
| TOTALES 1,200.00 135 1,20135 | 000 0 10.01 10.01 1,191.34
. r
Para exportar al Excel presione el boton Exportar a XLS
4| AT B € | D | E | F | G H I J [+]
1| | RESUMEN DE LA ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DE ACTIVOS FIIOS
2 | AL 31/01/2020
3 | DPTO. LA PAZ
4 (Expresado en Bolivianos) L
ACTOALCTZACTON
VALOR DEPRECIACION DELA DEPRECIACION
VALDR INICIAL AL | ACTUALIZACION | ACTUALIZADO AL | ACUMULADA AL DEPRECIACION DEPRECIACION | ACUMULADA AL |VALOR RESIDUAL
5 |CcoDiGD RUBRO CONTABLE 311242019 0.5. 21424 31wonzoz0 311212019 ACUMULADA DEL PERIDDO 3102020 AL 31012020
6 3|MUEBLES Y ENSERES 1.200,00 1,35, 1.201,35] 0,00 0,00 1001 1001 1.191,34]
7| TOTALES 1.200,00° 1,35 1.201,35 0,00 0,00 10,01 10,01 1.491,34.
8 [x]
Dep._y_Act._Enero_2020 HAE| | [¥]
Listo H m ———= + 106%
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7.5. REPORTE DE ALTAS

Para ingresar a reporte de altas ir al ment de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a continuacion
haga clic en “Reporte de Altas”, y siga los siguientes pasos:

1 )SELECCIONE UNIDAD e INGRESE RAN-
Y RUBRO CONTABLE GO DE FECHAS

MODULO : Activos Fijos

REPORTE DE ALTAS

|7t.)pciones para Reporte por Rubros Contables
Unidad Ejecutora:
DPTO. LA PAZ [~

Rubro Contable :
[MUEBLES Y ENSERES |

Desde Fecha :‘ 01/01/2020 Hasta Fecha : | 31/12/2020 @==

Reporte ordenado por :

© Fecha de Alta (O Fecha de Bgja () Cddigo © Aﬁbétic&

Moneda :  Bs-

‘E]gxpo.rtzraXLs ‘ ‘ \,Aceptar.H X cancelar ‘

1
EXPOR PRESIONE MARQUE
AXLS ACEPTAR EL ORDEN

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOSAPOLOS S.RL. ALTA DE ACTIOSFIJOS POR RUBROS CONTABLES
LA PAZ-Bolivia RUBRO :MUEBLES Y ENSERES
DEL 04/01/2020 A L 314212020
(Expresado en Bolivianos) OPTO. LA PAT
FECHA TOTAL |WMESES | VIDA
WP | waom | TPODE | vALOR L el e =L
CODIE0 CESCRIPCION 5] CAMBIO U DEPREC. - ;
REVALUO 82 e = vES) | miDa | pEs)
RUBRO MUEBLES'Y ENSERES
123AEC 0 COLOR i APARTE DE ENCINA COLOR MADERA DE MELAMINA, TRES Q5012020 830.00 6960 12213 10.00 120 a 120
ESTANTES AL LADO DERECHO
12345405 SILLA NEGRA GIRATORIA OE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE 10012020 35000 6960 W= 10.00 120 a 120
1234500 ESCRITORID DE MADRA CON GAEETEROS ALOS LADOS Y UND CENTRAL 10022020 830.00 6960 12213 10.00 120 aQ 120
123MND POR COMPRA DE CAJAFUERTE METALICA OE 1 METRO POR 2 pateirinle] 830.00 6960 12213 10.00 120 aQ 120
TOTAL MUEBLES Y ENSERE $ 250000 41663
TOTAL DPTO.LA PAZ 250000 41663
Para exportar al Excel presione el boton Exportar a XL'S
4 A e C D E F G H 1 J [=]
1 ALTA DE ACTIVOS FIJOS POR RUBROS CONTABLES
2 RUBRO :MUEBLES Y ENSERES
3 DEL01/01/2020 AL 3112/2020
4 DPTO. LA PAZ
5 (Expresado en
reeix
Conna roncentaue | Total | meses oe | vioa ni
meope i | s [REeTare
6 CODIGO DESCRIPGION REYALUO YALOR (Bs) CAMBIO YALOR ($US) |DEPRECIAGION | (MES) | GONSUMIDA (MES)
7 [RUBRO - MUEBLES Y ENSERES | | | | [
s [izom0c ESCRITORIO GOLOR NEGRO CON LA PARTE DE ENGITA GOLOR WADERA D WELAWIA, THES ESTANTES AL LATD DEREGHD oo | o] ow] ExE| FTT T T
o [zt ESCRTORIO D WADRA CON GABETEROS A LOS LADOS ¥ U0 CENTRAL oy | CE el o ] D
10]1zam0 [FoR GOMPRA DE CAUA FUERTE HETALIGA DE 1 WETRO POR2 szzs | veoms] 6w EX w @) T
1L |TOTAL mUEBLES ¥ ENSERES | | 2.550,00| | 36839 | | |
2 | | | | | | | | | =
<« ALTAS @® i [AI 1 O]
) E o - 1 + won
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7.6. REPORTE DE BAJAS

Para ingresar a reporte de bajas ir al menu de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a continuacion
haga clic en “Reporte de Bajas”, y siga los siguientes pasos:

INGRESE RAN-

1 )SELECCIONE UNIDAD
Y RUBRO CONTABLE GO DE FECHAS
|

MODULO : Activos Fijos

REPORTE DE BAJAS

Opciones para Reporte por Rubros Contables

Unidad Ejecutora :
DPTO. LA PAZ ]

Rubro Contable :
[>ropos<<

Desde Fecha :01/01/2020 _ Hasta Fecha { 31/12/2020 @

Reporte ordenado por :

@ Fechade Alta () Fechade Baja () Cddigo () Alfabético

‘ggxportar a XLS ‘ ‘ \,Aceptar? ‘ xgancelar
EXPORTAR o PRESIONE o MARQUE
AXLS ACEPTAR EL ORDEN

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOSAPOLOSSR.L BAJA DE ACTIVO S FIIOS POR RUBROS CONTABLE §
LA PAZ-Bolivia TODO5LOS RUBROS CONTABLES
DEL 04/04/2020 AL 3112:2020
(Expresado en Bolivianos) DPTO. LA PAZ
FECHA TOTAL |MESES | VIDA
FECHA MOTIVO COWPRA | vaom | e | vaLom LI Rl Fehy i
CODIG0 CESCRIPCION CE BAJA CELABAJM INCIAL ACUMULADA | RESIDUAL EPRES . p
= REVALUO PEREC| sy | mioa | p=s)
RUBRO MUEBLES Y ENSERES
12345405 SLLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, 2022020 ERROR DE TRANSCRPCION 100012020 35028 2@ 34T 120 1 113
FORRADA SIMPLE
TOTAL MUEBLES Y ENSERES 35028 2@ 34T
TOTAL DPTO.LA PAZ 35028 2@ 34T
. ’
Para exportar al Excel presione el boton Exportar a XL'S
4 A B | ¢ | D L e | F | G H 1 J K L =
1) BAJA DE ACTIVOS FLUOS POR RUBROS CONTABLES
2 TODOS LOS RUBROS CONTABLES
3 DEL 01/01/2020 AL 31/12/2020
4 DPTO. LA PAZ
5 (Expresado en Bolivianos)
FECHE
compra poncentae | totac | mesesoe |voaur | L
FECHA DE DEPRECIACION o wionuri | " viba.
6| comeo DESCRIPCION BAJA MOTIVODE BAJA | AEVALUD |VALORINICIAL | ACUMULADA | YALOR RESIDUAL | DEPRECIACION|  (MES) | CONSUMIDA |  (MES)
7 |RUBRO - MUEBLES Y ENSERES
8 [12345ACH SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE 20/02/2020 |ERROR DE TRANSCRIPCION 10/01/2020 350,28 292 347 36| 0,00 120 1 119
k] TOTAL MUEBLES Y ENSERES 360,28 2,92 347,36
10 [ [ =
o |eass] @ i [l ] o
Listo i< m - L + 100%
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7.7. REPORTE TRANSFERENCIAS

Para ingresar a reporte transferencias ir al mentl de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a
continuacion haga clic en “Reporte Transferencias”, y siga los siguientes pasos:

e SELECCIONE
UNIDAD
Fijos

MODULO : Actijo

PRESIONE BUS-
CAR N® TRANSF

TRANSFERENCIA DE ACTIVOS MES APERTURADO ---> FEBRERO

Datos transferl \

. |Ubicadién origen’, . Ubicacién destino. X
Unidad DPTO. LA PAZ Cudad EL ALTO v Cudad LAPAZ ~ ‘
N transferencia 1| Buscar No Transf. @ Edificio LOS SAUCES DEL SUR E Edificio EL MIRADOR E ‘
Fecha 20/02/2020 Oficina DPTO. CONTABLE ~] Oficina GERENCIA GENERAL ~] ‘
Autorizado por | | FERNANDO LOPEZ ~ Responsable JOSE CAMPOS > Responsable | |JOSE CAMPOS ~ ‘
coDIGo | RUBRO CONTABLE [ DESCRIPCIGN | TRansreRR [ =
123MME 'EQUIFO DE COMPUTACION " eqipo data show de color negio )

T T

Puede transferir uno o varios bienes de I3 unicacién ORIGEN a b ubicacién DESTINO. Marque los bienes 3 ser trasferidos en I3 columna "TRASFERIR”

#‘Rep rte Ol‘ens"e:\: ncelar
[
REPORTE

Para poder visualizar el reporte presione el boton Reporte

LOS APOLOS S.RL. Fecha
LA PAZ-Boivia TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS FIJOS Nro. 1/ 2020 201 3l 2020
ORIGEN: DESTIND:
UNIDAD DPTO. LA PAZ UMIDAD © DPTO. LA PAZ
ClupAD EL ALTO clupaD o LAPAZ
EDIFICIO LOS SAUCESDEL SUR EDIFICIO : ELMIRADOR
OFICINA DPTO. CONTABLE OFICIMNA : GERENCIAGENERAL
RESPONSABLE JOSE CAMPOS RESPONSABLE : JOSE CAMPOS
LMICAD FECHA VALOR COMPRA VALOR COMPRA|
RUSRO COWPRA o TR0 o
DORARE a REVALUD DE REVALUO
LATIVE DESCRIPCION REVALLOD (== [cansio Fus) OESERVATIONES

RUBRO EQUIPO DE COMFUTACION

123MHE equipad=a snow g2 ook negn 2010202020 ssum| 6% | 12213
JOSE CAPOS JOSE CAMPOS FERNANDO LOPEZ CARGO TITULD
CONTADOR CONTADOR ENCARGADO DE AF. FIE DE PAGINA
ENTREGUE CONFORME RECIBI COMFORME DEPTO CONTABLE
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7.8. GRUPO DE GASTO (PARTIDA)

Para ingresar a reporte grupo de gasto(partida) ir al ment de “activos fijos”, seleccione “Reporte”
y a continuacion haga clic en “Grupo de Gasto (partida)”, y siga los siguientes pasos

o SELECCIO- (2)MARQUE TODAS
NE UNIDAD LA UNIDADES

MODULO : Activos Fijos

Resumen de Activos por Patida por objeto de Gasto

—Opciones para Reporte por Rubros Contables

Unidad Ejecutora :
DPTO. LA PAZ

Todas las Unidadesg

Reporte del Mes: | Febrero

Moneda : Bs.

|9 zcemr || Xamcenr

o PRESIONE SELECCIO-
ACEPTAR

NE EL MES

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

L05 APOLOS 5R.L TODAS LAS UNIDADES
LA PAZ-Bolivia
RESUMEN DE ACTIVOS FLIOS FOR FARTIDA FOR OBIETO DEL GASTO
AL 350472020
(Expresado en Bolivizanos)
COSTO
FARTIDA CESCRIFCION HISTORRICO
43200 Maguinaria y Equipo de Preduccion

| 3 - MUEBLESY ENSERES | 1,200.00 |

TOTALFARTIDA 43200 1,200.00
| TOTAL PARTICAS | 1,200.00 |
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7.9. EDIFICIO

Para ingresar a reporte edificio ir al menu de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a continuacion
haga clic en “Edificio” a continuacion generara la siguiente pantalla:

SELECCIO-
NE MES

1 JSELECCIONE U. EJECUTORA, CIU-
DAD, EDIFICIO Y RUBRO CONTABLE
I

MODULO : Activos Fijos
REPORTE POR EDIFICIO

Opciones para Reporte por Edificio

=—®U. Ejecutora : DPTO. LA PAZ

—®Ciudad: LA PAZ

—®Edificio: EL MIRADOR

@ Rubro Contable :|>>TOD0OS<<

Reporte Mes; |Febrero

Reporte ordenado por :

( @ Fecha de Alta © Cadigo © Affabético @

Moneda : BLE‘I

—

E,\,Aceptar | N cancelar ‘

(4)PRESIONE MARQUE
ACEPTAR EL ORDEN

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOSAPOLOS SR.L REPORTE POR EDIFICIO
LA PAZ-Bolivia EDIFICKO :EL MIRADOR UNIDAD -DPTO. LA PAZ
AL 2901020 CIUDAD (LA PAZ
{Expresado en Bolivianas) TODOS LOS RUBROS CONTABLES
FECHA VALOR WALOR CEPREC. ACTUALZ. CEPREC. VALOR [TOTAL | VIDA
COMPRA INICAL FACTOR ACTUALZ. ACUMULADO CELA DEPREC. ACUMULADA RESIDUAL WIDA uTL
a AL CE ACTUALLZ. AL AL DEPREC. DeL AL AL % uTL REST
CODGEO DESCRIPCION REVALUD 31012aa ACTUALEZ. DSZ1424 2302200 312020 ACUMULADA | PERICDD 29022020 29@20 |pee. [MES) | MES)
RUBRO MUEBLES ¥ ENSERES
123A5C ESCRITORIQ COLOR NEGRO CONLA 05012020 851.07|2.33835 | 2335386 [15=r] B51.99) T oo 7 1420 &7 1000 120 118
PARTE DE ENCINA COLOR MADERA
DE MELAMNA. TRESESTANTES AL
LADOQ DERECHD
12345408 RA GIRATORMADE 4 10.01 2020 35028 2 33838 /233536 033 350 65| 29 a0 292 538 3432|1000 120 113
RMAL, FORRADA SIMPLE
123BCD ESCRITORIO CE MADRA CON 10/02/2020 850.00|2.33838 / 233636 05 B50.55) um' Q.0 70 TCQI Bi345( 10.00 12 112
GAEETEROS ALOS LADOS Y UND
CENTRAL
[TOTAL MUEBLE S Y ENSERES Mo rems 3 2051.35] 185 2.053.20] 1001 ad 1711 2713 2067
TOTAL DPTO.LA PAZ 2.051.35] 18 2.053.20] 1001 oo 171 LA L] Zee.ar
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7.10. OFICINA

Para ingresar a reporte oficina ir al menu de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a continuacion
haga clic en “Oficina”, y siga los siguientes pasos.

1 )SELECCIONE U. EJECUTORA, CIU-
DAD, EDIFICIO Y RUBRO CONTABLE
|
ODULO: Activos Fijos

REPORTE POR OFICINA

—Opciones para Reporte por Oficina

—®U. Ejecutora : |DPTO. LA PAZ -]
—Ciudad: LA PAZ ]
—®Edificio: |EL MIRADOR =]
~® Oficina: | GERENCIA GENERAL =]

.\fﬂceptar ’ ‘ xgancelar

‘Cddigo de Barras
|
3 JMARQUE 2 )PRESIONE
EL ORDEN ACEPTAR

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOS APOLOS SR.L
LA PAZ-Bolivia
REPORTE POR OFICINA UNIDAD : DPTO. LARAZ
OFICINA : GE RE NCIA CENERAL ClUDAD = LAPAZ
AL Z307I2020 EDIFICIO : ELMIRADOR
FECHA VALOR COMPRA VALOR COMPRA|TOTAL | VIDA
COMPRA o RO o ViDA uTL o
o FEVALUD oE REVALUO uTL ResT |B
LODEo DESCRECION REVALLD &) canvsio sUS) MES) | pEs) =
RUBRO MUEBLES ¥ ENSERES
[123mm0 [FoR CONERA DE CAIAFLERTE METALICA DE | METROPOR 2 B EEER ERIEIIEIN
[ 1234500 [EscAmoRic D= MADRA CON GASETEROS A LOSLADOS Y UND CENTRAL [ oozaa | ERER EREEIIEIN
RUBRO EQUIFD DE COMPUTACION
| 123MME |e;'JUO@ESﬂW@WDH’EgD | 200272020 | 350.UJ| 696 | ‘22.|3| 43 | 43 | |

El boton Cédigo de Barras le imprimira sin mostrar en pantalla todos los cédigos de barras de
la oficina que pidié el reporte.
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7.11. RESPONSABLE

Para ingresar a reporte responsable ir al menu de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a
continuacion haga clic en “responsable”, y siga los siguientes pasos:

1 )SELECCIONE U. EJECUTORA, RUBRO
CONTABLE, TIPO DE BIEN, RESPONSABLE
T
MODULO : Activos Fijos

REPORTE POR RESPONSABLE

Opciones para Reporte por Responsable

=® Unidad Ejecutora :
|DPTO. LA PAZ ~|
—® Rubro Contable :
S -
—® Tipo de Bien :
- Lesponsable :
|JOSE CAMPOS

"\fﬁceptar ‘ XK cancelar ‘

PRESIONE
ACEPTAR

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOS APOLOS SR.L UNIDAD % DPTO. LA PAZ
LA PAZ-Bolivia CIUDAD : LA PAZ
EDIFICIO : ELMRADOR

REPORTEPOR RE SPONSABLE
RESPONSA BLE - JOSE CAMPOS

AL OO0 QFCINA ; GERENCIA GENERAL
FECHA  [VALOR CONPRA VALOR COVPRA|ToTAL | viDa

COMPRA o ™o o wica | utL |©

o FEVALUOD oE REVALLO utL | mesT |B

coDize DESCRPCION REVALLD [3) cavsio 5US) (MES) | MES) [

RUBRO - MUEBLES YENSERES
||2.NECD ‘ ESCRITORID O MADRA CON GASETEROS ALOSLADOS Y UND CENTRAL ‘ 1002200 | ssuml 696 | 122.13| I:ﬂ‘ |2\:|| |

RUBRO - EQUIFD DE COMPUTACION
||25MME ‘ equipo data show de ool nego ‘ 2022020 | asuml 695 | |22.13| 4 ‘ 43 | |

JOSE CAMPOS
EECIBICONFORME
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7.12. TIPO DE BIEN

Para ingresar a reporte tipo de bien ir al ment de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a
continuacion haga clic en “Tipo de Bien”, y siga los siguientes pasos:

1 )SELECCIONE UNIDAD, CIUDAD, OFICINA, DIVISION, PROYECTO,
RESPONSABLE DEL ACTIVO, GRUPO DE ACTIVO, TIPO DE ACTIVO
|

MODULO : Activos Fijos
REPORTE POR TIPO DE BIEN

—Opciones para Reporte por Tipo de Bien

Unidad (Departamento) DPTO. LA PAZ
Ciudad LA PAZ

Edificio EL MIRADOR

Oficina GERENCIA GENERAL
Division GERENCIA ADM.
Proyecto Oficina Central
Responsable del activo FERNANDO LOPEZ
Grupo de activo MUEBLES Y ENSERES
Tipo de activo ESCRITORIO

§494'34914 ¢

\f\,ﬂcept‘ar ’ M cancelar

(2)rrESIONE
ACEPTAR

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOSAPOLOS S.RL
LA PAZ-Bolivia
REPORTE PORTIPO DE BIEN
TIPO DE BIEW : ESCRITORIO
AL 230712020 UNIDAD: =<TODO==
FECHA VALOR COMPRA VALOR COMPRA| TOTAL | VIDA
COMPRA o TEO o VIDA uTiL
a REVALLD | DE REVALLG | UTL | REST |B
LoDico CESCRPCION REVALLD ) canEi0 {sUS) MES) | pEm 3
RUERO MWUEBLES Y ENSERES
[12aeec [E5cATORI0 0OLOR NEGRO CONLA PARTE DE ENCINACOLOR MADERA OF VELAMINA TRES ESTANTESALLADODERECH | 650122010 | EEREER EHEEIIEE
||2:‘A§CD | IO OE MADRA SETEROS ALOSLADOS Y UNO CENTRAL | 10022020 ‘ 65u.m| 695 | |22.|3‘ 120 | 120 | |

o rems: 2

7.13. IMPRESION DEL DOCUMENTO DE BAJA

Para ingresar a reporte por rubros contables ir al ment de “activos fijos”, seleccione “Reporte” y a
continuacion haga clic en “Impresion del Documento de Baja”, y siga los siguientes pasos:
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HAGA CLICK SO-
BRE EL CODIGO
MODULO : Activos Fijos
REPORTE DEL DOCUMENTO DE BAJA
Presione Doble Click en el Codigo, para ver el documento de Baja
. . VALOR INICIAL DEP. ACUM. VALOR VIDA UTIL| RUBRO
CODIGO DESCRIPCION ACTUALIZADO | ACTUALIZADO | RESIDUAL |REST/ CONTABLE | TIPO DEBIEN
(Bs) (Bs) (Bs) (Mes)
W12345408 SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 RUEDAS NORMAL, FORRADA SIMPLE 350.28 282 347.38 118 MUEBLES Y EN SILLA GIRATOF|
Aceptar ‘ ‘ X cancelar l

PRESIONE
REPORTE

Para poder visualizar el reporte presione el boton Aceptar

LOE APOLOE S.AL
LA PAZBallvia

Nro. 1/2020

DOCUMBNTO DE BAJA DE ACTIVO FLIC

Oficina Central

Mimero de Recepcidn | Ira. 27 020

| Fechageata: [ 10012020 |

MOTIVODELA BAJ4 ¢ ERROR DETRANSCRIPCION

ESTADO DELBIEN & MNUEYD

UNIDAD + DFTOL LA PAZ
clUDAD t LAPAZ

EDIFICID = EL MIRADOR
DFICIRA * GEREMCIA GEMERAL

RESPONGABLE + JOSE PEREZ GAMPOS
RUBRO COMTABLE : MUEBLES Y ENSERES
TIPD DEBIEN * BILLA GIRATORIA NORKAL

MNORMAL, FORRADA BIMPLE

Valor Inical| Dep. Atum Valar Vida Lt
LOnIGD Arctualizado| Acfuslzade | Residial Rae@nts
GANT. DESGRIPGION B 185} (Ba) Mes)
12345408 1 | SILLA NEGRA GIRATORIA DE 4 AUEDAS 35028 202 347.38 118

FERNANDO LOPEZ
EMCHRGADO DE A.F.
e Activos Flos BAJA

JOEBE PEREZ CAMPOS
ADHINIET RADOR
BALS

OONTADOR BAJA
Depariaments Contabla BAA

Ofro departamento

OTRO COMTADOR BAJA

BAJA
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CAPITULO VIII
8. UTILIDADES

8.1. NUEVO USUARIO

Para registrar un nuevo usuario, en el menu “Activos Fijos”, seleccione “Utilidades” y, a
continuacion, haga clic en “Nuevo Usuario” y siga los siguientes pasos:

n INGRESE NOM- o COLOQUE _
BRE DE USUARIO CONTRASENA

MODULLO : Activos Fijos

NUEVO USUARIO

AGREGAR USUARIO

.

Nombre de usuario MAURICIO
p———"

Contrasefia

Confirmar contrasena

ET\,ACEDGF ‘ X cancelar ‘

P e,
ACEPTAR CONTRASENA
En pantalla debe ingresar el Nombre de usuario, la contrasefia y la confirmacion contraseiia, por
ultimo, presione el boton Aceptar.

8.2. ACCESO A USUARIO

Para dar acceso al nuevo usuario, en el menu “Actives Fijos”, seleccione “Utilidades” y, a
continuacion, haga clic en “Acceso a Usuario” y obtendra la siguiente pantalla:

(1)JSELECCIONE ELIMINA
EL USUARIO USUARIO

MODULO : Activos Fijos

USUARIOS

Seleccione Usuario : Eliminar Usuario
i -
e I | 52 |

MODULD OPCIGN [ [=]
[ACTIVO FDO] Alta de Activos Fjos ]
[ACTIVO FDO] Modificaciones de datos de Activos Fjos )
[ACTIVO FDO] Baja de Activos Fios &)
[ACTIVO FDO] Transferencia de Activos Fjos )
[ACTIVO FDO] Inventariacién de Activos Fijos ™ ™
[ACTIVO FDO] Rubro Contable )
[ACTIVO FDO] Tipo de Bien =
[ACTIVO FDO] Ubicacién (Oficina) )
[ACTIVO FDO] Responsable )
[ACTIVO FDO] Actuzlizacidn y Depreciacién )
[ACTIVO FDO] Cierre mensual (Actualzacién y Depreciacién) ]
[ACTIVO FDO] Seleccidn del tipo de indice(UFV, TC) para ka Actualzacidn ™
[ACTIVO FDO] Reporte por Division (o Departamento) )
[ACTIVO FDO] Reporte Resumen por Division (o Departamento) ) -
OPCIONES: Para habiltar 6 deshabilitar las diferentes opciones marque en la CASILLA DE VERIFICACION.

P[] Marca 6 Desmarca todas las opciones de Activos Fios ;Apﬁcar Activo Fﬁg ‘
MW cancelar
— __

HAGA CLICK PRESIONE PRESIONE APLI-
PARA MARCAR GUARDAR CARACTIVO FLJO
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En pantalla Seleccione Usuario, en la tabla de opciones del activo fijo, debe seleccionar las opciones
que se le dara al usuario, marcando opcidn por opcidon o también puede marcar todas las opciones
presionando el boton Aplicar Activo Fijo, por ultimo, presione Grabar, si no realizo cambios
presione Cancelar.

Si es que desea eliminar a un usuario, primero seleccione al Usuario, luego presione el boton Elimina
Usuario.

8.3. RESPALDO DE LA INFORMACION (BACKUP)

Para obtener una copia de seguridad, en el meni “Activos fijos”, seleccione “Utilidades” vy, a
continuacion, haga clic en “Respaldo de la Informacion (Backup)”. Esta ventana tiene dos
opciones:

La primera opcion generard un backup en la carpeta por defecto, esta se encuentra dentro de la carpeta
que genera el sistema a su instalacién, por ejemplo, su ubicacion serd: E:\SAF-JACE\XX-
EMPRE\20XX\BACKUP\, simplemente se debe presionar el boton Obtener copia ahora.

MUESTRA LA CARPETA POR DEFECTOQ
DONDE SE GUARDARA EL BACKUP

MODULO : Activos Fijos
COPIA DE SEGURIDAD

@ Copiar la Informacion Contable en la Carpeta por Defecto
Carpeta por defecto---> D:\SAF-JACE\D1-EMPRE\2020MBACKUPY

() Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacién Contable

Nombre del Archivo  AF_012001_070720_165222.RAR

Nombre del Archivo
{ Contabilidad + Nro. de Empresa + periodo + tipo de ciemre_ ddmmaa_hhmmss

PO a:Ns e\l ,para obtener una copia completa de fa Informacion Contable
(Asientos, Mayores, Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo
utilizado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Q Obtener copia
'l @ zhora

‘ W no ahora’ ’

PRESIONE

PARA SALIR

PRESIONE PARA OB-
TENER UN BACKUP

La segunda opcidn, guarda la informacion en una carpeta seleccionada, para ello debe marcar la
segunda opcidn y aparecerd el boton Examinar, como observa a continuacion:
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1 )MARQUE SELECCIO-
NAR LA CARPETA

MODULO : Activos Fijos

COPIA DE SEGURIDAD

) Copiar la Informacion Contable en la Carpeta por Defecto

@0 Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacion Contable

_ Nombre del Archi
Nombre del Archivo  AF_012001_080720_104122RAR
Contabilidad + Mro. de Empresa + periodo + tipo de cierre_ ddmmaa_hhmmss

r una copia completa de la Informa
c.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-)

, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Obtener copia
a ahora

[ X 1o ahora

Se abrird una ventana para seleccionar la ubicacion donde quiere que se guarde el backup, como se
observa en la siguiente imagen:

3 )SELECCIONE LA CARPETA DON-
DE SE GUARDARA EL BACKUP

OPIA DE RESPALDO (BACKUP

Seleccione la Carpeta para la Copia de Respaldo de la
Informacion del Médulo CONTABLE del Programa "SIC-JAC™

4 — Disco local (E:) -~
| ZINT
| 4BIERTO_8
| Acrobat
» | |, BACKUP |
. demos
. imagenes
, libros_lcv

. Nueva carpeta
. RECIBOS
., RESPALDO

[' Aceptar ][ Cancelar

PRESIONE
ACEPTAR

Una vez seleccionada la carpeta, mostrara la ubicacion de la carpeta, por tltimo, presione el boton
Obtener copia ahora, como en la siguiente imagen:
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5 )JMUESTRA LA CARPE-
TA SELECCIONADA

MODULO : Activos Fijos

COPIA DE SEGURIDAD

() Copiar la Informacion Contable en la Carpeta por Defecto

@ Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacion Contable
=@ Carpeta —> EABACKUPY

— MNombre del Archivo
Nombre del Archive  AF_012001_080720_093939.R4R
Contabilidad + MNro. de Empresa + periodo + tipo de cierre_ ddmmaa_hhmmss

O a0 oYl .pare obtener una copia completa de ks Informacion Contable
(Asientos, Mayores, Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo
utilizado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Obtener copia
I" @) shoa l X o zhora ,I

e PRESIONE OBTE- PRESIONE
NER COPIA AHORA PARA SALIR

Se generara un archivo comprimido con extension .RAR, nombre del archivo:
AF011701 310717_095745. El archivo se lee asi: Activos Fijos_ n° de empresa + periodo + tipo de
cierre  dia mes aflo _ hora minutos segundos.

8.4. IMPORTA DATOS, (ANTERIOR VERSION O BACKUP)

Esta opcidén permite importar datos de un sistema anterior de activos fijos o de un backup. Para
ingresar en esta opcion debe ir al mena “Activos fijos”. Seleccionar la opcion “Utilidades” haga clic
en” Importa Datos, Recuperacion de los Datos de Resguardo (Backup)”y siga los siguientes pasos:

0 PRESIONE

EXAMINAR

MODULO : Activos Fijos
IMPORTACION DE DATOS

Esta opcién permite importar Datos del anterior SISTEMA DE INFORMACION "SIC-JAC",
por ejemplo de "C:\SAF-JACWX\01-EMPRE\2007\" a la NUEVA VERSION , que estd
en el directorio  "C:\SAF-JACV\01-EMPRE\2007 ".

Tambien RECUPERA los DATOS de la COPIA de SEGURIDAD (BACKUP)

Ingrese la ubicacion en la cual se encuentra LOS DATOS DE LA VERSION
ANTERIOR 6 LA CARPETA Donde se encuenta EL BACKUP DESCOMPRIMIDO

Importa
’lii -Dgtos ‘ xgancelar
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Presione Examinar, se abrira una ventana, seleccione la carpeta donde se encuentra el backup, como
se ve en la siguiente imagen:

SELECCIO- DOBLE CLICK o SELECCIONE o PRESIONE SE-
NE DRIVE ALA c 'ARPETA LA CARPETA LECCIONAR

= || Seleccmnar dlrecton | Seleccionar directorio

ed.\

~ | |Seleccianar =2 -

B=backup

== L 02001 060720 110040 Hﬁﬂ

e:\backuph
et
] —mt
(£12018_de_sicijac
(Jacrobat

(imagenes

] libros_lev
CJlogos_prop

D instalador_reader
Binstala
Cinsta_demos | |
Clcon
Crnueva carpeta
Cprop
Brecibos Y %

Unidad: Unidad:

I.'Ee: [~] I | BHe [+] |

Tenga en cuenta que debe descomprimir el archivo .RAR, antes de buscar la carpeta, si no estuviera
descomprimido no se visualizara al momento de buscar.

5 )MUESTRA LA CARPE-
TA SELECCIONADA

MODULO : Activos Fijos

COPIA DE SEGURIDAD

' BACKUP

() Copiar la Informacion Contable en la Carpeta por Defecto

@ Seleccionar la Carpeta para copiar la Informacion Contable
=@ Carpeta ---> EABACKUP\

_ Mombre del Archi
Nombre del Archivo  AF_012001_080720_093333.RAR

Contabilidad + Nro. de Empresa + periodo + tipa de ciene_ ddmmaa_hhmmss

ADVERTENCIA!!! ,para obtener una copia completa de f Informacion Contable
(Asientos, Mayores, Balance... Etc.), si el SISTEMA CONTABLE SIC-JAC estd siendo
utilizado por otros USUARIOS, deben abandonar el SISTEMA CONTABLE

Obtener copia
® ahora

6 J)PRESIONE OBTE-
NER COPIA AHORA

Una vez seleccionada la carpeta presione Importa Datos. o de lo contrario Cancelar.

No zhora I
| Xuoaon g

PRESIONE
SALIR

z
H
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8.5. EDITAR DATOS DE LA EMPRESA

Para editar los datos de la empresa, ir al meni “Activo Fijo”, seleccione “Utilidades” y, a
continuacion, haga clic en “Edita datos de la Empresa”, y siga los pasos:

(1)EpITE DATOS (2JEpITE DATOS
DE LA EMPRESA DEL RESPONSABLE

MODULO : Activos Fijos

EDITAR DATOS GENERALES DE LA EMPRESA O INSTITUCION

|EMPRESA o INSTITUCION @.
Nombre

LOS APOLOS S.R.L.
Direccidn EL CARMEN N° 324

Teléfono 2785642

NIT 10025102012

|
|
|
|
Ciudad ‘ LA PAZ

No. Patronal

RESPONSABLE @~
Nombre del responsable ‘ JOSE LUIS RUIZ MORALES

Nro. Doc. (C.1.) ‘ 456898715

AflO Y PERIODO @ .
Ao : ‘ 2020 -

Periodo : ‘ Enero - Diciembre

}g Jaceptzr.ﬂ I X cancefar

o N o PRESIONE
NO SON EDITABLES ACEPTAR

En esta pantalla podra editar los datos de Empresa o Institucion, podra ingresar los datos del
responsable, nombre y Nro. Doc. C.I., en Afio y Periodo estos campos No son editables.
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CAPITULO IX
9. OTROS

9.1. MANTENIMIENTO DE INDICES

Para realizar el mantenimiento de indices, en el ment “Activos fijos”, seleccione “Otros” y, a
continuacion, haga clic en “Mantenimiento de Indices” y obtendra la siguiente pantalla:

MODULO : Activos Fijos
MANTENIMIENTO DE INDICES

—Instruccion

Para el mantenimiento de INDICES, debe
realizar desde el computador principal. Si
estd trabajando en RED, deben

abandonar el sistema los demas usuarios.

PRESIONE
ACEPTAR

Las tablas o archivos con que cuenta el sistema, tienen indices que permiten ordenar los datos por
algin campo en particular, por alguna razén como, por ejemplo: corte de energia eléctrica, puede que
algunos indices que estaban abiertos se dafien, para subsanar esto debe realizar el mantenimiento de
indices o indexar.
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CAPITULO X
10. PASOS PARA COLOCAR EN RED

10.1. PASOS PARA INSTALAR EN RED EL SISTEMA DE ACTIVOS F1JOS SAF-JACE

10.1.1. Paso en el SERVIDOR

1) Haga clic derecho en el boton
Explorador de archivos.

del escritorio, en el ment desplegable seleccione

Panel de control
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

Apagar o Cerrar sesion

Escritorio

2) Seleccione la unida donde se instalo el sistema de activos fijos SAF-JACE, en esta unidad cree
una capeta denominada SAF-JACE_RED.

4, Disco local (D) _ &
. PLAN_CUEMTAS
> | PRUEBA_INT

> ) resoluciones :
> |0 SAF-JACE F
| SAF-JACE RED | E
| MANUAL
> VACIO
> L SCI-JACW =
0 elementas

3) Copice la carpeta SAF-JACE, en la carpeta SAF-JACE_RED.

= Copiar 215 elementos (55,1 MB) =R

Copiar 215 elementos (55,1 MB)

de Disco local (D:) a SAF-JACE_RED (D:\SAF-JACE_RED)
Se detectd a 215 elementos (55,1 MB)...

— - |

L™/ Mis detalles Cancelar

SAF-JACE

SAF-JACE_RED

Renombre la carpeta SAF-JACE que esta fuera de la carpeta  SAF-JACE RED, por ejemplo, SAF-
JACE_(FECHA DE ACTUAL).
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E
i
l !
SAF-JACE_050420 SAF-JACE_RED
20
| ‘ |
SCI-1ACW_NNF MANUAL

4) Comparta esta carpeta haciendo clic derecho sobre la carpeta SAF-JACE_RED, seleccione
propiedades, en su menu superior seleccione la pestafia Seguridad, presione el boton Editar, luego
seleccione control total, en la columna permitir, por ultimo, presione los botones Aplicar y
Aceptar, como se muestra en la siguiente imagen:

\
| Propiedades: SAF-JACE RED == \

|1 Permisos de SAF-JACE_RED

Seguridad

MNombre de objeto: DASAF-JACE_RED

[ General | Comparti || Seguridad || Versiones anteriores | Personializar|

Mombre de objeta: DMSAF-JACE_RED

Mombres de grupos o usuarios

I Usuarios autentficados Nombres de grupos o usuarios:
[1Y Usuarios autertificados

82, 5YSTEM
82, Administradores (S1C-JAC_MIRIAM\Administradores) 82, SYSTEM
Sﬂ Usuarios (SIC-JAC_MIRIAM\Usuarios) EiAdmlnlshadores (SIC-JAC_MIRIAM \Administradores)

5?‘ Usuarios (SIC-JAC_MIRIAM\Usuarios)

Para cambiar los pemisos,

haga clic en Editar,

Pemisos de Usuarios -

»

Controltota Pemisos de Usuarios
Modfficar [ ttentfieadas Permitir Denegar
Lectulayejecucl.on b Cortrol total | [&] =
r:slmr el cortenido de |z capeta [ S— 5] o 3
o d!_ua - Lectura ¥ sjecucion [ 1
. . Mostrar el contenido de la capeta ] [}
Para especficar pemmisos especiales o
configuraciones avanzadas, haga clic PCRONES vanzaces Lecturs 1 [l ciid
an Opcmm?s avanzada}s Obtener mas informacién scerca de control v pemisos de acceso
Obtener més informacidn acerca de control v pemisos de scceso
[ Aceptar ] [ Cancelar ] |[ Aplicar ”

[ Aceptar ][ Cancelar H Aplicar ‘

Nuevamente en la pantalla de propiedades seleccione en el menu superior la pestafia Compartir y
presione el boton Uso compartido avanzado.

5
| Propiedades: SAF-JACE_RED ===

| General H Compartir ” Seguridad | Versiones anteriores I Personalizarl

Uso compartido de carpetas y archivos de red
| SAF-JACE_RED
'f ) Mo compartido

Ruta de acceso de red
No compartido

Uso compartido avanzado

Establezca permisos personalizados, cree miltiples recursos
compartidos y defina otras opciones avanzadas para compartir.

[ '@] Uso compartido avanzado... ]‘

Proteccidn por contrasefia

Las personas que no tengan una cuenta de usuario y una
contrasefia en este equipo podrén tener acceso a las campetas
que se comparten con todos

Para cambiar esta configuracion, use el Centro de redes v
IECUrs0s compattidos

Aceptar ][ Cancelar ]\ Aplicar |
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Aparecerd otra ventana en la cual debe seleccionar Compartir esta carpeta, presione el boton
Permisos, se abrird otra ventana en la cual marque control total, por Gltimo, presione Aplicar y

aceptar.

-
|, Permisos de SAF-JACE_RED (]
-
Uso compartido avanzado @ Pemisos de los recursos compartidos

MNombres de grupos o usuarios:
Compartir esta carpeta -

Configuraddn

Nombre del recurso compartido:

SAF-JACE_RED

Establecer ellnite e usuarios smultineos en: 25 [2] Agregar...
Comentarios: Permisos de Todos Pemitic  Denegar
Cortrol total [}
Cambiar ]
Leer =}

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar

Obtener mas informacién acenca de control v pemisos de scceso

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5) Creamos una unidad virtual, haga doble clic en Este Equipo o Mi PC, haga clic en la pestaia
Equipo y seleccione Conectar a unidad de red.

3 Este aquipe - O oy
o
[4] Prepisdades ”’ @ | Desinstalar & cambiar un programa
§ Abrir s | ’ . 1B Fropiedades del sistema
q . Arcesoa Conectara Agregar una Abrir =
={Camblar nombre  multimedia * \unidad de red *|ubicacibn de red  configuraciGn 'wa Adminkstrar
Ubitatién [=  Conectara unidad dered | Sistema
1+ = =g Desconectar unidad de red
“— « < O3 » Esteequipo » v O Buscar en Est.. 2
. Ll sl
3 Este equipo Carpetas (&)
¥ Descargas ~ Dispositivos y unidades (8)
[ Documentos . Disee laeal {C2)
I Escritorio w o | v
19 elernentos ErE

En la pantalla Conectar a unidad de red, seleccione una letra para la nueva unidad en red.

@, Conectar a unidad de red

:Qué carpeta de red desea asignar?

Especifique la letra de unidad para la conexian y la carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: ~ |W: v
7: (Wavier_8\propuestas_recibo: -
Carpeta: |y: (\Miomisci-jacy_red) hd ‘ | Examinar...

rlo como almacén de documentos e imdgenes,

Finalizar Cancelar

PEALZZOPRAYLCEE
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Haga clic en el boton Examinar, en la red ubique el computador en que se cred la carpeta SAF-
JACE_RED, seleccione la carpeta SAF-JACE_RED, que se ha compartido.

Buscar carpeta [&J

Seleccione una carpeta de red compartida

4 (M SIC-JAC_MIRIAM i
4| i saf-jace_red
4 | SAF-JACE o
> 01-EMPRE
) FILES
) XLS Tl

m

> Users 7

’Crear nueva carpeta ] [ Aceptar ] ’ Cancelar

Haga clic en el boton Aceptar y luego en Finalizar.

10.2. PASOS PARA CREAR EL NUEVO ACCESO DIRECTO DEL SISTEMA SAF-
JACE EN EL ESCRITORIO

1) Desde el escritorio del computador, debera eliminar el acceso directo que se genera al momento
de la instalacion.

Para ello, haga un clic con el boton derecho del mouse sobre el icono del Sistema de Activos Fijos
SAF - JACE, de las opciones desglosadas, elija: “Eliminar”.

Crear acceso directo

Eliminar

Carmnbiar nombre

Propiedades

2) Posteriormente, haga un clic con el boton derecho del mouse, en “Nuevo”, seleccione "Acceso
Directo''.

12 0F
reciclaje

Carpeta
Acceso directo I

[l

@' Microsoft Access Database
] Imagen de mapa de bits
Contacto
@° Documento de Microsoft Word
¢#] Documento de Epson Print CD
[ Microsoft Access Database

Ordenar per
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctri+Z

@] Presentacin de Micrasoft PowerPoint
@ Microsoft Publisher Document

B Archivo WinRAR

fif| Formato de texto enriquecido

|| Documento detexto

[ Hoja de calculo de Microsoft Excel

| Muevo

>| B Auchivo WinRARZIP

=1 Configuracién de pantalla

il Personalizar

il @
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En la pantalla, “Crear Acceso Directo”, presione el boton "Examinar", serd enviado a la ventana,

"Buscar Carpeta'.
=)

\.’/’ 2 Crearacceso directo

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
deInternet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacion del elemento:

Examinar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

A continuacion, escoja "EQUIPQO", se desglosaran las unidades de disco del ordenador, seleccione
la unidad virtual creada con anterioridad. Luego haga clic en la carpeta SAF-JACE.

-
Buscar archivos o carpetas ﬁ

Seleccione el destino del acceso directo a continuacidn:

| o]

418 Fquipe

D%Té, Disco local (C) i

I* =g Disco local (D)

4w saf-jace_red (\\Sic-jac_miriam) (Z2)
[= .y 01-EMPRE
[ [, FILES

bl xS E
< 11 | §

[Crearnuevacarpem] [ Aceptar H Cancelar ]

En Ia lista, busque el archivo SAF-JACO0. Haga clic en el boton “Aceptar”.
[ Buscar archivos o carpetas @1

Selecdone el destino del acceso directo a continuacidn:

| msvepT0.dil

1=

| msverdLdll
2] SAF-N.PIT
SAF-N.PJX
sicjac L
K siciac2020

% VFP9CHS.DLL
T k

[ Aceptar ][ Cancelar

En la pantalla siguiente haga clic en Siguiente.
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L\/I 2 Crear acceso directo

deInternet ya sea locales o de red.

Escriba la ubicacidn del elemento:

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones

[ZASAF-JACE\SAF-JACD.EXE

Haga clic en Siguiente para continuar.

Examinar...

[ Siguiente ][ Cancelar

Coloque el nombre del acceso directo y haga clic en Finalizar.

@ 2 Crear acceso directo

:Qué nombre le desea dar al acceso directo?

Escriba un nombre para este acceso directo:

SISTEMA DE ACTIVOS FIIOS

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

Finalizar Cancelar

En el escritorio aparecera el icono del Sistema de Activos Fijos

]

Papelera de ISISTEMAIDE
reciclaje  [JAGTIVOSFIIOS)
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10.2.1. PASO EN LA TERMINAL

1) Haga clic derecho en el boton inicio
seleccione Explorador de archivos.

del escritorio, en el menu desplegable

Panel de control
Explorador de archivos
Buscar

Ejecutar

Apagar o cerrar sesion

Escritorio

2) En el explorador de archivos haga clic en Este Equipo, luego en el ment de la parte superior
presione Equipo, por tltimo, presione Conectar a unidad de red.

= Este equipo — O #
visa - @
Propiedades ﬁ ‘ | [Eﬂ m E]. Desinstalar o cambiar un programa
b
A Abrir ) ] 84| Propiedades del sistema
= . Acceso a Conectara Agregar una Abrir n
I' Cambiar nombre  myltimedia = |unidad de red =|ubicacién de red  configuracidn lEJAdmlmstrar
Ubicacian |:- Conectar a unidad de red | Sistema
5 =g Desconectar unidad de red
- v A E » Este equipo » w | Buscar en Est.. @
~ ~
3 Este equipo » Carpetas (6)
& Descargas ~ Dispositivos y unidades (8)
Documentos Disco local (T
_— 1|
= Escritorio v = — R v
19 elementos == =

3) En la pantalla Conectar a unidad de red, seleccion una letra para la nueva unidad en red.

==

w % Conectar a unidad de red

+Qué carpeta de red desea asignar?

Especifique la letra de unidad para |a conexidn y la carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: ¥ -
Z: (\Sic-jac_miriamhsaf-jace_red) -
Copetr: [ ~ [[Bominer.

rlo come almacén de decumentos e imadgenes,

Finalizar | Cancelar

PR ALZZOPRAYICSE XN
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4) Haga clic en el boton Examinar, en la red ubique el servidor del programa SAF-JACE seleccione
la carpeta SAF-JACE_RED, que se ha compartido y haga clic en aceptar.

F b |
Buscar carpeta ﬁ

Selecdone una carpeta de red compartida

4 8 SIC-JAC_MIRIAM o
4 saf-jace_red
4 | SAF-JACE 1
» .. 01-EMPRE
. FILES
. XLS

b Users

—

Crearnue\.racarpeta“ Aceptar ” Cancelar ]

Haga clic en el boton Finalizar.

PASOS PARA CREAR ACCESO DIRECTO DESDE EL ESCRITORIO.

NOTA: Debera seguir los mismos pasos que se realizaron para crear el acceso directo al escritorio
en la maquina del servidor, apliquelos aqui en la maquina terminal. Ver pagina (78).
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