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1. ASPECTOS GENERALES
1. TITULO
Este manual se conocerd como “Manual de Procedimientos para el

Tramite de Activos Fijos”

2. PROPOSITO Y ALCANCE
En este manual se encontrara los procedimientos escritos y la documentacion
de los procedimientos del Area de Activos Fijos, con el propésito de

capacitar al personal nuevo en el area.

3. BASE LEGAL

La base legal por la que se rige el Area de Activos Fijos es el Capitulo II,
Articulo 2.012 Control y Propiedad Municipal del Cédigo Municipal y por el
Capitulo VII, Custodia, Control y Contabilidad de la Propiedad Municipal del
Reglamento para la Administracion Municipal del 18 de julio de 2008.

4. TERMINOS DEL AREA DE ACTIVOS F1JOS:
Para el mejor entendimiento del area de activos fijos es importante tener claro
las siguientes definiciones o conceptos: maquinaria, mobiliario, equipo y

animales.

Anular - eliminar documento generado por el sistema para
reversar transacciones, incorrectas o que forman parte del proceso de cierre de
afo fiscal realizadas por usuario(s).

Bienes inmuebles (Activos inmuebles) — Bienes raices,

terrenos, construcciones, edificios, mejoras adheridas al suelo y todo lo que

este unido a
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un inmueble de manera fija, el cual no podra separarse sin quebrantamiento o
deterioro del mismo.

Bienes muebles (Activos muebles) — Maquinaria, mobiliario, equipo y animales
que se puedan mover de un lugar a otro de manera facil. Esta propiedad debera
tener una naturaleza relativamente permanente, es decir, una vida normal de mas
de dos afios, que su valor exceda $100.00 y que esté en capacidad de utilizarse
repetidamente sin cambiar de naturaleza o sufrir deterioro.

Capitalizable — Representan una Inversion y son aquellas que, aumentan el valor
del activo, ya sea en cantidad (ampliacion) o calidad (mejora) y aumenta la vida
util del Bien.

Cuenta mayor — Son cuentas contables en donde las operaciones se contabilizan
y se gestionan. Es preciso crear un dato maestro para cada cuenta que se necesite.
Este dato maestro contiene informacion que controla las imputaciones de las
operaciones y el proceso de los datos.

Decomisos: es la disposicion de la Propiedad por considerarse inservible.
Depreciacion — disminucion del valor o precio de algo, ya con relacion al que
antes tenia, ya comparandolo con otras cosas de su clase.

Emplazamiento — una estructura jerarquica de codigo que identifica la "
instalacion fisica " de un equipo (activo fijo) que describe claramente la ubicacion
de dicho equipo.

Encargado de la Propiedad Municipal — emplead por el Alcalde y
recomendado por el Director de Finanzas para recibir, custodiar, entregar y
mantener un control de la propiedad mueble o inmueble del Municipio. Es
responsable de supervisar a los sub-encargados de propiedad. Evaluara
periodicamente la labor de los enlaces de propiedad y realizara recomendaciones

a sus respectivos directores.
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Enlace de Propiedad — empleado designado por el director de departamento.
Actuara en coordinacion con el Sub-encargado de propiedad municipal y sera
responsable al jefe de su unidad administrativa del control y récords de toda la
propiedad sujeta a su jurisdiccion. Sera el enlace directo con el Encargado de
Propiedad, adscrito al Departamento de Finanzas.

Inventario — Es el conteo de los bienes existentes del Municipio Autonomo de
Caguas para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los
libros.

Permuta — Intercambio de un activo fijo por otro, sin mediacion de dinero.
Persona Juridica - Ser o entidad capaz de derechos y obligaciones aunque no
tiene existencia individual fisica; como las corporaciones, asociaciones,
sociedades, fundaciones, etc.

Pool de Trabajo — Es un listado de activos que se graba en el sistema para
realizar el proceso de baja

SAP (Sistem Aplication Product) — sistema de contabilidad integrado adoptado
por el Municipio.

Scat - herramienta de SAP para la modificacion masiva de datos del sistema.
Permitira tanto la creacion de nuevos registros (materiales, proveedores, clientes,
pedidos, facturas,etc.), como la modificacion, eliminacion o bloqueo, entre otras
actividades. Por tratarse de un recurso de relativo facil uso puede estar disponible
para los usuarios avanzados. El objetivo principal de lograr la adicion o
modificacion masiva de datos se logra mediante la ejecucion previa del
procedimiento deseado, de manera que SAP lo grabe y recuerde y posteriormente,
mediante unos simples cambios se asocie con un origen de datos (archivo de
texto, archivo Excel, etc.) y ante la posterior ejecucion se reproduzcan los

cambios con la informacion encontrada en cada linea del mencionado archivo.
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Sub-encargado de propiedad —Actuara en coordinacién con el Encargado de
Propiedad municipal y sera responsable al jefe de su unidad administrativa del
control y récords de toda la propiedad sujeta a su jurisdiccion. Realiza
modificaciones en el sistema de cada activo. Realiza modificaciones en el sistema
de cada activo.

Usufructo: Derecho por el que una persona juridica pueda usar los bienes del
Municipio Auténomo de Caguas y disfrutar de sus beneficios, con la obligacion
de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.

Vida Util: Es el tiempo estimado (normalmente en afios) que el municipio espera

utilizar un activo a capacidad.

2. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE
ACTIVOS FLJOS:

Antes de explicar las responsabilidades y funciones del Area de Activos Fijos es

importante tener claro que la responsabilidad de administrar el control,

contabilidad y custodia de los Activos Fijos del Municipio es responsabilidad del

Alcalde delegada al Encargado de Propiedad Municipal por recomendacion del

Director de Finanzas.

En el caso del Municipio, por su alto volumen de propiedad, para garantizar un
mayor control, se han nombrado sub-encargados de la Propiedad. Tanto el
Encargado como algunos de los sub-encargados de la propiedad seran empleados
adscritos al Departamento de Finanzas, el cual, determinara la necesidad de tener

sub-encargados adscritos en otros departamentos.

Para facilitar el trabajo del area de Propiedad, cada dependencia municipal debera
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tener un enlace de propiedad. Esto dependerd del volumen de propiedad o

complejidad de cada uno. El enlace de propiedad sera un empleado del Municipio

por orden del director de departamento a la cual pertenece. Estara a cargo de

velar por la propiedad de su departamento y serd el enlace directo con el Sub-

encargado de Propiedad del Departamento de Finanzas.

Las responsabilidades y funciones generales del area de Activos Fijos por el

personal y/o departamento a cargo son:

2.1
1.

2.3

DIRECTOR DE FINANZAS
Responsable de firmar la certificacion de propiedad inservible para
decomisar y la solicitud para bajas de propiedad cuando se hace un

decomiso. Ver Anejos 5y 33.

DIRECTOR AUXILIAR
Responsable de supervisar Encargados y Sub Encargados de Propiedad.
Evaluar periédicamente la labor realizada a los enlaces de propiedad.

Generar informes a la gerencia seglin sean solicitados.

ENCARGADO DE PROPIEDAD

Responsable de supervisar a los sub-encargados de propiedad y evaluar
periddicamente la labor realizada a los enlaces de propiedad y realizar
recomendaciones a sus respectivos directores.

Orientar al personal de las dependencias municipales asignadas sobre las
normas, procedimientos y reglamentacion aplicable a la propiedad
municipal.

Realizar baja de activos en el sistema.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

2.4

Ejecutar la depreciacion mensual de los activos.

Realizar el proceso de cierre de afio fiscal del area de activos fijos.
Presentarse los dias de pruebas del cierre de afio fiscal.

Generar informes a la gerencia segun sean solicitados.

Crear activos muebles e inmuebles teniendo el juicio para determinar si los
mismos son capitalizables.

Crear y/o modificar emplazamientos.

Generar la certificacion de valor para el proceso de donacidén de activos
fijos.

Someter al Area de Seguros la Informe de Propiedad Daifiada, Hurtada
o Pérdida - Anejo 4, recibido por el enlace de departamento para el
proceso aplicable.

Coordinar y presenciar el proceso de decomiso de activos fijos con los sub-
encargados, los auditores y representantes de la Legislatura Municipal,
segun la reglamentacidn existente.

Generar la Solicitud de Bajas de Propiedad - Ver Anejo 5.

Certificar relevos de propiedad. Ver Anejo 34.

Certificar el inventario fisico anual.

SUB-ENCARGADOS DE PROPIEDAD

Mantener el inventario actualizado en el sistema SAP, de las dependencias
municipales con los enlaces de propiedad (si el departamento cuenta con
los mismos).

Realiza modificaciones a los activos fijos en el Sistema SAP, seglin le sea
requerido.

Actualizar, validar y certificar el inventario fisico anual.

Generar informes a la gerencia segin sean solicitados.
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2.5

10.

1.

Preparar y certificar la documentacion necesaria para los decomisos.
Asistir al Encargado de Propiedad en la ejecucion de actividades
administrativas o de servicios relacionados a los activos fijos.

Preparar la Solicitud de Relevo de Propiedad y entregarla el Encargado, en

casos de ausencia del Enlace del Departamento.

ENCARGADO Y/O LOS SUB-ENCARGADOS DE PROPIEDAD
Responsables de certificar inventarios.

Llevar control y registros de toda la propiedad de las dependencias
municipales sujetas a su jurisdiccion.

Tomar o proponer para que se tomen aquellas medidas necesarias para la
conservacion y uso adecuado de la propiedad bajo su jurisdiccion.
Expedir recibo de propiedad para la firma de todo empleado usuario de la
propiedad adquirida una copia se archivara en el Departamento de
Finanzas y la otra copia se dejara al empleado

Referir al Area de Seguros los documentos relacionados a aquella
propiedad que se determine requiera asegurarse.

Coordinar con los enlaces de propiedad los procesos de transferencias.
Inspeccionar y certificar las condiciones de la propiedad transferida o
entregada en los casos de separacion de puesto de personal.

Asistir en la recopilacion de informacion necesaria para los casos de hurto,
dafio o desaparicion de propiedad referidos a investigacion administrativa.
Preparar planes de trabajo para todas las tareas asignadas.

Mantendran un expediente de todas las operaciones relacionadas con las
hojas de la propiedad tramitadas.

Crear activos muebles, al momento de transferir un monto de un activo.
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12.  Adiestrar a los enlaces de propiedad sobre las normas, procedimientos y
reglamentacion aplicable a la propiedad municipal.

13. Completar la Certificacion de Responsabilidades y Tareas de los
Enlaces de Propiedad — Anejo 6.

14.  Cuando se reciben activos para decomisar tiene que tener juicio si el activo

va a ser decomisado.

2.6 ENLACES DE PROPIEDAD

1. Responsables de custodiar la propiedad asignada a su departamento y
mantener los registros y documentos concernientes actualizados.

2. Velar por el uso correcto, efectivo y eficiente de toda la propiedad asignada
a su departamento.

3. Adiestrar a los empleados en los procedimientos y el uso correcto de los
activos de su departamento.

4. Revisar en todas sus partes cada articulo recibido para certificar su estado;
ponerlo a prueba. Completar el formulario Notificacion de Equipo
Recibido y someter inmediatamente al Encargado o Sub-encargado de
Propiedad, para que este pueda continuar con el procedimiento establecido
por ley.

5. Coordinar con el Enlace de Compras de su departamento el recibo de
activos fijos y solicitar al sub-encargado las etiquetas (“labels™) de
propiedad e identificar la misma.

6. En caso de dafios, pérdida o robo de algtn activo fijo notificar al Encargado
o Sub-encargado de la propiedad mediante la Notificacion de Propiedad
Perdida, Dafiada o Hurtada y someterla antes de dos (2) dias laborables al
area de Propiedad, de haber sido robo, tiene que llamar a la policia para

hacer una querella.
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10.

1.

12.

13.

14.

Realizar el inventario anual de propiedad y mantenerlo actualizado en
coordinacién con el Sub-encargado de Propiedad.

En el caso de donacién de un activo que reciba el departamento, debe
completar el Formulario Notificacion de Propiedad Adquirida por
Donacion y someterlo al area de Propiedad. La entidad que ofrece la
donacion debe incluir una certificacion con la descripcion del equipo, el
valor en el mercado y el motivo o uso de la donacion.

En el caso de la donacion de un activo de su departamento a otra entidad,
debe someter la informacion la Oficina de Gerencia y Presupuesto para que
realice el trdmite correspondiente con la Legislatura Municipal, Ver Anejo
26, segiin el Reglamento de Donacion y notificar al Encargado de
Propiedad y/o Sub-encargado para proceder con la baja en sistema, una vez
culminado la entrega.

Notificar al Encargado o Sub-encargado de la propiedad la transferencia
de propiedad, dentro de una misma.

Notificar al Encargado o Sub-encargado de la propiedad la transferencia
de propiedad hacia otra unidad administrativa, mediante el formulario
Notificacion de Transferencia de Propiedad Municipal, la misma debe
tener el visto bueno del director del departamento.

Completar el formulario Notificacién de Propiedad Inservible, ver Anejo
14, para efectuar el decomiso de activos, el cual sera sometido al
Encargado de Propiedad.

Realizar la inspeccion, inventario e informard al Sub-encargado de
Propiedad para solicitar Carta de Relevo de Propiedad por traslados,
transferencias, renuncias de empleados y/o con licencias sin sueldo.
Notificar cualquier otro problema que surja con la propiedad de su

departamento.
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15. Esrequerido completar la Certificacion de Responsabilidades y Tareas
de los Enlaces de Propiedad - Anejo 6.

16.  Recibir orientacion sobre los Procesos de Propiedad. Ver Anejo 35.

2.7 EMPLEADOS MUNICIPALES

1. Responsable de la conservacion y uso adecuado de la propiedad asignada.

2. Firmar el recibo de propiedad de los equipos asignados.

3. Cuidar el equipo y toda propiedad publica bajo su custodia, por la cual ha
firmado su recibo de propiedad, y sera responsable del valor en metalico
de la misma por cualquier pérdida o dafio ocasionado por negligencia o
descuido en el desempefio de sus funciones. Una vez anunciado algin
evento atmosférico, todo empleado debe proteger la Propiedad Municipal
a su cargo.

4, Ningun empleado o funcionario podra trasladar, transferir, prestar o
disponer de propiedad publica sin autorizacion previa y escrita del Director
de Finanzas o Encargado de la Propiedad. En el caso de bienes raices o
inmuebles, debera autorizarse por la Legislatura Municipal.

5. Antes de cesar en su puesto, todo funcionario o empleado municipal debera
hacer entrega, mediante recibo, al Encargado, Sub encargado o enlace de
la Propiedad, de toda propiedad que tenga bajo su custodia directa.

6. Debera examinar la propiedad cuidadosamente a los fines de determinar si
esta completa o si se han violado disposiciones relativas al cuidado y
proteccion de la misma. Asimismo, cuando ocurra un cambio de
administracion, renuncia o separacion de un funcionario municipal, debera
tomarse un inventario identificado, clasificado y desglosado de todas las
propiedades, libros y documentos publicos que estén bajo la custodia del

funcionario saliente. Estos serdn traspasados al funcionario entrante,
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debiéndose otorgar un documento de recibo oficial, en el cual se identifique
toda la propiedad y documentos que fueron traspasados.

7. El municipio no tramitard la ndmina de pago final por servicios ni hara
pagos por concepto de liquidacion de la licencia de vacaciones regulares o
de enfermedad a empleado o funcionario alguno, o a sus beneficiarios,
hasta tanto el Encargado o Sub-encargado de la Propiedad de la Unidad
Administrativa correspondiente certifique que dicho funcionario o
empleado no adeuda propiedad alguna al municipio. Si se incluyera en
nomina por error, se retendra el cheque hasta que el funcionario o
empleado haga entrega de la propiedad a su cargo o haya respondido por

el importe de la misma.

2.8. OTROS DEPARTAMENTOS

1. Oficina de Auditoria Interna: responsable de investigar los activos
referidos por la Unidad de Propiedad y Seguros. Ademas, tiene que estar
presente un representante autorizado los dias que se estan realizando los
decomisos, para velar que cumplan con los procedimientos establecidos en
ley. Una vez culminado el decomiso, tienen que firmar la Solicitud para
Bajas de Propiedad.

2. Legislatura Municipal: Tiene que estar presente un representante
autorizado los dias que se estan realizando los decomisos, para velar que
cumplan con los procedimientos establecidos en ley. Una vez culminado
el decomiso, tienen que firmar la Solicitud para Bajas de Propiedad. En
los casos de donacién y permuta de activos del municipio, deben hacer una
cesion para ver el proyecto de donacion. Toda permuta, gravamen,
arrendamiento, venta o cesion de propiedad municipal deberé ser aprobada

por la Legislatura, mediante ordenanza o resolucion al efecto.
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3. Departamento de Tecnologia de Informacion: responsable de certificar
como inservibles los equipos tecnoldgicos.

4. Departamento de Obras Publicas responsables de certificar como
inservibles los automoéviles y/o equipo pesado, someter la Declaracion
Jurada preparada por el Encargado de Propiedad al Departamento de
Transportacion y Obras Publicas y proceder con la baja en su sistema. Ver
Anejo 31.

5. Oficina de Recursos Humanos responsable de determinar alguna accion
disciplinaria a seguir, al empleado encontrado como negligente en los
casos investigados por la Oficina de Auditoria Interna.

6. Oficina de Gerencia y Presupuesto evalua y cualifica las solicitudes de
donacion de activos fijos. De cualificar la organizacion sin fines de lucro
o gobierno, prepara la resolucion con los activos fijos que van a ser
donados y luego la presenta en la Legislatura Municipal mediante la
radicacion de proyecto, ver Anejos 28, 29 y 30.

7. Dependencias municipales: de tener activos fijos para decomisar que
necesiten vaciado de gas, son responsables de obtener la certificacion de
vaciado de gas. En casos de activos a intercambiar (Permuta), el
departamento correspondiente procede a preparar el proyecto para ser

presentado a la Legislatura Municipal.

3 ACTIVOS FIJOS

3.1 CREAR UN ACTIVO F1JO

Se considera activo todo equipo que tenga valor de $100.00 o méas y tener una
vida util de dos (2) afios 0 mas. La mayoria de los activos muebles se crean en el
Departamento de Compras y Subastas o algun oficial de compras asignado en

otro departamento.
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El Area de Propiedad crea los activos muebles solo si se han adquirido mediante
donacion, aportacioén, confiscacion o embargo. Para crear estos activos es
necesario que el Area de Propiedad reciba un memorial explicativo que incluya
la siguiente informacion; descripcion del activo, costo, propodsito de la entrega

del equipo al Municipio.

El Area de Propiedad crea todos los activos inmuebles segin informacién
provista por los departamentos. El departamento que solicite la creacion del
Activo Inmueble deberd enviar al Area de Propiedad el Anejo 7 - Tabla para
Crear Activos Inmuebles. En adicion deberd incluir las especificaciones de los
trabajos a realizarse en el Proyecto. Todo Proyecto que incluya equipo debera

incluir la partida de equipo, para la creacion del activo.

Para que un proyecto se considere un activo, tiene que ser capitalizable de

$40,000 o mas o que aumente el valor de la estructura mas de un 15 %.

-
|| o buscarla via

¢ [mm -

1. Escribir la transaccion ASO1

menu, presionar la tecla de retorno.
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2. Saldré la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn

Clase activos fijos
Sociedad
Ctd.de activos fijos iguales

I_
=
|

Modelo
Activo fijio
Subndrmero

Sociedad

| Postcapitalizacion

R . , 3 .
3. En el campo de Chse actives fios se presiona sobre el simbolo = , saldra la

siguiente pantalla:

[E Clase de activos fijos (1)

- Sociedad y clases | Asignacidn de cuentas/Formato de imagen |I| |§|
. . IF
Clase activos fiios |_|
Sociedad =] mact
Ctd.mdxima aciertos 500

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS

Pagina 21 de 291
Aprobado en noviembre 2018



4. Presionar sobre el icono , saldrd la siguiente pantalla:

[ Clase de activos fijos (1) 23 Entradas encontradas

Sociedad y clases | Asignacion de cuentas/Fo... |I| |§|

v ][00 )[E] 22 [£]

Sociedad: MAC1

Clase “ Denominacién de la clase inmov.

1100000 | AUDIOVISUAL

110000 EDIFICACIOMES

120000 EMSERES

130000 EQUIPO DE COMPUTACION
140000 EQUIPO DE COMUNICACION
150000 EQUIPO DE JARDIMERIA
160000 EQUIPO DE OFICINA

170000 EQUIPO DE SEGURIDAD
180000 EQUIPO DEPORTIVO

190000 EQUIPO MEDICO

200000 EQUIPO PESADO

210000 EQUIPO POLICIACO

220000 EQUIPO RECREATIVO

230000 MANTEMIMIENTO

240000 PROPIEDAD DE INFRAESTRUCTURA
250000 MOBILIARIO

260000 MUSICAL

270000 OBRAS DE ARTE

280000 TERREMOS

290000 VEHICULOS

300000 COMSTRUCCION EN PROGRESO
310000 ACTIVOS ARRENDADOS
320000 BIEWES INMUEBLES (ADQUISICION)

23 Entradas encontradas

5. Se escogera la clase de activo que se va a crear. En este ejemplo se va a

crear un Parque de Pelota nuevo,

| 200000  CONSTRUCCION EN PROGRESO |
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Nota: De tener duda de cual clase de activo se debe escoger, referirse al Anejo 8

- Codigo y Clase de Activo Fijo con Cuenta de Gasto y Cuenta Mayor.

6.

En el campo de se escribira

[nca

En el campo de

Ctd.de activos fios iguales

se escribira la cantidad de activos

fijos a crearse. En este ejemplo que se van a crear un activo y se escribira

Al terminar de llenar los campos se presionara la tecla de retorno o se

presionara el boton de

Datos maestros

, saldra la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Datos maestros

E B
Act.fio INTERN-00001| [0
Clase 300000

General Dependiente tiempo

Datos generales

[

Denominadidn

Determ.cuentas

Ca

5

300000

ntidad 0.000

Inventario

Ultimo inventario el
Mota de inventario

Informacidn contabilzacidn

Capitalizado el
Alta original el

Afio de alta

0oa

Asignaciones

CONSTRUCCION EN PR..

CONSTRUCCION EN PROGRESO

| Incluir AF en lista de inventario

Descapitalizacion el

Pedido el

QOrigen

Sociedad MAC1

Impto.sobre patrim. Seqguros Valoracidn

)




0. En el campo de primera linea, se escribira en letra maytscula

la descripcion del activo que se va a crear. En este ejemplo se escribira

ESTADIO LOS CRIOLLOS

10. Para los casos de activos muebles se seguira el siguiente formato:
Denominacion y/o descripcion, marca y modelo (ej. IMPRESORA HP
1212-3A)

11.  Enel campo de segunda linea (Descripcidn) se escribiran los

siguientes tipos de referencias:

a. Ubicacion especifica (almacén, techo, covacha, estacionamiento)

b. Numero de casos de Querellas a la Policia Estatal o Municipal.

12.  Los campos de [ Uttimo inventario el y [Notade nventario| no son necesarios

llenarlos cuando se estan creando los activos.

[z

13.  El siguiente simbolo de crear texto explicativo L= se utiliza para incluir

mas informacion importante del activo o adjuntar evidencia de por qué se

&

creo el activo. En este ejemplo se presionara el simbolo de y saldra la

siguiente pantalla:

Modificar Maestro AF gral.texto explic.: MACIINTERN-000010000 Idioma E
) =] o Formatos 15 Formatos de caracteres - B o o B B o B

Form.parrafo = Parrafo por defecto ~ | Form.caract. -
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14.  En este ejemplo se adjuntara la siguiente tabla

Nombre de Proyecto
ESTADIO LOS CRIOLLOS

Descripcidn Detallada
INSTATACION PUERTAS, PREPARACION DE SUPERFICIE, CAMEIO DE FOCOS DEL
ESTADIO, INSTALACION DE SILLAS, ENTEE OTROS.
Proyecto Nuevo 51 No
X
COSTCO
£%82,000.00
Fondo Departamento Programa Cuenta Id Aportacidn
001 12155 03 S432000 0000000

Numero de Activo

Cocmentarios

E

En este ejemplo que se esta creando un activo inmueble, los departamentos

envian esta tabla al Area de Activos Fijos.

15. Al terminar de escribir la informacion necesaria, presionar el simbolo de

Texto grabado temporaimente solo en memoria ppal, Ver texto explicativo.

Eg

grabarl=l. Saldr4 el siguiente mensaje

en la parte inferior de la pantalla.

16. Presionar el icono L& para continuar creando el activo.
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17.

Dependiente tiempo

Presionar en la pestafia de , saldrd la siguiente pantalla:

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/9999
I e

Centro de coste |
L= |

Centro

Emplazamiento

Mimero de personal
Fondo
Area funcional

Centro gestor

18.

Los campos a llenarse en esta pantalla son dados por la persona que esta

solicitando crear el activo.

a. El campo de | | se escribira el cddigo del departamento
que esté en la partida. En este ejemplo se escribiré.
b. El campo de se escribird el namero de fondo indicado en la

partida. En este ejemplo se escribiré.

Area funcional

C. El campo de se escribira el nimero de area funcional

indicado en la partida. En este ejemplo se escribirél.

d. El campo de LCentro gestor| ge egcribira el numero de centro gestor

indicado en la partida. En este ejemplo se escribira

no Sson

e Los campos de| Centro | |Em|:|lazamient|:|| y |NDmEFD de per5cuna||
* b

necesarios llenarlos cuando se estan creando los activos.




19. Al terminar de llenar los campos necesarios dar a la tecla de retorno, y se

mostrara la pantalla de la siguiente forma:

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/9999

I 7t
Centro de coste I_|:£2155 _| DESARROLLO DE PROY ..
Centro
Emplazamiento

Mumero de personal

Fondo 001 FDO GENERAL
Area funcional 03 PLANIFICACION v DSARROLLO
Centro gestar 12155 DES. DE PROYECTOS
20. Presionar en la pestafia de [.2M980 | saldr la siguiente pantalla:

Origen
Acreedor
AF comprado nuevo
Comprado 28 mano

Activo fijo orig. Alta el
Afio adguis.orig.
Valor original UsD

Imputaciones de inversion

Orden de inversion
Elermento PEP 0000000 FOMDO GEMERAL

21. En esta pantalla el campo mas importante es el cual se

escribira el nimero de programa presupuestario indicado en la partida. En

este ejemplo se dejara elll2000000]



Cormprado 28 mano

AF comprado nuevo

22. Las siguientes opciones

son para indicar si el activo fue

comprado nuevo o es de segunda mano. En este ejemplo no aplica.

23. En los casos que se esté creando otro tipo de activo se presionard en la

Asignaciones

pestana de Ir al campo de

TIPO ACTIVO

y escoger el tipo de

activo a crear presionando en el icono . De tener duda de cuél clase de

activo se debe escoger, al Anejo 9 - Hoja de Relacion y Clase de Activo.

24. Al terminar de crear el equipo se presionara el icono para grabar la

informacion. Saldra el siguiente mensaje

El act.fj. 3000000706 0 se ha creado

en la parte inferior de la pantalla, donde indica el nimero de activo fijo

creado.

3.2CREAR SUB-NUMERO DE ACTIVO

F1IJO

Para crear un sub-nimero es necesario enviar al Area de Propiedad el Anejo 10

— Cédigo Clase de Activo Fijo con su Vida Util, que incluya el nimero del

proyecto original. Se trabaja de la misma manera que al crear un activo.
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1. Escribir la transaccion AS11 o0 buscarla via

menu, presionar tecla de retorno.

2. Saldra la siguiente pantalla:

Crear subnumero: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn

Activo fiio |
Sociedad =
i

Cantidad de subnimeros iguales

[ | Postcapitalizacidn
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En el campo de AT M0| e escribird el nimero de activo fijo al que se
desea crear un sub-nimero. En este ejemplo se escribiré.
En el campo de se escribiré.

En el campo de |Cantidad de subnimeros iguales | ge escribirg la cantidad de sub

nameros que se desean crear. En este ejemplo se escribira

Al terminar de llenar los campos se presionara a la tecla de retorno o se

Datos maestros

presionara el icono , saldré la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Datos maestros

B
Act.fio 3000000700 1
Clase 300000 COMSTRUCCION EM PR.. Sociedad MRC1
General Dependiente tiempo Asignaciones Origen Impto.sobre patrim. Sequros Valoracidn

Datos generales

Denominacidn BO BORINQUEM ATRAVEZADA AMP FAC RECREATIVAS |@|
Determ.cuentas 300000 CONSTRUCCIOMN EN PROGRESO

Cantidad 0.000

Inwventario

Ultimo inventario el ¥|Incluir AF en lista de inventario

Mota de inventario

Informacidn contabilizacidn

Capitalzado el Descapitalizacidn el
Ala original el

Afio de alta 000 Pedido el




Nota: Al crear un sub-ntimero traerd la informacién del activo principal,

algunos campos se tienen que modificar otros se pueden dejar igual.

7. En el campo de se escribird la descripcion del activo se va a

BO BORINQUEN ATRAVEZADA AMP FAC RECREATIVAS

crear. En este ejemplo se dejara , ya

que el activo a crear es del mismo proyecto. Para los casos de activos

muebles se seguird el siguiente formato: Denominacion y/o descripcion,

marca y modelo (ej. IMPRESORA HP 1212-3A)
8. En el campo segunda linea (Descripcion) se escribiran los

siguientes tipos de referencias:

a. Ubicacion especifica (almacén, techo, estacionamiento).
b. Numero de casos de Querellas a la Policia Estatal o Municipal.
9. Los campos de [Uttimo nventario el y Ltotade nventario| 1o son necesarios

llenarlos cuando se estan creando los activos.
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Z

10. El siguiente icono

se utiliza por que se tiene que afadir mas

informacion importante del activo o evidencia de por qué se cre6 el activo.

z

En este ejemplo se presionara el simbolo de y saldrd la siguiente

pantalla:

Modificar Maestro AF gral.texto explic.: MACIINTERN-000010000 Idioma E
M E ¢y Formatos |9 Formatos de caracteres | 1 @ & G @ Eﬂ :G» @

Form.pérrafo *Pérrafo por defecto * | Form.caract. v

11.  En este ejemplo se afiadira la siguiente tabla

e ———————————————
Nembre de Proyecto

MEJORAS FACILIDADES RECEEATIVAS BARRIO BORINQUEN

Descripcocidn Detallada
INSTALACION PUERTAS, REPARACION DE TECHO, PEEPARACION DE SUPERFICIE,
CAMBIO DE FOCOS DE CANCHA, FEMODELACION DE LA PISTA DE CAMINAR, .ENTERE

OTROS . Lo
Proyecto Nuevo si No
X
COSTO
582,000.00
Fondo Departamento Programa Cuenta Id Aportacidn
001 12155 03 9432000 0000000

Nimero de Activo

Comentarios

i
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12.

13.

14.

=

Al terminar de escribir la informacidn necesaria, presione el icono para

Texto grabado temporaimente sobb en memoriz ppal. Ver texto explicativo,

grabar y saldra el siguiente mensaje en

la parte inferior de la pantalla.

Presionar el icono

Presionar la pestaiia de

&

para continuar creando el activo.

Dependiente tiempo

, saldré la siguiente pantalla:

Centro de coste

Centro
Emplazamiento
MNimero de personal
Fondo

Area funcional

Centro gestaor

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/99599
=
_| DESARROLLO DE PROY ..

[EElEE

12155

£18,285,000
PLANIFICACION y DSARROLLO
DES. DE PROYECTOS

15.

16.

17.

18.

Los campos a llenarse en esta pantalla se supone que sean dados por la

persona que esta solicitando crear el activo.

El campo de |

| escribira el codigo del Departamento que esta

en la partida. En este ejemplo se dejaré.

El campo de se escribira el numero de fondo indicado en la partida.

En este ejemplo se escribird

El campo de

Area funcional

se escribira el nimero de area funcional indicado

en la partida. En este ejemplo se dejaré.



19.  El campo de LEento gestor| ge escribira el nimero de centro gestor indicado

en la partida. En este ejemplo se dejara 12135

20. Los campos de| Centro |’ | Emplazamientn| y |Numern de per50na|| NO SOn necesarios

21.

llenarlos cuando se estan creando los activos
Al terminar de llenar los campos necesarios presionar la techa de retorno,

y se mostrara la pantalla de la siguiente forma:

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/9999

I St
Centro de coste I_|:£2155 _| DESARROLLO DE PROY ..
Centro
Emplazamiento

Mdmero de personal

o
[
=

Fondo FDO GENERAL
PLANIFICACION y DSARROLLO

Centro gestor 12155 DES. DE PROYECTOS

L¥L]

Area funcional i




Qrigen

22. Presionar la pestafia de

, saldra la siguiente pantalla:

Origen
Acreedor
AF comprado nuevo
Comprado 28 mano

Activo fijo orig.
Afio adguis.orig.
Valor original

Imputaciones de inversion

Orden de inversion
Elemento PEP aaaaoon

Alta el

usD

FONDO GEMNERAL

En esta pantalla el campo mas importante es LEemento PEP| " ep ¢] cual se

escribird el nimero de programa presupuestario indicado en la partida. En

este ejemplo se dejara el

Las siguientes opciones

AF comprado nuem]

Comprado 228 mano

es para indicar si el activo fue

comprado nuevo o es de segunda mano. En este ejemplo no aplica.

En algunos casos que se esté creando otro tipo de activo se debe presionar

Asignaciones

TIPO ACTIVO

la pestafia de

. Ir al campo de y escoger el tipo

de activo, presionando el simbolo del match code . De tener duda con
qué tipo de activo se debe escoger, referirse a la Anejo 9 - Hoja de

Relacion y Clase de Activo.



Al terminar de crear el equipo se presionard el simbolo de grabar,

| [ El act.fi. 3000000700 1 se ha creadol

saldra el siguiente mensaje en la parte
inferior de la pantalla, donde indica el nimero de activo fijo creado con su

sub namero.

3.3 MODIFICAR UN ACTIVO FIJO

El Area de Propiedad recibira los documentos necesarios para modificar un activo
en sistema. Los activos pueden modificarse mediante las formas; Anejo 4 —
Informe de Propiedad Dafiada, Hurtada o Pérdida, Anejo 11 —Notificacion
de Activos Fijos Recibidos, Anejo 12 —Notificacion de Propiedad Adquirida
por Donacion, Anejo 13 —Notificacion de Transferencia de Propiedad

Municipal, y Anejo 14 —Notificacion de Propiedad Inservible.
¢ [ExZ -

]

4| 0 buscarla via menu:

1. Escribir la transaccion AS02
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Modificar activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn ~ Valores activos fijos

I =t
Activo fijo |
o = |
Subndamero
Sociedad [

3. Enel campo de A%V 9] ¢ escribira el niimero de activo fijo a modificarse.
En este ejemplo se escribira :
4. En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a

. r . 1. 7 l:l
modificarse tenga un sub-nimero. En este ejemplo se escribira =l ya que

se quiere modificar el activo principal.

5. En el campo de se escribiré.
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siguientes tipos de referencias:

6. Al terminar de llenar los campos se presionara la tecla de Retorno o se
. . | Datos maestros , . . .
presionara , saldra la siguiente pantalla:
Modificar activo fijo: Datos maestros
i [ valores activos fios
Act.fiio 1300009381 | |0 PRINTER CON SCANER Y FAX
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad MAC1
General Dependiente tiempo Asignaciones 0rigen Impto.sobre patrim. Sequros Valoracidn
Datos generales
I ol )
Denorminacion |PRINTER CON SCANER Y FAX L &
Determ.cuentas 130000 EQUIPO DE COMPUTACION
Nimero de serie
Nimero de inventario
Cantidad 1 C/U  cada uno
Inventario
Uttimo inventario el +|Incluir AF en lista de inventario
Nota de inventario
Informacidn contabilizacidn
Capitalizado el 1270372014 Descapitalizacidn el
Alta original el 12/03/2014
7. Al traer esta pantalla lleva por default a la pestafia de I:I donde se
pueden modificar los siguientes campos:
8. En el campo de se puede modificar la descripcion del equipo.
En este ejemplo se modificara con| IMPRESORA HP 3 EN 1|.
0. En el campo de segunda linea (Descripcidn) se escribiran los




10.
11.

12.

13.

Ubicacion especifica (almacén, techo, estacionamiento)

Numero de casos de Querellas a la Policia Estatal o Municipal

En el campo de [dmero de serie| se modificard si aplica el nimero de serie del

. . ‘1 c.. 7| SDSASC4AD0S
activo. En este ejemplo se escrlblra.

De tener informacion relevante o afiadir un documento importante del

@

activo presione el simbolo de crear texto explicativo %2, saldré la siguiente

pantalla:

Modificar Maestro AF gral.texto explic.: MAC10013000093810000 Idioma E
Cj w B <SrFormatos tdFormatos de caracteres ¥ [h 7 & [l Bl & 2

Form.parrafo = Parrafo por defecto * | Form.caract. hd

= §

14.

15.

16.

Después de terminar de escribir o afiadir informacion relevante del activo,

dar al simbolo de grabar ']l y después al simbolo de back .

Ultimo inventario el

En el campo de se modifica poniendo el ultimo dia del

afo fiscal que se haya visto. En este ejemplo se vio el 9 de marzo de 2015

1 063052015
se escrlblra.

| Mota de inventario |

En el campo de se modifica poniendo alguna nota
importante del inventario que se esté certificando. En este ejemplo se

dejara en blanco.
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17.  Irala pestafia de [ BPENdENte Bempo

saldré la siguiente pantalla:

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/9999
Centro de coste 14253 SEC. DES. SOCIAL

Emplazamiento

Mimero de personal

Fondo 630 £86,960.00

Area funcional 01 ADMINIS TRACION
Centro gestaor 14253 SEC DESAROLLO HUMA .
£ Otros intervalos |ES> Deriv.nueva

El fin de esta pantalla es transferir el activo fijo de un departamento,
emplazamiento o nimero de personal a otro.

18.  Para transferir el activo de un departamento a otro, presionar el boton de

|£ Otros intervalos

saldra la siguiente pantalla:

Modificar activo fijo: Resumen intervalos temporales

Act.fijo 1300009381 4] IMPRESORA HPF 2 EN 1
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad MRCI1
Interv.tiempo
de Centro co... Emplaz. MN% pers... Fondo Ar... |Centro gestor B...
01.-"01.-"1900@.4253 j aa0 o1 14253
4 »

|{_;‘§| Selec.intervalo |||E- Afiadir intervalo




19. Presionar [ e intenvao ", saldra la siguiente pantalla

20. En el campo de [Fecha inicio intervalo nuevo ge escribira la fecha del dia que se

realiz6 la transferencia, segun la Notificacion de Transferencia de

Propiedad Municipal — Anejo 13. En este ejemplo se escribira

03/09/2015|

21. Presionar en el simbolo del check mark [v] y abrird una nueva linea

encima de la que estaba como se muestra en la siguiente pantalla:

Centro £0.. lﬁrmrlaz N pers... Fondo |ﬁ;r... |Centro gestor |E- |

03/09/2015 h4253 690 01 14253
01/01/1900 14253 £90 01 14253 ]

22.  Endicha linea se ird al campo que esta debajo de la columna

de y se escribird el nimero del departamento que estd a cargo

del activo.
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23. De no saber el nimero del departamento presionar el simbolo del match

code

, saldré la siguiente pantalla:

24.  Presionar sobre el simbolo del check mark

Denominacién del centro de coste

Jerarquia estandar

, saldra la siguiente pantalla:

Unidad organi

|l.l5.m...|Textuhrm

... Validode A

LCDO. MANUEL DIAZ

LEGISLATURA MCPAL

01/01/1900

12/31/9999

13139
13152
14104
14110
14128
14146

W
W
w
W
W
'
W
W
w
W
W
'
W
w
W
W
'
W
W
w
W
'
'
W
w
W

WILLIAM MIRANDA TORR
LYDIA 1. RIVERA DENI
LUIS E SANTIAGO R
MARRERO, WILLLIAM
LUCILLE 1. CORDEROQ P
MONICA VEGA

CARLOS ESPADA
CORIANO R, VICTOR M.
SANDRA M. VELAZQUEZ
ADA B. CABALLERO MIR
MILAGROS CALIXTO VEG
LUIS HERRERA

MONICA VEGA CONDE
ANGIE FIRAS BAEZ
CORDERO P, LUCILLE
RUBEN REDONDO
EDGAR GOMEZ CORTES
ANA L. VELEZ
GILBERTO M. GONZALEZ
WILFREDO A, PUIG MED
VICTOR M. CORIANO
DENISE ROSARIO PEREZ
LIVIA ROMAN

OMARF D. ORTEGA MILA
ADA B. CABALLERO

OFICINA DEL ALCALDE
ADM. DE LA CIUDAD
MANEIO DE EMERGENCIA
SEGURIDAD Y PROTECCI
RECURSOS HUMANOS
ASUNTOS LEGALES
AUDITORIA INTERNA
GERENC Y PRESUPUESTO
PLANIFICACION
ASUNTOS AMBIENTALES
PERMISOS

DESARROLLO DE PROYEC
OFICINA ASESOR EJEC
FINANZAS

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS EXTERNOS
SECRETARIA

GERENCIA Y PRESUPUES
TECN. DE INFORMACION
COMPRAS Y SUBASTAS
SEC. ADMINISTRACION
OBRAS PUBLICAS

RECICL Y SANEAMIENTO!
ORNATO Y EMBELLECIMI
SEC. INFRAESTRUCTURA

M}mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmi

01/01/1900
01/01/2005
07/01/2006
07/01/2006
01/01/2005
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/2005
01/01/2013
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/2005
01/01/1900
01/01/1900
01/01/2005
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900
01/01/1900

b

12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999
12/31/9999

L

46 Entradas encontradas
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25.

26.
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Buscar el departamento donde estd ubicado el equipo. En este ejemplo se

escogera presionando dos veces sobre icono.
[12121  [MAC1 MACL W  CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA |
De necesitar modificar el emplazamiento ir al campo que esta

debajo de la columna de y se presionara el simbolo del match

code |2 , saldré la siguiente pantalla:

| [ Emplazamiento del activo fijio (1) 304 Entradas encontradas

" Restricciones |

v 1
I#IIEIIDIIMIIEIIEII@H&, [&]
| Ce. . Emplaz. Denominacion
T T &
I I 1000000 HURTADO -

! 1100000 A DECOMISAR
| 1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
i 1110200 OFICINA DEL ALCALDE
1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE
| 1110202 OFICINA DE PREMSA
| 1110203 OFICINA DE MONITOREO
| 1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES
| 1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
| 1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA
| 1110207 INNOWVA
| 1110208 FINCA AGRICOLA
| 1110209 ATEMCION CIUDADANA
| 1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD
| 1115401 COMUNICACIONES (PRENSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES
| 1115403 C3TEC
| 1212000 ASUNMTOS LEGALES
| 1212001 TRIBUMAL MUNICIPAL
| 1212100 AUDITORIA INTERNA
| 1212101 OFICINA AUDITORES OCPR

12127200 GERERCTA % DRECIIDIIES TN

304 Entradas encontradas
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27. Se escogera el emplazamiento donde esta ubicado el equipo. En este

ejemplo se escogera y se presionara dos veces sobre

| 1212100 AUDITORIA INTERNA |

28.  De necesitar modificar el empleado ir al campo de que esta

debajo de la columna (N2P&=| y se escribira el nimero del empleado que

esta a cargo del equipo.

29. De no saber el numero de personal, presionar el simbolo del match code

, saldra la siguiente pantalla:

30. Para conseguir el nimero de personal, se debe saber el nombre o apellido

del empleado. Se escribirda la informacion que se tenga con un * al

principio y otro al final, en uno de los siguientes campos y/o

Nombre
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31. En este ejemplo se escribira el equipo a nombre del empleado Carlos

Espada. En el campo de se escribirs| MEE

32. Al finalizar de llenar los campos necesarios para buscar al empleado,

presionar el simbolo del check mark

saldra la siguiente pantalla:

[= Numero de personal (1) 13 Entradas encontradas

Apelido - Nombre Namero de identificacién personal Namero IC -~ Asignacidn organizativa Busg.libre \§|

| |
| ECEEEIE =R
... |AP... Al..

Di...” SDVP... Gr. Soc. | Ce.co... Un.org. | ClaveOrganiz Agr. EnTm... N° pers. Nombre del empleado o candi... Desde Hasta

MC20 : 2001 E RE RG MAC1 12125 50000850 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 06/01/2003 08/15/2004
MC20 2001 N RE RG MAC1 12125 50000650 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 08/16/2004 12/15/2010
MC20 2001 N RE RG MAC1 12125 50000650 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 12/16/2010 10/15/2011
MC20 2005 E CO RG MAC1 12121 50000187 MC300000013103 MC20 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 11/01/2013 12/31/9999
MC30 32001 E RE RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 03/01/2012 08/31/2013
MC30 3001 E RE RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 09/01/2013 10/31/2013
MC30 3001 E TT RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 07/01/2010 06/30/2011
MC30 32001 E TT RG MACI 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 07/01/2011 02/29/2012
MC30 3001 N PR RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 10/16/2011 04/15/2012
MC30 3001 N PR RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 02/01/2014 07/31/2014
MC30 32001 N RE RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 04/16/2012 08/31/2013
MC30 3001 N RE RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 09/01/2013 01/31/2014
MC30 2001 N RE RG MAC1 13102 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 08/01/2014 12/31/9999

13 Entradas encontradas

33. En este ejemplo se escogera presionando dos veces el icono.

005 E (0 Re MACL 12121 000187 MC300000013103 MC20 00004309 CARLOS ANTONID ESPAD

34. El campo que esta debajo de la columna no se

modifica.

35. Al finalizar presionar el simbolo de back

&

y saldrd la pantalla

modificada

Intervalo del 03/09/2015 hasta el 12/31,/9999

Centro de coste 12121 AUDITORIA INTERMA

Emplazamiento 1212100 AUDITORIA INTERNA | 1|
Mirmero de personal 4308 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLONM

Fondo &40 £86,960.00

Area funcional 01 ADMINISTRACION

Centro gestor 14253 SEC DESAROLLO HUMA..

ﬁ Otros intervalos |§> Deriv.nueva
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36. De necesitar modificar LEmPBzEmiento| yo | Nimero de personal] e puede
. . . |£ Otros intervalos |
modificar sin tener que ir al campo de
37. Al terminar de hacer las modificaciones se presionara el simbolo de grabar

]
, saldra el siguiente mensaje

parte inferior de la pantalla.

Se han modificado El act.fj. 1300009381 0

en la

38. Las demas pestanas se podran visualizar en los procesos de Crear un activo

fijo (Transaccion ASO1) o el visualizar un activo fijo (Transaccion AS03).

De querer visualizar movimientos contables que ha tenido el activo con el

cual se esta trabajando presionand

pantalla:

o | Valores activos ﬂjl:|5|

Explorer AF
B & & R

v Clireas de valoracién
- [Ho1 Area contable en:
- [Ho2 irea de registres

0 4P

Objetos relacionados con activo ...
~ (3 Acreedor
G @ SCANNER OVERSEAS OF F
~ &3 centro de coste
. AUDITORIA INTERNA
~ &3 Empleados

~ Spedido

- & 11/21/2014
~ &3 Cuenta de mayor

* & EQUIPO DE COMPUTACIO
~ &3 Elemento PEP

- & 2015k04

Activo fjo MAC1-1300009381/0... | Sociedad [imclj

Activo fjo 1300009381

.~ Valores plan \ Valores contab.

Municipio Autdno. Caguas
IMPRESORA HP 3 EN 1

Bercico (4]0t

Comparaciones Parametros

= 17N

Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio Modfficacién Fin ejercica Mon.
Movim.inventario 365.00 365.00 USD
Valor de adquisicion 365.00 365.00 USD
Amortizacién normal 265.00-  265.00- USD
Amo no planificada usp

Correccidn usp

Movimientos

Fecha ref. Importe ClMov | Texto clase movim. Z Amo normal  Mon.
12/03/2014  365.00 120  Entrada de mercancas 365.00- USD
= 365.00- USD

, saldra la siguiente

39. De tener duda como se utiliza esta pantalla, ir al Visualizar los

movimientos contables que ha tenido el activo fijo (Transaccion AWOIN)
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3.4 VISUALIZAR ACTIVO FIJO
Esta transaccion es utilizada por los Enlaces de Propiedad y/o Personal que tenga
acceso a SAP. En esta transaccion no se pueden realizar ningin tipo de

modificacion en el Sistema.

1. Escribir la transaccion AS03 o buscarla via

menu:




2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Visualizar activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn ~ Valores activos fiios

IF =t
Activo fijo |
e =
Subnimero
Sociedad 4

3. Enel campo de A% ] g escribird el numero de activo fijo a visualizar.
En este ejemplo se escribird :
4. En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a

visualizarse tenga un sub-nimero. En este ejemplo se escribird = ya que

se quiere visualizar el activo principal.

5. En el campo de se escribiré.
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6.

Al terminar de llenar los campos se presionard Retorno o presionara

Datos maestros

, saldra la siguiente pantalla:

Visualizar activo fijo: Datos maestros

i@ [ WValores activos fios

Act.fio I:LSrJﬂrJrJgSSl IMPRESORA HP 3 EM 1
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad
General Dependiente tiermpo Asignaciones Origen Impto.sobre patrim.

Datos generales

Denominacidn IMPRESORA HP 2 EN 1

Determ.cuentas 130000 EQUIPD DE COMPUTACION
Mamero de serie SD5ASCADS

Mdmero de inventario

Cantidad 1 C/U  cada uno
Inventario

Uttimo inventario el 06/30/2015

Mota de inventario

Informacidn contabilizacidn

Capitalzado el 12/03/2014 Descapitalzacidn el
Alta original el 12/03/2014

MACL

Seguros Valoracidn

E

10.

Al traer esta pantalla lleva a la pestafia de

visualizar los siguientes campos:

donde se pueden

En el campo de Ira linea, se visualiza la descripcion.
En el campo de 2da linea, se visualiza la ubicacion especifica

o referencia del equipo.

activo.

En el campo de [dmero de serie] g¢ visualiza si aplica el nimero de serie del




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mimero de inventario

En el campo de

se visualiza el nimero de inventario que

se le haya dado al activo.

|Uttimo inventario el |

En el campo de

activo.

se visualiza la ultima vez que se vio el

En el campo de

| Mota de invenmrin|

se visualiza cualquier nota cuando se

certifico el inventario.

activo.

de alta el activo.

En el campo de [Capitalzado el | ge visualiza cuando fue que se capitalizo el

En el campo de LAl original el | ge visualiza la fecha que se capitalizo o se dio

descapitalizo el activo.

En el campo de |Descapitsizacién el | pyestra la fecha del dia que se

En la pestafia de

Dependiente tiempo

presionar saldrd la siguiente pantalla:

Intervalo del 03/09/2015 hasta el 12/31/9999

Centro de coste 12121
Ermplazamiento 1212100
Mimero de personal 4309
Fondo a4a0
Area funcional 01
Centro gestor 14253
%) .
|m Otros intervalos

AUDITORIA INTERMNA

AUDITORIA INTERNA [=1]
CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON -
$86,960.00

ADMINISTRACION

SEC DESAROLLO HUMA .

18.
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En esta pantalla se podré visualizar los siguientes campos:




19. En el campo de [ Centro de coste| g visualiza el departamento donde se
encuentra el activo.
20. En el campo de LEMPBEZMENTD] o0 visualiza en que area del departamento se
encuentra el activo.
21.  Enel campo de [Nimero de personal| g visualiza que empleado es custodio del
equipo.
.. Area funcional . .
22.  En los siguientes camposlm2nda | [2re3 funcona’ | , | Centro gestar | go vigyaliza
cual fue el fondo, area funcional y centro gestor con que se adquirio el
equipo.
~ Asignaciones . , .
23.  Enlapestana de al presionar, saldra la siguiente pantalla:
Azignaciones
TIPO ACTIVO 1304 IMPRESORA
PORCIENTO FEDERAL
USO/CONDICION
Criterio clasif.4
CODIGO DE EDIFICIO
Suprandmero de AF
Integracidn de activos fios y eguipo
Crear/Modificar equipos del reg.maestro de act.fios
WF Sinc Mamero equipo T...|Tp.objeto  |Denominacidn de objeto técnico E
24.  En esta pantalla se podré visualizar los siguiente:
25. En el campo de UPOACTIVOse visualiza el tipo de activo que se esta

visualizando.



26.
217.

Los demds campos no se utilizan.

En la pestafia de [origen | al presionar, saldra la siguiente pantalla:
Qrigen
Acreedor 660497955 | |SCANNER OVERSEAS OF P.R. INC |

[JAF comprado nueva

[JComprado 28 mano

Afio adguis.orig.

Valor original 0.00 | usp
Imputaciones de inversidn
Orden de inversidn
Elemento PEP |2015K04 | JAQUE AL CRIMEN (VIOLENCIA DOME .

28.  En esta pantalla se podré visualizar lo siguiente:
29. Enel campo de se podra visualizar a quien fue el suplidor que se
le compro el activo.
30. En el campo de LEEMeNt PEP| oo 1odra visualizar el elemento PEP con que
se adquirid el activo.
31. Enlapestafia de al presionar, saldra la siguiente pantalla:
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32.

Esta seccion de Seguros no se estd usando por el momento, pero en dicha

pantalla se podria visualizar con que seguro esta asegurado el equipo.

&

33.  Alterminar de visualizar el activo se dard al simbolo de trds 1. De querer
visualizar movimientos contables que ha tenido el activo que se esta
visualizando presionar en [ Valores activos fios| 51r4 1a siguiente pantalla:

Explorer AF
B & o R

Activo fijo MAC1-1300009381/0...
* Clireas de valoracién

u EGE Lrea de registros

LI LI

u Eﬂl Area contable en 1

U T
Sociedad L}’_Ac.'l_l Municipio Autdno. Caguas
Activo fio 1300009381 0 IMPRESORA HP 3 EN 1
Ejercicio |4 ]z015] »|

. WValores plan | Valores contab.

Comparaciones Pardmetros

Ohjetos relacionados con activo ...
~ &3 Acreedor

o @ SCANMMER OVERSEAS OF F
~ 3 Centro de coste

o AUDITORIA INTERMA
* 1 Empleados

- G
~ 3 Pedido

+ 4% 11/21/2014
~ &1 Cuenta de mayor

- B EQUIPO DE COMPUTACIO
~ &3 Elemento PEP

- £ 2015K04

B¢ @ . @) [E][E]=

Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio | Modificacién = Fin ejercico Mon.

Movim.inventario 365.00 365.00 USD

Valor de adquisicidn 365.00 365.00 USD

Amortizacion normal 365.00- 365.00- USD

Amo no planificada usD

Correccidn usD

& &= [E.)5.) (B¢ .)E .. 18) @) (@) 2] [5)ETod |
Movimientos

Fecha ref. Importe | CMov | Texto clse maovim. E Amo normal | Mon,

12/03/2014 365.00 120 Entrada de mercancias 365.00- USD

. 365.00- USD
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3.5 VISUALIZAR LOS MOVIMIENTOS CONTABLES QUE HA
TENIDO ELACTIVO F1JO

Al woin -
L

|

1. Escribir la transaccion AWOIN o buscarla via

menu.
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2. Al dar a la tecla Retorno saldra la siguiente pantalla:

Si ya se ha trabajado con un activo fijo (Crear o modificar) el sistema le

traera la informacion de dicho activo, de querer visualizar otro activo fijo

seguir con los pasos que se indican en este proceso.

3. En el campo de se escribiré.

4. En el campo de se escribira el nimero de activo fijo del cual se

desea ver los movimientos contables. En este ejemplo se escribird
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. El campo en blanco que estd al lado del campo de

ACWO 0 | o5 para indicar el sub nimero. En este ejemplo como no tiene

sub numero se escribiré.

Ejercicio

En el campo de se dejara el ano fiscal que esté vigente en el

momento. En este ejemplo esl201s]]
Al terminar de llenar los campos necesarios dar a la tecla de Retorno.

Saldra la siguiente pantalla:

Explorer AF
S B & & R
Activo fijo MAC1-1300009380/0... Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas
- ; ny P
Tl Areas de valoracién Activo fio 1300009320 lo | | configuracidn base: Computadora Desktop

u Eﬂl Lrea contable en 1

- Ho2 drea 4 i (| D
[H 02 4rea de registros Ejercicio |i| 2'315|L|

.~ Valores plan | Valores contab. Comparaciones Parameatros

[Sll¢ [ ] ] [E]E]®@

Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio | Modificacidn | Fin ejercico | Mon.

Movim.inventario 823.00 823.00 USD

s s Valor de adquisicién 823.00 823.00 USD
Objetos relacionados con activo ... Amortizacion normal 823.00- 823.00- USD
-~ & Acreedar Amo no planificada UsD
+ E51 ISLAND COMPUTER cOMp | | Correccién UsD

S S

~ &4 Centro de coste

+ 8] SERV. AL CIUDADAND & [&F] [BLEL E]E @ =L ) @] (@) (3] [5]ETod |

* &4 Pedido . .
- & 11/04/2014 Movimientos

~ 24 Cuenta de mayor Fecha ref. Importe  CMov | Texto MOVs E Amo normal | Mon.
* B EQUIPO DE COMPUTACIO | | 12/16/2014  823.00 100  Al= por compra 823.00- USD

~ &4 Elemento PEP = 823.00- USD
- £ 0000000
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7.

10.

11.

12.

Arriba al lado izquierdo hay dos alternativas de valoracion, las cuales son:

Si se utiliza

* = ireas de valoracidn

- [01 Area contable en

« [H02 Area de registros

Eﬂl Area contable en

se podra visualizar la cantidad total de

los movimientos que tuvo el activo.

amortizacion de los movimientos que tuvo el activo.

Para explicar méas a detalle esta transaccion se utilizara el area de

De querer visualizar otro afio fiscal ir al campo de Hercicio | y cambiar el

ano fiscal utilizando loa iconos direccionales

[Jz]]

En la siguiente seccion se podra visualizar lo siguiente:

Objetos relacionados con activo ...
v 21 Acreedor

J @ SCANMER OVERSEAS OF F
~ &1 Centro de coste

J TECH. DE INFORMACION
= & Empleados

- G
+ & pedido

- 4% 06/21/2011
= & Cuenta de mayor

= =1 Elemento PEP
- £\ 0000000
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

En el campo de se podra visualizar el nombre del suplidor que

entrego o hizo el producto para el Municipio de Caguas

En el campo de [ £9 Centro de coste | e podré visualizar el nombre del

departamento que adquirio el activo

S5i11/21/2014] vy ge podra visualizar la orden de compra con la que se

adquirio el activo.

De querer visualizar la orden de compra y tener duda como se utiliza la

pantalla que saldré después de presionar en la fecha que esta

lCuenta de mave ” . .
En el campo de [Suicuenta de mayor| se podra visualizar la cuenta contable que

se afectd cuando se adquiri6 el activo

En el campo de |59 Elemento PEF| ¢ podra visualizar el elemento PEP que se

utilizo para adquirir el activo.
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~ Valores plan |

19. En la siguiente pestaia se muestra la siguiente

(E[E][=]
Val.previstos Area de registros GASB34

Valor Inicio ejercicio | Modificacidn | Fin ejercico ' Mon.
Movim.inventario 375.00 375.00 UsD
Valor de adguisicidn 375.00 375.00 USD
Amortizacion norrmal 68.75- 68.75- USD
Amo no plnificada usoD
Correccion uso
Amo acurmulada usD
&% L] [B]¢ & ..
Movimientos

Fecha ref. Importe  ClMov | Texto MOVs E Amo normal | Mon.
07/06/2011  375.00 100  Afta por compra 68.75- USD

. 68.75- USD

20. Estapantalla muestra el balance del activo y su movimiento contable de un

ano a otro.

- T e—— -
21. Enla siguiente pestafia | Valrescontab. | se muestra la siguiente:

Val.contables Amo Area de registros GASB34

Valor Inicio ejercicio | Modificacion | Valores contab. | Mon.
Movim.inventario 375.00 375.00 WUsD
Valor de adquisicion 375.00 375.00 WUSD
Amortizacion normal 68.75- 68.75- USD
Amo no planificada USD
Correccidn USD
Amo acumulada USD

B 5] (B]E JE =] (18) (@] [E]

Amortizaciones contabilizadas/previstas

Status Status Per £  AmoM £ AmoNP |E Reserva  Rewvaloriz.  Mon.
(] contab. contab. 2 6.25- 0.00 0.00 0.00  UsD
(i} contah. contah. 3 6.25- 0.00 0.00 0.00 USD
@ contab. contab. 4 6.25- 0.00 0.00 0.00  UsD
(i} contah. contah. 5 6.25- 0.00 0.00 0.00 USD
@ contab. contab. ] 6.25- 0.00 0.00 0,00 UsD
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22.  En esta pantalla ademas de mostrar el balance del activo y su movimiento
contable de un ano a otro. Muestra ademas las amortizaciones del activo

periodo tras periodo.

| Comparaciones I

23. En la siguiente pestafia se muestra la siguiente:

(o] (o]

Z.P. (2] . e s ]
Area de registros GASB34:2012 -2017

Hercicio £ Movim.inventario | Valor de adquisicidon £ Amortizacidn normal | Valor neto contable  Mon.

=2012 usD
2012 375.00 375.00 68.75- 306.25 USD
2013 375.00 75.00- 231.25 USD
2014 375.00 75.00- 156.25 USD
2015 375.00 75.00- 81.25 USD
2016 375.00 75.00- 6.23 USsD
2017 375.00 6.25- uso
. 375.00 . 375.00- usp

24.  En esta pantalla muestra el balance afio tras afio con su amortizacion anual.

.- ~ Pardmetros Lo .
25. En la siguiente pestaiia se muestra la siguiente:
Che.Amo Z001| Método Linea Recta
Compl.act.fios
Duracion Inicio del cdlculo
Vida util 005| /(000 Amortizacidn normal 08/01/2011
VU transc. 00ol /1000 Amo especial
Vida util rest. 005 /000 Inicio ints.
Datos indice Otros datos
Serie indices Afio de cambio ooog
indice sg.edad Formn.invers.
WValor residual |0.00
Val.residual % |0.00000000000
|§| Visual.clave Amo Cuota var.Bmo [0.0000




26. En esta pantalla muestra el trato de depreciacién que se le esta dando al
activo.

27. Al terminar de visualizar los movimientos contable que ha tenido el activo,

e .

dar al boton de atras

3.6 VISUALIZAR ORDENES DE COMPRA
El area de activos fijos utiliza esta transaccion para visualizar 6rdenes de compra

que se hayan creado para adquirir activos fijos.

& =

- U r 7
o buscarla via menu.

1. Escribir la transaccion
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2. Presiona retorno y saldré la siguiente pantalla:

Pedido estandar MAC 4500118509 creado por Luz D. Ortiz Pena

Resumen documento active | [ %7 §F  (AVisualzacidn de impresign  Mensajes @ Parametriz.personal

[4=Back ||=Avanzar || Cerrar ] [Pedido estindar MAC ~ 4500118508 proveedor 660444154 COMPUTER LINK Fecha doc. |11/28/2011
sl E Cabecera
Interfase de usuario del E Resumen de posiciones

nuevo pedido

El usuario puede
determinar los datos que [ Pasicién [[10131502, Computadors DesktopTa, 720 ~| [« ]|
desea visualizar mediante —

tres Ambitos de pantalla ‘

que se desplegan y ocultan

Historial de pedido

individualmente. GrroEifal

Mat.proveedor ‘

Posiciones erréneas
E1 usuario puede procesar
directamente los mensajes

[# Act.info

del sistema o los puede
coleccionar para su
posterior tratamiento.

Otras funciones

® Definir resumen de
documento propio

e Acceso répido y fécil
a datos relevantes

s Retener pedidos
incompletos

¢ Convertir o copiar
documentos en pedidos

=il )

El sistema traera la ultima orden de compra que se trabajd, para cambiarla

siga los siguientes pasos.

3. Presionar otro pedido saldra la siguiente pantalla:

4. En el campo de se escribird el nimero de orden de compra que se
desea visualizar, en este ejemplo se visualizara[4500104075],
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Otro docurmento

5. Al presionar

saldra la siguiente pantalla:

. . . @‘Jhl:—izamn de impresidn ;
6. Para visualizar la orden de compra presionar saldra

la siguiente pantalla:

Disp.salida [LocaL gl
Impres.front end Aficio MPC3501 Tec -
Selaccidn pdg. |

Orden SPOOL

Nombre [sMaRT |LoCL|sPAIMER

Titulo |

Autorizacidn l—‘

Contral SPOOL Eiemplares

vSalida inmediata Cantidad 1]

Borrar tras salida [ Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

["INueva orden SPOOL

[ |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL |§| Dia(s) Portada SAP |N0 dar salida -

Modo archivo [56lo imprirmir | | Destinatario [ ]
Departamento ’—‘

[@ Visualzacidn de impresidn ][ Irnprirmir ]@
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7. Al presionar

Visualzacion de impresion | ga1dr4 |a siguiente pantalla:

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
& &

Modelo SC 2916
s,
g. y
%

oot

-]
E CERTIFICADO DE COMPRAS EXENTAS

de la transaccion: Dia 27 Mes Agoste Afio 2010

Fara uno del Vendero

Nimero de fectura,
recibo

la venta con respecto a la cual este Certificado de Compras se emite.

El proposito de este Certificado de Compras es relevar al comerciante de su obligacidn de cobrar y remitir el impuesto sobre ventas v uso en|

PARTE | INFORMACION DEL COMERCIANTE VENDEDOR

Nombre del Vendedor: COMPUTER INN CORPORATION

Direccion
SAN JUAN
Municipio, Estado: CAGUAS

Codigo Postal:

PARTE 11 INFORMACION DEL COMPRADOR

1.a Certifico que llevo a cabo negecios en Puerto Rico y que mi numere de Registro de Comerciantes es:

es l:l:l:l:l:l:l vy la descripcion de la actividad es la siguiente: N A,

identificacion patranal: | 5| ] | 0 | 4| 3| 3 | 5| & | S|

b El codige del sistema de clasificacion de I industria noteamericana {NAICS) que aparece en mi Certificado de Registro de Comerdiantes

r A
del Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o del Gobiemeo Federal proves su numero de
L a

3. Indique la razon para la exencion o exclusion y proves la informacion solicitada, segun aplique:
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8. Al presionar &saldra 1a siguiente pantalla:

P VO =1 R OIS [Nl SR e o v
Municipio Auténomo de Caguas - Sl
Apartado 907
Caguas , PR 00726-907

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO LIRS ST

Nombre del suplidor: COMPUTER INN CORFPORATION #0Orden: 4500104075
Fecha: 27/08/2010
Direccién fisica: 145 FD ROOSEVELT AVE

SAN JUAN Dependencia o programa a ser entregada
SECRETARIA DE DESAROLLC SOCIAL
Direccién postal: SAN JUAN , PR 00818-2403 Direccion fisica:
AVE. JOSE MERCADO, ESQ. PADIAL, CAGUAS
Teléfono: (787) 7536612 Teléfono
Email: 787-744-3833
Fax: 787-753-1760 Fecha de entrega

Importe Verificado por

stor Ar.Func Fos.Fres. Elem.FEF
500 14253 44 5137000 2010123 28530

-
Aprobado por:
r &/ Ar
L !
Certificacién de disponibilidad de fondos:

ti il
%
Importe total 285.50 a
Cantidad Descripsién articulos Unidad | Pregio por u
1 latbed Scanne
L1 nt size Ex 14

ciu 285.90 285.30
1, ush

1300007518 - Flatbed Scanner

Total 28530

9. Esta pantalla se visualiza solamente la orden de compra con la cual se

adquiri6 el equipo. De tener mds de una pagina se pueden usar los

siguientes 1conos DB BA pyry imprimir la orden de compra se debe

ir al Imprimir 6rdenes de compra (Transaccion ME9F)
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10.  Paratener mas informacion sobre la compra del activo presionar la pestaia

de saldra la siguiente pantalla:

Textos de posicidn f... document size 8.5 x 14, resclution 4800 dpi, automatic feeder, usb
R T P B =

. Texto pedido de miy# || connection

. Comentario al Comp
. Comentario al Suplid +

11.  Nota: Todos los textos de posicion que tienen al lado derecho un check

mark indican que tienen informacion sobre la compra del activo.

12. Para tener mas informacion sobre la compra del activo al presionar

[[2) Comentario al suplic | saldr4 la siguiente pantalla:

Textos de posicidn fan FLER OFICINA ERRLY HEAD STRAET,
+ B Texto pedido de mi SOLICITADO POR SUJEY CABRET.

. Comentario al Comp
+ [21 Comentario al Suplic ¥

13. La pestafa de [ Textos

| es de gran utilidad para el area de activos fijos ya
que indica para quien se comprd el activo y por ende es mas facil para
localizarlo. Pero dicha documentacion estd a discrecion de la persona que

crea la orden de compra.
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3.7 BLOQUEAR UN ACTIVO FIJO

'_ R
& |[EE -
=

o buscarla via menu:

1. Escribir la transaccion AS05
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2. Presionando retorno saldrd la siguiente pantalla:

Bloguear activo fijo: Pantalla llamada
Bloguear
Activo fio r| _|
o = |
Subndmero
Sociedad =+

3. Enel campo de A 9] se escribird el niimero a bloquear. En este ejemplo
se escribira

4, En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a

. . c 7 l:l
bloquearse tenga un sub-niimero. En este ejemplo se escribird == ya que

se quiere bloquear el activo principal.

5. En el campo de se escribiré.
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6. Al terminar de llenar los campos se presionara la tecla de Retorno o se

Bloguear

presionard en el boton de , saldra la siguiente pantalla:

7® .| Bloguear activo fijo: Pantalla tratamiento

Iy =t
Act.fio LESGGGCIlSZfl _| BAMCO & PIES FABRICADO MADERA
Clase 250000 MOBILIARIO Sociedad MRC1

Datos generales

Denominacidn BAMCO & PIES FABRICADO MADERA
Determ.cuentas 250000 MOBILIARIO

Mimero de inventario GM-13125

Cantidad ] 17

Informacion contabilzacidn

Capitalzado el 02/139/1982 Descapitalizacidn el
Alta original el 0271971982
Afio de alta 19828 Baja plnificada el

Bloqueo de altas
=) Ning.

“IBlogueado para altas

7. Para bloquear un activo se debe ir a la seccién de [Bloaueo deakas| o oo

encuentra al final de la pantalla y escoger la opcion del®Blogueado para aftas |,

8. Al terminar de hacer las modificaciones se presionara el simbolo de grabar

= Se han blogueado El act.fj. 2500001324 0

, y saldra el siguiente mensaje en

la parte inferior de la pantalla.



3.8 BORRARUNACTIVO FIJO

Esta transaccion se utilizara inicamente en el caso de que el activo no se utilicé.

1. Escribir la transaccion AS06

menu:

¢ [=E

L

o buscarla via

b

L4
b

SAP Easy Access
BE S B S v a

~ & Ment SAP

(7 oficina

(I componentes multaplicaciones
(] Logistica

=1 Finanzas

= &Y Gestidn financiera

{ v v v =

(3 Libro rmayor
(1 peudores
(3 Acreedores
(3 cuenta corriente contractual
(7 Bancos
1 Activos fijos
+ [ Contabilizacidn
> &1 Activo fio
v [ Crear
» [ Modificar
v [ Visualizar
- 2 AWOLH - Asset Explorer
» [JBloquear
"= Borrar

e Lol o i

2. Al presionar retorno saldré la siguiente pantalla:

Borrar activo fijo: Pantalla llamada

Borrar
I 7t
Activo fijo |
o =
Subnimero
Sociedad [
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En el campo de AT 0] e escribira el numero de activo fijo a borrar. En

este ejemplo se escribiral2500019208] i g tiene valores.

En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a borrar

T
Ja . e 1
tenga un sub-nimero. En este ejemplo se escribira L= |

borrar el sub-namero 1.

En el campo de se escribiré.

ya que se quiere

Al terminar de llenar los campos se presionara retorno o se presionard el

botdn de , saldra la siguiente pantalla:

Borrar activo fijo: Pantalla tratamiento

I Tt
Act.fjo |ps00019208 |7 SILLA SECRETARIAL
Chse 250000 MOBILIARIO Sociedad

Datos generales

Denominacidn SILLA SECRETARIAL

Determ.cuentas 250000
Marmero de inventario
Cantidad 0.000

Informacién contabilizacion

Capitalizado el Descapitalizacidn el
Alta original el

Afio de alta ] Baja planificada el
Borrado

= No borrar AF

") Borrar fisicamente activo fiio

MAC1




i@ Mo se puede borrar. El activo fiio ya tiene valores.

7. De salir el siguiente mensaje lo

mas probable es que el activo que se desea borrar tenga algiin sub niimero.
De ser este el caso se debera borrar todos los sub nimeros que tenga el

activo antes de borrar el principal.

Borrado

8. Para borrar un activo se debe ir a la seccion de que se encuentra al

final de la pantalla y escoger la opcion del®Borer fiicmente activo fio|

0. Al terminar de hacer las modificaciones se presionara el simbolo de grabar

=l

, y saldra el siguiente pantalla:

[S Borrar activo fijo

éDesea que el act.fijo se borre

@ fisicamente?

- -
l Si No ||R Cancelar
L= =

10.  Esta pantalla es para asegurarse el sistema que si se desea borra el activo

fijo. De ser este el activo fijo a borrar se presionard la opcién de

| s ]

Se han borrado El act.fj. 2500019209 1

11. Saldra el siguiente mensaje en la parte

inferior de la pantalla.

3.9 IMPRIMIR RECIBO DE PROPIEDAD
El Recibo de Propiedad Ver Anejo 19 (un solo activo) y Anejo 20 (mas de 10

activos) debera ser impreso para la firma del empleado custodio, se incluird la
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copia de este recibo firmado en el proceso de pago. Ver Anejo 15 — Hoja de

Cotejo para Pre Intervencion de Pagos por Compra de Equipo.

@ |mm -]
L=

L=

1. Escribir la transaccion ZFI102 o buscarla via

menu:
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2. Al presionar retorno saldrd la siguiente pantalla:

Programa de impresion de Recibo de Propiedad Municipal

&

Criterio de Seleccidn
Sociedad [}’Aﬂj -
Nimera de activo fjo a ‘ w ‘
Subnimero a ‘?‘
Centro Coste a ‘?‘
Emplazamiento a ‘?‘
Impresora LOCAL -

Ordenar por:
# Nombre de Personal
INimero de Personal
) Activo Fiio
") Centro Costo

3. Enlaseccién de LCiiterio de Seleccién| ge [lenaran los siguientes campos:

i sps | MACT
4. En el campo de se escribira .

Niumero de activo fijo

se escribira el nimero o numeros de

5. En el campo de

activo(s) fijo(s) a imprimir. En este ejemplo se escribira[ 1300008821

Subnimero

6. El campo de se utiliza en los casos que se desee imprimir un(os)
recibo(s) de propiedad con sub-numero. Al dejar este campo en blanco

imprimira todos los sub-numeros que pueda tener un activo.



7. El campo

Centro Coste

se utiliza en los casos que se desee imprimir recibos

de propiedad de un(os) departamento(s) en particular. De no saber el

numero del departamento, presionard en el simbolo del match code ,

saldra la siguiente pantalla:

8. En esta pantalla presionar el icono del check mark

pantalla:

[ Centro de coste (1)

46 Entradas encontradas

ﬁ’ Denominacién del centro de coste k Jerarguia estandar f Unidad o(gmi...]

HbIE

-

| |
|‘

| S0CO Soc. | Ce... Responsable Us.re... Texto breve Idio... Vilidode | A
11101 |MACL MACL W  LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL  ES  01/01/1200 12/31/999 =
11102 MACL MACI W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ~ ES  01/01/1900 12/31/999 ¥
11154  MACL MACL W  LYDIA L RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES  01/01/2005 12/31/999
12106 MACL MACL W  LUIS E SANTIAGO R MANEJO DE EMERGENCIA ES  07/01/2006 12/31/999
12107  MACL MACL W  MARRERO, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI ES  07/01/2006 12/31/999
12108 MACI MACL W  LUCLLE ), CORDERO P RECURSOS HUMANOS ~ ES  01/01/2005 12/31/999
12120 MACL MACI W  MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES  01/01/1900 12/31/999
12121 MACL MACI W  CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA ~ ES  01/01/1900 12/31/999
12122 MACL MACL W  CORIANO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES  01/01/1900 12/31/999
12125  MACL MACL W  SANDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES  01/01/1900 12/31/99%
12138 MACL MACL W  ADA B. CABALLERO MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES  01/01/1900 12/31/999
12140 MACI MACI W  MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES  01/01/1900 12/31/99%
12155  MACL MACI W  LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES  01/01/2005 12/31/999
12159  MACL MACI W  MONICA VEGA CONDE OFICINA ASESOREJEC ~ ES  01/01/2013 12/31/999
13103 MACL MACL W  ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES  01/01/1900 12/31/99%
13108 MACL MACL W  CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ~ ES  01/01/1900 12/31/999
13113 MACL MACL W  RUBEN REDONDO RECURSOS EXTERNOS ~ ES  01/01/1900 12/31/999
13119 MACI MACI W  EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARIA ES  01/01/1900 12/31/999 =
13122 MACL MACL W ANAL.VELEZ GERENCIA Y PRESUPUES ES  01/01/2005 12/31/999 ~

L

46 Entradas encontradas
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0. En esta pantalla se buscara y marcard dos veces el departamento que se

desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al dejar este campo en

blanco imprimiré todos los recbios sin importar el departamento.

10. El campo de LEmpizmiento| ge ytiliza en los casos que se desee imprimir

recibos de propiedad de un(os) emplazamiento(s) en particular. De no

saber el nimero del emplazamiento presionar en el simbolo del match code

, saldré la siguiente pantalla:

[ Emplazamiento del activo fio (1) 304 Entradas encontradas

Restriccionas

v |0 ) 08 & 2 [ .

Ce. * Emplaz.  Denominacién

1000000 HURTADOD

1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
1110200 OFICINA DEL ALCALDE
1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE
1110202 OFICINA DE PRENSA
1110203 OFICINA DE MONITOREO

1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA
1110207 INMOVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATENCION CIUDADAMA
1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUNICACIOMES (PREMSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES
1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES

1212001 TRIBUMAL MUNICIPAL
1212100 AUDITORIA INTERMNA

1212101 OFICINA AUDITORES OCPR
1212200 GERENCIA Y PRESUPUESTO

1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

304 Entradas encontradas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS
Aprobado en noviembre 2018

Pagina 76 de 291



escogera presionando dos veces sobre el

emplazamiento que se desee. En este ejemplo no se escogerad ninguno. Al

dejar este campo en blanco imprimira todos los recibos sin importar el

11. En esta pantalla se buscard y
emplazamiento.
12.  Si se desea imprimir mas de un

recibo de propiedad o excluir alguno(s) se

l?\

dara al simbolo de la flecha

, que se encuentra a la extrema derecha del

Mimero de activo fijo Subn

amerao

campo

b

, | Centro Coste | 0 Empbmmientu . Para el

siguiente ejemplo se utilizo el campo: numero de activo fijo, lo cual

desplego la siguiente pantalla:

[= Seleccidn multiple para Ndmero de activo fjo

P.. Valor indiv.

uj}

(L]

. Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos | Bxcluir valores indiv.  Excluir intervalos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS
Aprobado en noviembre 2018

Pagina 77 de 291



13.  Para poner distintos recibos de propiedad sin secuencia se ira a la pestafia

de |__selecdonar valores ind. | y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

14.  Para poner distintas secuencias de recibos de propiedad se ira a la pestafia

/.‘-"' . .
de Seleccionar intervalos

|

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
-1

15.  Para excluir distintos recibos de propiedad sin secuencia se ira a la pestafia

de | Excur vaores ndiv. | y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.
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16.  Para excluir distintas secuencias de recibos de propiedad se ira a la pestafia

de Excluir intervalos

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
-1

17. Al terminar de poner o excluir los recibos de propiedad a imprimir se dara

al icono de ejecutar © .

18.  El campo de se escojera la impresora donde se desea que se

imprima los recibos de propiedad. En este ejemplo se dejara (LOCAL]

19. Para seleccionar otra impresora presione en el simbolo del match code

= |, saldr4 la siguiente pantalla:

[& SPOOL: Dispositivo de salida (1)

Restricciones |

-
S . =
Dispositivo salida ! |_

Mombre breve

Localizacidn

Tipo dispositivo

20.  Se dejaran en blanco todos los campos.
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21. Presionara el simbolo del check mark V] , saldra la siguiente pantalla:

[ SPOOL: Dispositivo de salida (1) 42 Entradas encontradas — 55
Restricciones |
-

|

Disp.salida “ Nom....| Localizacién o mensaje de estado
" AdminCiudad1 'ADC1 -
AsuntosNifiez01 ANI1 Asuntos a k Nifiez (Wima) i
Auditoriall AIN1 Auditoria Interna (MTorres)

Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

DEconomico01 ECO1  Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957)
Deportesil DEP1 Recreacidn y Deportes (Gloria)

Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad

Etiquetas Head Start ETIQ

Etiquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Etiguetas S1I0C ETIT

Etiguetas3 ETQ3

Etiquetassd ETQ4  Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT Finanzas_Patentes

Finanzas_Patentes2 FPAZ Finanzas Patentes

Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones

FinanzasContabilidad FCOM

FinanzasDesembalso FDES

HeadStart01 H501 Head Start - Lizzie Coldn .
HeadStart2 H502 -

42 Entradas encontradas

22. En esta pantalla se escogera la impresora donde se desea que se imprima

el o los recibos de propiedad. En este ejemplo se escogera presionando

dos veces el simbolo | LOCAL LOCL|

23.  Enlaseccion de se escogera entre las siguientes opciones:

(#)Mombre de Personal
“IMimero de Personal
"I Activo Fio

"I Centro Costo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 80 de 291
Aprobado en noviembre 2018



24.

25.

Estas opciones se utilizan cuando se vayan a imprimir varios recibos de

propiedad. Y se escogen dependiendo el orden que se desee que salgan

por la impresora.

Ejemplo de la pantalla llena:

Programa de impresion de Recibo de Propiedad Municipal

@

Criterio de Seleccidn
Sociedad
Numero de activo fio
Subndmero
Centro Coste
Emplazamiento

Impresora

Ordenar por:
Ej@j:-Numbre de Personal
“INdamero de Personal
) Activo Fijo
"I Centro Costo

HAC1

1300008881

EEEE

LOCAL

26.

27.

28.

29.

&

mensaje

Se ha generado el formulario ZFIRECIBO_PROPIEDAD

la pantalla.

Al terminar de llenar los campos necesarios presionara el icono de ejecutar

, para que el sistema imprima el recibo. Ademas saldra el siguiente

en la parte inferior de

El sistema emitira de forma automatica dos impresiones, las  cuales

tendran que ser firmadas por los empleados que estén a cargo del equipo,

después de firmadas se debe hacer lo siguiente:

El primer recibo tendra escrito (Original: Departamento de Finanzas) en la

parte inferior del recibo, el cual se archivara en el departamento de finanzas

El segundo recibo tendra escrito (Copia: Empleado) en la parte inferior del

recibo, el cual se le entregara al empleado custodio del activo.



3.10 IMPRIMIR TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD
CBE

1 Escribir la transaccion ZFI03

menu;

FI03

-

o0 buscarla via

= Mend  Tratar  Favoritos — Detalles

SAP Easy Access
(G & #BE 7 v a

v [ Favoritos
~ =] Men( SAP
v [J Oficina
v [ Cormponentes multiaplicaciones
¥ [ Logistica
~ &3 Finanzas
* [J Gestidn financiera

(7 controling
(3 controling empresaril

(7 Gestién de inversiones
(7 sisterra de proyectos
(7 Gestién de bienes inmuebles
(] Gestidn Pablica
=1 Desarrollos FI

v [ Formas 480.64A/480.68
* =9 Formularios Activos Fios

4 = * * w* w* w w w

3 Strategic Enterprise Management

Sistema

& I dEICE@a

(7 sAP Financial Supply Chain Management

Ayuda

EHE 0oL BE &

» [ ZF102 - Impresién de Recibo de Propiedad Municipal

*

7)) ZFI03 - Impresion de Transferencia de Propiedad Municipal|
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2 Al presionar Retorno saldré la siguiente pantalla:

Programa de impresion de Transferencia de Propiedad Municipal

Iy St
Sociedad Lif.&:‘l_l
Mimero de activo fio &
Impresora LOCAL

i c1os | MACT
3 En el campo de se escribira |.

Mimero de activo fio

4 En el campo de se escribird el numero de activo fijo a

imprimir. En este ejemplo se escribiral 1200002221

I .
5 El campo de se pondra la impresora donde se desea que se

imprima los recibos de propiedad. En este ejemplo se dejara .

Ch

6 Para imprimir en otra impresora presione el icono del match code

saldra la siguiente pantalla:

[Z SPOOL: Dispositivo de salida (1)

Restricciones |

e
Dispositiva salida |M|LEE
Nombre breve

Localizacidn

Tipo dispositivo

7 Se dejaran en blanco todos los campos.
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8 Presione check mark V] , saldra la siguiente pantalla:

[= SPOOL: Dispositive de salida (1) 42 Entradas encontradas —ll
Restricciones |

[v ][] 2] ]2 S

Disp.salida “| Nom.... Localizacién o mensaje de estado
| AdminCiudad1 | ADC1 -
AsuntosNifiez0l ANIL Asuntos a la Nifiez (Wilma) -
Auditoriall AINL Audioria Interna (MTorres)

Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

DEconomico0l1 ECO1  Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957)
Deportesdl DEP1 Recreacion y Deportes (Gloria)

Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad

Eftiquetas Head Start ETIQ

Efigquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Etiquetas 5I0C ETIT

Etiquetas3 ETQ3

Etiquetas4 ETQ4  Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT  Finanzas_Patentes

Finanzas_Patentes2 FPA2 Finanzas Patentes

Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudacionas

FinanzasContabilidad FCON

FinanzasDesembolso FDES

HeadStart01 HS01 Head Start - Lizzie Coldn -
HeadStart2 HS02 -
[ g pr e,y Ll N Y B Y [ P ey ¥ |

42 Entradas encontradas

9 En esta pantalla seleccionara la impresora a utilizar presionando dos veces
sobre el nombre. En este ejemplo presionara dos veces
| LOCAL LOCL |
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10 Ejemplo de la pantalla llena:

Programa de impresion de Transferencia de Propiedad Municipal

Sociedad MBRC1
Mirmero de activo fijo 1300008881

I~ =t
Impresora I_LICJC.-!'LLI _|

11 Al terminar de llenar los campos necesarios presionara sobre el icono de

&

ejecutar L, para que el sistema imprima la transferencia. Ademas saldra

Se ha generado el formulario ZFITRAMSFERENCIA_PROPIEDAD

el siguiente mensaje en

la parte inferior de la pantalla.

12 Elsistema emitira de forma automatica dos impresiones, las cuales tendran
que ser firmadas por los empleados que estén a cargo del equipo, después
de firmadas se debe hacer lo siguiente:

13 El primer recibo tendrd escrito (Original: Departamento de Finanzas) en la
parte inferior del recibo, el cual se archivara en el Departamento de
Finanzas.

14  El segundo recibo tendra escrito (Copia: Empleado) en la parte inferior del

recibo, el cual se le entregara al empleado custodio del activo.
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3.11 GENERAR HOJA DE MANTENIMIENTO DE PROPIEDAD
MUNICIPAL

En esta hoja se visualiza toda la informacién del activo. Es utilizada mayormente

por el Area de Seguros.

I Sl
1. Escribir la transaccion ZF104 i l vl

0 buscarla via

menu;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 86 de 291
Aprobado en noviembre 2018



Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Programa de impresion de Mantenimiento de Propiedad Municipal

Criterio de Seleccidén
U T
Sociedad MAC1
= =
Numero de activo fijo 4
* Nueva

" Modificar

i sps | MACT
En el campo de se escribira .

En el campo de [ Nimero de activo fio | se escribira el niimero de activo fijo del

que se quiere generar la hoja de mantenimiento. En este ejemplo se
escribiral 1300002281

Al terminar de llenar los campos necesarios presionara el simbolo de

&

ejecutar L, saldrd la siguiente pantalla:
Disp.salida LOCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -

Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Normbre SMRRT ||LOCL||JEAIMER
Titulo
Autorizacion
Control SPOOL Ejemplares
+|5alida inmediata Cantidad 1
| Borrar tras salida agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
Nueva orden SPOOL
Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL || Dials) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir - Destinatario
Departamento

[ visualizacisn de impresién |[& Imprimic ||g|




6. Para visualizar antes de imprimir la hoja presionar el simbolo de

[@ Visualzacidn de impresidn ]

7. Para imprimir la hoja presionar el simbolo de .

3.12 IMPRIMIR ETIQUETAS DE BARRAS (LABELS) PARA
IDENTIFICAR LOS ACTIVOS FIJOS

1. Escribir la transaccion S _ALR 87010137 0

buscarla via menu: Ver Modelo de Etiqueta de Barra (Anejo 22).
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2. Presionar retorno saldrd la siguiente pantalla:

Codigos de barras

@ & )=
I T T

Sociedad lemJ a ‘ > ‘
N2 activo fio 2 ‘ = ‘
Subntmero 2 ‘ = ‘
Selecciones

Clase de activos fjos 3 ‘ = ‘

Centro de coste 2 ‘ = ‘

Centro 3 ‘ = ‘

Emplazamiento 2 ‘ = ‘
Opciones

Variante de clasificacidn a0a7 Sociedad/dase de inmovilzados
Otras selecciones

Fecha de apertura 3 ‘ = ‘

Fecha de Ia primera alta 3 ‘i‘
Mormbre form. p/impr.cid.barras FIRR 0003

3. Presionar el simbolo de traer variante

,saldr4 la siguiente pantalla:

[c ABAP: Catdlogo de variantes del prograrma RABARCO1

Y e

Catdlogo de variantes del programa RABARCO1

Variante Descr.breve
[ETI ACT. ANTIj Etiquetas Activos Antiguos

ETIQUETAS Etiquetas
SAPRODL SAP: Variante estandar
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I T
. .7 ETIQUETAS Etiguetas .
4. Presionar la opcidén de LETIQ L= | y volvera a la pantalla
principal:
Codigos de barras
@ G )=
Sociedad 3’-3-\313 a |E|
NO activo fijo 2500071690 a =]
Subnimero d |i|
Selecciones
Clase de activos fiios a |E|
Divisidn 2 2
Centro de coste a |i|
Centro a |i|
Emplazamiento a |i|
Suprandmero de activo fijo a |i|
Pool de trabajo
Opciones
Variante de clasificacidn Z013 Ninv,CeCo, Emplazamiento,Empleado y
Otras selecciones
Fecha de apertura a |E|
Fecha de fa primera alta a |i|
5. En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:

6. En el campo de se escribiré.

M2 activo fio I , . .
7. En el campo de se escribiran los numeros de activos fijos, los

que se desea imprimir una etiqueta. De tener un nimero escrito en el

campo se debe borrar y poner el o los nimeros de activos a imprimir la
etiqueta. En este ejemplo se desea imprimir la etiqueta 2500018211
8. El campo de se utiliza en los casos que se desee imprimir una(s)

etiqueta(s) para los activos fijos y tenga sub-numero. Al dejar este campo

en blanco imprimira todos los sub-numeros que pueda tener un activo.



0. En el campo de

|Elase de activos fijos |

se utiliza en los casos que se desee

imprimir las etiquetas por una clase de activos fijos. De no saber la clase

de activo presione el icono del match code , saldra la siguiente pantalla:

[ [ Clase de activos fijos (1) 22 Entradas encontradas

- Restricciones |

| (o]0 ][O0 ][ B ][ 33 | [ B ]

Clase © Denom. Cl.act. fijo

100000 : AUDIOWVISUAL

110000
120000
130000
140000
150000
160000
170000
180000
190000
200000
210000
220000
230000
i 240000
250000
260000
270000
280000
290000

EDIFICACIOMES
EMSERES

EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.

DE COMPUTACION
DE COMUMNICACION
DE JARDIMERIA

DE OFICIMNA

DE SEGURIDAD
DEPORTIVO
MEDICO

PESADO
POLICIACO
RECREATIVO

MANTEMNIMIENTO
PROPIEDAD DE INFRAES
MOBILIARIO

MUSICAL

OBRAS DE ARTE
TERREMOS

WVEHICULOS

23 Entradas encontradas

10.  En esta pantalla se buscard y escogera presionando la clase de activo que

se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al dejar este campo en

blanco, imprimird todas las etiquetas sin importar la clase de activo.
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11.

12.

El campo de

Centro Coste

siguiente pantalla:

Se presionara check mark

[ Centro de coste (1) 46 Entradas encontradas

Denominacion del centro de coste

Jerarquia estandar

Unidad organi..

, saldra la siguiente pantalla

|L][_]L]L]L]LJ[¢]| E3
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co.. ‘|Sooo|Suc | Ce...| Responsabl | Us.re... | Texto breve | 1dio... Vilido de | A

| 11101 MACl MAC1 W LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL ES 01/01/1900 12/31/999 =
11102 MAC1T MACIT W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ES 01/01/1900 12/31/999 ¥
11154 MAC1 MAC1I W LYDIA I. RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES 01/01/2005 12/31/99%
12106 MAC1 MAC1I W LUIS E SANTIAGO R MAMNEIO DE EMERGENCIA ES 07/01/2006 12/31/99%
12107 MAC1 MAC1I W MARRERO, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI ES 07/01/2006 12/31/999 .
12108 MAC1 MAC1I W LUCILLE 1. CORDERG P RECURSOS HUMANOS ES 01/01/2005 12/31/99% [
12120 MAC1 MAC1I W MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES 01/01/1900 12/31/99%
12121 MAC1 MAC1I W CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERMA ES 01/01/1900 12/31/99%
12122 MAC1 MAC1 W  CORIANO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES 01/01/1900 12/31/999
12125 MAC1 MAC1I W SANDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES 01/01/1900 12/31/99%
12138 MAC1 MAC1I W ADA B. CABALLERO MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES 01/01/1900 12/31/99%
12140 MAC1 MAC1I W MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES 01/01/1900 12/31/99%
12155 MAC1 MAC1I W LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES 01/01/2005 12/31/99%
12159 MAC1 MAC1I W MONICA VEGA CONDE OFICINA ASESOR EJEC ES 01/01/2013 12/31/99%
13103 MAC1 MAC1I W ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES 01/01/1900 12/31/99%
13108 MAC1 MAC1 W  CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ES 01/01/1900 12/31/999
13113 MAC1 MAC1I W RUBEN REDONDO RECURSOS EXTERNOS ES 01/01/1900 12/31/99%
13119 MAC1 MAC1I W EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARIA ES 01/01/1900 12/31/999 *
13122 MAC1 MAC1I W ANA L. VELEZ GEREMCIA Y PRESUPUES ES 01/01/2005 12/31/999 ¥
0 0

46 Entradas encontradas

se utiliza en los casos que se desee imprimir

etiquetas para los activos fijos de un(os) departamento(s) en particular. De

4 . 14 '.—I 14
no saber el nimero del departamento, presione el icono , saldra la
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13. En esta pantalla se buscara y escogerd presionando dos veces el

departamento que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al

dejar este campo en blanco imprimira todas las etiquetas sin importar el

departamento.

14.  El campo de no se esta utilizando.

15. El campo de LEmpizmiento| ge ytiliza en los casos que se desee imprimir

numeros de etiquetas de un(os) emplazamiento(s) en particular. De no

saber el numero del emplazamiento presionar en el icono del match code

, saldra la siguiente pantalla:

[& Emplazamiento del activo fijo (1) 304 Entradas encontradas

Restricciones |

Ce. * Emplaz.

v | ][ O[3 B8 5 2 [ ) [ ]

Denominacion

1000000
1100000
1110100
1110200
1110201
1110202
1110203
1110204
1110205
1110206
1110207
1110208
1110209
1115400
1115401
1115402
1115403
1212000
1212001
1212100
1212101
1212200

HURTADO v
A DECOMISAR

LEGISLATURA MUNICIPAL

OFICINA DEL ALCALDE

OFICINA DEL VICEALCALDE

OFICINA DE PRENSA

OFICINA DE MONITOREO

OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

CASETA SEGURIDAD ALCALDIA

PLAMIFICACION ESTRATEGICA

INNOVA

FINCA AGRICOLA

ATENCION CIUDADANA

ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD

COMUNICACIONES (PRENSA)

EVENTOS ESPECIALES

C3TEC

ASUNTOS LEGALES

TRIBUNAL MUNICIPAL

AUDITORIA INTERMA

OFICINA AUDITORES OCPR a
GERENCIA Y PRESUPUESTO -

304 Entradas encontradas
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16. En esta pantalla se buscard y escogera presionando dos veces sobre el

emplazamiento que se desee. En este ejemplo no se escogerad ninguno. Al

dejar este campo en blanco imprimira todas las etiquetas sin importar el

emplazamiento.

17.  Si se desea imprimir mas de una etiqueta para los activos fijos o excluir

alguno(s) se dara al simbolo de la flecha

l?\

, que se encuentra a la extrema

MNimero de activo fiio

derecha del campo

9

Subndmero |Clase de activos fijos |
9 b

Centro Coste | | Emplazamiento| Para el siguiente ejemplo se utilizo el campo:

numero de activo fijo, lo cual despleg6 la siguiente pantalla:

[& Seleccion maltiple para Ndmero de activo fijo

ujj

(]

. Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos - Excluir valores indiv. Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
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18.  Para poner distintos nimeros de etiquetas sin secuencia se ira a la pestafia

de |__selecdonar valores ind. | y se detallaran en esta columna:

“Walor indi.

| |
|
|
|
|

19.  Para poner distintas secuencias de numeros de etiquetas se ira a la pestafia

" Seleccionar intervalos
de [ Selecdonarintenalos | | o etallaran en estas columnas:

Lirite infe... |Limite sup...
1

-

20. Para excluir distintos niumeros de etiquetas sin secuencia, ir a la pestafia de

| Excui vabores ndiv. y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

21. Para excluir distintas secuencias de numeros de etiquetas, ir a la pestafia de

Excluir intervalos

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
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22. Al excluir las etiquetas a imprimir sé€ presionara el icono de ejecutar

23.  Ejemplo de la pantalla llena:

Codigos de barras
& & =0
Sociedad MRC1 3 | 4 |
M2 activo fio 2500018211 a [ = |
Subndrmero a | o> |
Selecciones
Clase de activos fios a | 5 |
Divisidn 3 [ = |
Centro de coste a | 5> |
Centro a | o> |
Emplazamiento a | & |
Suprandmero de activo fio a | &> |
Pool de trabajo
CQpciones
Variante de clasificacian Z013 MNinv,CeCo, Emplazamiento, Empleado v
Otras selecciones
Fecha de apertura a | 5 |
Fecha de la primera alta a | & |
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24.

Presionar ejecutar , saldra la siguiente pantalla:

Codigos de barras

'@ Irnprimir cddigo de barras

Fecha de informe: 06/30/2004 Codigos de barras Fecha de creaciom: 03/16/2015 1
N®*inwventario Centrocoste Erplazamiento N*personal Ultimoinvent.

N/R 14209 1420925 00003091 06/30/2014

N®* principal 5n® |Fe.creac. Creado por Denominacidn

2500018211 0O 02/14/2013 RRODRIGUEZ

ARCHIVQ LATERAL PUERTAS 2 GAV(ADM)

25.

En esta pantalla saldran todos los nimeros de etiquetas que se van a

imprimir, de faltar algin nimero de activo fijo marcar el icono de atras

L4qll

26.

De estar de acuerdos con los nimeros de etiquetas a imprimir se procede a

marcar el boton de

Imprimir cddigo de barras| a]dr4 la siguiente pantalla:

-
I_LOC.*'\L
Aficio MPC3501Tec

Dispositivo salida
Irmpres.front end
Ctd.impresiones 1

Seleccidn pdag.

Orden SPOCL
Nombre SCRIFT |LOCL| JEAIMER
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL

" |5alida inmediata
~|Borrar tras salida
~|Nueva orden SPOOL
~|Cerrar orden SPOOL
Permanencia en SPOOL & Dia(s)

Modo archivo Sdlo imprirmir

-

=t

Parametrizaciones de cubierta

Portada SAP Mo dar salida -

Destinat.
Depto.

|2 visualzacidn de impresion |2 Imprimir ||g|
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27.  Enel campo de [Dspositivo salida | ge puede escoger el tipo de impresora donde

se desea que salga la etiqueta. En este ejemplo se presionara en el icono

del match code |3 , saldra la siguiente pantalla:

28.  Enel campo de [ Dispostivo ssida | so horrara lo que esta escrito.

29.  Presionar el icono del check mark 7] , saldra la siguiente pantalla:

[E SPOOL: Dispositivo de salida (1) 42 Entradas encontradas

| Restrcciones |
1
|vimmEE 2B

Disp.salida *|Nom....| Localizacion o mensaje de estado

AdminCiudad1 ADC1 —

AsuntosMifiez0l ANI1 Asuntos a la Nifiez (Wilma) -

Auditoriadl AIN1 Auditoria Interna (MTorres)

Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

DEconomico0l1 ECO1  Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957)

Deportes0l DEP1  Recreacidn y Deportes (Glora)

Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad

Etiquetas Head Start ETIQ

Etiquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Efiquetas SI0C ETIT

Etiquetas3 ETQ3

Etiquetassd ETQ4 Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT Finanzas_Patentes

Finanzas_Patentes2 FPAZ Finanzas Patentes

Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones

FinanzasContabilidad FCON

FinanzasDesembolso FDES

HeadStartol H501 Head Start - Lizzie Coldn .

HeadStart2 H502 -
42 Entradas encontradas
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30. En esta pantalla se escogera la impresora donde van a salir las etiquetas.

presionard dos veces la

En este ejemplo se
| Etiquetas Finanzas ETIR
pantalla:
[= Imprirnir:
Dispositivo salida [Etiquems Finanzas
Impres.front end Aficio MPC3501Tec
Ctd.impresiones 1

Seleccidn paag.

Orden SPOOL
Nombre SCRIFT| LOCL | JERLMER
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL

|| Salida inmediata
[ |Borrar tras salida
[“INueva orden SPOOL
[ Cerrar orden SPOOL

Permanencia en SPOOL |2 Dia(s)

Modo archivo Sdlo imprimir

——
_| Propiedad

Parametrizaciones de cubierta
Portada SAP Mo dar salida -

Destinat.
Depto.

| Visualizacidn de impresidn ||B Imprirnir ||g|

31. Se presionara la tecla de retorno.

32.  Se marcari la siguiente opcion

33. Presionar

|E. Irnprirmir |
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3.13 IMPRIMIR ORDENES DE COMPRA

1. Escribir la transaccion

&[

I5

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Fdicion mensajes

P &

o buscarla via menu

Datos doc.compras

N documento

Proveedor

Organizacion de compras

Grupo de compras

Clase de documento

Fecha documento

JJJJ )

LYRR- TR

L]

]

el

Datos mensaje

Aplicacidn

Clase de mensaje

Fecha y hora de transmisidn

Status de tratamiento

Fecha creacién

Hora de creacidn

00:00:00|
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3. En el campo de M°documento se va a escribir el nimero de la orden de

compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribira ] 4500119509

4. En el campo de Status de tratamiento. horramos el nlimero cero que el sistema
trae automaticamente.

5. Ejemplo de la pantalla llena:

Edicion mensajes
Datos doc.compras
r il
e documentol ., 4500119509 a | = |
Proveedor 3 | 5> |
Organizacidn de compras 3 | = |
Grupo de compras a | = |
Clase de documento 3 [ = |
Fecha documento 3 | 5> |
Datos mensaje
Aplicacidn EF
Clase de mensaje a | 5 |
Fecha y hora de transmisidn
Status de tratamiento
Fecha creacion
Hora de creacidn 00:00:00
6. Presionar el simbolo de ejecutar ¥ y sale la siguiente pantalla:
Edicion mensajes
M4 rHaF B ¥ & Editar mensaje  Visualizar mensajie  Lista detallada mensaje  Impresidn de prueba
Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N® de telefax Modif
_714500119509 660444154 COMPUTER LINK 139 11/28/2011
_LLV ZNEU ES5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LOCAL
o” ZNEU ES 660444154 L1F 12/15/2011 08:44:54 4 X RVELEZ LOCAL
" INEU ES £60444154 LF 01/30/2012 15:43:02 4 ¥ JDEJESUS LOCRL




=
, . 7|
En una de las lineas, que en este ejemplo se va a usar esta se marca

—
U,v’ ZHNEU E5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LC-CBLI
con el cursor.

Presionar el nimero de la orden de compra ,4500113502 a] presionar dos

veces saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

] l:,Eh'uhardins comunicacidn Log de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacidn

Pedido.............. 4500119509
Mensajes
St... Clase... Descripcion  |Medio Fu... |Interl. Idi... |M... FE
CO@ZINET  Pedido MAC 5Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES | =~
CO@ZINET  Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES 7]
CO@ZINET  Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES 1
- -

En esta pantalla se marcarda una de las  columna

I CODZNEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES i

Se marca presionando en el cuadro que se encuentra a la extrema

izquierda de la columna, al presionar se obscurece la columna.

1
I LCD:IJZHEU Pedido MAC 35alida en impreso.. ¥ PR 660444154 ES [I




10.  Presionar el boton de

linea adicional

Repetir mensaje

, saldra la misma pantalla, pero con una

i & Medios comunicacidn

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

iflLog de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacion

Pedido.....ccernenns 4500119509

Mensajes

St... Clase... Descripcion  Medio Fu... |Interl. Idi... ‘M... i
OEOIZNEU j:lidn MAC Szlida en impreso.. ¥ PR 660444154 ES =
OC@ZNEU Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 ES il
CO@ZNEU Pedido MAC Salide en impreso.. ¥ BR 660444154 ES 1
QO@ZNEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ PR 660444154 ES 1

—

11. Presionar el boton de

Ii,j@hﬂen:lil:us comunicacion

, saldra la siguiente pantalla:

Proveedor

Clase de men

Sufiio 1
Sufiio 2
Portada SAP
Destinatario
Depto.

Autorizacion
Modo archivo
Edicidn

Formulario

saje

Destino logico

Cantidad mensajes
Mombre orden SPOOL

Texto portada

&504441 54 COMPUTER LIMK

ZHEDT

Datos para salida en impresora

Tratarmiento rmensajes p.doc.cormpras.: Mensajes

=
I_Lo CAL

Mo dar salida

LORTIZ

Pedido MAC

«'| Dar salida inm.

| Liberar tras impr.




12. Para escoger la impresora que se desea imprimir la orden de compra se

debe ir al campo de

y presionar el simbolo de =1 saldra la siguiente pantalla:

| Destino Isgico lLocaL

T
&l

[E- SPOOL: Dispositive de salida (1)

- Restricciones |

Dispositivo salida

Mombre breve

[ jjEocars

Localizacidn

Tipo dispositivo

13. En

el campo de

| Dispositivo salida |

Dispositivo salida

14. Presionar check mark

y saldra la siguiente pantalla:

[E SPOOL: Dispositivo de salida (1) 42 Entradas encontradas

Restricciones |

2 I ENE ] E =R

Disp.salida “/ Nom.... | Localizacion o mensaje de estado
| AdminCiudad1 L ADCL

AsuntosMifiezol ANIL Asuntos a la Nifiez (Wilma)
Auditoriadl ATN1 Auditoria Interna (MTorres)
Comunicacionesl COM1  Comunicaciones
DEconomico01 ECO1 Desarrollo Economico - Empresas Municipales (Darlene - 2957)
Deportes0l DEP1 Recreacidn y Deportes (Gloria)
Etiguetas Finanzas ETIR Propiedad

Etiguetas Head Start ETIQ

Etiguetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)
Etiguetas S10C ETIT

Etiguetas3 ETQ3

Etiguetas4 ETQ4  Propiedad
Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT Finanzas_Patentes
Finanzas_Patentes2 FPAZ Finanzas Patentes
Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones
FinanzasContabilidad FCON

FinanzasDesembolso FDES

HeadStart0l H501 Head Start - Lizzie Coldn
HeadStart2 H502

P Y

e doro s mas

42 Entradas encontradas
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15. Se escogera presionando dos veces la impresora, en este ejemplo se

| LocaL LOCL |

escogera , saldré la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

Proveedor 660444154 COMPUTER LINK
Clase de menszje ZNEU Pedido MAC

Datos para salida en impresora

Destino ldgico [LOCAL i
Cantidad mensajes | Dar salida inm.

Mombre orden SPOOL |Liberar tras impr.

Sufjo 1

Sufiio 2

Portada SAP No dar salida -
Destinatario LORTIZ
Depto.

Texto portada

Autorizacion

Modo archivo

Edicidn

Formulario

&

16.  Presionar , saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i X Medios comunicacion [ Log de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacion

Pedido....ccoeuen.n. 4500119509
Menszjes
St... Clase... Descripcidn  Medio Fu... Interl. Idi... M... FE
O"_\O[ZNEU j dido MAC Salidz en impresc. ¥ PR §60444154 ES -
OO@ZNEU Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 ES i
CO@ZINEU Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 ES i
CO@ZNEU Pedido MAC Salida en impreso.. ¥ PR 660444154 ES i




&

17. Presionar

, saldré la siguiente pantalla:

Edicion mensajes
H4»rHEF F & Editar mensaje  Visualizar mensaje  Lista detallada mensaje  Impresion de prueba
Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modif
- 4500119509 660444154 _COI R 1 28/2011
i o ZNEU ES 660444158 =delrirts mensajes LOCAL
- ' INEU ES 660444154 LOCRL
v ZNEU ES 660444154 Mensajes modificados, ¢Deben LOCAL
@ grabarse las modificaciones?
-
[ S ” No [%® cancer
18. Enl 1l i =l
: n la pantalla, presionar ,
e — .....
[ Grabar mensajes
Mensajes modificados, éDeben
@ grabarse las modificaciones?
I = o
|l_ Si Mo [ cancelar
, . . . .
19. Saldrd& nuevamente la siguiente pantalla: con el mensaje
Se han grabado los mensajes . . .
en la parte inferior de la misma.
Edicion mensajes
H4 »rMEF F & Editar mensgie  Visualzar mensaje  Lista detalleda mensaje  Impresion de prueba
Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modif
[ 14500119509 660444154 COMPUTER LINK 138 1172872011
QJV ZNEU E5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LOCAL
o INEU ES 660444154 LF 12/15/2011 0B8:44:54 4 X RVELEZ LOCRAL
] o ZNEU ES 660444154 L1F 01/30/2012 15:43:02 4 ¥ JDEJESUS LOCRL
] ZNEU E5 660444154 LF 08/08/2014 09:56:22 4 X JPRIMER LOCRL
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20. Se debe escoger la linea

" ZNED E5 660444154 LF 08/08/2014 09:56:22 4 X JPRIMER LOCAL |

. =1
presionar el cursor al cuadro [¥_ que no tenga el check mark.

21.  Presionar Fdtar mensae saldra el siguiente mensaje

El mensaje va se ha procesada en 08/08/2014 10:28:31

en la parte inferior de la pantalla indicando

que la orden se imprimio.

3.14 ALTA DE ACTIVO F1JO

La mayoria de los activos se dan de alta cuando se hace el MIRO (transaccion del
area de desembolsos) ya que son adquiridos mediante una compra que hace el
Municipio. Pero hay unos casos que los activos se pueden adquirir por donacion,
aportacion, confiscacion o embargo, y estos casos de adquisicion son los que se

van a explicar en este proceso.

Antes de utilizar esta transaccion se debe asegurar que se haya creado el activo.
De tener duda en como crear el activo fijo referirse al crear un activo fijo

(transaccion ASOI1)
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1. Escribir la transaccion ABSO o buscarla via

menu;

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MAC1
Activo fiio =
Subndmero 0 |
Datos fecha
Fecha de documento 03/20/2015
Fe.contabilzacidn 03/20/2015|
Periode contable |—|
0 =
Clase de movimiento 4
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_
3. En se escribira LX2CY

Activo fijo TSI 14 . :
4. En se escribird el nimero de activo fijo que se desea dar de alta.

En este ejemplo se escribiré,

5. En se escribird un sub-niimero si aplica. En este ejemplo se

dejara en blanco el campo.

6. En |FEChE‘ de d'j'ﬂ‘r““"”t'3| se escribira la fecha de creacion del documento

original. En este ejemplo se escribiral03/20/2018]

7. En | Fe.contabilizacion |

se escribira la fecha con la que el documento entra en la

contabilidad financiera. En este ejemplo se escribiré

8. En [Periodo contable] se escribird el periodo fiscal segun la fecha de

contabilizacion. En este ejemplo se escribira E

9. En [ Clse de movimiento se presionara el match code , saldra la siguiente

pantalla
| [ Clase de movimiento (1} 179 Entradas encontradas
Restricciones |

(v (e [0h 625 ]
Md. Cl... Denominacidn de la clase de movimiento
(400,020 Al - sdlo drea analtica
400 030 Alca - sdlo drea de grupo
400 100 Ala por compra
400 101  Alta para un inmovilizado negativo
400 105 Abono en ejercicio de la factura
400 106 Abono en gjercicio factura en empresas asociadas
400 110 Ala por produccidén propia
400 115 Liguidacidn de CO en activos fios
400 116 Al liquidacidn interna en activos fijos en curso
400 120 Entrada de mercancias
400 121 Entrada de mercancias para orden de fabricacidn
400 122 Entrada de mercancias de empresas del grupo (neto)
400 1320 Salida de mercancias del almacén
400 131  Salida mcias. - material de produccidn propia
400 140 Costes adicionales sin capitalizacién
400 145 Activo fijio nvo.empresas asociadas bruto (transf.)
400 146 Activo fio nvo.empresas asociadas bruto (transf.)
400 147  Alta activos fijos antiguos bruto (transf.)
AnNn_ 149 Aba acthen fiin noown hortkn (Eronef

179 Entradas encontradas
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11.  En esta pantalla se escogera el motivo por lo que se estd dando de alta el

activo. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

400,201 ALTA PORDONACION | Bjemplo de la pantalla llena:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MEC1
Activo fijo 2500019211
Subndrmera i

Datos fecha

Fecha de documento 03/20/2015
Fe.confabilizacidn 03/20/2015
Periodo contable g

Operacion

I it
Clse de movimiento I_thJlJ
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12.

13.
14.

15.

16.

Al llenar todos los campos necesarios se presionard Retorno, saldra la

siguiente pantalla

Inntroducir movirmiento de AF: AL TA POR DONACTON

E = Partida individual

Activo fio ZSo0019211 o SILLA EJECUTIVA COLOR MEGRA
Sociedad o r- ok

Libro rmayor 4015000

Cl.mowimiento Z01 ALTA POR DOMACIOM

Datos contabilzacidn

LIy 1
Importe contab. L| 1 usp
Fecha ref. 03,20/, 2015
Cia.contrapart. TOOQTO00 INWERSIOMES ACT.FIOO

Datos adicionales

Texto

Clase documento B
Asignacian

Referencia

En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:

En el campo de se escribira la fecha del dia que se esta realizando

la alta. En este ejemplo se escribirgl23/20/2015]

En el campo de [1mporte contsb] ge escribira el monto del activo fijo adquirido

100.00

segun su valor en el mercado. En este ejemplo se escribira

En el campo de se escribird algln texto con relacion a la transaccion

que se estd realizando. En este ejemplo se escribird

/LA s1LLA LA DONO EL SR JUAN C SAMAME]
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. 14 14 —I
17. En el campo de se presionard el simbolo del match code .

Saldra la siguiente pantalla:

c..”

Denominacion
.Y Contab.activo fio |
AB Documentd contable
AC Contab.activo fj (2)
AN Contabiliz.AF neto
CB Concilacidn Bancaria
CC Documento Caja Chica
DR Factura deudor
EU Dif.redondeo Euro
KA Doc.de acreedor
KG Abono acreedor
KM Acreedores neto
KP Actualiz.cuentas
KR Factura acreedor
RA Abono liquid.post.
RE Factura bruto
RN Factura neto
SA Documento ca.mayor
TR Transf. Activo Fio
WA Salida mercancias
WE  Entrada mercancias
WI Documento inventario
WL  Salida merc./entrega
WN  Entrada mcias.neto
ZA Documento ca.mayor

= P Ty Sy M| R ——

26 Entradas encontradas

18. En esta pantalla se escogera presionando dos veces

ya que la transaccion corresponde a activos fijos.
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19.

Ejemplo de

la pantalla llena

Introducir movimiento de AF: ALTA POR DONACION

P 4 partida individual

Activo fijo
Sociedad
Libro mayor

Cl.movirniento

Datos contabilzacidn

Importe contab.

Fecha ref.

Cta.contrapart.

Datos adicionales
Texto

Clse documento
Asignacidn

Referencia

2500019211 |0 SILLA BEIECUTIVA COLOR MEGRA

MRC1
4015000
Z01| ALTA POR DOMACION

100.00 usD
03/20/2015
7007000 INVERSIONES ACT.FDO

LA SILLA LA DONO EL SR JUAN C SAMAME
i
.
LAAlJ

20.

Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara guardar

E{

b

saldra el siguiente mensaje |Se ha contabiizado el movimiento de activos fiios con el n® doc. MACI 1EI14952?6|

en la parte inferior de la pantalla.



3.15 BAJAUNACTIVO FIJO

En este proceso se puede dar de baja un activo fijo individual, ya sea por permuta
(intercambio), decomiso, donacion (aprobada por la Legislatura-ver manual de

Donativos), cesion o pérdida (robo, vandalismo, causas naturales). Para este tipo

de baja se utiliza la transaccion ABSO.

1. Escribir la transaccion ABSO

o buscar via menu:
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Presionar retorno saldrd la siguiente pantalla:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MRC1
Activo fijo A
Subnidmero ]

Datos fecha

Fecha de documento 03/20/2015
Fe.contabilizacidn 0372072015

Perindo contable

Operacidn

Clase de movirmiento [+

En esta pantalla se trabajard con los siguientes campos:

_
En el campo de se escribira L2

Activo fiio e , . .

En el campo de se escribird el nimero de activo fijo que se desea
dar de baja. En este ejemplo se escribiral25000186z2]

En el campo de se escribird un sub-niimero si aplica. En este

ejemplo se dejard en blanco el campo.

En el campo de |Fecha de documento| go eqeribir la fecha de creacion del

documento original. En este ejemplo se escribiré.

En el campo de | Fe.contabiizacidn | e escribird 1a fecha con la que el documento

entra en la contabilidad financiera. En este ejemplo se escribiré



9. En el campo de [Periodo contable] se escribiré el periodo fiscal segun la fecha

de contabilizacion. En este ejemplo se escribira EEI

10. Enel campo de

| Clase de ml:uvimientl:u|

siguiente pantalla:

.

se presionard el “match code” y saldré la

[= Clase de movimiento (1} 179 Entradas encontradas

Restricciones |

lv|=EEE

Md. Cl... Denominacién de la clase de movimiento

:400 1020  Alta - sdlo drea analtica

400 030  Alta - sdlo drea de grupo

400 100  Ala por compra

400 101  Aka para un inmoviizado negativo

400 105 Abono en ejercicio de la factura

400 106 Abono en ejercicio factura en empresas asociadas
400 110  Ala por produccidn propia

400 115 Liguidacidn de CO en activos fijos

400 116  Aka liguidacidn interna en activos fijos en curso
400 120 Entrada de mercancias

400 121 Entrada de mercancias para orden de fabricacidn
400 122 Entrada de mercancias de empresas del grupo (neto)
400 130 Salida de mercancias del almacén

400 131 Salida mcias. - material de produccidn propia

400 140 Costes adicionales sin capitalizacion

400 145 Activo fijo nvo.empresas asociadas bruto (transt.)
400 146 Activo fio nvo.empresas asociadas bruto (transf.)
400 147 Al activos fijos antiguos bruto (transf.)

Ann__ 148 Aba artien fin noown hootn ffrancf

179 Entradas encontradas

11. En esta pantalla se escogera el motivo por lo que se esta dando de baja el

activo. En este ejemplo

[400 707 BAJA POR DECOMISO |
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12.  Ejemplo de la pantalla llena:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MBC1
Activo fio 2500018682
Subndmero ]

Datos fecha

Fecha de documento 0372072015
Fe.contabilizacidn 03/20/2015
Periodo contable g
Operacidn

L I Tt
Clase de movimiento I_zl:l?|_I

13. Llenar todos los campos necesarios se presionarda retorno y saldra la

siguiente pantalla:

Introducir movimiento de AF: BAJA POR DECOMISO
[ 2 partida individual

2500018682 a

Activo fiio
Sociedad
Libro rmayor

Cl.movimiento

Datos contabilizacidn
Fecha ref.
Baja total

Importe contab.
Porcentaje
Costes por baja

Datos adicionales
Texto

Clase documento
Asignacidn
Referencia

TABLILLERO Industrial Wire She
MRC1

4015000

Z07| BAJA POR DECOMISO

I Tt

uso




14.
15.

16.
17.

En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:

En el campo de se escribird la fecha del dia que se esta realizando

la baja. En este ejemplo se escr1b1ra

Se presionara la opcion de [[Y/Ba2 total

1
En el campo de se presionara el simbolo del “match code” @

Saldré la siguiente pantalla:

“ Denominacién
.Y Contab.activo fio |
AB Documentd contable
AC Contab.activo fj (2)
AN Contabiliz.AF neto
Ch Concilacidn Bancaria
CC Docurnento Caja Chica
DR Factura deudor
EU Dif.redondeo Euro
KA Doc.de acreedor
KG Abono acreedor
KM Acreedores neto
KP Actualiz.cuentas
KR Factura acreedar
RA Abono liquid.post.
RE Factura bruto
RN Factura neto
SA Documento ca.mayor
TR Transf. Activo Fjo
Wa  Salida mercancias
WE  Entrada mercancias
WI Documento inventario
WL Salida merc./entrega
WN  Entrada mcias.neto
) Documento ca.mayor

-

26 Entradas encontradas
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18.  En esta pantalla se escribe en el campo de texto una breve explicacion de
la baja. Ejemplo: DECOMISO del 1 AL 5 DE OCTUBRE DE 20XX o

Donacion por Resolucion ###### o # Querella. En el campo de Clase de

Documento marcard LAA__ Contab.active fio |

19. Ejemplo de la pantalla llena

Introducir movimiento de AF: BAJA POR DECOMISO

P2 7 partida individual

Activo fijo 2500018682 |0 TABLILLERD Industrial Wire She
Sociedad MAC1

Libro mayor 4015000

Cl.movimiento Z07 BAJA POR DECOMISO

Datos contabilizacidn
Fecha ref. 03/20/2015
+|Baja total

Importe contab. Ush
Porcentaje

Costes por baja

Datos adicionales

Texto DECOMISO DEL 23 AL 27 DE FEBRERO DE 2015 - MULTIFABRIL
Clase documento [EAE
Asignacidn
Referencia
: . : , =y
20. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionard guardar L=y

Saldré el Siguiente mensaje | Se ha contabilzado el movimiento de activos fijos con el n® doc. MACL 1014952?5|

en la parte inferior de la pantalla.



3.16 DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS EN CASOS DE FENOMENOS
ATMOSFERICOS

1. Orientar a todo el personal que bajo ningiin concepto no se puede disponer
de ningln equipo, sin antes notificarlo al Enlace y/o Personal Asignado
por el Director del Departamento, el cual a su vez informara al Area de
Propiedad del Departamento de Finanzas.

2. Cumplimentar formulario de Notificacion de Propiedad Inservible
(Anejol4) y afiadir fotos.

3. El Departamento debera identificar un area para la ubicacion de los

equipos dafiados en caso de tener que reubicar los mismos.

3.17 TRANSFERENCIAS POR CLASE DE ACTIVOS FIJOS

Se transfieren activos fijos por clase de activos, esto sucede en los siguientes

casos:
o Si el activo fijo se crea en una clasificacion equivocada.
o Al finalizar activo bajo la clasificacion de construccion en progreso
se transfiere el mismo a la correspondiente.
o Para dividir un activo fijo y crear otro, adjudicandole parte del costo.

Para visualizar transferencia por activo fijo de un departamento, emplazamiento

o numero de personal a otro ir al proceso 2.3 Modificar activo fijo.
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1. Escribir la transaccion ABTIN o buscar via

menu;

2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla. De no salir esta pantalla

seguir con el proceso.

3. En Socdedad se escribirél.

4. Presionar check mark , saldra la siguiente pantalla:
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Registrar movimiento AF: Transferencia AF

E 47 Partidas individuales £ & Modificar sociedad |:EE| = [
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas
Iy =t
Activo fiio |
= e
Datos variables Datos adicionales Datos transf.parcial Y2 Mota

Fecha de documento

Fe.contabilizacion 03/17/2015
Fecha referencia

Texto

Datos para ingresos
®) 5in ingresos
“Ingresos manuales
“JIngresos por VMC

Transferir a

Sociedad =9
=) AF existente

T Activo fijo nuevo

Divisidn

Para este proceso es necesario haber creado el activo fijo hacia donde se
va a transferir alguna o toda la cantidad del dinero del activo viejo. De

tener duda como crear un activo ir al Crear un activo fijo en el sistema.

En el campo de [A2 fio | ge escribira el activo fijo el cual se dividira el

dinero (activo fijo viejo). En este ejemplo se escribiré.
En la pestafia de [ Datosvarables | ge |lenaran los siguientes campos:

En los campos delFecha de documento |, |Fe. contabiizacién | y [Fecha referenci| se

escribird la fecha del dia que se esta realizando la transferencia. En este

ejemplo sera )



8. En el campo de se escribird una explicacion breve de porque se esta
realizando la transferencia. En este ejemplo se va a trabajar con sacar un

parte del monto de un activo fijo y crear otro para esto se escribira

DIVIDIR EQUIPO EN CPU Y MONITOR

9. En la seccion de | Datos para ingresos | se debe marcar.

Transferir a

10.  Enlaseccion de se llenaran los siguientes campos:

11.  Enel campo de se escribiré.

®) AF existente

12.  Se marcara la opciéon de y se escribird en ese campo el

numero de activo fijo creado. Este ejemplo sera

13.  Presionar la pestafia de | atos adiconsles | 5a1dr4 1a siguiente pantalla:

Datos especiales de documento
A
Perindo contable | |

Clase de documento ZB Documento cta.mayor

Datos especiales de movimiento

Variante transfer. 1 Método bruto

Informacidn adicional de documento
Referencia

Asignacidn

14.  En el campo de LPeriodo contable] g¢ escribira el mes fiscal en el cual se esté

: : : R LE
realizando la transferencia. En este ejemplo se escrlblra.

15.  En el campo de [ Clase de documento| se escribira 22l ya que es un documento

del area de activos fijos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS
Aprobado en noviembre 2018



16.

17.

18.

19.
20.

En el campo de se puede escribir cualquier detalle de la

transaccion.

Datos transf.parcial

Presionar la pestafia de saldré la siguiente pantalla:

=
Importe contabiliz. |_|
Porcentaje

Cantidad

Referencia

= de AF antiguos
“de activo fijo nuevo

En el campo de [ 1mporte contabiz.| se escribir4 la cantidad que se va a transferir

del activo fijo viejo al nuevo. En este ejemplo se escribiral200-00],

10 i oy * de AF anti
En la seccion de se va a marcar la opcion del =% °7 2MHEHOS

En la pestafia de saldré la siguiente pantalla:

HEE B [HiE EE
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21. En esta pantalla se utiliza en los casos que se desee escribir un texto sobre

la transferencia que se estd realizando. En este ejemplo se escribird

Esta tranferencia se esta realzando ya que se compro una computadora con un solo numero de
activo, ¥ se necesita sacar una cantidad del monto para dividir el activo en dos Cpu ¥ Monitor.|

22.  Alterminar de llenar los campos necesarios, presionar el simbolo de grabar

Se ha contabilzada el movimiento de activos fios con el n® doc. MACT 0101495266

B, saldra el siguiente mensaje

en la parte inferior de la pantalla.

3.18 GENERAR INFORMES DE ACTIVOS FI1JOS CAPITALIZADOS
La mayoria de las veces que se utiliza esta transaccion es para certificar el
inventario de algiin departamento. De querer generar el informe por alguna otra

especificacion se debe especificar en los campos que se explican mas adelante.

1. Escribir la transaccion ARO1 o0 buscarla via

menu;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 125 de 291
Aprobado en noviembre 2018



2. Presionar la tecla retorno saldrd la siguiente pantalla:

3. En esta pantalla los campos que se pueden trabajar son los siguientes:

4.  Enel campo de se escribira 1]

o T g o s , . .
5. En el campo de se escribiran los numeros de activos fijos que

se desea visualizar en el informe. En este ejemplo se dejara en blanco para

que traiga todos los activos segun las otras especificaciones.
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6. El campo de

Subnidmero

se utiliza en los casos que se desee visualizar un

informe con unos sub-numeros de activos especificos. Al dejar este campo

en blanco el informe saldra con todos los sub-numeros que puedan tener

los activos seleccionados.

7. En el campo de

|Elase de activos fijos |

se utiliza en los casos que se desee generar

un informe por una clase de activos fijos. De no saber la clase de activo

dar un click en el icono del match code , saldra la siguiente pantalla:

[ ][] O][E)[E2][ 6] 2 ][S].]) [£]

Clase = Denom. Cl.act. fijo

100000 : AUDIOVISUAL

110000
120000
130000
140000
150000
160000
170000
180000
190000
200000
210000
220000
220000
i 240000
230000
260000
270000
280000
290000

EDIFICACIOMNES
EMSERES

EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.
EQ.

DE COMPUTACION
DE COMUMNICACION
DE JARDIMERIA

DE OFICIMNA

DE SEGURIDAD
DEPORTIVO
MEDICO

PESADO
POLICIACO
RECREATIVO

MANTENIMIENTO
PROPIEDAD DE INFRAES
MOBILIARIO

MUSICAL

OBRAS DE ARTE
TERRENOS

WVEHICULOS

23 Entradas encontradas

8. En esta pantalla se buscard y escogera presionando dos veces la clase de

activo que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al dejar este

campo en blanco se generara el informe con todos los activos (segin las

otras especificaciones) sin importar la clase de activo.
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10.

El campo de L2810 CO5t8 | g6 ytiliza en los casos que se desee generar un

informe para los activos fijos de un(os) departamento(s) en particular. De

no saber el numero del departamento presionad en el icono del match code

ju

En esta pantalla presionar en el icono

[ Centro de coste (1)

, saldra la siguiente pantalla:

46 Entradas encontradas
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Denominacidn del centro de coste Jerarquia estandar Unidad organi... E m
| |
| B e =w]
Ce.co... SoC0| Soc. |Ce... Responsable | Us.re... | Texto breve | 1dio... valido de A
11101 : MAC1 MAC1 W LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL ES 01/01/1900 12/31/999 =
11102 MAC1I MACL W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ES 01/01/1900 12/31/999 ~
11154 MAC1I MACL W  LYDIA L RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES 01/01/2005 12/31/999
12106 MACI MAC1I W  LUIS ESANTIAGO R MAMEIQ DE EMERGEMCIA ES 07/01/2006 12/31/999
12107 MAC1I MACL W  MARRERO, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI ES 07/01/2006 12/31/999 | ..
12108 MAC1 MACL W  LUCILLE ). CORDERO P RECURSOS HUMANOS ES 01/01/2005 12/31/99% 1
12120 MAC1 MACLI W  MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES 01/01/1900 12/31/99%
12121 MAC1 MAC1I W CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA ES 01/01/1900 12/31/999
12122 MAC1 MAC1 W CORIANO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES 01/01/1900 12/31/999
12125 MACI MACI W  SANDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES 01/01/1900 12/31/999
12138 MACI MACL W  ADA B. CABALLERO MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES 01/01/1900 12/31/999
12140 MACI MACLI W  MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES 01/01/1900 12/31/999%
12155 MAC1 MACL W  LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES 01/01/2005 12/31/99%
12159 MAC1 MACL W  MONICA VEGA CONDE OFICINA ASESOR EJEC ES 01/01/2013 12/31/999%
13103 MAC1 MAC1 W  ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES 01/01/1900 12/31/999%
13108 MAC1 MAC1I W CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ES 01/01/1900 12/31/999
13113 MAC1 MAC1 W RUBEN REDONDO RECURSOS EXTERNOS ES 01/01/1900 12/31/999
13119 MACI MACI W  EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARIA ES 01/01/1900 12/31/999 «
13122 MAC1I MAC1I W  ANAL, VELEZ GERENCIA Y PRESUPUES ES 01/01/2005 12/31/99% ~
| | 1)
46 Entradas encontradas

v , saldra la siguiente pantalla:
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11. En esta pantalla se buscara y escogerd presionando dos veces el

departamento que se  desee. En este ejemplo se

I
escogera |131EI3 (MACI MACI W  ANGIE FIRAS BAEZ FINHNEPLSL

Al dejar este campo en blanco se generard el informe con todos los activos

(segun las otras especificaciones) sin importar el departamento.
12.  El campo de no se esta utilizando.
13.  El campo de LEmplzamiento] ge ytiliza en los casos que se desee generar un

informe para un(os) emplazamiento(s) en particular. De no saber el

numero del emplazamiento presionar en el icono , saldra la siguiente

pantalla:

[= Emplazamiento del activo fjo (1) 304 Entradas encontradas

Restricciones |

v ][ D[ [ sl @[S

ce. © Emplaz. Denominacion
T

1000000 HURTADO h
1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL

1110200 OFICINA DEL ALCALDE

1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE

1110202 OFICINA DE PRENSA

1110203 OFICINA DE MONITOREOQ

1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA

1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA

1110207 INNOVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATEMCION CIUDADANA

1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD

1115401 COMUNICACIONES (PRENSA)

1115402 EVENTOS ESPECIALES

1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES

1212001 TRIBUNAL MUNICIPAL

1212100 AUDITORIA INTERNA

1212101 OFICINA AUDITORES OCPR -
1212200 GERENCIA Y PRESUPUESTO -

304 Entradas encontradas
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14. En esta pantalla se buscard y escogerd presionando dos veces el
emplazamiento que se desee. En este ejemplo no se escogerad ninguno. Al
dejar este campo en blanco se generara un informe con todos los numeros
de activos (segin las otras especificaciones) sin importar el

emplazamiento.

15. En el campo de [P0l 92 trebalo] g yitiliza en los casos que se desee generar

un informe con los ativos que tiene un pool de trabajo.

16. El campo de [ Fecha del informe| ge ytiliza para que se genere un informe con

los activos capitalizados hasta la fecha que se ponga en este campo. En

. 06/30/2015
este ejemplo se pondra . Es recomendable que se genere el
informe para un afio en especifico, para ello se debe poner el ultimo dia del
afo fiscal que se desea. Por ejemplo si se desea generar un informe de

activos fijos para el afio fiscal 2015, se escribirda 06/30/2015.

17.  El campo de [ rea de valoracién se utiliza para ver que tipo de valoracion se

desea que genere el informe. Para escoger el tipo de valoracion presiona

;
el icono & y saldré la siguiente pantalla:

[= Limitar ambito de valores (1) 2 Entradas encontradas

Restricciones |

u |

|
v | ][ 8] &2 (S

Ar. Denominacion del area de valo...
01 , Area contable en moneda local
02 Area de registros GASB34
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18.

19.

Para informes que se generan para ir a los departamentos y certificar

inventarios no tiene importancia el tipo de valoracion. Para informes que

pide la gerencia y/o auditorias se debe escoger el de Area de registros

GASB34.

|01 | Area contable en moneda local |

En este ejemplo se escogera

| Variante de clasificacidn |

El campo de

se utiliza para que el informe que se

genere tenga las informacion que se desea. Para escoger la variante de

. . . . 4 . .
clasificacion presionar el icono = y saldra la siguiente pantalla:

[= Variante de clasificacidon para reporting (1} 37 Entradas e...

Restricciones |

| v
v |[E][O][EH[EE]2]S].] [£]

Clas~ Texto
ooo1 : Soc./division/posicion balance/cta. balance/clase -
0002 Socedad/centrofcentro de coste s

0003 Socedad/cuenta de balnce/clase de inmovilizados
0004  Sociedad/clasif. patrimoniof/clase de inmovilizados
0005 Sociedad/clase de seguro/compafiia de seguros
000e Sociedad [/ drea de leasing

0007 Sociedad/clase de inmovilizados

0008 Sociedad/destino de una inversidn

0009 Sociedad/asignacidn de cuentas/clase de inmovs.
0010 Sociedad/clase de inmovilizados/emplazamiento
0011 Sociedad/division/clase/clave Amo

0012 Sin niveles, sdlo adecuado para lista detallada
0013 Sociedad

0014 Centro de coste

0015 Programa int. para recondiliacidn centro beneficio
0016 Socedad/centro de beneficio

0017 Impto.s/patrim.(IP): soc./crit.clas.5/ clas. patrim.
0018 Mandante/sociedad

0019 Sociedad/municipio

0020 Sociedad/Cuenta de balance/Divisidn

fatata ] P P [ o W S SR S YU W 1| W W S ¥ 1, o

37 Entradas encontradas
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20.

En este ejemplo se desea un informe que contenga el numero de centro de

coste, emplazamiento y empleado a cargo del activo, para ello se marcara

dos veces la opcion de  |z013 HNinv,CeCo, Emplazamiento,Empleada y F.Inv |

21.

El campo de [Fecha de cpitalzacion| 6 yytiliza en los casos que se desee generar

un informe con los activos fijos segun la fecha de capitalizacion.

22.

alguno(s) se dara al simbolo

Si se desea generar un informe con mas numeros de activos o excluir

l?\

, que se encuentra a la extrema derecha

Mimero de activo fio

del campo

Subnidmero

|Clase de activos fijos | Centro Coste 0
9 b

b

Empazamiento|  Para el siguiente ejemplo se utilizo el campo: numero de

activo fijo, lo cual desplego la siguiente pantalla:

[E Seleccidn mualtiple para Nimero de activo fijo

L!T

-

. Seleccionar valores ind. | Seleccionar intervalos | Bxcluir valores indiv.  Excluir intervalos
P.. Valor indiv.
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23.  Para poner distintos numeros de activos sin secuencia se ira a la pestafia

de |__selecdonar valores ind. | y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

24. Para poner distintas secuencias de numeros de activos se ira a la pestaia

,.‘-"' . .
de Seleccionar intervalos

|

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
-1

25. Para excluir distintos numeros de activos sin secuencia se ira a la pestaia

de | Excur vaores ndiv. | y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.
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26. Para excluir distintas secuencias de numeros de activos se ira a la pestafa

Bxcluir intervalos
de (EETEEERR] v se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
-1

27. Al terminar de poner o excluir las nimeros a imprimir se dara al icono de
=l

28. Ejemplo de la pantalla llena (para certificar el inventario de un solo

ejecutar

departamento)

Patrimonio de activos fijos
@ G )=

Sociedad MECL a
Mo activo fio a
Subniimero 2

ECC

Selecciones
Clase de activos fios
Divisidn
Centro de coste 13103
Centro
Emplazamiento

Ue] o]’ o] 2| %]

Supranimero de activo fijo

Pool de trabzjo

Opciones
Fecha del informe 06/30/2015
Area de valoracion 01 Ar.contab.ML
Variante de dlasificacion [lzulsj Minv,CeCo, Emplazamiento,Empleado y

Método de conversidn

=) Listar activos fjos
7... 0 sdlo nimeros principales
V... 0 sdlo totales de grupo




29. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionard el simbolo de

ejecutar @, saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
HAa»r N EETFTF B% ATEHTh BHEG H E dacvsfios | OPT  Completar PT
Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de actives fijos - 01 Lr.contab. ML
Fecha creacion: 03/18/2015 1
N¢inventaric Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adg. Amo acum. Val.cont. |Mon
1100000253 |0 08/21/2009Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 50,367,000.00- 0.00 (USD
1600002409 0 08/01/2014 (" SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2" LOGO 313.95 J13785= 0.00 (OSD
2800000427 |0 09/08/2009 | TERRENQ HOSFITAL SUB REGICHAL DE CAGUAS 4,633,000.00 4,633,000.00- 0.00 (USD
3000000056 |6 05/13/2004 | PABELLON DEL DEPORTE, COMPLEJO DEPORTIVO 25,495.00 25,495.00- 0.00 (OSD
3000000222 |8 12/10/2007 |Remodelacién Oficina de Finanzas 242,280.00 242,280.00- 0.00 (USD
3000000222 12 02/19/2010 [Remodelacion Oficine Dpto Finanzas 5,412.40 5,412.40- 0.00 (OUSD
3200000162 4 03/03/2006 (ADQ. TRIBUMAL DE VISTAS ADM. ANTIGUO EDIF CITIBANK) 25,000.00 5,000.00 0.00 (OUSD
Ultimo inventario el 0070070000 2 55,298,501.35 55,298, 501.35- 0.00 (OUSD
#%  Nimerc de personal 00000000 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 (USD
*%% Emplazamiento 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 (USD
Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 03/18/2015
Neinventario Centrocoate Emplazamiento Neperaonal TUltimoinvent.
13103 1310300 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. IAmo acum. Val.cont. |Mon.
2500010874 0 02/06/2006 (RETRATO DEL GOBERNADOR SIN MARCO 30.00 30.00- 0.00 (OSD
. .
Nota: De salir el siguiente mensaje:
| El drea especificada no est3 prevista para complejos de inrru:n.f.| es que el informe

solicitado no tiene ninguna informacion.

30. Este es el informe de activos fijos segun las especificaciones que se

hicieron.

31. Lo mas utilizado en el area de activo fijo es cuando se va a certificar el

inventario de un departamento, se desea que el informe se visualice de una

forma mas sencilla, ademas de que se afiadan columnas como el

departamento, emplazamiento, nimero del personal entre otros, para que

sea mas sencillo la ubicacion de los activos.

modificaciones se hara lo siguiente:
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32.  Escoger las columnas que se desean visualizar en el informe se presionara

el simbolo de Modificar saldra la siguiente pantalla:

[= Modificar layout x
~ Alineal | Linea2 | linea3
Linga 1 Campos suprimidos
Contenido de columna Pos. Long. =& Cont.columna Long.
r i
S Aactivo fijo 1 I_12 | - Mimero de inventario 25 -
Sgsubnimero 2 4 - Centro de coste 10 -
Capitalizado el 3 10 Emplazamiento 10
Denominacion del activo fij. 4 50 |F| Numero de personal 8
valadg. 5 14 ] |T| Ultimo inventario el 10
Amo acum. & 16 ! o Descapitalizacidn el 10
Val.cont. 7 16 " |T|
Moneda 8 5 |F|
Ancho linea 138 |E||E”E”El
Ancho de lista 138
v _Torrar |G /(%)
| *

33. En esta pantalla es que se escogen las columnas que se desee que estén en

el informe. En este caso se escogeran presionando el cuadro gris

I que

se encuentra al lado izquierdo las columnas que se desean afiadir por

Cont.colurmna Long.

Miarmero de inventario 25 -
Centro de coste 10 h
Emplazamiento 10

Mumero de personal 8

[L'.Irtirnﬂ inventario el jl[]

Descapitalizacidn el 10

ejemplo: y se presionara en el simbolo

K]

de la flecha que esta mirando hacia la izquierda
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34. Ademas se pueden excluir columnas que son innecesarias que estén en el

informe. En este caso se van a excluir las siguientes columnas

Linea 1
Contenido de columna Pos. Long. &
&g Activo fio 1 1z -
&5 5ubnimero 2 4 -
Capitalizado el 3 10
Denominacidn del activo fi. 4 50
Val.adg. 5 18 v
Amo acum. j& 16 v
Val.cont. 7 16 v
Moneda 8 5

y presionara el simbolo de la flecha que

esta mirando hacia la derechaﬂ.

35. Al terminar de afiadir y/o excluir columnas presionara |ml.

36. Paravisualizar el informe de una forma mas sencilla se debe parar el cursor

encima de la columna que se desea sortear en este ejemplo se escribira

encima de

ascendente.

37. Después de estas modificaciones el informe se visualizara de la siguiente

y se presionara el simbolo de clasificacion

forma:
RActivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. |Ce.coste Emplaz. N° pers. |Fe.invent.
1000000074 1] 12/15/2004| "TELEVISCR 18/20™"" 265.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000076 a 12/15/2004| "TELEVISOR 19/20™"" 265.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000127 o 12/15/2004| VIDED CRSSETTE 125.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000186 ] 09/29/2003| TELEVISOR DE 20 351.20 (13103 1310301 06/30/2014
1000000206 (1] 06/15/2001| AMPLIFICADOR CASSETIE SA 9120 549.95 |13103 1310301 06/30/2014
1000000225 1] 08/13/1991| MICROFCNO 73.45 13103 1310301 06/30/2014
1000000236 a 04/07/1995| "2 BOCINAS 15""" 210.00 |13103 1310301 0&8/30/2014
1000000238 o 05/01/1984| BOCINA CON EQUALIZADOR 347.50 (13103 1310301 06/30/2014
1000000265 ] 06/10/1996| 3 BOCINAS PRS &00 WATTIS 1,150.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000288 (1] 06/10/1996| 4 BOCINAS PAS 600 WATIS 1,150.00 [13103 1310301 06/30/2014
1000000292 1] 01/22/1999| CAMARA REBEL LENTE SOMM 429.95 |13103 1310301 06/30/2014
1000000283 a 06/27/2000| CRMARR DIGITAL 2.5 649.99 113103 1310301 06/30/2014
1000000296 o 11/04/1999| CAMARR: DIGITAL 39.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000301 ] 03/13/2002| CAMARL DIGITAL 435.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000305 (1] 08/25/2002| CAMARE DIGITAL 423.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000306 1] 08/12/1999| CAMARA DIGITAL 2.5 799.99 113103 1310301 06/30/2014
1000000308 a 08/21/1999| CAMARR INST. 32.00 [13103 1310301 0&8/30/2014
1000000321 o 03/02/2000| CAMARR: WIDEO CASSETTE 599.99 (13103 1310301 06/30/2014
1000000327 ] 08/25/1998| CASSETTE DECK DOBLE 125.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000328 (1] 06/10/1999| VIDEQ CASSETTE 155.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000332 1] 11/06/2002| CD PLAYER 140.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000335 a 01/21/2000| CD FLAYER GEMINI 258.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000344 o 10/24/2000| CONSOLA LP-612 MFX-DA 795.00 (13103 1310301 06/30/2014
e
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3.19 GENERAR INFORMES ESPECIALES DE ACTIVOS FIJOS
Hay distintos informes del area de activos fijos que no se necesitan con

regularidad pero que son importantes, como por ejemplo:

I il
¢ IMEINE ~
1 |

Informe de activos fijos no contabilizados -

_
o Informe de patrimonio de activos fijos - I 1k s7o1105 "—|.

_
/IS AR 87011990/
L

o Informe de cuadro de activos fijos -
I all
., : : /Al AR 87012004 ]R8
o Informe de depreciacion de activos fijos — L =l
& 5 AR 87012030 1
L - - S _ALR 87012030
o Informe de movimientos de activos fijos — L i
& II5_ALr 57012050 |
- - S _ALR 87012050 iR
o Informe de altas de activos fijos — L .
& | 1
: : : S_ALR 87012052
o Informe de bajas de activos fijos — L i
& Yy v |
. S ALR 87010127 g
o Informe de terrenos y derechos similares — [ .
o Informe de activos fijos por empleado custodio -
I§ sl
V] Jlz:roiX dl

Estos y otros codigos se utilizan para generar informes especiales.
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1. El area de activos fijos para generar dichos informes escribe la transaccion

OARP

@[ -

-1 0 se busca via menu;

2. Presionando retorno saldra la siguiente pantalla:

Indice de programas ABAP

Seleccionar

Resumen de clases para seleccidn deseada

Texto Clasze Humero
Evaluacicnes generales de AF 100 13
Listas de movimientos 2200 12
Listas de amortizacidn R300 i
Cuadro de actiwvos fijos 400 2
Listas de modificaciones 2500 2
Listas de bienes patrimoniales Ae00 2
Listas de seguros A700 3
Evaluaciones para EE.UU. 801 3
Evaluacicnes para Italia nanz 2
Total 43
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3. Cada linea que esta debajo de la columna de contiene informes

dependiendo la descripcion de la linea. Para saber la cantidad de informes

que posee cada linea ver la columna de. Como por ejemplo la linea

de |:Listas de movimientos |tiene informes

4. Estas lineas contienen distintos tipos de informes, para un mejor

entendimiento se explicaran los mas utilizados en el area de activos fijos y

seran los siguientes:

5. Enel grupo de | Evaluaciones

gensrales de 2F | galdrd la siguiente pantalla:

Evaluaciones generales de AF

Hombre Titulo

BARNIAOL Directoric de activos
RRLNIE & Directoric de activos
BABESTOL1 Patrimonic de activos

BAHISTOL Historial de activos f£ijos

BRHISTOZ Historial de activos f£ijos

RREKOME & Patrimonic activos fijos en complejos de activos fijos

RREKOME & Patrimonic AF individuales, complejos activos fijos deaglosados 1
BALERSOL Acreedores por contratos de leasing

BALERSOL Acreedores por contratos de leasing

fijos no contabilizados
fijos no contabilizados
fijos

BASOPOOL Evolucién de partidas especiales
RASOFC & Evolucién de partidas especiales
BAWCOEEOL Visualizacidn pool de trabajo
BAWCOEEOL Visualizacidn pool de trabajo
6. De este grupo de informes los mas utilizados por el area de activos fijos

son estos informes se utilizan para ver los activos fijos no contabilizados,

incluyendo los activos rendados.

RAANTEOL Directoric de actives fijos no contabilizados
BERRANLE R Directorioc de actiwvos f£ijos no contabilizados
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7. Al escoger el informe deseado se presionara el boton de B#V=" para que
traiga la pantalla donde se llenaran los campos segun el informe que se
desee. Para ver como se trabaja con los campos dirigirse al generar

informes de activos fijos contabilizados.

“}istas de mcvimientcs| . .
8. En el grupo de , saldra la siguiente pantalla:

Listas de movimientos

Nombre Titula

RARRGRO1 Bajas de active fijo

FRRBGR B Bajas de actiwvoe fijo

FRRBGF B Bajas activos fijos (segqin leyes francesas)
BRBEWGO1 Movimientos actives fijeos

RRBEWG_2 Movimientos activos fijoa

RAHERKO1 Comprobacion de origen de cargos AF
BAHERK(OZ Comprobacién de origen por clases de coste
BRRHEREODZ2 Comprobacion de origen por clases de coste
BAOMBUTOL Trasladcs de actives fijos

RAOMET_2 Traslados de activos fijos

BRAZUERO01 Lltas de actiwvos fijos

FREZUGA B Rltas de activos fijos

0. De este grupo de informes los mas utilizados por el area de activos fijos
son estos informes se utilizan cuando se desean saber cuales activos han

sido descapitalizados segliin la fecha que se indique.
BARBGAO]L Bajas de activo fijo
EARBGR & Bajas de actiwvo fijo

10. Estos informes se utilizan cuando se desean saber cuales activos han sido

capitalizados segun la fecha que se indique.

BAZUGAO]L Altas de activos f£ijos
BRITUGA B Altas de activos fijos
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

. . . . Ejecutar
Al escoger el informe deseado se presionara el botén de, para

obtener la pantalla donde se llenaran los campos segun el informe que se

desee. Generar informes de activos fijos contabilizados.

“Listas de amcrtizaci&n| i L.
En el grupo de , saldra la siguiente pantalla:

Listas de amortizacidon

Hombre Titulo

EARTEAO] Comparacion de amortizaciones
BLGAFROL Amortizaciones contabilizadas
BRHAFROL Amortizaciones

BAHAFR 2 | Amortizacicnes

RAIDFL1A Fixed Asset Ledger

RRLKLFR R AmortiZaciones e intereses
BRAMAFRE R | Amortizaciones manuales
BASIMIIOZ Simulacidén de amortizacidn

De este grupo de informes los mas utilizados por el area de activos fijos

|RAEAFA01 |_§mcrtizacicnes contebilizadas
Son:

Este informe se utiliza para saber la depreciacion acumulada en algun

periodo en especifico.

BRHAFROL Amortizaciones
RRHALFR B Amportizaciones

Estos informes se utilizan cuando se desea saber la depreciacion

acumulada de los activos seglin la seleccion que se haya hecho.

Al escoger el informe deseado se presionara el boton de , para que
traiga la pantalla donde se llenaran los campos segun el informe que se
desee. Para visualizar los campos generar informes de activos fijos

contabilizados.
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17.

18.

19.

20.

En el grupo de

T — -
LLlstas de mEﬂl:lCﬂElEﬂES|

Listas de modificaciones

Hombre Titula
BARFNDOL Modificaciones de los registros maestros de active fijeo
BARFENDOZ Modif.clases de activos fijos

De este grupo de informes los mas utilizados por el area de activos fijos

son:

Este informe se utiliza para saber las modificaciones a los activos fijos que

| mazewno1

Modificaciones de los registros maestros de actiwvo :'iju:l

se han hecho por usuario

Al escoger el informe deseado se presionara el boton de , para ver

la pantalla donde se llenaran los campos segln el informe que se desee.

Generar informes de activos fijos

, saldré la siguiente pantalla:




SCAT (MODIFICAR EN MASA UN GRUPO DE ACTIVOS)

3.20
@ 5

-

——

1.  Escribir la transaccion SCAT

menu;

Al Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla

0 buscar via

2.

Computer Aided Test Tool: Acceso

O ¢ B 00O

Yﬂ}@ Favorito

|

Caso test

| Mis favoritos
|ctest Tit.

<=

[@ Gestidn de favoritos
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3. Enel campo de presionar saldrd la siguiente pantalla:

[= Sisterma Info Repository: Buscar Casos de test

Selecciones estdandar

Caso de test

Titulo
Tipo

Paguete

Responsable

Componente aplicacion

Producto
Vilido de release

Vilido a release

Conceptos de bisqueda
Prioridad

Restricciones
Idiorma
Pais
Entorno de test
Base datos
Plataforma
Front end

Datos de gestidn
Autor
Modificado por

Opciones
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|
g - s |T%
4.  Enel campo de Casodetest ge egeribird =

5. Se presionara el simbolo v , saldré la siguiente pantalla:

[= Sistema Info Repository: Casos de test buscar (130 Aciertos)

Caso de teat Titulo h

Z_ACTUALIZACION _BONO VERANO PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_ACTUALIZACION _INVENTARIO B502 Modif.registro maestro activo fijo

Z_ACTUALIZACION_ PLAN MEDICO PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_BONO HORL PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_BONO HORZS PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_BONO IRREGULARES PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_BONO SUELDO PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_BONO SUELDOZ PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_RJUSTE_CH_F02 Catt para ajustes en contab de NOMINA

Z_RJUSTE_Fo02 Catt para ajuste en contab. de nomina en Fi

Z_RJUSTE_NOMINA F-02 Entrar apunte de cta.mayor

Z_RAUMENTOCOLA HS FR40 Medidas de peraonal

Z_RAUMENTOCOLA MUN FR40 Medidas de peraonal

Z_AUMENTOSUELDO_2006 FR40 Medidas de peraonal

Z_BONO VERANOZ2005 FB&0 Registro de facturas entrantes

Z_BOND VERANOZ2006 FB&0 Registro de facturas entrantes

Z_BONOSERVIDORPUBLICOZ013 PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_BONOVERAND 2011 PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_BONOVERRNC 2012 Z_BONOVERANO

Z_BORRLR PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_BORRAR_BONO VERLNO PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_BORRRRFUO3 PUO3 Modificar status de noémina

Z_CRMBIO DIR_HAB W2 PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_CRMBIO DIR_ W2 PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_CRMBIO DIR_W2_AI.REVEZ PR30 Actualizar datos maestros peraonal -

-

i) i)

Ml@l&]@[@“ﬁ_ﬁj Seleccidn nueva l&]@
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En esta pantalla se escoge el tipo de informe a subir. El 4rea de activos fijos

presionando dos veces sobre:

[E FCIOFTISFCION IMAENIGEI0 || | ¥205 WOQTL LeAT3rL0 WSEarLo ScrTAo L7110

y el
sistema llevard a la pantalla principal:

Computer Aided Test Tool: Acceso
O & & o o @
I =T

Caso test LE_A:IUALIZA:I:-N_II«WENIARI:- _Ia’?;l Favorito

Mis favoritos

C.test Ti. il
1 ¥ i F
| Gestion de favoritos




7.  Presionar el simbolo de ejecutar @. Saldra la siguiente pantalla:

Mombre
EBNLN1
EBNLNZ2

= SERNR
= THVNER

=

Pardmetro import

Descripcian breve
Activo fijo
Subnimero
Denorminacidn
Denominacidn (cont.)
Mirmero de serie
Mirmero de inventario
Ultime inventario el
Centro de coste
Emplazamiento

Mumero de personal

CATT: Iniciar Caso test Z ACTUALIZACION_INVENTARIO
@ ¥ Inicio remoto

Caso test Z ACTUALIZACION INVENTZRIO A502 Modif.registro maestro activo fijo
Clase de log Modo procesamiento | Variantes
) Expl, = Visihle =) Sin
“)Breve “IMo visible ") Tod.
“I5in “JError “IEspec., genéricos |r| —:
" Externos de fichero |E> Selec. |

Valor de propuesta
2000000403

0
Denominacion3
Denominacion4
40875

gm#e?
06/30/2011
13123
1312300

211

Valor del parametro

| Modo prncesamientn:u|

En la columna de

9. En

se debe escoger la opcion de

Variantes

la columna de

[-:jij:- Externos de fichero |
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= Selec.

10.  Presionar ], saldra la siguiente pantalla:

11. Se debe buscar en la computadora el informe a subir, en este ejemplo se

presionara y se presionard el boton de

y el sistema llevara de nuevo a la siguiente pantalla:

CATT: Iniciar Caso test Z_ACTUALIZACION_INVENTARIO
@ &

(aso tast [Z_MUALIZMIQN_INVT.NIBRIO W AS02 Modif.registro maestro activo fijo
Clase de log Modo proc
® Expl. O Visible ()Sin
() Breve Mo visible ) Tod.
-
Osin (@) Error () Espec., genéricos (=

(=) Externos de fichero

C:\Users\jpalmer\Desktop\ZACTUALL bt

Pardmetro import

Mombre Descripcién breve Valor de propuesta Valor del parametro
[eawin1 |[actwo fio 2000000403 I |
[sanmn2 ||subnimero |8 I |
[saT50 || Denominacién | Denominacion3 I |
]'smsn -‘[Denominacién (cont.) ][Denommac»om— .‘l |
]':SE.RNR -‘[Numero de serie ][49875 .H |
]':INVNR -\[Numero de inventario ][gm’”’ .H |
[sTvoar |[Ukimo inventario el oe/30/2011 I |
[cxom -\[Centro de coste ][13123 .H |
[ssTORT |[Emplazamienta 1312300 || |
";PF.RNR .‘[Numem de personal ][211 .‘l |
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12. Al escoger el archivo que se va a subir se presionara el simbolo de ejecutar

@

, saldra la siguiente pantalla:

CATT - Log plan de test operacion 00001554 REP_SAPMSCAT

EH Médulo test Responsable de T | &

= 00001554 00:06:58 REP_SAPMSCAT 03/24/2015 15:05:54 QAS 400 ES JPRLMER 0050 0000 0000 0050

731 SAFPERPQARS Windows NI MS5QL
B Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00001 00:00:02 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
C:\Users\jpalmer\Desktop\Copy of Z ACTUALIZACION INVENTARIO.txt

0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00002 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMRME
B Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00003 00:00:00 AS502 Modif.registro maestro activo JSAMRME
3 Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00004 00:00:00 AS502 Modif.registro maestro activo JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00005 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00006 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00007 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00008 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00009 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00010 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo J5AMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00011 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo J5AMEME
—O Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00012 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active J5AMEME
—O Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00013 00:06:00 AS02 Modif.registro maestro active J5AMEME
—O Z ACTUALIZACION INVENTARICO/00014 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
—E Z ACTUALIZACION INVENTARIO/00015 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00016 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMRME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00017 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIO/00018 00:00:00 A502 Modif.registro maestro activo JSAMRME
0O Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00019 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00020 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active JSAMRME
3 Z_ACTUALIZACION_INVENTARICO/00021 00:00:00 AS502 Modif.registro maestro activo JSAMRME
B3 Z_ACTUALIZACION_INVENTARICO/00022 00:00:00 AS502 Modif.registro maestro active JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00023 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00024 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIQ/00025 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIQ/00026 00:00:29 AS02 Modif.registro maestro activo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00027 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo J5AMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00028 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro activo J5AMEME
— B Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00029 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro activo £ J5AMEME

Se han modificado El act.fi. 2500010198 0 SAR

13. De tener algln error saldra una pantalla indicandote que tipo de error tiene,
el cual se debe corregir y presionar la tecla de Retorno para que continue

modificando los otros activos.
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3.21 CREAR EMPLAZAMIENTOS

Para crear emplazamiento se tienen que hacer en el mandante de Desarrollo. Esta

transaccion se utilizard para crear nuevos departamento o areas de los mismos.

1. Escribir la transaccion OAVL

& [T

-

3

tecla retorno saldra la siguiente pantalla:

Al dar a la

Ce.

Emplazarm.

1000000
1100000
1110100
1110200
1110201
1110202
1110203
1110204
1110205
11102046
1110207
1110208
1110209
1115400
1115401
1115402
1115403
1212000
1212001

Modificar vista Emplazamientos: Resumen
%7 Entradas nuevas & =

Denominacidn
L

L

HURTADO

A DECOMISAR

LEGISLATURA MUNICIPAL
OFICIMNA DEL ALCALDE

OFICINA DEL VICEALCALDE
OFICINA DE PRENSA

OFICINA DE MONITORED
OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES
CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
PLAMIFICACION ESTRATEGICA
INMNOWVA

FINCA AGRICOLA

ATENCION CIUDADANA
ADMIMISTRADORA DE LA CIUDAD
COMUNICACIONES (PRENSA)
EVENTOS ESPECIALES

C3TEC

ASUNTOS LEGALES

TRIBUMAL MUNICIPAL
L I

|@ Posicionar......

Entrada 1 de 299
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Entradas nuevas

2. Presionar el simbolo de

saldrd la siguiente pantalla:

7R EBRE

Ce. |Emplzam. Denominacidn

I 3
|

=

Entradas nuevas: Resumen entradas anadidas

[

-

3. Debajo de la columna de se escribira el o los numero(s) de

emplazamiento(s) que se va(n) a crear.

[Goeeed]

4. Debajo de la columna de se escribira la descripcion de cada

emplazamiento creado. En este ejemplo se escribir
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5. Al finalizar de escoger los emplazamientos a crear, presionar el simbolo de

saldré la siguiente pantalla:

[S Tratar direccidn.: 1310803 x

Mombre

. s =1
Tratamiento o
L |

MNombre

B

Conceptos blsqueda

Concepto blsg.1/2

Direccidn calle

Calle/Marmero

Codigo postal/Pobl.

Pais o Regidn b |

Apdo.correos

Apartado

Codigo postal

Céd.postal empresa e

Cornunicacidn

Idioma Espafial v Otras comunicaciones... ‘
Teléfono Extensidn =

Teléfono mdvil

Fax Extensidn

] =
CorEl [i]

Forma comunic.std. -

Comentarios

IQ. Presentaciin preliminar ][EI Versiones internac. ]
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6. Se llenard toda la informacion que se crea que sea pertinente, pero

obligatoriamente se debe llenar el campo de. En este campo se

escribiré .

7. Luego de llenar la pantalla anterior con los campos necesarios se

presionara el simbolo V], Saldrala siguiente pantalla:

8. Para crear la orden de transporte se presionara el simbolo @ saldra la

siguiente pantalla:
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Descr.breve

0. En el campo de se escribira una descripcion precisa y clara

con el detalle del transporte. En este ejemplo se escribird

|Se creo el emplzamiento 1310803 Salon de al:liestmmientl:us|

10. Al terminar de escribir la descripcion se presionara el icono B, saidra 1a

siguiente pantalla la cual nos indica el nimero de orden de transporte que

esta generando. En este caso fue el [pesxs02s6s],

[E Consulta orden Customizing

I 1=
Orden L:-ES[{-EIDESEE- _| Orden Customizing
Descripcidn breve Se creo el emplazamiento 1310803 Salon de adiestramie..

¥ | [&)B0) Grdenss propis] | (%]

&

v

. . . , . .
.
11.  Presionar el icono y al icono 2, saldra la siguiente pantalla:
Modificar vista Emplazamientos: Resumen
27 | Entradas nuevas E [EL =1

Ce. Emplazam. Denominacién

I T

i _Jhoooo HURTADO e
1100000 A DECOMISAR
1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
1110200 OFICINA DEL ALCALDE
1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE
1110202 OFICINA DE PREMSA
1110203 OFICINA DE MONITOREOD
1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDTA
1110208 PLAMIFICACION ESTRATEGICA
1110207 INNOVA
1110208 FINCA AGRICOLA
1110209 ATENCION CIUDADANA
1115400 ADMIMISTRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUNMICACIONES (PREMSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES
1115403 C3ITEC
1212000 ASUNTOS LEGALES -
1212001 TRIBUMAL MUNICIPAL -

“ “«»
|§ Posicionar...... Entrada 1 de 300
Los datos han sido grabados
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13.

14.
15.

Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion

correspondiente al departamento de tecnologia para que pase la orden al

mandante de Calidad.

El area de propiedad debe hacer pruebas en el mandante de calidad.

Si la pruebas son satisfactorias se deben documentar y firmar la Hoja de

Autorizacion de transportes y enviarla al departamento de Tecnologia; El

cual pasa la orden al mandante de Produccion.

3.22 MODIFICAR EMPLAZAMIENTOS

Para modificar un emplazamiento se tiene que hacer en el mandante de desarrollo

1.

& [@m

Escribir la transaccion OAVL

B

retorno saldrd la siguiente pantalla:

; al dar a la tecla

N ol FfFcar vista Ermplfazarmierntos: Resirrymrery
27 Entradas nuewas EL == =1

Drenominacidn
=
L
HURTADO

A DECOMISAR

LEGISLATURA MUMNICIPAL

OFICIMNA DEL ALCALDE

OFICIMNA DEL WICEALCALDE

OFICIMNA DE PREMNSA

O FICIMNA DE MOMNITOREC

OFICIMNA PROYECTO. BDA. MORALES
CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
PLAMIFICACION ESTRATEGICA
RO L NP

FIMNCA AGRICOLA

A TEMCIOMN CIL DA A A&
ADMIMNISTRADORS DE La CIUDAD
COMUMICACIONES (PREMSAJ)
EVEMNTOS ESPECIALES

C2TEC

ASLIMNTOS LEGALES

TRIBUMAL MUMICTIP AL

- »

Ce. Emplazarm.

1000000
1100000
1110100
1110200
1110201
1110202
1110203
1110204
1110205
1110208
1110207
1110208
1110209
1115400
1115401
1115402
1115403
1212000
1212001

|@ POoSicionar......

Entrada 1 de 200

L
'
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. . I 1110202
2. En este ejemplo se modificara el texto de OFICINA DE PRENSA | 1o

T
1110202 EUMUNICACIDNEH

3. Luego de haber hecho las modificaciones se presionard el simbolo,

saldra la siguiente pantalla:

[ Consulta orden Customizing

Orden DESK902365 lﬂ][}rd en Customizing

Descripcidn breve Se creo el emplazamiento 1310803 Salon de adrestrame]

| @][ Ordenes prupias] | [i]

4. Presionar el simbolo de == saldré la siguiente pantalla:
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Descr.breve

5. Escribir en el campo de una descripcion precisa y clara con el

detalle del transporte. En este ejemplo se escribird

|rv1|:u:|'rﬁmr el texto del emplazamiento 1110202 por Comunicacio |

=]

6. Presionar el simbolo == saldrd la siguiente pantalla:

[E Consulta orden Customizing

[ T
Orden DESKSIEIE'EIESI _| Orden Customizing
Descripcidn breve Modificar el texto del emplazariento 1110202 por Comu ..
] | &[] Ordenes propias | | %]
7. En esta pantalla se muestra el nimero de la orden de transporte y la

descripcion que se puso. Para finalizar la modificacion se presionar el

v

simbolo saldra la siguiente pantalla:
g p :
Mo FfFcar vwista Ermmpplazarniientos: Resirrrrery
“%# | Entradas nuewas L == =
Ce. Ermplazam. Drenominacidn ii
1000000 HURTADO e
1100000 A DECOMISAR
1110100 LEGISLA TIURA MUMNICIPAL
1110200 OFICIMNA DEL ALCALDE
1110201 OFICIMNA DEL WICEALCALDE
— -1
1110202 JCOMUNICACIOMES| |
1110203 OFICINA DE MOMNITOREO
1110z04 OFICINA PROYECTO. BDWA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
1110206 PLAMIFICACION ESTRATEGICA
1110207 Ird M O
1110208 FIMCA AGRICOLA
1110z09 ATEMCION CILIDWADUATA
1115400 ADMIMNIS TRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUNICACIONES (PREMSA)
1115402 EVEMTOS ESPECIALES
1115403 C3TEC
1z1z000 ASUNTOS LEGALES -
1z1z2001 TRIBUMAL MUMNICIPAL ~
- » - »
|E P OSICiONanies ... I Entrada 1 de 300
Los datos han sido grabados
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8. Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion
correspondiente al departamento de tecnologia para que pase la orden al
mandante de Calidad.

0. El Area de propiedad debe hacer pruebas en el mandante de calidad.

10.  Si la pruebas son satisfactorias se deben documentar y firmar la Hoja de
Autroizacion de transportes y enviarla al departamento de Tecnologia y

¢ste pasa la orden al mandante de Produccion.

4 DEPRECIACION ACTIVOS FLJOS
41 CORRIDA DE DEPRECIACION

@ |mEx -
L

1. Escribir la transaccion AFAB o0 buscarla via

menu:
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2. Presionando retorno saldrd la siguiente pantalla:

Contabilizacion de amortizaciones

@
Pardm.contabiliz.
Sociedad D{Z&Cl]
Ejercicio ™
Periodo contable 4
Motivo ejec.contabiliz.
= Planificado
Reejecucion
Reanudacidn
Mo planificada

Otras opciones
Listar activos fios
Comprobante amortizacidn man.
Layout
Grupo de servidores

Pardmetro para ejecucidn test
¥|Ejecuddn de test
Andlisis de errores
Sdlo lista salida
M@ principal activo fio
Subndmero activo fio

([

3. En la seccion de

| Param.contabiliz. |

se llenaran los siguientes campos:

En el campo de socedad se escribira

En el campo de se escribird el afio fiscal segun el periodo que se va

se escribira el mes fiscal que se desea

. . . . 01
depreciar. En este ejemplo se va a depreciar el perlodo.

4.
5.
a depreciar. En este ejemplo se escribiral2015,
Periodo contable
6. En el campo de
| Motivo ejec.cunmbiliz.|
7. En la seccion de

opciones:

se escogeran entre las siguientes

®) Planificado
“JReejecucidn
'Reanudacidn
“IMo plnificada




10.

11.

12.

13.

14.

La opcioén de es la que se utiliza regularmente para depreciar

los activos mes a mes. En este ejemplo se escogera esta opcion.

) (#)Reejecuciin . .
La opcién de se utiliza cuando por alguna razon el sistema

se interrumpiera durante la ejecucion de la amortizacion. El fin de utilizar

esta opcion es eliminar posibles inconsistencias en la base de datos.

. () Reanudacidn . .
La opcion de se utiliza cuando por alguna razon se tiene que

volver a correr la depreciacion para un mismo periodo.

. (*)No planificada | N
La opcion de no se utiliza.

| «|Listar activos fjos

En la seccion de se marcara la opcion de

para que el sistema traiga las lista de activos que se van a depreciar.

., | Pardmetro para ejecucidn test | , .,
En la seccion de se marcara la opcion de

| |Becucion de te;tl

para correr la depreciacion en forma de prueba.

o | N© principal activo ﬁjl:|| | Subnumero activo fjo | L
Los siguientes campos y se utiliza

cuando se desean depreciar solo algunos activos.
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15. Ejemplo de la pantalla llena:

Comnrtabilizacion e armortizaciones
-

Pardarm.contabiliz.

Sociedad MAC1
Eiercicio 2015
Periodo contable 1

Motivo ejec.contabiliz.
= Planificado
O Resjecucian
T Reanudacidn
O Mo planificada

Otras opciones
| Listar activos fios
| Comprobante amortizacidn man.
Layout
Grupo de servidores

Parametro para ejecucidn test
| Bjecucion de test
__IAandlisis de errores

[1Sdlo lista salida
Mo principal activo fijo a

Subnumero activo fio a

16. Al termina de llenar los campos necesarios se presionara el simbolo de

&

ejecutarl*" |, saldra la siguiente pantalla:

[ Delimitacion en modo interactivo

Tratamiento en modo interactivo

limitado a aprox.1000 activos fio

@ ¢Desea no obstante que tratamiento
contine?

- -
[ Si No %  cancelar
L= =
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51

17.  Se marcara la opcidn de

, saldré la siguiente pantalla:

18.  Siel sistema genera algun error presione el simbolo de lista de errores =
, leer que tipo de error pudo haber dado y referirse al responsable del
mismo.

19.

Si la ejecucidn de test no genero ningun error, entonces se presionara el

simbolo de atras <&

y el sistema volvera a la pantalla principal:

Contabilizacicn de 14
& H

Pardm.contabiliz.

Sociedad [Maci|

Ejercicio 2015

Periodo contable j
Motive ejec.contabiliz.

(© Planificado

JReejecucién

)Reanudacién
)Mo planificada

Otras opciones
Listar activos fios

["|Comprobante amortizacién rman.

Layout

Grupo de servidores |

Parametro para gjecucion test
[v]Ejecucién de test

[ ]Andlisis de errores

[156lo lista salida

Me principal activo fijo a
(=]

Subndmero activo fio a
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|:|:| Ejecucidn de testl

20. Se desmarcara la opcion de

Programa

21. Para ejecutar la depreciacion oficial se presionara en que se

encuentra en la parte superior de la pantalla y se escogera la opcion de

| Programa
Ejecutar Fa
Ejecutar & imprimir Ctri+pP
Eecutar en proceso fondo Fo
Ejecutar en proceso fondo [ Finalizar Shift-+F3

. Por ejemplo

22. Al seleccionar la ejecucion saldra la siguiente pantalla:

[S Pardmetros para impresidn de fondo

I o | p— |
Dispositivo salida JLOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad paginas I
(%) Imprimir todo
(" Imprimir desde pdgina 0 A i

|g|| Atributos ||g||| |
| Dispositivo salida |
23.  Enel campo de se verificara que este la impresora donde

se quiere que imprima la depreciacion.
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24.  Presionar |f|, saldré la siguiente pantalla:

[ Fecha de inicio x
| Inmediato | | Fecha/Hora | | Tras job | | Tras evento | | En forma operac. | |z|
Fecha/Hora
Tras job En forma de operacidn
Tras evento
|V Verificar ||||g|
| Inmediato | |
25.  Se presiona el boton de y el simbolo de grabar 1. Saldra el
Prevision de job creada para el programz RAPQSTZ2000.
siguiente mensaje en la

parte inferior de la pantalla.
26. Este proceso preferiblemente debe realizarse en algin momento que nadie

esté utilizando SAP para mayor rapidez.
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4.2 EJECUTAR LA DEPRECIACION

1. Escribir la transaccion SM37 o buscarla via

menu;
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2. Al presionar retorno saldrd la siguiente pantalla:

Seleccion de job simple

=

Job |*

L
Mombre de usuario JEAIMER

Status deljob

Previs. | Liberado | Prep.

Condicidn de inicio de job
De MH 03/13/2015
De &

0 tras evento

Paso de job

Programa ABAP

Il@Ejel:umr [?I]Selecciljn de job ampliada [N informacion

| Activo ¥ | Termin. v |Cancelado

A M5 03/13/2015
A &

la depreciacion.

Verificar que en el campo de este el usuario que corrid

Condicién de inicio de job

4. En la seccion de

verificar que el campo de

De  [& o03r13/2015 A

M8 03/13/2015

corrida de depreciacion.

contenga el dia que se hizo la



5.

simbolo de ejecutar

, saldré la siguiente pantalla:

Al verificar que todos los campos estan correctamente se presionard el

Resumen de jobs

6.

ﬁj.-'-\ctualizar ﬁ?Libemr @ o spooL @Logjob :':>.Paso ESer\fidores aplicacidn % HTYAT
Resumen job de 03/13/2015 & las 15:41:44
a 03/13/2015 a las 16:41:52
Nombres de job seleccionados *
Nomb.usuario seleccionados JEALMER
planeado liberado Listo activo terminado cancelado
Control p/evento ID evento
Programa ABAF Programa
Job Lista|Documen |Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retrasc (seg.)
1
L_$ RLFOST2000 JERIMER activo 03/13/2015(15:42:22 4 a
*Resumen 4 a
3 Actualizar

Status

esta forma:

Presionar el simbolo de actualizar

hasta que la columna de

muestre que se finaliz6 la corrida, la pantalla se visualizara de

Resumen de jobs

@Actualizar ﬁLibemr @ o spooL @Logjob é.PaSD ESer\fidDres aplicacidn % HYE &%
Resumen job de 03/13/2015 & las 15:41:44
a 03/13/2015 a las 16:41:52
Nombres de job seleccionados *
Homb.usuaric seleccionados JERIMER
planeado liberado Listo activao terminado cancelado
Control p/eventa ID evento
Programa ABAE Programa
Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retrasoc (seg.
1
| J, RAPOST2000 = JPALMER terminado 03/13/2015|15:42:22 51 0
*Resumen il 1]




43 VISUALIZAR CORRIDA DE DEPRECIACION

3[ =

1. Escribir la transaccion AFBP 0 buscarla via

menu;

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:
Log efecucion contab.amortizaciones
EH
Pardmetro
Sociedad MAC1
Ejercicio IL/__
Periodo contable _D~’|
Mdmero actual en el periodo —|
N2 principal activo fjio | a ‘ | ﬂ
Subnimero activo fijo ‘| a
Otras opciones
["ILlamar directamente monitor
[ Listar activos fjos
[_|Comprobante Ama manual
Layout

-
se llenaran los siguientes campos:

3. En la seccion de
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L
4. En el campo de se escribira

5. En el campo de se escribira el afio fiscal segun el periodo que se

deprecio. En este ejemplo se escribiré.

Periodo contable
6. En el campo de se escribird el mes fiscal que se desea

visualizar la depreciacion. En este ejemplo se escribira el periodo “*.

7. En la seccion de se marcara

T
| Listar activos fiios
8. la opcion de para que el sistema muestre todos los

activos que se depreciaron.

0. Al terminar de llenar los campos necesarios se presiona en el simbolo de

&

, saldra la siguiente pantalla:

Log eji iO1 tab. tizaci para la iedad MAC1
AGAYY EEQ DT Bl BB
Log ejecucion contabilizacion

FE Fecha contabil.: 07/31/2014 Fecha de creacion: 03/13/2015 Periodo: 2015/001/01

Activo fijo | SN° Det.ctas™ Ce.coste| Fondo| Area func.” Denominacidn “ Docum.referenc.  Denominacidn “|= Importe previsto = ImpteCont = Impte.a contzb. = Impte.co
[1300009137:Q 130000 12125 509 03 PLOTTER HP DESIGNJET T520 E PRINTER SERI 1 Amortizacién normal 2,445.00- 0.00 2,445.00- 2 &
1300009189 0 12125 509 HP SCAN JET 1000 249.59- 0.00 249.59- s
1300000192 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-

1300009193 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-

1300000194 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO ©49.00- 0.00 949.00-

1300009195 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-

1300009196 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO ©49.00- 0.00 949.00-

1300008647 0 12121 001 10 PROGRAMA MANTENIMIENTO ANUAL IPASS 3,498.00- 0.00 498.00-

1300008714 3 12140 002 18 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 798.89- 0.00 635.46-

1300008714 0 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 2,151.81- 0.00 1,711.60- 1
1300008714 1 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 3,202.90- 0.00 2,547.66- 2
1300008714 2 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 3,013.68- 0.00 2,397.15- 2
1300009123 0 13139 001 38 Laptop 760.00- 0.00 760.00-

2300002450 0 230000 14147 421 ADQUISICION DE GENERADOR 155,000.00- 0.00 155,000.00- 155
2400000316 8 240000 12155 505 03 RECONST CALLES & CAMINOS SECT LAJITAS (01} BORINQU 13,192.29- 0.00 258.67-

2400000341 5 12155 638 RECONST CALLES & CAMINOS SECOR LAJITAS (01) BORING 105,487.50- 0.00 93,301.12- 93 .
2400000404 0 14147 392 43 TURABO GARDEN 3 Y 4 MEJ PARQUE DE PELOTA 83,884.39- 0.00 68,139.00- 68 -
o «

@ Se han generado 21 documentos
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5 BAJA ACTIVOS FIJOS

5.1 CREAR “POOL DE TRABAJO” PARA BAJA ACTIVOS F1JOS EN
MASA

Para dar de baja activos fijos en masa hay que crear, visualizar y tratar un “pool

de trabajo” (listado de equipos a dar de baja), lo que lleva a trabajar con distintas

transacciones que son:

o ARO1 — Crear el pool de trabajo
o AR30 — Visualizar antes de tratar el pool de trabajo
o ZARO1 — Generar un formulario de baja preliminar
o AR31 — Tratar el pool de trabajo

o ZARO02 — Generar un formulario de baja final

Para generar un informe de activos fijos capitalizados, ir al Generar informes de
activos fijos capitalizados. Ya que en este proceso se explicaran inicamente los

campos necesarios para crear el pool de trabajo.
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1. Escribir la transaccion ARO1 o buscarla via
menu:
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
&R

Sociedad
N2 activo fjo
Subnimero

Selecciones
Clase de activos fjos

Divisidn
Centro de coste

Centro
Er 1to
Suprantmero de activo fjo

Pool de trabajo

Opciones
Fecha del informe
Area de valoracién
Varante de clasificacién
Método de

12/31/2015

Ar.contable
Soc./divisidn/posicidn balance/cta.

(%) Listar activos fjos
(... 0 s6lo nimeros principales
(... 0 sdlo totales de grupo

Sociedad
se escribira

Ne activo fijo | [?]
presionar en el simbolo que se

3. En el campo de

4, En el campo de
encuentra al lado derecho del campo, al presionar la siguiente pantalla:
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5. Al traer esta pantalla lleva a la pestana d€:|/5‘*""":m"‘Elr waboresind:| [y 5 Jos

campos que estan debajo de la columna de y detallar todos los
numeros de activos fijos que se van a dar de baja. En este ejemplo se

escribiran:

P.. Valor indiv.
—|1200001401 |
_|1o00000202
 |1600001154
 |1600000174
 |1600000269
' |1200000424
 |1600000138
1

=1

6. Después de detallar los equipos a ser dados de baja presionar el simbolo de

@

ejecutar

|Fecha del infurrne| ., 5
7. En el campo de se escribird 06/30/ y el afo fiscal donde se

esté realizando la baja. En este ejemplo se escribiré.

8. Presionar ejecutarl 1, saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
HA» M BAETFTE 8% ATHTYL B H Ealacvsfios | [JpT  Completar T

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonic de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 1
Sociedad Divisién Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos
MACL 8000000 4012000 100000
Active fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adg. Bmo acum. Val.cont. [Mon.
1000000202 |0 05/08/1930 |AMPLIFICADOR 895.00 895.00- 0.00 |USD
Clase actives fijos 100000 AUDIOVISUAL 895.00 895.00- 0.00 |USD
* Cuenta balance CAP 4012000 EQ.RAUDIOVISUAL 895.00 895.00- 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacion: 03/1272015

Sociedad Divisién Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos

MAC1 8000000 4013000 120000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adg. Amo acum. Val.cont. |Mon.
1200000424 0 06/27/1991 |A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 |USD
1200001491 0 02/01/1990 (CONSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 |USD
Clase activos fijos 120000 ENSERES 1,058.00 1,058.00- 0.00 |USD

L. - o oo e
e —— e
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9. En este informe que muestra el listado de equipos que se quiere dar de baja,

se presionara el simbolo de, saldra la siguiente pantalla:

[= Crear pool de trabajo: Seleccidn tarea workflow »
Denomin.PT [+

Seleccidn tareas

Denominacidn

[Baja sin ingresos

Baja con ingresos

Modificar AF sin didlogo (mod.en masa)
Transferencia de activos fijos

10.  Enel campo de se escribira un nombre para identificar el listado

DICIEMERE 2014|

que se va a dar de baja. En este ejemplo se escribira [oecoutso

11.  Debajo de la columna de se escogera el tipo de movimiento a

utilizar. En este ejemplo que es una baja y no se tiene ningun tipo de

.
ingreso se presionara el cuadro LI que se encuentra al lado izquierdo de

la opci(')n de I Baja sin ingresos |
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12.  El escoger el tipo de movimiento se presionara el simbolo id . Saldra la

siguiente pantalla:

[ Baja sin ingresos

I 7t
Fe.contabilizacidn L03512f2015_|
Fecha de documento 0371272015

Clase de movimiento 200
Fecha referencia 0371272015
Sociedad GL asociada

Texto DECOMISO DICIEMERE 2014

V][]

13.  De estar la informacion correcta en la pantalla presionara el simbolo.

Saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
HA PN EEFT % OFTEHTT0D s H EH S Adves fios [IPT  completar PT

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 1
Sociedad Divisitn Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos
MACL 2000000 4012000 100000
Activo fijo |SH® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. 2mo acum. Val.cont. |Mon.
1000000202 |0 | 05/08/1990 | AMPLIFICADOR £895.00 £95.00- 0.00 |USD
*  Clase activos fijos 100000 AUDIGVISURL £95.00 £95.00- 0.00 |USD
#+  Cuenta balance CAP 4012000 EQ. AUDIOVISUAL £95.00 £95.00- 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 2

Sociedad Divisitn Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos

MACL 2000000 4013000 120000
Activo fijo |SH® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. 2mo acum. Val.cont. |Mon.
1200000424 |0 |06/27/1991|A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 |USD
1200001491 |0 |02/01/1930|CONSCLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 423.00- 0.00 |USD

*  Clase activos fijos 120000 ENSERES 1,058.00 1,058.00~ 0.00 |USD

#+  Cuenta balance CAP 4013000 ENSERES 1,058.00 1,058.00~ 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 03/12/2015 3

Pool de trabajo 000000085001 insertado

¢
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14. Ademas se podra visualizar el siguiente mensaje

Pool de trabajo 000000085001 insertado

en la parte inferior de la pantalla. Este
mensaje contiene el nimero del Pool de trabajo creado, con este nimero es

que se puede continuar para dar de baja los activos.

5.2 VISUALIZAR POOL DE TRABAJO:

1. Escribir la transaccion AR30 o buscarla via

menu;:
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2. Al presionar retorno saldrd la siguiente pantalla:

Visualizacion pool de trabajo
& )=

Selecciones

I t
Pool de trabajo L bsn-’JlJ

Opciones
Fecha del informe 06/30/2015
Area de valoracién 01 Ar.contab.ML
Variante de clasificacidn 000l Soc./divisidn/posicidn balnce/cta.
Método de conversidn

Otras opciones

Layout

3. En el campo de se verificara que este el nimero del pool de

trabajo que se desea visualizar, de no tener el nimero se escribird el que se

quiere y se presionara la tecla de Retorno. En este ejemplo es



4. Al escribir el nimero del pool de trabajo se presiona el simbolo de ejecutar

, saldré la siguiente pantalla:

Visualizacion pool de trabajo
@&?? E% ﬂ@i% Bl | @Ermr

Pool trabajo 85001 DECOMISO DICIEMBRE 2014

Baja sin ingresos

Fecha documento 03/12/2015 - Fecha ref. 03/12/2015 - Fecha contab. 03/12/2015

Faca da mavimiantn 200 - NictrihnciAan mannal da inaracne

Status work item | Activo fijo SNO | Capitalzado el  Denominacidén del activo fio E Valadg. = Amo acum. |E Val.cont. | Mon.
L@ Listo j 1000000202 0 05/08/1990 AMPLIFICADOR 895.00 895.00- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 100000 AUDIOVISUAL . 895.00 = 895.00- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4012000 EQ.AUDIOVISUAL am 895.00 == 895.00- == 0.00 UsSD
3% Listo 1200000424 0 06/27/1991  A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 UsSD
P Listo 1200001491 0 02/01/1990 COMSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 120000 ENSERES . 1,058.00 = 1,058.00- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4013000 ENSERES am 1,058.00 == 1,058.00- == 0.00 UsSD
3% Listo 1300000486 0 08/06/1992 CPU Y MONITOR 1,380.00 1,380.00- 0.00 UsSD
P Listo 1300000728 0 07/14/1992 MONITOR DE PISO ELECTRO VOICE 399.00 390.00- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 130000 EQ. DE COMPUTACION . 1,779.00 « 1,779.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4032000 EQUIPO DE COMPUTACIO am 1,779.00 == 1,779.00- == 0.00 UsSD
3% Listo le00000138 0 07/05/1991 CALCULADORA 8730 145.00 145.00- 0.00 UsSD
P Listo 1600000174 0 01/17/1991 CALCULADORA 145.00 145.00- 0.00 UsSD
@ Listo 1600000269 1] 01/17/1991 CALCULADORA TEXAS INSTRUMENTS 145.00 145.00- 0.00 USD
P Listo 1600000573 0 07/05/1991 PIZARRA MELAMINA PEQUERA 180.00 180.00- 0.00 UsSD
5% Listo 1600001154 0 06/06/1990 SACAPUNTAS 20.95 20.95- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 160000 EQ. DE OFICINA . 644.95 644.95- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4035000 EQUIPO OFICINA am 644.95 == 644.95- = = 0.00 USD
Pos.balance 8000000 Cuentas no asignadas amn 4,376.95 susn 4,376.95- au s 0.00 USD
Division swnn 437695 snums 4,376.95- === 0.00 USD
Snciadad MAC1 Municinin Antdnn Cannac AITARAS wamnw 47376 A5 nnn_1sn

5. Se debe verificar que la informacion que contiene el pool de trabajo sea la

correcta.
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5.3

GENERAR FORMULARIO BAJAS EN MASA PRELIMINAR

De haberse tratado el pool de trabajo no se podra generar este formulario.

1.

2.

Escribir la transaccion ZARO1

menu;

@[ =

o buscarla via

Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

@

Pool de Trabajo

Pool de trabajo

-1

Ejercicio

™
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Pool de trabajo

3. En el campo de se escribira el nimero del pool que se
desea generar el informe preliminar. En este ejemplo es
4. En el campo de se escribira el afio fiscal seglin el pool de trabajo

creado. En este ejemplo se escribira

5. Al terminar de llenar los campos necesarios se presiona el simbolo de

ejecutar, saldra la siguiente pantalla:

Disp.salida :LOCAL :

Impres.front end Aficio MPC3501Tec v
Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Nombre SMART |LOCL| JEALMER

Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eemplares

|Salida inmediata Cantidad 1

| Borrar tras salida " |agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

~|Mueva orden SPOOL

" |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubieria

Permanencia en SPOOL |2 Dia(s) Portada SAP Mo dar salida v
Modo archivo Sélo imprimir - Destinatario

Departamento
| Visualizacidn de impresidn “Q Imprimir ||g|
6. Si se desea visualizar el informe antes de imprimirlo, presionar el boton

Visualizacion de impresidn |

de

7. Para imprimir el informe se debe verificar que en el campo de

este la impresora donde se desea que salga el informe.

& 1mprimir |

8. Presionar el simbolo de
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5.4 TRATAR POOL DE TRABAJO

Es importante que antes de tratar el pool de trabajo lo hayas visualizado, dicha

accion se explica en el visualizar el pool de trabajo (Transaccion AR30).

1. Escribir la transaccion AR31

menu:

@ m=

-

3

o buscarla via
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Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Tratar pool de trabajo
& )2l

Selecciones

I~ Tt
Pool de trabajo i ?SﬂﬂlJ

Opciones
Fecha del informa 06/30/2015
Area de valoracién 01 Ar.contab.ML
Variante de chsificacidn 0001 Soc./divisidn/posicion balance/ct.
Método de conversidn

Otras opciones

Layout

Pool de trabajo

En el campo de se verificara que este el nimero del pool de

trabajo que se desea tratar, de no tener el nimero se escribira el que se

quiere y se presiona la tecla de Retorno. En este ejemplo es



Al escribir el numero del pool de trabajo se presiona en el simbolo de

ejecutar, saldra la siguiente pantalla:

Tratar pool de trabajo
e EE&EFTF = % = B 0y B4 g {3 Modif.cabecera PT & Liberar
Pool trabajo 85001 DECOMISO DICIEMBRE 2014
Baja sin ingresos
Fecha documento 03/12/2015 - Fecha ref. 03/12/2015 - Fecha contab. 03/12/2015
Claca da movimiantn 300 - Nictribncian mannal Aa inaracne
Status work item | Activo fijo SNC | Capitalizado el | Denominacidn del activo fio E Valadg. E Amo acum. E Val.cont. | Mon.
'@ Listo T1o00000202 0 05/08/1990 AMPLIFICADOR 895.00 805.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 100000 AUDIOVISUAL 895.00 = 895.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4012000 EQ.AUDIOVISUAL 895.00 == 895.00- = = 0.00 USD
%) Listo 1200000424 ] 06/27/1991 AC VENTANA 560.00 569.00- 0.00 USD
] Listo 1200001491 0 02/01/1930 CONSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 120000 ENSERES 1,058.00 - 1,058.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4013000 ENSERES 1,058.00 == 1,058.00- = = 0.00 USD
%] Listo 1300000486 0 08/06/1992 CPU Y MONITOR 1,380.00 1,380.00- 0.00 UsD
] Listo 1300000728 ] 07/14/1992 MOMITOR DE PISO ELECTRO VOICE 399.00 399.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 130000 EQ. DE COMPUTACION 1,779.00 « 1,779.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccién 4032000 EQUIPO DE COMPUTACIO 1,779.00 - - 1,779.00- = = 0.00 USD
o] Listo 1600000138 0 07/05/1991 CALCULADORA 8730 145.00 145.00- 0.00 UsD
o] Listo 1600000174 0 01/17/1991 CALCULADORA 145.00 145.00- 0.00 UsD
] Listo 1600000269 ] 01/17/1991 CALCULADORA TEXAS INSTRUMENTS 145.00 145.00- 0.00 UsD
% Listo 1600000573 0 07/05/1991 PIZARRA MELAMINA PEQUERA 180.00 180.00- 0.00 UsSD
] Listo 1600001154 ] 06,/06/1930 SACAPUNTAS 29.95 29.95- 0.00 USD
Clase activos fijos 160000 EQ. DE OFICINA 644.95 « 644.95- = 0.00 USD
s shmani il i i —heh—— i —

5. En esta pantalla se muestra el listado de equipos que se dieron de baja.

Para tener evidencia de que se dio de baja los activos ir al generar

formulario bajas en masa final.

6. Para descapitalizar los activos fijos que se encuentran en el pool de trabajo

se presiona el botén de

Iq,'ﬁF‘Liblemr

, y saldra el siguiente mensaje

Pool de trabzjo 000000085001 liberado
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5.5 GENERAR FORMULARIO BAJAS EN MASA FINAL

& | Imw v
L

1. Escribir la transaccion ZAR02

4] y se presiona la

tecla Retorno, saldra la siguiente pantalla:

Formulario de Solicitud de Baja de activo

&
Pool de Trabajo
Iy Tt
Pool de trabajo [
L =
Bercicio £

2. En el campo de P20l 88 f@balo] go osceribird el ntimero del pool que se desea

generar el informe final. En este ejemplo es .
3. En el campo de se escribira el afio fiscal seglin el pool de trabajo

creado. En este ejemplo se escribira .
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Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara el simbolo,

saldré la siguiente pantalla:

-
Disp.salida I_LCJ CAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec

Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Titulo

Autorizacion

Control SPOOL

|| Salida inmediata

[|Borrar tras salida

[ IMueva arden SPOOL

|| Cerrar orden SPOOL

Permanencia en SPOOL | 2| Dia(s)
Modo archivo Sdlo irmprimir

MNombre SMART | LOCL|JEALMER

[ Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

o

Ejemplares
Cantidad 1

Parametrizaciones de cubierta

Portada SAP Mo dar salida -
Destinatario

Departamento

| Visualizacion de impresidn ||E. Imprirnir ||g|

Si se desea visualizar el informe antes de imprimirlo presionar el boton de

Visualizacidn de impresidn |

Para imprimir el informe se debe verificar que en el campo de [DEP-52ida

este la impresora donde se desea que salga el informe.

Presionar el simbolo de

12 1mprimir |
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6. CIERRE DE ANO FISCAL

6.1 GENERAR CIERRE DE ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS
F1JOS

Para llevar a cabo este procedimiento, tener como referencia el Proceso del

Cierre de Ao Fiscal - Anejo 16. En este documento se puede ver el proceso

que se realiza en el cierre de afo fiscal, el area de activos fijos tiene una serie de

transacciones en este documento que ya estan explicadas en este manual. En este

proceso se explicara las transacciones que se utilizan inicamente en el cierre, las

cuales son:
o AJAB — Cerrar ejercicio de activos fijos
o ASKB — Ejecutar Contabilizaciones de activos fijos

o AJRW — Abrir ejercicio de activos fijos

o OAAQ — Anular cierre de ejercicio de activos fijos
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1. Para cerrar el ejercicio escribir la  transaccion
I ol
& v , ,
L 4 0 buscarla via menu:
2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

3. En el campo de se escribira

e | Ejercicio a cerrar |

4, En el campo d

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos

&

Bjercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)
Sociedad ' | E a ﬂ
Clases de activos fjos AFeC | a [ ] E3
Ejercicio a cerrar ™

Opciones

Ejec.test

]

En este ejemplo se escribiré.
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5. Se debe marcar la opcion del X Fectest|

6. Ejemplo de la pantalla llena:

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos

@

Bercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)
Sociedad MACL 3 |E|
Clases de activos fjos AFeC 3 |i|
Ejerdicio a cerrar 2015
Opciones

+|Bec.tast
7. Al presionar el simbolo © , saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento en modo interactivo
imitado a aprox.1000 activos fio

@ éDesea no obstante que tratamiento
continde?

| 5 I No S

Cancelar

x
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Si

=

8. Presionar el boton de , saldra la siguiente pantalla:

Cierre ejercicio contabilidad activos fipara el ejercicio 2015

&
06/12/20135 Cierre ejercicioc contabilidad activos fijos
Ejecucion teat
Resumen
ScFI Cierre efectuado Inactivo Erroneo| No contab.| Partida indiv.| Otros errores
MRC1 No ] a a a 5i

06/12/20135 Cierre ejercicioc contabilidad activos fijos
Ejecucion teat
Visualiz.detallada

ScFI|Activo fijo Comentario
MAC] (% Movimientos no contabilizados compl.periddicos
9. En esta pantalla hay que estar pendiente de tres columnas:

|Cierre efectuado |

10. La columna de indica si se ha hecho el cierre del area de

activos fijos. En este ejemplo indica lo que significa que no se ha
hecho.

| Otros Errnres|

11. La columna de indica si hay errores para efectuar el cierre

del area de activos fijos. En este ejemplo indica que, que significa

que hay errores para efectuar el cierre. De haber errores ir a la columna de

Comentario

12.  Lacolumna de indica que tipo de error puede haber, el sistema
le ofrecera informacion sobre algiin movimiento o transaccion que haya
quedado pendiente. Para mas informacion presionar sobre error y refiérase

al encargado del mismo. En este ejemplo el error que salio fue

|1{cvimientcs no contabilizaedos compl.pericdicos , para solucionar el mismo se
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ira al ejecutar contabilizaciones para el area de activos fijos (transaccion
ASKB).
13. De la pantalla salir sin errores o haberse solucionado los mismo se

visualizara la pantalla de la siguiente forma:

Cierre ejercicio contabilidad activos fipara el efercicio 2015

&
06/15/2015 Cierre ejercicic contabilidad activeos fijos
Ejecucién test
Besumen
SeFI Cierre efectuado Inactivo Erroneo| No contab.| Partida indiv.| Otros errores
MAC1 No a a a i} o

0&/15/2015 Cierre ejercicic contabilidad actives fijos
Ejecucién test
Visualiz.detallada

ScFI|Activo fijo Comentario

La lista no contiene datos

14. Al presionar el simbolo, te llevara a la pantalla principal:

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos
®
Bjercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)
I Tt T |
Sociedad Jact| a [
Clases de activos fiios AFeC 3 |i|
Ejercicio a cerrar 2015
Opciones
v|Bec.test

15.  Se desmarcaré la opcion del.JHeCEst]|



16. En la columna de arriba se presionara en Programa y en Ejecutar en fondo

por ejemplo:

?| Prograrma | Tratar Pasara  Sisterma

‘ Ejecutar Fa8
Ejecutar e imprimir Ctri+P
Eiecutar en proceso fondo Fo

( Finalizar Shift+F3

17. Al presionar saldra la siguiente pantalla:

(S Parametros para impresidn de fondo
I |
Dispositivo salida | LOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad pdginas
() Imprimir todo
() Imprimir desde pdgina i A ]
@ Atributos @
|
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18.  Se presionaré el icono |f|, saldra la siguiente pantalla:

[ Fecha de inicio

Tras evento

|Inmediat0|| Fecha/Hora || Tras job | | Tras evento || En forma operac. ||Z|
Fecha/Hora

|
Tras job

En forma de operacidn
|

 Vertcs | @)

19.  Se presionara el simbolo

20.  Saldra el siguiente mensaje [ pre

| Inmediato |

y luego en el simbolo.

visidn de job creada para el prograrma RAJABSOO.

cn

la parte superior de la pantalla.
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21.

Después de cerrar el afo fiscal para el area de activos fijos se debe ir a la

€ [EE

L=

transaccion

forma:

y se visualizara de la siguiente

Resumen de jobs
G]Actua\iﬁr

Resumen job de 06/30/2015 a las
a 06/30/2015 a las
Nombres de job seleccionados *
Nomb.usuario seleccionados  JPAIMER
liberado Listo
ID evento
Programa

planeado
Control p/evento
Programa RBAP

fovbersr @ T FspooL [Ehlogiod

activo

B paso

terminado

ESewidoresap\imcm’n % BEY&F

cancelado

Jab Lista

Documen

Job creado p

Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(segq.)|Retraso (seg.)

—
|_], raIaBs00
RAPERB2000

JPALMER
JPAIMER

13:33:48 3 0
13:31:39

activo 06/30/2015

terminado 06/30/2015

*Resumen

22.

En esta pantalla se puede visualizar que la transaccion que se esta corriendo

BRRJARS00

CS

JEATMER activo

la

misma continua para finalizar el proceso se debe marcar

actualizar a la transaccion utilizando el boton de

ﬁ]ﬂctualizar

hasta que la

transaccion haya finalizado. Por ejemplo la transaccion se debe visualizar

de la siguiente forma:

[ RATBS00

terminado

#

JERIMER
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6.2 CONTABILIZACIONES PARA EL AREA DE ACTIVOS FIJOS

1. Escribir la transaccion ASKB

menu;

]

¢ [Ed -
L= =

2. Presionando Retorno saldra la siguiente pantalla:

Contabilizaciones periodicas de activo fijo

O
Pardmetro
Sociedad Tt ]

Listar activos fjos
Enumerar partidas dir.

Layout

Datos ejecucidn test

[¥|Bjecucidn de test

e principal de activo fijo
Subnumero de active fjo ﬂ
Control contabilzacidn

(%) Bjecucisn normal contabil,
() Reanudaciin ejec.contab.
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En el campo de se escribird

Marcar la opcion de [ Eecucisn de test |,

Presionando en el simbolo de ejecutar

[= Delimitacidn en modo interactivo

continde?

&

Tratamiento en modo interactivo

limitado a aprox.1000 activos fio

éDesea no obstante gque tratamiento

, saldra la siguiente pantalla:

" Mo

e

¢

Cancelar

Presionando |L|, saldra la siguiente pantalla:

Contabilizaciones periodicas de activo fijo

AGHAFTY EEQ O CHATLy BEESH BESE

” Sociedad : MAC1 - Fecha creacién : 06/12/2015 - Hora creacion : 16:01:53

Docum.ref. *| Status| Det.ctas™ | Activo fjo | SNe | Ne doc.orig. | CMov =
&

L 100000 1000002835 0 5105663518 100 125.00
1000002834 0 5105663518 100 125.00
1000002833 0 5105663518 100 125.00
1000002832 0 5105663518 100 125.00
1000002831 0 5105663518 100 450.00
1000002830 0 5105663518 100 450.00
1000002829 0 5000108423 120 655.00
1000002819 0 5000109026 120 245.45
1000002817 0 5000108748 120 166.98
1000002812 0 5000108509 120 640.00
1000002811 0 5000108509 120 305.00

1000 & = 3,412.43

120000 1200003907 0 5000108987 120 675.00
1200003308 0 5000108987 120 1,380.00
1200003909 0 5000109043 120 625.00
1200003938 0 5000109143 120 5,300.00
1200003935 0 5000108519 120 3,010.00
1200003934 0 5000108545 120 1,380.00
1200003930 0 5000108544 120 1,380.00
1200003929 0 5000108544 120 1,615.00
1200003923 0 5000108539 120 1,615.00

Importe = Amo normal =

VNC | LibrMay | Txt.brv. | Importe  Mon.
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usp

@ Fi.test finalizada con éxito.
@ Se han creado 7 documentos en total

De no haber errores en la contabilizacion se presionara el simbolo de back

y volveréd a la pantalla principal y se presionard para desmarcar la

OpCi(')n de|:DEjecucilin de test |
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8. En las columna de arriba se presionara en Programa y en Ejecutar en fondo

por ejemplo:

?| Prograrma | Tratar Pasara  Sisterma
‘ Ejecutar Fa8
Ejecutar e imprimir Ctri+P
Eiecutar en proceso fondo Fo
( Finalizar Shift+F3
9. Al Presionar saldra la siguiente pantalla:
(& Pardmetros para impresion de fondo
. " . s T
Dispositivo salida  LOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad paginas
() Imprimir todo
(1 Imprimir desde pdgina ] A 0
@ Atributos @
|
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10.  Se presionara lfj, saldra la siguiente pantalla:

[= Fecha de inicio

lInmediatuH Fecha/Hora H Tras job I I Tras evento H En forma operac. IE]
Fecha/Hora
|
Tras job En forma de operacidn
|
Tras evento

11. Al presionar el simbolo de inmedto | y luego presionar el icono =1
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12. Para las

& &= .

correr

=

contabilizaciones

S€

ira

a la transaccidon

, saldra la siguiente pantalla:

Resumen de jobs
@Actualuar @L\bemr @ o B spooL @Lugjob .:')'Paso BSewidmesaphacio’n % HFYA&F
Resumen job de 06/12/2015 a las 13:11:55
a 06/12/2015 2 las 16:12:14
Nombres de job seleccionados *
Nomb.usuario seleccionados  JPFALMER
planeado liberado Listo activo terminado cancelado
Control p/evento ID evento
Programa ABAF Programa
Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracion(seg.)|Retraso (seg.)
E RAPERB2000 E JEALMER terminado 06/12/2015|16:11:29 11 a
*Resumen 11 1]
: . ﬁ]hctualizar Status
13.  Se presionara hasta que en la columna de se haya

finalizado el proceso [cerminado|

14.

Ya que se finaliz6 el ejecutar las contabilizacion de activos fijos se debe

volver al Cerrar Ejercicio de Activos Fijos (Transaccion AJAB)
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6.3 ABRIR CIERRE DE ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS F1JOS

I 1
o . [AIRW] - )
1. Escribir la transacciéon AJRW v '|— J|, o buscarla via
menu:
2. Presionando Retorno saldra la siguiente pantalla:
Cambio de ejercicio activos fijos
2 H

Eercicio nuevo

Sociedad(es) I o 2
™

[/|Eiecucidn de test

Grupo de servidores | |
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3. En el campo Sociedad(€s)] se escribira [F2°Y.

4. En el campo de se escribird el afio que se desea abrir. En este

. s1so 7 [|2016
ejemplo se escribira .

|Ejecuci|:|'n de test|.

5. Se marcard la opcion de

6. Ejemplo de la pantalla completada

Cambio de ejercicio activos fijos

&
Sociedad(es) MAC1 3 | 5 |
Bercicio nuevo 2016

| Bjecucidn de test

Grupo de servidores

7. Presionar ejecutar

saldra la siguiente pantalla:

[= Delmitacidn en modo interactivo

Tratamiento en modo interactivo

limitado a aprox.1000 activos fijo

@ ¢Desea no obstante que tratamiento
continde?

- -
l Si Mo ||X Cancelar
L= =
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8. Presionar LL saldrd la siguiente pantalla:

Cambio de ejercicio activos fijos
2T ¥ &% HETET B o Slogde erores

[i] Tenga en cuenta que el cambio de afio sélo es una necesidad técnica para arrastrar todos los activos fijos al ejercicio nuevo. El
cambio de ejercicio no tiene nada que ver con el CIERRE ANUAL desde el punto de vista contable. Para cerrar los valores anuales en la
rnntahilidad de artivneg fiine nara nn siarricin datarminadn  ac imnrecrindihla afactinar ol CTFRRF ANIAL nravictn ANTFS dal riarra

Estadistica del cambio de ejercicio -Version test
Status | Sociedad L:ekloS e Ya cambiados......... Por cambiar........... CON BMWuaamsnsarsis Sin valores....ue...
[ ooa ] MACL

0. Despué¢s de visualizar el reporte de las estadisticas del cambio de ejercicio

que desea abrir, se presionara , volvera a la pantalla principal:

Cambio de ejercicio activos fijos
@&

I St
Sociedad(es) Lk'_liclJ 3
2018

E3
Ejercicio nuevo

+|Becucidn de test
Grupo de servidores

T
10.  Presionar una vez, para desmarcar la opcion del(JEiecucion de test |



11.  Enlas columnas de arriba se presionara en Programa y presionar Ejecutar

en fondo por ejemplo:

| Programa | Tratar  Pasara  Sisterma

‘ Ejecutar F&
Ejecutar e imprimir Ctrl+P
Ejecutar en proceso fondo Fa

( Finalizar Shift+F3

12. Al presionar saldra la siguiente pantalla:

[S Parametros para impresidn de fondo

r e —
Dispositivo salida L LOCAL J
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad paginas
(&) Imprimir todo
() Imprimir desde pagina i} A il |
|g|| Afributos ||g|||

13.  Se presionara ] , saldra la siguiente pantalla:

|Inmed|atn‘| Fecha/Hora || Tras job ‘ | Tras evento H En forma operac. HZ

Fecha/Hora

Tras job En forma de operacién

Tras evento

[« verfficar H”gl
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. Inmediato
14. Presionando |—|

luego de grabaﬂ||.

15 Saldra el siguiente mensaje Prevision de job creada para el programa RAJAWEDD.

en la parte inferior de la pantalla.

16. Después de abrir el afio fiscal para el area de activos fijos se debe ir a la

& r-.:'- 37| -
L=

=

transaccion

2] y se visualizard de la siguiente

forma:

= Job  Tratar Pasara Detales QOpciones Sistema  Ayuda
V] (B IQ@e EHR Do BE @m
Resumen de jobs

Slactualiar  Wlberar @ T Espool [Sylogjob PPaso  Flsenvidoresaplicacion 58 B F & F

Resumen job de 06/15/2015 a las
a 06/15/2015 a las

Nombres de job seleccionados *

Nomb.usuario seleccionados JPATMER

planeado liberado Listo actiwva terminado cancelado
Control p/eventa ID evento
Programa ABAF Programa
Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retraso (seg.)
1
g RRJEBS00 B JEATMER terminado 06/15/2015(11:13:08 13 0
RRJEWEQD JEATMER activo 06/15/2015(11:27:08 a1 0
*RESumen 94 1]

17.  Enestapantalla se puede visualizar que la transaccion que se estd corriendo

es RRJREWEOO JERTMER activo

la misma continua para finalizar el proceso se debe presionar

3 Actualizar

hasta que la transaccion haya finalizado. Por ejemplo la

transaccion se debe  visualizar de la  siguiente  forma:

|| ragaweno 2 | | seRLMER | terminado |
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6.4 ANULAR CIERRE DEL ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS
F1JOS

3[ =

et

1. Escribir la transaccion OAAQ o buscarla via

menu;
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2. Al presionar saldré la siguiente pantalla:

3. Se seleccionara el afio para el cual se desea anular el cierre. En este
'_2014
ejemplo se cerrara el afio 2015, para ello se escribird .1 en el campo de

la izquierda de MAC1. Como por ejemplo“m.

4. Después de poner el afio fiscal a cerrar se presionara el simbolo de grabar

Q .

5. Saldra el siguiente mensaje

inferior de la pantalla.
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7.  OTROS PROCEDIMIENTOS

7.1  ADQUISICION DE UN ACTIVO F1JO

La adquisicién de activos Fijos en el Municipio Autonomo de Caguas se origina
en el Departamento de Compras y Subastas y en algunas unidades administrativas
que por el volumen de transacciones y complejidad de las mismas tienen dentro
de su unidad un Oficial Comprador. Generalmente en el Municipio Auténomo de
Caguas se utilizan dos métodos de adquisicion los cuales tienen procedimientos

distintos y que discutiremos a continuacion:

7.1.1 Mediante Compra

El comprador autorizado por el Departamento de Compras y Subastas creara el
activo fijo segun la Relacion de Clase y Tipo de Activo Fijo (Anejo 9) segin la
politica de capitalizacion del Municipio Autonomo de Caguas. Cuando el activo
fijo llega al Departamento que lo adquiri6 o Emplazamientos de los
Departamentos sera responsabilidad de aquel que reciba el activo fijo
informdarselo al Enlace de Propiedad de su Departamento para que este pueda
tomar la descripcion del activo, nimero de serie y el nombre de la persona que
tendrd su custodia. Entonces el enlace debera informarselo al Sub-Encargado
asignado a su Departamento, mediante Formulario Notificacion Activos Fijos
Recibidos - Anejo 11. Cuando el Sub-Encargado de Propiedad tenga la
informacion del activo recibido verificard en el sistema que esté bien creado, la
informacion del activo esté correcta y se le haya hecho la recepcion o el alta.
Luego de verificar esto en el sistema SAP, actualizara la informacion requerida
para asi poder emitir la etiqueta y el recibo de propiedad para su firma
correspondiente por el custodio y actualizard el inventario del Municipio

Autonomo de Caguas.
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7.1.2 Adquisicion de Propiedad Mediante Donaciones

Para que un Departamento u oficina del Municipio Autdbnomo de Caguas pueda
aceptar una donacion de algun activo debera determinar si dicho activo es de
interés publico. Si cumple con este requisito el Director del Departamento o el
Enlace que recibe el activo deberd de inmediatamente llenar el formulario
Notificacion de Propiedad Adquirida por Donacion (Anejo 12). Este
formulario deberé estar completado en todas sus partes. El Sub-Encargado de la
Propiedad recopilara entonces toda la informacion necesaria para actualizar el
sistema SAP, el inventario de propiedad y proseguir con la identificacion del
mismo con la etiqueta y emitir el recibo al empleado custodio del mismo y

cualquier otro procedimiento necesario.

También los equipos pueden ser adquiridos por embargos y confiscacion del

gobierno.

El comprador, Director de Departamento, Enlace u otra persona que vaya a
adquirir un activo fijo y tiene alguna duda del procedimiento debera comunicarse
con el Sub-encargado asignado a su Departamento para que se le oriente antes de

comenzar el procedimiento.

7.2 IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD

1. Se le asignard un numero a toda propiedad municipal adquirida por
cualquier medio legal.

2. Toda compra de un activo serd identificada con su numero de propiedad
desde que se inicia el proceso de compra (requisicion). En el caso de
donaciones el nimero sera asignado una vez el Encargado de la Propiedad

reciba toda la informacion que se requiere para crear el activo.
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3. Una vez registrado en el Sistema SAP el alta del activo, el Encargado o
Subencargado de la Propiedad completa la informacion que se requiere
para generar la etiqueta que identificara el activo.

4. Ademas, se genera el Recibo de Propiedad, el cual debera ser firmado por
el empleado o funcionario que custodiara el activo. En aquellos casos
donde no tengan un empleado o funcionario custodio del equipo, sera
responsabilidad del Supervisor de Area o Director del Departamento u
Oficina para cual se adquiri6 el equipo, el responsable de firmar el mismo.

5. El proceso de adherir la etiqueta debe realizarse por el enlace del

departamento en coordinacion con el Subencargado correspondiente.

6. La etiqueta debe ser fijada en un lugar visible para facilitar la identificacion
del activo.
7. En caso de no ser empleado regular del Municipio se deberd llenar el

Recibo del Custodio Externo de la Propiedad Municipal. Ver Anejo 21.
8. Los aditamentos, accesorios y pertenencias de articulos principales se

marcaran con el mismo niimero del articulo principal y un sub niimero.

73 ENTREGA DE PROPIEDAD A LOS EMPLEADOS O
FUNCIONARIOS MUNICIPALES
El enlace de cada dependencia es responsable de entregar la propiedad al

empleado o funcionario que custodiard la misma.

El enlace obtendra la firma del empleado o funcionario en el recibo de propiedad.
1. Los originales se mantendran en un archivo en la Division de Propiedad
Departamento de Finanzas.

2. Copia del recibo se entregard al empleado o funcionario.
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3. Tanto los Enlaces, Sub-encargados y Encargado de la Propiedad deberan
firmar recibos por la propiedad que tengan asignada.
4. Los enlaces de propiedad de los Departamentos seran responsables de

cualquier propiedad faltante que no tenga nimero asignado.

7.4 TRANSFERENCIAS DE PROPIEDAD

1. Las transferencias de propiedad dentro de una misma unidad
administrativa o entre Departamentos seran aprobadas por el Enlace y el
Director de Departamento.

2. Los enlaces de cada dependencia, mediante el Formulario Notificacion de
Transferencia de Propiedad Municipal (Anejo 13) notificaran al
Encargado de la Propiedad las transferencias de propiedad que ocurran en
su departamento.

3. El Anejo 13 solo se utilizara para transferencias entre Departamentos, si la
transferencia se realiza dentro de la unidad administrativa, el enlace de
propiedad debera notificar al subencargado para que realice las

modificaciones en el sistema.

7.5 BAJAS DE ACTIVOS FIJOS

Las bajas de activos fijos' principalmente se dan por cuatro razones las cuales
ya estan establecidas en el Cddigo Municipal, y el Reglamento para la
Administracion Municipal. Para poder llevar a cabo las bajas cada enlace o
Director de los Departamentos debera notificar al Sub-encargado, la
propiedad a dar de baja y las razones. Principalmente para realizar una baja

existen cuatro razones las cuales cada una tiene requisitos distintos. Estas Son:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS
Aprobado en noviembre 2018



7.5.1 Decomiso

1. Es la disposicion de la Propiedad por considerarse inservible. El Director
de Finanzas o el Encargado de la Propiedad Municipal o Sub-encargados
examinaran la propiedad y determinaran si la misma se considera
completamente inservible. De no poderse certificar que es inservible por
desconocimiento del funcionamiento de la propiedad el Encargado de la
Propiedad podrd pedir a algin Departamento especializado una
certificacion que dicho activo es inservible. Dependiendo el lugar donde
se dispongan equipos, nos hacen entrega de un recibo ya sea por libra o por
unidad, ver Anejo 32.

2. Todo equipo tecnologico debe tener una recomendacion certificada para
decomiso por el Director de Tecnologia de Informacion o su Representante
Autorizado. Ver Anejo 23.

3. Flota vehicular debe ser certificada como inservible por el Encargado de
Transportacion del Municipio. Ver Anejo 24.

4. Equipo de Refrigeracion debe someter la certificacion de vaciado de gas,
segun sea requerido. Ver Anejo 25.

5. La documentacion debe ser sometida a la evaluacion del Encargado de la
Propiedad por lo menos dos (2) semanas previo a la fecha del decomiso.

6. De encontrar el equipo inservible se procedera a decomisar utilizando el
procedimiento establecido por el Reglamento para la Administracion
Municipal, Capitulo VII seccion 21 y el Coédigo Municipal. Del activo
no encontrarse que esta completamente inservible se debera transferir
la propiedad a algiin Departamento que pueda sacar provecho del mismo.
La transferencia debera ser aprobada por el Encargado o Sub-encargado

de la propiedad.
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7.5.2 Pérdida

En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego, inundacion,
huracan, u otro accidente anilogo, se le debera notificar inmediatamente al
Encargado o Sub-Encargados de la Propiedad para que este actué segun lo
establece el Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII,
Seccion 24 y el Codigo Municipal. Deberan de completar en su totalidad el
Informe de Propiedad Dafiada, Pérdida o Hurtada (Anejo 4) y referirlo
al Director de Finanzas no maés tarde de dos (2) dias después de ocurrir los
hechos. Ademas se debera enviar rapidamente la informacion al Area de
Seguros para poder radicar ante nuestra aseguradora una reclamacion, segun
aplique. La Oficina de Auditoria Interna comenzard una investigacion para saber
si hubo algun tipo de negligencia de parte del custodio de la propiedad, de
encontrarse culpable podran realizarse sanciones administrativas segun

apliquen.

7.5.3 Robo o Hurto

Se debera reportar el mismo a la Policia Municipal o Estatal y obtener del
Oficial Investigador el numero del Informe de Querella, nombre del agente que
tomo la querella y namero de placa, esta responsabilidad recaera en la persona
que firmo por la custodia de esta propiedad. La querella se tiene que realizar al
momento de percatarse de la desaparicion del activo. Ademas deberan de
completar en su totalidad el Informe de Propiedad Danada, Pérdida o
Hurtada (Anejo 4) y referirlo al Director de Finanzas no més tarde de dos (2)
dias después ocurrir los hechos.  Ademds, debe estar disponible para
suministrar cualquier otra informacidon requerida en el caso, y luego se le
notificard y se le enviard la informacion al Sub-encargado para que ¢l
continué el procedimiento segiin lo establece el Reglamento para la

Administracion Municipal, Capitulo VII, Seccion
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24 'y el Cédigo Municpal y de esta forma se le podrd enviar rapidamente
la informacion al Area de Seguros para poder radicar ante nuestra Aseguradora
una reclamacion, segin aplique. La Oficina de Auditoria Interna comenzara
una investigacion para saber si hubo algun tipo de negligencia de parte del
custodio de la propiedad, de encontrarse culpable podran realizarse

sanciones administrativas segun apliquen.

7.5.4 Donacion

Antes de un Departamento realizar cualquier tipo de donacion a una entidad fuera
del Municipio Auténomo de Caguas debera notificar al Area de Propiedad o al
Sub-encargado, por escrito, los activos que daran en donacidn, con toda la
informacion del mismo, para quién sera la donacion y el uso que le daran. Ver
Anejo 26. A su vez el Departamento que realice la donacion debera someter la
solicitud de Donativo al Departamento de Gerencia y Presupuesto, el cual se
encargard de evaluar los casos segun el Reglamento para la concesion de
donativos, una vez aprobado el Director de Finanzas sometera a la Legislatura
Municipal dicha informacién para su aprobacion correspondiente y de esa
forma poder proseguir segun lo estable el Codigo Municipal y el

Reglamento para la Administracion Municipal.

La Unidad de Propiedad deberd realizar una Certificacion de Valoracion Ver

Anejo 27, la cual serd entregada a Gerencia y Presupuesto.

El enlace de propiedad en coordinacion con el Subencargado deberd hacer
entrega del equipo a donar evidenciando el proceso. Serd responsabilidad del
Encargado o Sub-Encargado de la propiedad verificar y monitorear que todo
este procedimiento se realice conforme a lo estipulado en el Cdédigo
Municipal y el
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Reglamento para la Administracion Municipal. Ademas deberé de actualizar los

inventarios luego de una baja por cualquiera de las razones previamente descritas.

7.6 TOMA DE INVENTARIO

1. Para lograr tener un buen control de toda la propiedad que tiene el
Municipio Autonomo de Caguas se tendra un inventario en el sistema SAP.
Para poder saber si el inventario se encuentra al dia el Municipio
Autonomo de Caguas realizara inventarios Fisicos.

2. El inventario fisico de todas las propiedades del Municipio Autonomo de
Caguas se tomara una vez al afio, se tomaran muestras del inventario en
proporcidn al costo de lo localizado o identificado a ese momento por
departamento, en adicion a lo adquirido en ese afio de inventario.
Encargado de la Propiedad se encargard de avisar a las distintas
dependencias la fecha en que dard comienzo de este proceso. Este
inventario sera realizado por el Enlace de Propiedad y certificado por el
Subencargado asignado a la dependencia. Una vez se tome el inventario
fisico se compararan con las listas oficiales controladas por el Encargado
de la Propiedad las cuales en el Municipio Autonomo de Caguas se llevan
en el sistema SAP. El Subencargado a cargo del departamento u oficina
preparara un documento oficial con el inventario localizado e/o
identificado el cual debera llevar la firma del Enlace, Director, Contador y
Encargado de Propiedad. El original permanece en el expediente de cada
departamento. (ver Anejo 17 — Modelo Inventario Certificado
Firmado). De haber diferencias se comenzard una investigacion para fijar
responsabilidades a las personas correspondientes segin descrito en el

Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, seccion 23.
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3. El Encargado de la propiedad podra tomar inventarios, monitorias y/o
realizar pruebas sin previo aviso para verificar el buen uso, estado y
existencia de la propiedad.

4. Para mantener un control y un inventario correcto de todo bien mueble que
sean adquiridos en el Municipio Auténomo de Caguas se le asignard un
numero el cual serd asignado automaticamente segun su tipoy clase. Sera
responsabilidad del Encargado o Sub-encargado de la Propiedad marcar
esta propiedad en un lugar visible, siempre y cuando las caracteristicas de
esta propiedad asi lo permitan de no ser asi se debera utilizar algin método
alterno, ejemplo de esto puede ser utilizar un marcador, colocar el nimero
en algin otro lugar o cualquier otro procedimiento aprobado por el
Encargado de la Propiedad Municipal. Estos métodos se utilizardn para
facilitar la toma de inventario y la identificacion de ese bien mueble que
pertenece al Municipio Autonomo de Caguas.

3. Si el activo tiene otros componentes o partes cada una de esas partes tendra
el mismo nimero de activo que el activo principal y cada uno de ellas
llevara la etiqueta. Para facilitar el procedimiento de inventario y marcado
serd deber de todo enlace notificar al Subencargado de toda propiedad
recibida en el Departamento u oficina a la cual el pertenece. El
procedimiento de identificacion de la propiedad antes descrito se encuentra
en el Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, seccion
14.

6. El enlace notificara a la seccidn de propiedad sobre la renuncia, despido o
transferencia de empleados con custodia de propiedad, para que el
Subencargado pueda pasar inventario de la propiedad custodiada por el
empleado. Utilizando En adicion el Enlace certificara mediante memorial

los equipos en custodia del empleado saliente, si alguno, y de tener equipos
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a cargo deberd informar el nombre del nuevo custodio, para que el
Subencargado a cargo pueda hacer las modificaciones en sistema
(Solicitud Revelo de Propiedad - Anejo 18). En caso de no encontrar toda
la propiedad asignada a este empleado se le notificard a la Oficina de
Auditoria Interna y esta a su vez al Departamento de Recursos Humanos
para que realice las investigaciones correspondientes y tome las medidas
necesarias en este aspecto segun lo establece el Reglamento para la
Administracion Municipal, Capitulo VII, seccion 11(3) y 11(4).

7. Al momento de renuncia o transferencia de un Director de Departamento
se deberd tomar un inventario fisico como parte del proceso de transicion,
para de esta forma tener un control de todos los activos de dicho

Departamento al momento de la renuncia o transferencia del director.

7.7 RELEVO DE PROPIEDAD

En el momento que un empleado se traslade de Departamento, Agencia o
Renuncie, el Enlace de Propiedad debera someter la Solicitud de Propiedad -
Anejo 18. Este documento deberd contener el nombre del empleado, numero,
fecha de efectividad sea traslado o renuncia. Es necesario que el documento
incluya los activos a cargo del empleado y la informacion del empleado al cual

se le dara el equipo.

Este documento debera llegar al Sub Encargado de Finanzas no mas tarde de 2

dias luego de la renuncia o traslado.
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8. VIGENCIA Y APROBACION
8.1 VIGENCIA
Estos procedimientos comenzardn a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

8.2 APROBACION:
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 7 de noviembre de 2018.
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR:

Las transacciones de SAP que se van a utilizar en este manual de proceso

empresarial son:

CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ASO1 Crear activo fijo: Pantalla llamada | Se utiliza para crear activos fijos
AS11 Crear sub numero: Pantalla | Se utiliza para crear sub-numero
llamada de activos fijos
AS02 Modificar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para modificar activos
llamada fijos
ASO3 Visualizar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para visualizar activos
llamada fijos
AWOIN Explorer AF Se utiliza para  visualizar
movimientos contables que ha
tenido los activos fijos
ME23N Pedido estandar Se utiliza para visualizar 6rdenes
de compra
ASO05 Bloquear activo fijo:  Pantalla | Se utiliza para bloquear un activo
llamada fijo
ASO06 Borrar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para borrar un activo fijo
llamada
ZF102 Programa de impresion de Recibo | Se utiliza para imprimir recibo de
de Propiedad Municipal propiedad
ZFI103 Programa de impresion de|Se  utiliza  para  imprimir
Transferencia  de  Propiedad | transferencia de propiedad
Municipal
ZF104 Programa de impresion de | Se utiliza para generar una hoja de
Mantenimiento de Propiedad | mantenimiento de  propiedad
Municipal municipal
S ALR 8 | Cddigos de barras Se utiliza para imprimir etiquetas
7010137 (labels) para identificar los activos
fijos
MEO9F Edicion mensajes Se utiliza para imprimir 6rdenes de
compra
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CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ABSO Otro movimiento: pantalla de | Se utiliza para dar de alta y baja un
acceso activo fijo
ABTIN Registrar movimiento AF: | Se utiliza para hacer transferencias
Transferencia AF por clase de activos fijos
ARO1 Patrimonio de activos fijos Se utiliza para generar informes de
activos fijos capitalizados.
Ademés se puede utilizar para
crear un pool de trabajo (para
cuando se dan de baja activos
fijos)
OARP Indice de programas ABAP Se utiliza para generar informes
especiales de activos fijos
SCAT Computer Aided Test Tool:|Se utiliza para subir un SCAT
Acceso (modificar en masa un grupo de
activos)
OAVL Modificar vista Emplazamientos: | Se utiliza para crear y modificar
Resumen emplazamientos
AFAB Contabilizacion de amortizaciones | Se utiliza para hacer la corrida de
depreciacion
SM37 Seleccion de “’job’’simple Se utiliza para ejecutar la
depreciacion
AFBP Log ejecucion contabilizar | Se utiliza para visualizar la corrida
amortizaciones de depreciacion
AR30 Visualizacion pool de trabajo Se utiliza para visualizar pool de
trabajo
ZARO1 Formulario de Solicitud de Baja de | Se utiliza para generar formulario
activo bajas en masa preliminar
AR31 Tratar pool de trabajo Se utiliza para tratar el pool de
trabajo
ZARO02 Formulario de Solicitud de Baja de | Se utiliza para generar formulario
activo bajas en masa final
AJAB Cierre  ejercicio  contabilidad | Se utiliza para generar el cierre de
activos fijos afo fiscal del area de activos fijos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 2
CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ASKB Contabilizaciones periodicas de | Se utiliza para generar
activo fijo contabilizaciones periodicas del
area de activos fijos
AJRW Cambio de ejercicio activos fijos | Se utiliza para abrir un cierre de
ano fiscal del area de activos fijos
OAAQ Modificar vista Anular cierre | Se utiliza para anular el cierre de
ejercicio sociedad: Resumen ano fiscal del area de activos fijos
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l.

[CONOS - INFORMES DE ACTIVOS FIJOS:

Este informe se utiliza para visualizar los activos fijos capitalizados que

tiene el Municipio de Caguas (transaccion de ARO1), para ver las funciones

de los simbolos siga los siguientes pasos:

Patrimonio de activos fijos
N4 »r M ESTFTF % HACEHTSD B B [EH d Acvos fios OpT  Completar PT
Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonic de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 04/20/2015
N%inventario Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. Amo acum. WVal.cont. |Mon
1100000253 [u] 08/21/2009 |Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 50,367,000.00- 0.00 |USD
1600002409 o 08/01/2014 | SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2™ LOGOD 1305 213,95 0.00 |USD
2800000427 [u] 09/08/2009 |TERRENC HOSPITAL SUEB REGICNAL DE CRGURS 4,633,000.00 4,633,000.00- 0.00 |USD
3000000056 [ 05/13/2004 (FRBELLON DEL DEFORIE, COMFLEJQ DEFORIIVO 25,495.00 25,495.00- 0.00 |USD
3000000222 8 12/10/2007 |Remodelacidn Oficina de Finanzas 242,280.00 242,280.00- 0.00 |USD
3000000222 12 02/19/2010 |Remodelacion O0ficina Dpto Finanzas 5,412.40 5,412.40- 0.00 |USD
3200000162 |4 03/03/2006 [ADQ. TRIBUNAL DE VISTAS ZDM. ENTIGUO EDIF CITIBANK) 25,000.00 25,000.00- 0.00 |USD
o Ultimo inventarioc el 00/00/0000 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 |USD
=9 Nimerc de perscnal 00000000 2 55,298,501.35 55,298, 501.35- 0.00 |USD
*** Emplazamiento 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 |USD
Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de actiwvos fijes - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 04/20/2015
N%inventario Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 1310300 00000000 00/00/0000
Bctivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adq. Amo acum. Val.cont. |Mon
2500010874 [u] 02/06/2006 |RETRATO DEL GOBERNADOR SIN MARCO 30.00 30.00- 0.00 |USD
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2. Los simbolos que se explicaran en este informe son:
HA»r N EEFTY % JITQTL B4 M y 2 (2
3. El primer simbolo que se explicara en el informe es el de Seleccionar
Detalles = se utiliza en los casos que se quiera ver mas en detalle una
transaccion. En este ejemplo se vera mas en detalle el activo
1600002408 |0 |o8s01/2014| SELLO SECO X-TRAR LONG REACH 2™ LOGO se
presionara el icono =* | saldra la siguiente pantalla:
Detalle: visualizar
o]
A,
Fecha informe: 0&/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 04,20,2015 1
H*inventario Centrocoste Ermplazamiento
Ne*peraonal Ultimoinvent.
13103 00000000
Columna Contenido
Activa fijo 1600002409
Subnimero ]
Centro de coste 13103
Capitalizado el 08/01,/2014
Denominacién del active f£ijo| "SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2" LOGO
Val.adg. 313.95
Am0o acum. 313.95-
Moneda usD
4. Al terminar de visualizar el activo presionara check mark .
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5. El siguiente simbolo de Clasificacion ascendente & | se utiliza en los

casos que se quiera ver el informe clasificado en un orden. En este ejemplo

se vera el informe en orden ascendente segin el numero del activo, se

presionard encima de la columna a clasificar que sera

presionar

=)

, se mostrara el informe en orden:

1000000074
1000000076
1000000127
10000001286
1000000206
1000000225

6. Presionar el icono de Clasificacion descendente se utiliza en los casos

que se quiera ver el informe clasificado en un orden. En este ejemplo se

vera el informe en orden descendente segun su Valor de adquisicion, se

presionara encima de la columna a clasificar que sera

presiona el , se mostrara el informe en el orden deseado:

7. El icono de Fijar filtros

Val.adqg.

50,367, 000.00
7,574,392.20
7,443,508.54
6,939,457.78
4,885,927.00

N

se utiliza en los casos que se quiera filtrar el

informe por uno o unos rangos en especifico. En este ejemplo se desea

visualizar cuantas sillas ejecutivas tiene el reporte que se esta trabajando;
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 3

para ello se debe presionar en la columna que contiene la informacion a

nacion del activo fi:l‘:‘|

filtrar en este ejemplo la columna va a ser Menomin

B

despues de escoger la columna se presiond el icono L=, saldra la siguiente

pantalla:

[ Criterios de fittro X

Selec.

Iy T ., |
Denominacién del activo fio L 2 | > |

8.  En el campo de [Peneminacién delactvo fio| go egeribira en el primer espacio la

informacién que se desea filtrar con un asterisco al final, en este ejemplo

se escribir;’a| silla ejecut* |

0. Después de escoger el o los rangos del filtro se presionara |ﬁ|, y traera el

informe segun se solicito:

Bctivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacidn del activo fijo Val.adg.
2500005303 |0 08/13/2001| SILLA EJECUTIVA 450.00
2500003683 |0 08/07/2000( SILLA EJECUTIVA 288.00
2500014122 |0 12/15972007| SILLA EJECUTIVA 110.00
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10. Al crear un filtro en el informe aparecera el siguiente simbolo de Borrar

filtros| , al presionar el icono se borrara el filtro creado.

=

11.  EIl siguiente simbolo de total se utiliza en los casos que se desee

totalizar alguna columna. En este ejemplo se va a totalizar la columna de

V=2 2941 para ello se presiona encima de esa columna y se dara al simbolo

=

de y el informe totalizara la columna:

90,000.00
115,000.00
g,500.00
815,000.00

§00,000.00
217,157,118.67

12.  En algunos informes después de clasificarlo por un orden no te permite

totalizarlo.
13.  Elicono de subtotales se utiliza después de totalizar alguna columna

para totalizarla por otra. Por ejemplo se totalizo la columna de ,
ahora se desea sub totalizarla por la columna de para ello se

presionara encima de la columna de:

1271572004
1271572004
12715720047
09/29/2003) ]
ekt
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14.

15.

16.

17.

Se presiona y sub-totalizara con la columna de [ VaL-3d4):
E&ct.ivn fijnj SN® |Fe.capit. |Denominacidn del activo fijo Val.adq. Amo acum. Val.cont. |Mon.
1200001578 |0 09/14/1979FUENIE AGUA 308.00 308.00- 0.00 |USD
e 09/14/1979 308.00 UsD
2500008692 |0 10/10/1979 [ARMARIO METAL 2 PUERTAS 135.00 135.00- 0.00 |USD
e 10/10/1979 135.00 UsD
2500001141 |0 05/05/1980 (ARCHIVO METAL DE 2 GAVETAS LEGAL 180.00 160.00- 0.00 |USD
e 05/05/1980 160.00 UsD
1100000248 |0 07/28/1980 (TERRENO EDIF CONS. MALL 7,574,392.20 7,574,392.20- 0.00 |USD
e 07/28/1980 7,574,392.20 UsD
1100000115 |0 12/31/1980(ADQ CONST. FAC. REC.SECT LIMA 65,286.89 65,286.89- 0.00 |USD
1100000116 |0 12/31/1980(ADQ CONST.FAC.REC.BORINGEN AT 109,013.15 109,013.15- 0.00 |USD
1100000118 |0 12/31/1980(ADQ. CENT. FAC. REC. BOZO D. 211,179.49 211,179.45- 0.00 |USD
1100000118 |0 12/31/1980(ADQ. CONT. FAC REC. BO. TURAB 225,614.17 225,614.17- 0.00 |USD
1100000121 |0 12/31/1980(ADQ. FAC REC. SECT. LA SIERRA 148,261.00 148,261.00- 0.00 |USD
1100000123 |0 12/31/1980(ADQ. MEJORAS GENERAL CIGER 1,928,630.02 1,928,630.02- 0.00 |USD
CETTT YT il - EEVEY WL TP £ ool ooo ooooooo oo FETAETarry i i

£

Hoja de célculo

se utiliza para importar el informe a una hoja de excel,

por el momento esta funcion no se esta utilizando ya que se puede exportar

el informe en excel presionando fichero local

&)

Tratamientos de textos se utiliza para importar el informe a una hoja

de Word, por el momento esta funcion no se esta utilizando.

El icono de fichero local

B

informe a una hoja de excel, para ello se presionara

pantalla:

fa lista?
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r_
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EJ

, saldrd la siguiente
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18. Se presionara’® Hoja clculo coste| Juego presionar check mark [ﬂ, saldra la

siguiente pantalla:

[= Listado de Contribuyentes - 00012398 registro(s)

Directorio [C:\Users‘u’ palmer\Docurmentsi SAPYSAP GUT, ]ﬂ]
Fichero [txt ]ﬂ]

[ Crear ][ Reemplazar ][ Ampliar ]@

19 En la linea de Directorio [C:\Users‘u'palmer\Dncuments\SAP\SﬂP GUT, ]ﬂ

, S

presionara ]ﬁ], saldrd la siguiente pantalla:
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20. Donde se escogerd donde quiere se grabado el informe. Al terminar se

escribira el nombre como se va a llamar el informe en el campo de

Save

y se dard al simbolo de
21. Destinatario de mail, se utiliza en los casos que se quiera enviar el

informe por correo electronico. Por ejemplo despues de dar al icono de

saldra la siguiente pantalla:

Crear y enviar documento
|
Tiulo  |Registro de cheques

. Contenido documenta | Propiedades Anexos

HEE @ HiE S
[

./ Destinat. - Opc.envio
EE = ==

Destinatario Tp.destinat. oE S sel.

4 4 4 4 4

22. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se podra escribir algin

texto que se desee enviar junto al informe adjunto.

Informe de activos del departamento de Finanzas
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23.  Enlaseccion de abajo:

24.  Se escribiran todos los destinatarios que se quiere que llegue el informe,

para ello se ira al campo que se encuentra debajo de la columna de

Destinatario

pantalla:

(®)Usuario interno
(i Listas distribucidn
(i Direc.externas

i Interloc.comercial
iInterloc.comercial

Bisa. T

=i
- [ Busgueda detalles ]@
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25. En este ejemplo se enviard el informe a la empleada Maria M. Jiménez

Delgado, para ello se seleccionara '®'l/suarnio ntemo v ge nresionara ¥ saldra

la siguiente pantalla:

[= Busqueda de interlocutor en gestion de direcciones

Apelido
Mombre de pila
Empresa

<

7%

26. Escribiendo solamente en el campo de la palabral-jim* , y dejando

los demés campos en blanco, el sistema buscara todos los empleados que

tenga en sus apellidos JIM. Al terminar se presionara saldra la

b

siguiente pantalla:

‘ [ Gestion direcc.: Lista aciertos p.busgueda persona contacto

Usuarios M| Apellido Nombre pila Nombre Departamento Teléfono
- N
D_JZJIHF_NEZ JIMENEZ ZORAIDA Municipic Autonomo --|ASUNTOS LEGALES
| LITMENEZ | JIMENEZ ORELLANA 1UI5 Municipio Autonomo --| TECHOLOGIA DE INFOR--
|_| LIEEREZ || Jimenez Perez Luis Municipic Autonomo --|OFICINA DEL ALCALDE
| MIIMENEZ | | Jiménez Delgado Maria M. Municipio Autonomo -.|TECHOLOGIA DE INFOR--

27. Enla pantalla se escogera el destinatario presionando el icono al lado del

nombre|HJIHENEZ |4| Jiménez Delgado |Haria M. |

28.  Después de escoger el o los destinatarios se presionara i4

. . . I , .
29. Las siguientes opciones @ Bl'& | se marcaran dependiendo como se

quiera enviar el correo, para mas detalles se explican a continuacion:
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30. Utilizara cuando se desee enviar el correo o informe de forma urgente

al destinatario.

31. Utilizara cuando se desee enviar el correo o informe como una copia

normal al destinatario.

32. Utilizara & cuando se quiere enviar el correo o informe al destinatario y

este no lo pueda reenviar a otras personas.

33. Sepresionard en la pestaiia de ﬁ cuando se desee enviar el correo

Mo enviar antes de I
en una fecha futura, se va al campo de | | y se escribird la

fecha futura que se quiere enviar el informe.

34.  Para enviar el informe se presionara enViar.

35. Para ver los informes enviados o los informes recibidos se tiene que ir a la

pantalla principal:
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36. Presionar SAP Business Workplace & , saldré la siguiente pantalla:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz
TAMensgje nuevo  [R) Buscer carpeta [} Buscar documento  @E]Agenda B Listas distribucion

~ o Pto.trabajo: Josue Palmer Diaz
4 E? Entrada
v £ salida
L4 :‘ﬁ Documento pendiente
4 @ Archivo personal
v @ Archivo general
» ¢ Carpetas suscritas
« i papelera
i Papelera general

37. Se presionara carpeta de L ] para que el sistema muestre los

correos electronicos que se han recibido:

Buisiness Workplace de Josue Palmer Diaz

?Mensa]enuevu Busmrmrueu MEusarducumeﬂtu @Agenda BB Listas distrbucion

= & Mol Joae Fove O /&)
TS Tada|
+ f#] Documentos no leidos 0 Entrada
] Documentos 2 Clase| Titulo Fecha en...” Creado por Al St
» B workfow 0 | Listado de Contrbuyentes - 000055, 09/29/2014 Josue Pamer Diaz &
+ M Entradas atrasadas 0 ] Listado de Contribuyentes - 000055 09/29/2014 Josue Palmer Diaz th &
* (M Mensajes de fecha 0

+ M Entradas errdneas 0

38.  Se presionara carpeta de para que el Sistema muestre los correos

electronicos que se han enviado:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz
T Mensaje nuevo () Buscar carpeta (il Buscar documento (2] 4 Listas distribucion

~ & Pto.trabajo: Josue Palmer Diaz

o @ )28

- & salda Documentos 1
* & Documentos T...| Titulo A...| Fecha de ... Hora en...| Destinatario Leido | 5...
* IH Workflows lanzados {55 | Registro de cheques 0 11/12/2014 11:41:24 Maria M. Jiménez Delgado o
G Work items ejecutados por mi

G Waork items transmitidos
LS @ Documento pendiente
¥ @ Archivo personal
v ¢ Archivo general
v ¢ Cametas suscritas
Papelera
« T Papelera general




39.

El siguiente simbolo de Analisis ABC se utiliza para saber el 70%,
20% y 10% del total de los costos en el informe. Para usar este simbolo se

debe para encima de una columna que contenga cantidades, en este ejemplo

|, se presionara , saldra

se escribira encima de la columna de L=

la siguiente pantalla:

Analisis ABC
Andlisis ABC
Caract. Activo fijo, SN®,,,,,, Mimero de inventariec, Fe.capi...
Ratio Val.adg. "ﬁ' Clasificar
T 3 —_—
Manada [0 [30a/21/2015

Tipo de andlisis

Ratio porcentual > Segmento A 700%

N

ABC  Activo fio S | Fe.capit. Denominacidn del activo fio Val.ada. %
A 1100000253 0  08/21/2009 Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 23.16 a
A 1100000248 O 07/28/1980 TERRENO EDIF CONS. MALL 7,574,392.20 348 v
A 1100000131 0 12/31/1980 AQD. CONST. PARQUE DEL TURABO 7,443,908.54 342
A 1100000149 0 09/26/1994 CENTRO COMERCIAL Y CULTURAL 6,939,457.78 3.19
A 1100000246 0 04/29/1997 REMODELACION PAQ SOLA MORALES 4,885,927.00 2.25
A 2800000427 O 09/08/2009 TERRENO HOSPITAL SUB REGIONAL DE CAGUAS 4,633,000.00 213
A 1100000186 O 09/26/1994 EDIFICIO ESTACIONAMIENTO 4,380,278.19 2.01
A 1100000226 O 04/29/1997 PLAZA DEL RECREQ 4,115,199.79 1.89
A 1100000152 0 (4/29/1997 CENTRO DE GOBIERNO 3,319,555.45 1.53
A 2400000027 0 09/29/2001 MEIORAS AVE. GAUTIER BENITEZ 3,194,219.07 147
A 1100000205 O 12/31/1980 MEIORAS CDT HOSPITAL MCPAL. 3,053,887.00 1.40
A 2400000019 O 07/31/2001 MEJORAS GEOMETRICAS INT. PR1-PR33-PR189 2,990,386.00 1.38 -
A 24NNANNN26A n N2/17/2001  PROINHGACTON AVF NFGFTAIL PR1MAVE | MM 7 ARS 471 N4 171 e

Segmento B 20/%
Segmento C 108

40.

| Tipo de analisis |

En la seccion de se escogera entre las siguientes opciones

dependiendo el analisis que se desee.

Ratio porcentual -

Ratio porcentual

Ratio absoluto
Caracteristica porcentual
Caracts.absolut.
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41.  El siguiente simbolo de Modificar o el de variante visualizacion actual

@, se utilizan en los casos que se desee cambiar el formato de salida del

reporte (en otras palabras se utiliza para afiadir o eliminar columnas), en

este ejemplo se eliminard la columna de , se presiona el simbolo de

0 @, saldré la siguiente pantalla:

[ Modificar layout
 /lineal | Linea2 | Linea3
Linea 1 Campos suprimidos
Contenido de columna Pos. Long. & Cont.colurnna Long.
r A
Ba Activo fiio 1 I_12 i - Mamero de inventario 25 =
%Suhnﬂmeru 2 4 M Centro de coste 10 v
Capitalizado el 3 10 Emplazamiento 10
Denominacidn del activo fj. 4 50 F Mamero de personal 8
ﬂ val.adg. 5 16 v] m Uttimo inventario el 10
Amo acum. & 14 [v] Descapitalzacion el 10
Val.cont. 7 14 [v] E
Moneda g 5 lﬂ
Ancho linea 138 = f“ IH
Ancho de lista 138
v Torar |13 1] X
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42. Para eliminar la columna de se debe ir a la tabla que se encuentra

al lado Izquierdo:

< Lineal | Linea 2 Linea 3

Limea 1

Contenido de columna Pos. |Long. =

&g Activo fijo 1 12 ] -

L .|

&5 subnamero 2 4 -

Capitalizado el 3 10

Denominacidn del activo fij. £ 50
Val.adg. 5 18 ]
Armo acum. a 16 W
Val.cont. 7 18 v

Moneda 8 s

Ancho linea 138

43.  Presionar encima del cuadro de la columna

Se presiona la

flecha que mira hacia la derecha El y lleva la columna a la tabla del lado

derecho:

Campos suprimidos
Cont.columna
Ndmero de inventario
Centro de coste
Emplazamiento
Mimero de personal
Ultimo inventario el
[Moneda
Descapitalizacidn el

Long.

10
10

10

10
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44, De querer afiadir columnas en el informe se

derecho:

debe ir a la tabla del lado

Campos suprimidos
Cont.columna
Mamero de inventario
Centro de coste
Emplazamiento
Mumero de personal
Ultimo inventario el
Moneda

Descapitalizacidn el

Long.

10
10

10

10

45. Y escoger las columnas que se quieren afiadir ddndole un click en este

ejemplo se escogeran las siguientes columnas:

- Tl
Centro de coste 10
L |
Emplazamiento 10
Nimero de personal 8

46. Luego de seleccionarla se da al boton de la flecha que mira hacia al lado

1zquierdo E
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47.

o Tomar |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

y saldrd el informe deseado:

AN

EJO 3

Al terminar de afiadir o eliminar columnas se presionara check mark

48.

Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. Amo acum. |Ce.coste |Emplaz. N° pers. Val.cont|
1000000074 |0 12/15/2004( "TELEVISOR 19/20""" 265.00 265.00-|13103 1310301 0.00
1000000076 |0 12/15/2004( "TELEVISOR 19/20""" 265.00 265.00-|13103 1310301 0.00
1000000127 |0 12/15/2004(VIDEC CASSETIE 125.00 125.00-|13103 1310301 0.00
1000000186 |0 09/29/2003| TELEVISOR DE 20 351.20 351.20- (13103 1310301 0.00
1000000206 |0 06/15/2001( AMPLIFICADOR CASSETIE SA 9120 549.35 549.95-|13103 1310301 0.00
1000000225 |0 08/13/1991( MICROFONO 73.45 73.45-(13103 1310301 0.00
1000000236 |0 04/07/1985( "2 BOCINAS 15™"" 210.00 210.00-|13103 1310301 0.00
1000000238 |0 05/01/1984(BOCINA CON EQUALIZADOR 347.50 347.50-|13103 1310301 0.00
1000000265 |0 06/10/1996(3 BOCINAS PAS 600 WATTS 1,150.00 1,150.00- (13103 1310301 0.00
1000000288 |0 06/10/1996(4 BOCINAS PAS 600 WATIS 1,150.00 1,150.00-|13103 1310301 0.00
1000000292 |0 01/22/1999(CAMARA REBEL LENIE S0MM 429.95 429.95-|13103 1310301 0.00
1000000283 |0 06/27/2000( CAMARA DIGITAL 2.5 649.99 649.99-|13103 1310301 0.00
1000000296 |0 11/04/1999( CAMARA DIGITAL 39.00 39.00- (13103 1310301 0.00
1000000301 |0 03/13/2002( CAMARA DIGITAL 439.00 439.00- (13103 1310301 0.00
1000000305 |0 09/25/2002( CAMARA DIGITAL 423.00 423.00-|13103 1310301 0.00
1000000306 |0 08/12/1999( CAMARA DIGITAL 2.5 799.99 799.99- (13103 1310301 0.00
1000000308 |0 09/21/1998( CAMARA INST. 32.00 32.00- (13103 1310301 0.00
1000000321 |0 03/02/2000( CAMARA VIDEO CASSETIE 599.99 599.99-|13103 1310301 0.00
1000000327 |0 08/25/1998( CASSETTE DECK DOBLE 129.00 129.00-|13103 1310301 0.00
R S —

El siguiente simbolo de Seleccionar layout  se utiliza en los casos que

se desee escoger otra variante, al darle al icono de saldra la siguiente

pantalla:

[ Dispos.

: Seleccionar

Layout

Denominacion de la disposicidn

=]

SRCTIVO

/BF CTA-FOND
/ARF POR FOND
fBLE/TIPOS
JRNRALISIS
fCARGA INICI
JCLA.CTA.FON
SCTA/CLA/FON
/DESCRIPCION
/INMUEBLE
JINV. RAF
/INVENTARIO
/POR SERIE
/POR USUARIO
/ERUEBA
/50L0 FONDOS
JTABLILLA
JEULMA

ACTIVOS-ELEMENTO FEP

AR POR CIZ Y FONDO

AF POR FONDO ¥ CUENTA MARYOR

ORDENADO INF. LOCALIZACION Y TIFO
ANALISIS INVENIARIO 2

Carga Inicial &l 0&/30/2003

BOR CLASE-CTA-FONDO

por cta. clase. fondo

CON DESCRIPCICM, NO. SERIE, PERSCOM, EMPL
INMUEEELE/FONDO/AF/EL.FEP

ORDENADO INF. NUM DE INVENTARIO

POR FONDO, ARER FUNCICONAL, ELEM. PEF,SER
INVENTARIO FOR SERIE

FOR USUARIO Y SERIE

/prueka

por fondos vy wvalor de adg.

VEHICULOS POR TABLILLR

LISTADO FROPIEDAD POLICIZ MUNICIPAL

L CELLLCLRLRLR (88 [P

AN LSS WL RN

AN

A Y
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49.

50.

Esta pantalla mostrara todas las variantes que se han creado para visualizar

el informe. En este ejemplo se presionara la variante

|.-"A{.'II'5.TD |AEI‘I‘-.-"DS—ELEPIHID FEFP |

, y el sistema mostrard el informe segin

la variante escogida:

Retivo fijo |SH® Nimero de personal|Mimero de inventario Ce.coste |Denominacién del activo fijo
1100000253 |0 13103 Hospital Sub Begicnal de Caguas
1600002409 |0 13103 *SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2" LOGD
2800000427 |0 13103 TERRENO HOSPITAL SUB REGICNAL DE CAGU]
3000000056 |6 13103 PABELLON LEL DEPORTE, COMFLEJO DEPQRT
3000000222 |8 13103 Remodelacién Oficina de Finanzas
3000000222 |12 13103 Bemodelacion Oficina Dpto Finanzas
3200000162 |4 13103 ADQ. TRIBUNAL DE VISTAS ADM. RNTIGUO
1100000000 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URB.
1100000001 |0 13103 FACILIDADES RECREATIVAS ALTURAS DE BE]
1100000002 |0 13103 MEJORAS TEATRO ARCELRY
1100000003 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URE.
1100000004 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URB.
1100000005 |0 13103 PLAZR EL TROCHE
1100000006 |0 13103 TECHO AREAR AEROBICOS COMPLEJO DEPQRTI]
1100000007 |0 13103 FACILIDADES RECREATIVAS QUINTAS DE Sij
1100000008 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URB.
1100000009 |0 13103 PISTA DE TROTAR ALTURAS DE VILLA LEL
1100000010 |0 13103 PARQUE PASIVO LUIS MUNOZ MARIN
1100000011 |0 13103 MEJORAS CASRE RLCALDIZ FRSE V
1100000012 |0 13103 PARQUE INFANTIL MRRIOLGR
1100000013 |0 13103 ASTL EANDERA Y MURC BO. BERTRIZ
o

| Se ha tormado |3 |:|i5|:u:|5ici|:|'n|

Ademas, traera el siguiente mensaje en la parte

inferior de la pantalla.
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51.  El siguiente simbolo de Grabar layout | se utiliza en los casos que se

desee crear una variante de visualizacion anaidendo columna o fijando
filtros. Antes de crear la variante se debe haber hecho todas las

modificaciones que se deseen en el informe. En este ejemplo se creara una

variante, al darle al icono de saldra la siguiente pantalla:

[ Disposicidn: Grabar en

I T
Layout LIAHE.LISIS _| | Especifico usuario
Denominacidn AMALISIS INVEMTARIO 2
Objetos parciales
[| Criterios de clasificacidn
v Grabar ||g|
| |

52.  En el campo de se escribird el nombre que se desea poner a la

variante, poniendo al frente del nombre diagonal /. En este ejemplo se

escribiré }

53.  En el campo de se escribira el texto que se desea poner a la

variante. En este ejemplo se escribir4[CERTIFICAR INVENTARIOS |

54. Al terminar de llenar los campos se dara al simbolo de .

Se ha grabado |k disposicidn

55.  Saldri el siguiente mensaje en la parte inferior de

la pantalla.

56. El siguiente simbolo de informacion se utiliza en los casos que se

desee saber una informacién de un campo en especifico o en este caso se

puede dar informacion del informe. Nota, esta funcion trabaja para las
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transacciones estandares de SAP (estandares significa que son originales
de SAP). Las transacciones que empiezan con Y y Z son desarrolladas
internamente y en muchos casos esta funcién no va a tener ninguna

informacion.

57. Los siguientes iconos [ 4 » ] son necesarios cuando los informes

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe:

Rctivo fijo SN |Fe.capit. |Denominaciém del activo fijo amo acum. Val.cont. Mon. [Descap.el |N° pers.|Fe.invent.|Ce.coste |Emplaz. Val.a
1200001579 | 8| 09/14/1975| FUENTE AGUA 308.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 308.
1200001585 |0 ||12/15/1998| FUENTE AGUA 220.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 220.
2500009182 |0 ||03/28/2003| LAMPERA 27.88- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 2.
2500003322 |0 ||09/19/1983|SILIA DE ESPERA 39.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3.
1000000605 |0 ||05/20/1993| TELEVISOR 369.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 369.
2500009888 |0 ||06/03/1996| MEDIDOR FLUJO 275.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 275.
1600000223 |0 || 06/10/1997| CALCULADORA 74.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 4.
2300000424 |0 ||03/29/2000| VACUM CLEANER 39.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3.
2500001388 |0 ||11/29/2000| CONDENSADORA 35.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 35.
1300000834 |0 ||05/02/2002| MOUSE 45.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 4.
1300000836 |0 ||05/02/2002| MOUSE 45.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 45.
2500003070 (0 |11/26/2002| MOBILE DATA STORAGE 189.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 189.
1300001188 |0 ||03/03/2003| SERVIDOR SRR 4,276.13- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 4,276.
1300001185 |0 ||03/03/2003|SERVER SAP ERODUCTIVO 29, 566,66~ 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 29, 566.
1600000812 ||| 02/16/2001| MAQUINTLLA 575.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 575.
2500014392 |0 ||04/29/2008| BUTACA VERDE 185.00- 0.00 |UsD £05|06/30/201513103 1310300 185.
1000001444 |0 ||10/27/2006| RADIO CD 27.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 g7,
1000002077 |0 ||07/17/2008| RADIO CD 139.83- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 139.
1000002200 |0 ||02/05/2010| VD 29.95- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 £3.
1200001693 |0 |05/07/2007| ABRIDOR 29.95- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 es.
1300000127 |0 ||02/22/2005| MONITOR RPELE 3,990.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3,990.
1300005247 |0 ||05/15/2007|CEU 139.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 139.
1300005421 (0 || 08/10/2007| MEMORIA 93.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 EEN
1300005450 |0 ||09/04/2007| MEMORIA 13-8114 69.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 63.
1300005865 |0 1|10/23/2007| POWER SUPLLY 825.00- 0.00 |UsD 06/30/2015|13103 1310301 825,
4 )

La parte que es importante notar para la funcion de estos simbolos es esta

barra | “|que
se encuentra debajo del informe. De no tener la barra no tiene sentido

utilizar los simbolos

58. Cuando se da al simbolo de ultima columna E el informe te lleva al final

horizontal del informe.

59. Cuando se da al simbolo de columna derecha E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado derecho del informe.
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60. Cuando se da al simbolo de columna izquierda E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe.

61. Cuando se da al simbolo de primera columna IEI el informe te lleva al

principio horizontal del informe.

62. El siguiente simbolo de buscar B se utiliza para agilizar la busqueda de

algin documento en especifico, ya sea porque se sepa parte del nombre,

(i

monto, nimero de cheque, etc. Al presionar el simbolo saldra la

siguiente pantalla:

I 1

Buscar

[#|sdlo a partir de linea actual

[Isdlo en pagina actual

Canc.bisqueda tras aciertos 100

43

63. Enel campo de se escribira la informacion que se sepa segin lo que
se esté buscando (ya sea descripcion, valor de adquisicion, nimero de
personal, etc.) para que el sistema empiece la busqueda. En este ejemplo

la informacion que se desea buscar es la descripcion de un escritorio, y se

llenara el campo conllescritori],
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64. La opcion de (7156l 2 parti de lnea actual| ¢ marcara en los casos que se esté

buscando la informacién en una columna en particular. En este ejemplo

no se marcara esta opcion.

65. La opcion de [[7Is6lo en pagina actual] s marcara en los casos que se esté
buscando la informacion en todo el informe. En este ejemplo se marcara

esta opcion.

| Canc.bisqueda tras aciertos

66. En el campo de | se escribira hasta que cantidad de

aciertos se desea que el sistema encuentre segiin la informacion que se haya

puesto. En este ejemplo se escribira

67. Al terminar de especificar la busqueda se dara al simbolo del v , S€

mostrara la siguiente pantalla:

CBd.aciertoa: ] 37

1600000934 |0 02/26/2004| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 59.00
1600000937 |0 02/26/2004| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 59.00
1600001313 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001317 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001320 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001427 |0 11/22/2005| CALCULADORE DE ESCRITORIO 52.00
1600001491 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001492 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001493 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001528 |0 03/27/2006| CALCULADORE DE ESCRITORIO 52.00
1600001563 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001568 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001572 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001574 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001657 |0 04/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001660 |0 04/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001668 |0 04,/19/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001687 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001690 |0 07/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITORIQ VICIOR 1208-2 52.00
1600001691 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001696 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001738 10 09200 CRLOTTIADORE DE FoCRITORTO £ 00
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68. Donde se puede visualizar todos los aciertos que encontro el sistema.

69. El siguiente simbolo de continuar busqueda 03] se utiliza para continuar

la bisqueda de algiin documento que se haya buscado previamente con el

simbolo dem.
70.  El siguiente simbolo de Imprimir se utiliza en los casos que se desee

imprimir el informe. Al presionar el simbolo de saldra la siguiente
pantalla:

-

[= Imprimir lista LVA

s o g |
Dispositivo salida  LOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1

Cantidad paginas
() Imprimir todo

(" Imprimir desde pdgina i A 0

7 ruees | 5

71.  Enel campo de Dipositive salida ge escogerd el printer donde se desea que salga

el informe.

72.  En el campo de Ctd-impresiones ge nondra la cantidad de veces que se desea

que salga el informe.
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73.  En la seccidn de [Cantidad paginas | se escogera una de las dos opciones.

74.  Se escoge =Imprimi todo| cyando se desea imprimir todo el informe.

75. Se escoge

© Imprimir desde pgina | 1ando se desea imprimir solo algunas

paginas en especifico, las cuales se deben especificar en los campos del

A

lado derecho de esta opcion

v

76. Al terminar de especificar lo que se desea imprimir se dara al icono

Saldra Cl siguiente mensaje | Orden SPOOL (ndmero 0000025168) enviada a impresora SAP LOCAL |

en la parte inferior de la pantalla. Segun el printer escogido.
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SOLICITUD PARA BAJAS DE PROPIEDAD
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CERTIFICACION RESPONSABILIDADES Y TAREAS DE LOS

ENLACES DE PROPIEDAD

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Hon. William E. Miranda Torres Oficina de Rpcursos Humanos

Alcade

Enlace de Propiedad

El Enlace de la Propiedad es responsable por el uso correcto y eficiente de la propiedad asignada a

su Departamento conforme con la Ley Num. 81 y el Reglamento para la Administracion

Municipal Este es designado por el(la) Director(a) del Departamento y trabaja en coordinacién directa

con el Sub-Encargado de Propiedad en el Departamento de Finanzas. El Encargado de Propiedad

evaluard periddicamente la labor realizada por el Enlace de Propiedad y emitird comentarios y

recomendaciones sobre éste

Responsabilidades y Tareas

Custodiar la propiedad asignada a su departamento y mantener los registros v documentos
concernientes actualizados.

Velar por el uso correcto, efectivo y eficiente de toda la propiedad asignada a su departamento.
Adiestrar a los empleados en los procedimientos y el uso correcto de los activos de su
departamento.

Coordmar con el Enlace de Compras de su departamento el recibo de activos fijos.

Revisar en todas su partes cada articulo recibido para certificar su estado; ponerlo a prueba y
custodiar copia del certificado de garantia. Completar el formulario Notificacion de Equipo
Recibido™ y someter inmediatamente al Sub-Encargado de Propiedad, para que éste pueda
continuar con el procedimiento establecido por Ley.

En caso de dafios, pérdida o robo de algiin activo fijo notificar al Sub-Encargado de la
Propiedad mediante el Informe de Propiedad Perdida, dafiada o Hurtada®* y someterla antes
de dos (2) dias laborables al area de Propiedad.

Realizar el inventario anual de propiedad y mantenerlo actualizado en coordinacion con el Sub-
Encargado de Propiedad y ambos validarlo.

En el caso de donacidn de un activo que reciba el departamento, debe completar el Formulario

Notificacion de Propiedad Adquirida por Donacion™* y someterlo al area de Propiedad.

* Someter electronicamente
** Someter Original
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Enlace de Propiedad

Pagina 2

e En el caso de la donacién de un activo de su departamento a otra entidad, debe someter la
informacién al Departamento de Finanzas y a Gerencia y Presupuesto. El Departamento de
Finanzas realizara el tramite con la Asamblea Municipal para la resolucién que autoriza dicha
donaci6n. Con dicha autorizacién procede la donacion.

¢ Solicitar al Sub-Encargado de la Propiedad autorizacidn para la transferencia de propiedad,
dentro de una misma o hacia otra unidad admunistrativa, mediante el formulario Nortificacion de
Transferencia de Propiedad **.

e Realizar la inspeccién, mventario e informe de la propiedad con el Sub-Encargado de
Propiedad en casos de traslados, transferencias y renuncias de empleados (solicitar Carta de
Relevo).

¢ Someter al Sub-Encargado el listado de equipos para decomusar mediante formulario
Notificacion de Propiedad Inservible®* para su proceso correspondiente.

¢ Notificar cualquier otro problema que surja con la propiedad de su Departamento.

Certifico que lei y fun orientado sobre las tareas antes descritas.

Nombre del Empleado Fecha
Firma Departamento
**Someter Original
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TABLA PARA CREAR ACTIVOS INMUEBLES

Nombre de Proyecto Dy 6n Detallada

Proyecto Nuevo
i

ta | Id Aportacién | Nimero de Activo
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CODIGOS CLASE DE ACTIVO FIJO CON CUENTA DE GASTO Y

CUENTA MAYOR
CODIGO CLASE DE
Cuenta de Gasto CUENTA DE MAYOR/CLASE DE ACTIVO FIJO ACTIVO FIJO
9327000 4012000 EQUIPO AUDIOVISUAL 100000
9350000 4011000 EDIFICIOS 110000
9327000 4013000 ENSERES 120000
9327000 4032000 EQUIPO DE COMPUTACION 130000
9327000 4033000 EQUIPO COMUNICACION 140000
9327000 4034000 EQUIPO JARDINERIA 150000
9301000 4035000 EQUIPO OFICINA 160000
9327000 4036000 EQUIPO SEGURIDAD 170000
9327000 4037000 EQUIPO DEPORTIVO 180000
9315000 4038000 EQUIPO MEDICO 190000
9327000 4039000 EQUIPO PESADO 200000
9327000 4040000 EQUIPO POLICIACO 210000
9327000 4020000 EQUIPO RECREATIVO 220000
9321000 4014000 EQUIPO MANTENIMIENTO 230000
9462000 4021000 PROPIEDAD DE INFRAESTRUCTURA 240000
9327000 4015000 MOBILIARIO 250000
9327000 4016000 EQUIPO MUSICAL 260000
9327000 4022000 OBRAS DE ARTE 270000
9360000 4001000 TERRENO 280000
9311000 4017000 VEHICULOS 290000
9432000 4041000 CONSTRUCCION EN PROGRESO 300000
9434000 4042000 BIENES INMUEBLES - ADQUISICION 320000
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100000 AUDIOVISUA
AMPLIFICADOR
AUDIFONOS

BOCINAS

CAMARA DE TELEVISION
CAMARA DE VIDEO
CAMARA DIGITAL
CONSOLA/COMPONENTE
GRABADORA
MICROFONOS
PANTALLA PROYECCION
PROYECTOR

Al
TELEVISOR
TOCADISCOS
VIDEOGRABADORA
TRANSCRIPTORA
MEGAFONO
CDPLAYER

PEMIN D IFICACIONES

9350000
CANCHA
EDIFICIO
PARQUE
PISCINA

130000 EQUIPO DE COMPUTACION

COMPUTADORA PORTATIL
cPU
IMPRESORA

MONITOR

PATCH PANEL

PROGRAMA

SCANNER

COMPUTADORA DE ESCRITORIO
HUB P!

SERVIDOR (SERVER)

CD REWRITABLE (EXTERNO)
FIREWALL (PROTECTOR SERVER)
ADAPTER

MODEM (EXTERNO)

REGULADOR

SWITCH PORT

ZIP DRIVE (EXTERNO)

FLOPPY (EXTERNO)

EQUIPO DE COMUNICACION

140000
9327000
uoyf

ANTENA

CARGADOR DE RADIO

CUADRO TELEFONICO

INTERCOM UNICADOR

RADAR

RADIO PORTATIL

RADIO BASE

POWER SUPPLY (RADIO)
10|RADIO MOVIL

150000 |EQUIP O DE JARDINERIA

120000
9327000

ENSERES

ABANICO DE TECHO
AIRE CENTRAL
AIRE CONSOLA
AIRE DE PARED
CALENTADORES DE AGUA

CONGELADOR
HORNO MICROONDAS
LAVADORA

NEVERA

FUENTE DE AGUA
MAQUINA DE HACER HIELO
COMBO NEV/ESTUFA
PURIFICADOR DE AIRE
PURIFICADO DE AGUA
HORNO CERAM ICA

9327000
1501| PODADORA GRAMA MANUAL
1502|PODADORA TRACTOR
1503| TRIMMERS

0 o

BOLETIN BOARD
CALCULADORA

DICTAFONO

FAX

FOTOCOPIADORA

GUILLOTINA

LAMINADOR

MALETIN

MAQUINILLA

MIMEOGRAFO
PERFORADORA ELECTRICA
PIZARRA

PORTACARTEL
TRITURADORA DE PAPEL
PONCHADOR DE ASISTENCIA
PONCHADOR DE CORRESP ONDENCI
MAQUINA DE ENCUADERNAR
TUBO PARA PLANOS (ARCHIVAR)
MAQUINA DE FIRMAR CHEQUE
FRANQUEADORA

1623| MAQUINA PITURNOS

9327000

D)

9327000

B
3

02|
1803
1804]
1806}

3

BB
238
8%

9315000
w01}

200000
9327000
200]
2002
2003
2004
2005,
2006

210000
9327000

7B|SISTEMA LOCALIZADOR
180000 [EQUIPO DEPORTIVO

1809] EQUIPO GIMNASIO
190000 |EQUIPO MEDICO

| MICROSCOPIO

RELACION CLASE Y TIPO DEACTIVO FIJO
170000 EQUIPO DE SEGURIDAD

ALARMAS

BINOCULAR

CAJAS DE SEGURIDAD
CAMARAS DE SEGURIDAD
EQUIPO DE RESCATE
EXTINTOR

LAMPARAS DE EMERGENCIA
SISTEMA DE SIRENAS
BOVEDA DE SEGURDAD

CANASTO PORTATIL
EQUIPO DE BOXEO
EQUIPO DE GIMNASIA
BICICLETA

CARRITO DE GOLF
CRONOMETRO
MAQUINA DE BATEO

ESFIGMOGRAFO
MICROSCOPIO
REGULADOR DE OXIGENO
SILLA DE RUEDAS
TANQUE DE OXIGENO
CAMILLAS
GLUCOMETRO

MAQ. ELCTROCARDIOGRAM A
MAQ. COLESTEROL
MAQ.RAYOS X

MEDIDOR DE SANGRE

EQUIPO PESADO

ARRASTRE
COMPACTADOR
DIGGER

GRADER

LOADER
MEZCLADORA
PAVIMENTADORA
ROLO

TRACTOR
BARREDORA
CONTENEDOR
ENCAPSULADORA
FINGER ELECTRICO
EQUIPO POLICIACO

CHALECO A PRUEBA DE BALAY

FOTOMETRO

000 EQUIPO RECREATIVO

9327000 9327000
220]] CASA DE MUNECAS 2501 ANAQUEL 260]]BOMBO
2202| CHORRERAS 2502| APARTADOS 2602| CAMPANAS
2203| COCINA PRESCOLAR 2503| ARCHIVO 2603| CLARINETE
2204|cOLUMPIO 2504| ARMARIO 2604 CONGA
2205 EQUIPO DE PATIO 2505[ATRIL 2605|PICOLO
2206|JUEGO ELECTRONICO 2506|BANCOS 2606|PLATILLO
2207|MINISCOOTER 2507| BANQUETA 2607|REDOBLANTE
2208| TABLA PRESCOLAR 2508|BAR STOOL 2608| SAXOFON
2209| TERESINAS. 2509[BIBLIOTECA 2609 TROMBON
22| TRICICLOS 251 BOTIQUIN PARA PARED 26| TROMPETA
221 VAGONES PRESCOLAR 252|BUTACAS 261 BOMBARDINO
222| EQUIPO PRESCOLAR 25B|CAMAS 2612| ESTUCHE PARA INSTRUMENTOS
223|BILLAR 25| CARRETA 263|BAJO
230000 [MANTENIMIENTO 2555| CARRITO DE BARRA 26u|PIANO
9321000 2538|CATRE 2615|BONGO
2301 ANDAMIO 2517| CHINERO TIMBALES
2302| ASPIRADORA INDUSTRIAL 2518| COQUETA
2303|BALANZA 2519| CREDENZA OBRAS DE ARTE
2304[BLOWER 2520/ CUBICULO/MODULO
2305 CAJA DE HERRAMIENTAS 2521 CUNA ESCULTURA
2306| CALADORAS 2522| ESCRITORIO SECRETARIAL
2307| CARRITO DE CARGA 2523|ESCRITORIO EJECUTIVO
2308 COMPRESOR 2524| GABINETE
2309\ EMBUDO 2525/ GRADAS RODANTES
23| EQUIPO DE SOLDAR 2526|JUEGO DE COMEDOR
231 ESCALERA 2527| JUEGO DE SALA PIEZA TALLADA
2312| GATO MECANICO 2529[LAMPARAS 2708|MEM ORABILIA
23B|LUADORA 2530 LOCKERS 2709|DIBUIO
2314| MANGUERA CAM IONES DE AGUA 2531 LONA/CARPA 27| ARTESANIA
2355| PLANTA ELECTRICA 2532 MARCO PARA FOTO MASCARA
2315| PULIDORA 2533 M ECEDORA GRABADO
23| SERRA 2534| MESA DE CONFERENCIA 280000 TERRENOS
23B| TALADRO 2535|MESA DE DIBUJO 9360000
23| EQUIPO DE MEDIR TERRENO 2536 MESA DE MAQUINILLA
2320| M AQ. DE LAVAR A PRESION 2537|MESA FIJA 2802| TERRENOS
2321| PISTOLA DE MPACTO 2538| M ESA PLEGADIZA 290000 VEHICULOS
2322| CEPILLO ELECTRICO 2539|PODIO 9311000
2323| MAQUINA DESTAPAR 2540| PUPITRE 290l AUTOM OVIL
2324 GATO HIDRAULICO 254l ROPEROS CAMION HASTA 65 TONELADAS
2325| TANQUE DE RESERVA 2542| SILLA DE ESPERA 2903| CAMION SOBRE 6.5 TONELADAS
BOMBA PARA AGUA 2543| SILLA EJECUTIVA 2904| GUAGUA
PROP. INFRAESTRUCTURA 2544 SILLA SECRETARIAL
2545 SOFA 300000 CONSTRUCCION EN PROGRESO
2401 ACERA 2546| TABLILLERO 9432000
2402 CARRETERA 2547| FREGADERO INDUSTRIAL 310000 ACTIVOS ARRENDADO!
2403|PISCINAS 2548|PECERA
2404| PUENTES 2549| TRIPODE 320000 BIENES INMUEBLES (ADQU
2405 SISTEMA ALCANTARILLADO 2550 COLUMNAS DECORATIVAS | [RZERENT)
2406| CUNETONES 2551 JUEGO DORMITORIO 3200 ESTRUCTURA DE UNA PLANTA
2407| SISTEMA DE TUBERIA 2552| RACK DE PARED-STAND 320)] ESTRUCTURA DE DOS OMAS PLANTA
2408| SISTEMA DE ALUMBRADO 2553 MESA PARA PC TERRENOS
2409] SOTERRADO ELECTRICO 2554| CABALLETE
2555|URNA
2556[ VITRINA
2557|MAQ.ELABORAR TABACO
2558|M UEBLE ANTIGUO
2559| PEDESTAL (ESCRITORIO)

250000 MOBILIARIO
9327000

260000 M USI
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 10

CODIGO CLASE DE ACTIVO FIJO CON SU VIDA UTIL

CODIGO CLASE DE ACTIVOS VIDA UTIL
100000 | AUDIOVISUAL 5 afios
110000 | EDIFICACIONES 40 afios
120000 | ENSERES 12 afios
130000 | EQUIPO DE COMPUTACION 5 afios
140000 | EQUIPO DE COMUNICACION 10 afios
150000 | EQUIPO DE JARDINERIA 15 afios
160000 | EQUIPO DE OFICINA 5 afios
170000 | EQUIPO DE SEGURIDAD 5 afios
180000 | EQUIPO DEPORTIVO 10 afios
190000 | EQUIPO MEDICO 5 afios
200000 | EQUIPO PESADO 9 afios
210000 | EQUIPO POLICIACO 10 afios
220000 | EQUIPO RECREATIVO 10 afios
230000 | EQUIPO DE MANTENIMIENTO 12 afios
240000 | PROPIEDAD DE INFRAESTRUCURA 20 afios
250000 | MOBILIARIO 5 afios
260000 | MUSICAL 5 afios

290000 | VEHICULOS
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NOTIFICACION DE ACTIVOS FIJOS RECIBIDOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

MUNICIPIC AUTANOLED DE CAZUAS
DEPARTAMENTD DE FINANZAS
AREA DE PROPIECAD

ANEJO 11

- Ndmitoy Hombre -
5 : i - Emplaado Chistod|o’
1 130001234 | CPU BABILON B30T 2431535LKLIS A, FIMANIAS OFICHNA ADMENIS TRACHIN 117 4-DELLA LIZARDI
3
4
4
B — -
7] —
I
k]
19| —_—
11
12
13 S—
14
AE _
1t
17 _
14
1 . —
20
21 ———
e | —
i
2
28
Bra Sar calpledad o por ol parsonal aulorzata n eTDGpariamento da Flianzas,
| Dapariamenti qua nollice FINANZAS Facha de Racibids esla Nolifcasiin =
| Mambee del Enlace de Propiedad DELIA LIZARDI Sub-Entangedo que reslizd la sclusizeciinan sfslema SAP .
\Fima del Enlace de Propisdad iy Sub-Eacargedo qus realizd la sclushzand en sislema SAF
Foshe Wollicaciin (dlatmesielo) TH12014 Fechn da scluaiizacidn en al sistaria SAP
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HOJA DE NOTIFICACION DE PROPIEDAD
ADQUIRIDA POR DONACION

wbie PATENTO CE A TAG
AP [ FROPETAC
HOT IFICACION DE FRDAIEDAD ADGLNRIDS. FOR DOMACION
raro
T = Mumare
o Om e e Taam | e scham Homen
Bmbie | omtbdsces PamSs— L= Molels | Mim Sl | ) | cascorie | BT | bl oo | o
SFohon 4B i O Pt AN DEL PUSELD
dcaire | CORAPAMLA
AN ANTAS s FUAN DEL PUEBLD
SFehoa
— S =
Facin e i St-Eacngact: s vt sk e

i |

s Ao rienn SA 2 A DA s LA
D. eSO PR ORI EWTRE GA DS A EWLATE [ o TR TIFIC .c . DA i 1 aLE L
CJE o Tas A M EL P E ROTFICA
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

NOTIFICACION DE TRANSFERENCIA DE
PROPIEDAD MUNICIPAL

BAUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS CAGNAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
AREA DE PROPIEDAD

NOTIFICACION DE TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD MUNICIPAL

SN,

“Activo Fljo

| Modal

130001234 |CPU BABILON 8307414 2431535LKL33 A

o o v Jo fe da e | o

=

&

3

~

3

25]

TRANSFERIDO. el
Departanento: =+

FINANZAS |RECREACION Y DEPORTES
OFICINA CANCHA ROGER MENDOZA
Fmda«y/ommmnxo E - |Ubicociany/o Emplasomienta o
DELIA LIZARDI ANGIE FRIAS 0000|JUAN DEL PUEBLO
v del Enloce de Proptedod | Mombre def R [ faado |Mombre def Empleada que seré Cusiodio dal Activo Fllo

B sy i G i, :
[Firta del Enloce de Propiedod - |Fifop del Direet - |Finma do gus serd Cuslodio dal Active Fifo ™
101412014
Fecha Enface {dlo/mes/ofo} |Feehio Divector fuamesfeio |[Fecha de Recibédo ds elffos} activogs] fio(s)
izl sutait G50 ] DepaiLamente S FIRALL

Fecha e Recibido_ | Nombre qu reatizg ia en sistoma|Firma Sub- 2612 en | Fecha de f el sistermna
osta Nottcacién ~ |SAP T . sistema SAP S |sap :

OCAM FADS 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 14

NOTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE

SACUAS
BILNICIE I AUTONOMO BE CAGLAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
PROPIEDAD ¥ MANEJO DE RIESGOS P

NOTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE
FECHA:

# Propiedad

antiguo # Control #Active Fijo SAP Departamentns Deseripeitn del Activa Fijo, (Marca, Modelo) I Serle it Registracion # Tahlilla

Slzizle|e|ale|n|wfwfei=

Nombre Enlace de Propiedad; Nombre Director o Rep Autorizado:

Flrma: Firmn:
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
DE PAGOS POR COMPRA DE EQUIPO

Documentos basicos
0 Hoja de Control de Documentos
o0 Factura
0 firmada en original por el contratista
0 certificada en original por el director de la unidad
administrativa
O que incluya certificacion de ausencia de
conflicto
0 Conduce firmado por quien recibid el equipo la
mercancia y/o certificada por el director de la
unidad administrativa
O Numero de Propiedad asignado
0 Recibo de Propiedad firmado por el empleado
custodio

Compra por Subasta
0 Numero de la Subasta y el nimero del articulo

Compra por Cotizacion
0 Tres (3) cotizaciones con especificaciones claras y
detalladas

Compra Unico suplidor
0 Carta de exclusividad con fecha reciente (maximo tres
meses)

Compra emergencia
0 Orden Ejecutiva
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PROCESO DEL CIERRE DE ANO FISCAL

Orden Tarea Modulo | Transaccién | Departamento y Area
SAP SAP Responsable

1 Efectuar ajustes a la | FI-GL | FB50 Finanzas
contabilidad de ser (Contabilidad)
necesario

2 Fecha de corte de Finanzas
gestion de pagos (A (Desembolsos)
discrecion  Directora
Auxiliar Desembolsos)

3 Ejecutar la| FI-AA | AFAB Finanzas (Activos
depreciacion de Fijos)
Activos Fijos

4 Actualizar las | FI-BL | FF67, FF.5, | Finanzas
conciliaciones FF.6 (Contabilidad)
bancarias

5 Reconciliar los | FI-BL, | FLB3N, Finanzas (Rentas
auxiliares entre | FI-AR, | FPL9, Internas y
moédulos vs General | FI-AP, | FBL5SN, Contabilidad)
Ledger PSCD | FBLIN

6 Completar FI-GL | FBVO Finanzas
contabilizacion (Contabilidad)
documentos
preliminares
pendientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS
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Orden Tarea Modulo | Transaccién | Departamento y Area
SAP SAP Responsable
7 Analisis de saldos | FI-GL, | FDION, Finanzas (Contabilidad
(Deudores, FI-AR, | FPL9, y Rentas Internas)
Acreedores, General | FI-AP, | FKI10N,
Ledger) PSCD | FSION,
FBL3N,
FBLS5N,
FBLIN
8 Verificar cuentas por | PSCD Finanzas (Rentas
cobrar de Patentes Internas)
9 Conciliar la cuenta de | LO- MBS5S y | Finanzas
compensacion EM/RF | MM MRI11 (Desembolsos) y
(SAP FI) Pre-requisito Compras y Subastas
el verificacion de
facturas se ha realizado
en MM
10 Cuenta de | FI-GL |F-03 yF.13 | Finanzas
Compensacion (Contabilidad)
EM/RF. Aclarar
diferencias y
corregirlas  si  es
necesario (SAP LO-
MM)
11 Compensaciéon de | FI-GL, |F-03, F.13,|Finanzas (Contabilidad
cuentas G/L, CxC, |LO- F-32, F-44 |y Desembolsos)
CxP, EMRF, BP, etc. | MM, Ver
FI-AR, | documento
FI-AP, |de DSOF
PSCD | Cierres
PSCD
12 Actualizar intereses de FPE1-VAO1 | Finanzas (Rentas
deudas abiertas Internas)
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Orden Tarea Modulo | Transaccién | Departamento y Area
SAP SAP Responsable

13 Transferir a Finanzas | PSCD | FPGI1, FPG2 | Finanzas (Rentas
las claves de Internas)
reconciliacién. Cierre
de Claves pendientes-

Hacer este proceso con
tiempo

14 Verificar el saldo de | PSCD | FPOI1P, Finanzas (Rentas
las cuentas de ingreso FPL9 Internas)

15 Contabilizacion de | HR-PY Recursos Humanos
nominas quincenales (Nominas)
de Junio del 2011

16 Reembolsos de fondos Finanzas (Tesoreria)

a Fondo General

17 Imposicion IVU — Se | IVU BP Finanzas (Rentas
verifica en maestro de Internas)
contribuyentes uno a
uno y utilizando el
IVU del mes anterior
se  reconoce  una
facturacion para Junio

18 Ingreso  diferido - FBS50 Finanzas
Patentes (Contabilidad)

19 Ingresos — Presupuesto Finanzas (Rentas
no podia hacer el Internas, Contabilidad y
arrastre porque faltaba Tesoreria)
entrar los intereses de
banco y otras
transacciones
relacionadas a ingresos
— Todas tiene que estar
hechas para poder
hacer el  arrastre
(Carryfoward) de
ngresos
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Orden

Tarea

Modulo
SAP

Transaccion
SAP

Departamento y Area
Responsable

20

Crear versiones de
presupuesto nuevo
periodo fiscal

FM

FMBOSTAT
(OF21)

Presupuesto

21

Crear posiciones
presupuestarias nuevo
periodo

FM

Presupuesto

22

Crear nueva estructura
presupuestaria

FM

FMBSBO

Presupuesto

23

Nuevas estructuras de
1ngresos (definidas
para el proximo afio)

Presupuesto hace el
cambio inicial (la
crea). Finanzas tiene
que hacer los cambios
en FMDERIVE/SPRO

FM

FMBSBO

Presupuesto

24

Informe de ordenes
abiertas afio corriente y
anos anteriores

FMRP_RFF
MEP1AX

Finanzas
(Contabilidad)

25

Cierre de ordenes de
compras para liberar
los fondos
comprometidos
(ordenes que no se
vayan a recibir
mercancia en lo
sucesivo)

LO-
MM

ME22N

Compras y Subastas

26

Cierre de partidas
presupuestarias

FM

FMMC

Gerencia y Presupuesto

27

Arrastre de
Presupuesto Residual

FM

FMMPCOV
ER (FMDV)

Gerencia y Presupuesto
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Orden Tarea Modulo | Transaccién | Departamento y Area
SAP SAP Responsable
28 Actualizar los rangos | FM OKo60 Gerencia y Presupuesto
de nimero de
documentos del nuevo
ejercicio en FM
29 Actualizar las reglas de | FM FMDERIVE | Finanzas
derivacion (Contabilidad),
Tecnologia y Gerencia
y Presupuesto.
30 Abrir periodos de FM | FM FMIR, Gerencia y Presupuesto
FMMI
31 Determinar contratos Gerencia y Presupuesto
de servicios a ser
registrados previo al
cierre
32 Cargar presupuesto de Gerencia y Presupuesto
gastos por
dependencia
33 Cargar presupuesto de Gerencia y Presupuesto
1ngresos
34 Arrastre Carryover FM | FM FMJ2 Gerencia y Presupuesto
35 Cerrar modulo de | FI-GL | OB52 Finanzas
compras y subastas y (Contabilidad)
de cuentas por pagar y
abrir periodo para los
modulos con la nueva
vigencia
36 Desplazar periodo en | LO- MMPV Compras y Subastas
modulos de compras | MM
37 Autorizar LO- MMRV Compras y Subastas
contabilizacion en | MM
periodo (MM) anterior
si fuese necesario
38 Ejecutar FI-AA | ASKB Finanzas
Contabilizaciones (Contabilidad)
periodicas de Activos
Fijos
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Orden Tarea Modulo | Transaccién | Departamento y Area
SAP SAP Responsable

39 Cerrar afio  fiscal | FI-AA | AJAB Finanzas
moédulo de  Activos (Contabilidad)
Fijos

40 Abrir  afio fiscal | FI-AA | AJRW Finanzas
siguiente modulo de (Contabilidad)
Activos Fijos

41 Estados Financieros G ZFI15 Finanzas
o P) (Contabilidad)

42 Arrastrar saldos de | FI-GL | F.07 Finanzas
auxiliares (Desembolsos)

43 Carry foward de Pos. Gerencia y Presupuesto
Facturas

44 Arrastrar saldos de | FI-GL | F.16 Finanzas
cuenta G/L (Contabilidad)

45 Arrastrar saldos de | FI-GL | GVTR Finanzas
cuenta a  Especial (Contabilidad)
Ledger

46 Generar estados | FI-GL | ZFI15 Finanzas
financieros definitivos (Contabilidad)

47 Cerrar periodo | FI-GL | OB52 Finanzas
especial (Contabilidad)
definitivamente

48 Verificar apertura del | GI-GL | FB50, GD20 | Finanzas
primer periodo (Contabilidad)

49 Generar informe de ZFI13 Finanzas
gastos (Contabilidad)

50 Generar informe de ZF117 Finanzas
INgresos (Contabilidad)

51 Generar informe de ZF114 Finanzas
presupuesto  revisado (Contabilidad)
(Ingreso y Gasto)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 17

MODELO INVENTARIO CERTIFICADO FIRMADO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 18
SOLICITUD DE RELEVO DE PROPIEDAD

Esta comunicacion debe tener como anejo tabla en la cual se detalle la propiedad

tenia el empleado y a quien van a pasar.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 19

RECIBO DE PROPIEDAD (UN SOLO ACTIVO)

C A

; LA R HE ] L
Ef - DOLIBRE ASOCIADD DE PUERTOI 30
Bunizipio Autdnome de Caguas

Apartadeo 207
Caguas , PR 007 26-907
RECGIBO DE PROPIEDAD MUMNICIPAL

LR '\'l'd:ﬁl:lﬁ'«l
T s

NUMERO DE ACTIVO FIJO: 2500004704-0
DESCRIPCION: SILLA SECRETARIAL COLOR AZLIL

HUMERD DE SERIE:

CLASE DE ACTIVO FIJO: 250000 MOBILIARID

TIPFO DE ACTIVO: 2644 SILLA SECRETARIAL
CENTRO DE COSTO: 12921 ALUDITORIA INTERNA
CENTRO GESTOR: 13103 FINANZAS

UBICACION: 1212101 OFICINA ALDITORES OCPR

Ceriifico que he entregado la propiedad municipal descrita anteromentsa.

E Propladad Municipal

“Fecha (MW/DDIAA)

Cartifica que he reclide del Encargado da Propledad Munlcial la propiedad municipal
deacrita anlenormante, Ma hago responsable en el uso v control de la misma,

Mombre: Dianald. Claudio-sauri
Mimero de peraonal; 00002823

L)

Firma dal Empleado

-A1v-1

Facha (MMIDDIAR)
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RECIBO DE PROPIEDAD
(CUANDO EL EMPLEADO TIENE MAS DE DIEZ ACTIVOS)

RECIBO DE PROPIEDAD
[T =
= Momire Emplaado
Emplaao
Atesiige | SME Dt dal Etne bp M da Sase b e 00 R i [
o Wi e D s B i cu i e e munic pul deseribe e s .
i il s b an g e vl o b g el e municpa b e e an ko anls
M g s B s o s mem
Vi G placia Pty F i & £ e ek Propiaciad o - i
)
RO e B s 1, § s i e L G e
Pl o P il
s
Lo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 21
RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO
DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL

RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO DE PROPIEDAD MUNICIPAL
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 22
ETIQUETA DE BARRA (LABELS)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 276 de 291
Aprobado en octubre 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 23
CERTIFICACION EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 24

CERTIFICACION EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Wy

Loicla. Wilffow Mivanda Marin
Aleadde

07 de marzo de 2006

CERTIFICACION

Yo Juan Carlos Rivera De Jests, Encargado de Transportacion del
Departamento de Obras Pablicas del Municipio Autonomo de Caguas,
Puerto Rico, por la presente:

CERTIFICO: Que el equipo adjunto fue evaluado y se recomienda
que seda decomisado.

Y para que asi conste, firmo la presente certificacion hoy 05 de
abril de 2006 en Caguas, Puerto Rico.

Juan Carlos Rivera De Jesus
Encargado de Transportacion
Departamento de Obras Pablicas

Apartade 907, Caguas, P.IL 00726-0907 ' X CAGHIAR E-mail: mindelgadof@caguas. gov.pr
Tel. (787)633-8833, ext. 1300 Fax (787) 258-1650 C Ipifwwy CoBUAS. BOV. T

ity
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 25
CERTIFICACION DE VACIADO DE GAS
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LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD

13 de septiembre de 2011

Honorable William Miranda Torres
Alcalde

Municipio Auténomo de Caguas
Apartado 907

Caguas, Puerto Rico 00726

Estimado sefior Alcalde:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

How.,. LUIS ARROYO CHIQUES

Reciba un cordial saludo del Gente Buena, Gente Clara de Aguas Buenas.

Es de nuestro conocimiento de unos vehiculos que su Municipio tiene la intenclén
de dar de baja de su flota. Luego de visitar el drea se encontré que hay varfos
vehiculos que nos interesa que se nos transfieran al Municipio de Aguas Buenas.

Los vehfculos son los siguientes:

VEHICULO NUMERO CONTROL TABLILLA
Ford Crown Victoria 726 ' MU-8640
Chevrolet Impala 692 MU-8228
Chevrolet Impala 696 MU-8229
Chevrolet Impala 6599 MU-8224
Chevrolet Pickup S10 632 MU-5797
Vitara 295 GM-6550
Camidn Top Kick 219 GM-6095
Mitsubishi Pickup 196 GM-7665
Chevrolet Venture 924 MU-14499
Chevrolet Pickup 596 | MU-16655
Ford F-150 128 GM-5004

+ | Brazo con canasto de Sky Master n/a n/a

¥| Camién cléctrico de recogido baswra | 927 o n/a

Esperando su afirmativa contestacién, quedo.

Cordialmente,
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Tel. 787-732-0269 Fax. 787-732-2344
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerio Rico 00703

ANEJO 26

CARTA SOLICITANDO DONATIVO DE PROPIEDAD

GOBIERND MUNIGIPAL DE AGUAS BUENAS

Abriendo
uerras
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 27

CERTIFICACION DE VALORACION
(DONACION DE EQUIPOS)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 28

FORMULARIO RADICACION DE PROYECTOS
LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 29

RESOLUCION DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL
DONACION DE ACTIVOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 29
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 30

CERTIFICACION APROBANDO RESOLUCION PARA DONACION
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 31

DECLARACION JURADA PARA DONAR ACTIVOS FIJOS

DECLARACION JURADA

Yo, YADIDA IVETTE RIOS AYALA, mayor de edad, soltera, Contador I,

seguro social XXX-XX-8927 y vecino de Caguas, Puerto Rico, bajo el més formal

juramento DECLARO:

(1) Queminombre y demds circunstancias personales son las anteriormente
expresadas.

(2) Que soy la Encargada de la Propiedad Municipal del Municipio
Auténomo de Caguas.

{3) Que como encargada de la propiedad en el Municipio Auténomo de
Caguas tengo a cargo la custodia, cuido y administracion de la propiedad
mueble e inmueble del Municipio.

{4) Que mediante Resolucion Numero 11B-43, Serie: 2011-2012, el
Municipio Auténome de Caguas y su Legislatura Municipal aprobé
Resolucidn para autorizar la cesion gratuita de 13 vehiculos de motor
propiedad del Municipio Auténomo de Caguas al Municipic de Aguas
Buenas.

(5) Los vehiculos antes mencionados poseen la siguiente descripeidn:

& Tabilla Adio Descripcibn Modelo # Motor # Fropiedad valox

Contral caine
128 G-5004 1399 FICEUP FORD 1PTOF15YBLERGSSTS 2300000183 .00
186 G=Ted5h 148563 FPICEUP MITSUBLSHI JATLT21GAZP004554 Gi-14483 0.00
218 GH=6095 1991 GRUCHERD [ 1P THIAMIS21EE4 2900000280 300
285 HMO-8550 1352 WITAERM SUSTEX JEITDO2VIN4111063 GM-13733 0.00
545 — 1953 DLGGER JOHNDEER Joas3Dn .00
596 MO-16655 1928 BICKOEP CHEVROLET 1SCHEIFREWEOZETI1R 2800000323 q.00
CEF] HO-3T787 200y FICKTE CHEVROLET 1GCCE1458YHE431 60 2a033001EY 0.00
a8z MUO-2228 2002 IMPALR CHEVPOLET 2GLWFSEFELI9348152 2000000188 0.00
B0E MU-B225 2002 IMPALR CHEVROLET 2EIWFS5R223347 623 2800000237 [T
CEE] MU=-BZZ4 2002 IMEALR CHEVROLET 2EIWFS5FE325343384 2000000180 [
T2e MU-B&d0 Z003 FOLICE FCRD ZERFPTINLIXZ L1527 29000000G9 D00
787 "/& 2005 UTILITARIO JCHNDEER. JCEZE10Z20Q7 2503500355 0.00

EEEY MI-144%3 1998 MINIVILN CHEVROLET ISHDUDEEED2I83E0 28000005048 281,87

(6) A los fines legales pertinentes, ¥ en representacion del Municipio Auténomo
de Caguas, otorgo la presente declaracién jurada para hacer el traspaso de la
titularidad de los referidos vehiculos a nombre del Municipio de Aguas
Buenas.
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(7)Que solicito al Departamento de Transportacion y Obras Plblicas proceda a
realizar el traspaso y registro de la titularidad de los referidos vehiculos a
nombre del Municipio de Aguas Buenas.

{8)Que declaro que todo lo vertido en la presente declaracion jurada es la
verdad y toda la verdad y me consta de propio v personal conocimiento.

Que lo declarado es la verdad y nada mas que la verdad v para que asi conste
suscribo la presente en Caguas, Puerto Rico, hoy 22 de diciembre de 2011.

ATTTD A

1— Yadida Ivette R{us Ayala

l.r"

AFFIDAVIT NUMERO:
Jurado v suscrito ante mi por, YADIDA IVETTE RIOS AYALA, de las

circunstancias personales antes expresadas, a quien doy fe de conocer personalmente.

DOY FE.
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FACTURA DE ACTIVOS FIJOS DECOMISADOS
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CERTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE PARA DECOMISAR
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HOJA DE RELEVO DE PROPIEDAD
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LISTA DE COTEJO PARA
ORIENTACION A ENLACE DE PROPIEDAD
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