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1. ASPECTOS GENERALES

1. TÍTULO

Este manual se conocerá como “Manual de Procedimientos para el 

Trámite de Activos Fijos”  

2. PROPÓSITO Y ALCANCE

En este manual se encontrará los procedimientos escritos y la documentación 

de los procedimientos del Área de Activos Fijos, con el propósito de 

capacitar al personal nuevo en el área. 

3. BASE LEGAL

La base legal por la que se rige el Área de Activos Fijos es el Capítulo II, 

Artículo 2.012 Control y Propiedad Municipal del Código Municipal y por el 

Capítulo VII, Custodia, Control y Contabilidad de la Propiedad Municipal del 

Reglamento para la Administración Municipal del 18 de julio de 2008. 

4. TÉRMINOS DEL ÁREA DE ACTIVOS FIJOS:

Para el mejor entendimiento del área 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 

año fiscal realizadas por usuario(s).  

Bienes inmuebles (Activos inmuebles) – Bienes raíces, 

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 podrá 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 fácil.  Esta propiedad deberá 

tener una naturaleza relativamente permanente, es decir, una vida normal de más 

de dos años, que su valor exceda $100.00 y que esté en capacidad de utilizarse 

repetidamente sin cambiar de naturaleza o sufrir deterioro.   

Capitalizable – Representan una Inversión y son aquellas que, aumentan el valor 

del activo, ya sea en cantidad (ampliación) o calidad (mejora) y aumenta la vida 

útil 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 información que controla las imputaciones de las 

operaciones y el proceso de los datos. 

Decomisos: es la disposición de la Propiedad por considerarse inservible. 

Depreciación – disminución del valor o precio de algo, ya con relación al que 

antes tenía, ya comparándolo con otras cosas de su clase. 

Emplazamiento – una estructura jerárquica de código que identifica la " 

instalación física " de un equipo (activo fijo) que describe claramente la ubicación 

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. Evaluará 

periódicamente la labor de los enlaces de propiedad y realizará recomendaciones 

a sus respectivos directores. 
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Enlace de Propiedad – empleado designado por el director de departamento.  

Actuará en coordinación con el Sub-encargado de propiedad municipal y será 

responsable al jefe de su unidad administrativa del control y récords de toda la 

propiedad sujeta a su jurisdicción.  Será el enlace directo con el Encargado de 

Propiedad, adscrito al Departamento de Finanzas. 

Inventario – Es el conteo de los bienes existentes del Municipio Autónomo de 

Caguas para identificarla y confrontarla contra la existencia registrada en los 

libros. 

Permuta – Intercambio de un activo fijo por otro, sin mediación de dinero.  

Persona Jurídica - Ser o entidad capaz de derechos y obligaciones aunque no 

tiene existencia individual física; 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 modificación masiva de datos del sistema. 

Permitirá tanto la creación de nuevos registros (materiales, proveedores, clientes, 

pedidos, facturas,etc.), como la modificación, eliminación o bloqueo, entre otras 

actividades. Por tratarse de un recurso de relativo fácil uso puede estar disponible 

para los usuarios avanzados. El objetivo principal de lograr la adición o 

modificación masiva de datos se logra mediante la ejecución 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 ejecución se reproduzcan los 

cambios con la información encontrada en cada línea del mencionado archivo. 
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Sub-encargado de propiedad –Actuará en coordinación con el Encargado de 

Propiedad municipal y será responsable al jefe de su unidad administrativa del 

control y récords de toda la propiedad sujeta a su jurisdicción. Realiza 

modificaciones en el sistema de cada activo. Realiza modificaciones en el sistema 

de cada activo. 

Usufructo: Derecho por el que una persona jurídica pueda usar los bienes del 

Municipio Autónomo de Caguas y disfrutar de sus beneficios, con la obligación 

de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.  

Vida Útil: Es el tiempo estimado (normalmente en años) que el municipio espera 

utilizar un activo a capacidad. 

 
 
2. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE 

ACTIVOS FIJOS: 

Antes de explicar las responsabilidades y funciones del Área 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 recomendación 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 serán empleados 

adscritos al Departamento de Finanzas, el cual, determinará la necesidad de tener 

sub-encargados adscritos en otros departamentos.   

 

Para facilitar el trabajo del área de Propiedad, cada dependencia municipal deberá 
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tener un enlace de propiedad.  Esto dependerá del volumen de propiedad o 

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

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

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

encargado de Propiedad del Departamento de Finanzas. 

 

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

personal y/o departamento a cargo son:    

 
2.1 DIRECTOR DE FINANZAS  

1. Responsable de firmar la certificación de propiedad inservible para 

decomisar y la solicitud para bajas de propiedad cuando se hace un 

decomiso. Ver Anejos 5 y 33. 

 

2.2 DIRECTOR AUXILIAR 

1. Responsable de supervisar Encargados y Sub Encargados de Propiedad. 

2. Evaluar periódicamente la labor realizada a los enlaces de propiedad. 

3. Generar informes a la gerencia según sean solicitados. 

 

2.3 ENCARGADO DE PROPIEDAD  

1. Responsable de supervisar a los sub-encargados de propiedad y evaluar 

periódicamente la labor realizada a los enlaces de propiedad y realizar 

recomendaciones a sus respectivos directores. 

2. Orientar al personal de las dependencias municipales asignadas sobre las 

normas, procedimientos y reglamentación aplicable a la propiedad 

municipal. 

3. Realizar baja de activos en el sistema.   
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4. Ejecutar la depreciación mensual de los activos.   

5. Realizar el proceso de cierre de año fiscal del área de activos fijos.  

6. Presentarse los días de pruebas del cierre de año fiscal.   

7. Generar informes a la gerencia según sean solicitados.  

8. Crear activos muebles e inmuebles teniendo el juicio para determinar si los 

mismos son capitalizables. 

9. Crear y/o modificar emplazamientos. 

10. Generar la certificación de valor para el proceso de donación de activos 

fijos.  

11. Someter al Área de Seguros la Informe de Propiedad Dañada, Hurtada 

o Pérdida - Anejo 4, recibido por el enlace de departamento para el 

proceso aplicable. 

12. Coordinar y presenciar el proceso de decomiso de activos fijos con los sub-

encargados, los auditores y representantes de la Legislatura Municipal, 

según la reglamentación existente.   

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

14. Certificar relevos de propiedad. Ver Anejo 34. 

15. Certificar el  inventario físico anual. 

 
2.4 SUB-ENCARGADOS DE PROPIEDAD  

1. Mantener el inventario actualizado en el sistema SAP, de las dependencias 

municipales con los enlaces de propiedad (si el departamento cuenta con 

los mismos). 

2. Realiza modificaciones a los activos fijos en el Sistema SAP, según le sea 

requerido. 

3. Actualizar, validar y certificar el  inventario físico anual. 

4. Generar informes a la gerencia según sean solicitados.  
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5. Preparar y certificar la documentación necesaria para los decomisos. 

6. Asistir al Encargado de Propiedad en la ejecución de actividades 

administrativas o de servicios relacionados a los activos fijos.   

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

casos de ausencia del Enlace del Departamento. 

 
2.5 ENCARGADO Y/O LOS SUB-ENCARGADOS DE PROPIEDAD  

1. Responsables de certificar inventarios.   

2. Llevar control y registros de toda la propiedad de las dependencias 

municipales sujetas a su jurisdicción.   

3. Tomar o proponer para que se tomen aquellas medidas necesarias para la 

conservación y uso adecuado de la propiedad bajo su jurisdicción.   

4. 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 

5. Referir al Área de Seguros los documentos relacionados a aquella 

propiedad que se determine requiera asegurarse.   

6. Coordinar con los enlaces de propiedad los procesos de transferencias.   

7. Inspeccionar y certificar las condiciones de la propiedad transferida o 

entregada en los casos de separación de puesto de personal.  

8. Asistir en la recopilación de información necesaria para los casos de hurto, 

daño o desaparición de propiedad referidos a investigación administrativa.   

9. Preparar planes de trabajo para todas las tareas asignadas.   

10. Mantendrán un expediente de todas las operaciones relacionadas con las 

hojas de la propiedad tramitadas.   

11. 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 

reglamentación aplicable a la propiedad municipal.   

13. Completar la Certificación 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 artículo recibido para certificar su estado; 

ponerlo a prueba.  Completar el formulario Notificación 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 daños, pérdida o robo de algún activo fijo notificar al Encargado 

o Sub-encargado de la propiedad mediante la Notificación de Propiedad 

Perdida, Dañada o Hurtada y someterla antes de dos (2) días laborables al 

área de Propiedad, de haber sido robo, tiene que llamar a la policía para 

hacer una querella. 
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7. Realizar el inventario anual de propiedad y mantenerlo actualizado en 

coordinación con el Sub-encargado de Propiedad.   

8. En el caso de donación de un activo que reciba el departamento, debe 

completar el Formulario Notificación de Propiedad Adquirida por 

Donación y someterlo al área de Propiedad. La entidad que ofrece la 

donación debe incluir una certificación con la descripción del equipo, el 

valor en el mercado y el motivo o uso de la donación. 

9. En el caso de la donación de un activo de su departamento a otra entidad, 

debe someter la información la Oficina de Gerencia y Presupuesto para que 

realice el trámite correspondiente con la Legislatura Municipal, Ver Anejo 

26, según el Reglamento de Donación y notificar al Encargado de 

Propiedad y/o Sub-encargado para proceder con la baja en sistema, una vez 

culminado la entrega.   

10. Notificar al Encargado o Sub-encargado de la propiedad la transferencia 

de propiedad, dentro de una misma. 

11. Notificar al Encargado o Sub-encargado de la propiedad la transferencia 

de propiedad hacia otra unidad administrativa, mediante el formulario 

Notificación de Transferencia de Propiedad Municipal, la misma debe 

tener el visto bueno del director del departamento. 

12. Completar el formulario Notificación de Propiedad Inservible, ver Anejo 

14, para efectuar el decomiso de activos, el cual será sometido al 

Encargado de Propiedad. 

13. Realizar la inspección, inventario e informará al Sub-encargado de 

Propiedad para solicitar Carta de Relevo de Propiedad por traslados, 

transferencias, renuncias de empleados y/o con licencias sin sueldo.   

14. Notificar cualquier otro problema que surja con la propiedad de su 

departamento.  
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15. Es requerido completar la Certificación de Responsabilidades y Tareas 

de los Enlaces de Propiedad - Anejo 6. 

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

 

2.7 EMPLEADOS MUNICIPALES 

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

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

3. Cuidar el equipo y toda propiedad pública bajo su custodia, por la cual ha 

firmado su recibo de propiedad, y será responsable del valor en metálico 

de la misma por cualquier pérdida o daño ocasionado por negligencia o 

descuido en el desempeño de sus funciones.  Una vez anunciado algún 

evento atmosférico, todo empleado debe proteger la Propiedad Municipal 

a su cargo. 

4. Ningún empleado o funcionario podrá trasladar, transferir, prestar o 

disponer de propiedad pública sin autorización previa y escrita del Director 

de Finanzas o Encargado de la Propiedad. En el caso de bienes raíces o 

inmuebles, deberá autorizarse por la Legislatura Municipal.  

5. Antes de cesar en su puesto, todo funcionario o empleado municipal deberá 

hacer entrega, mediante recibo, al Encargado, Sub encargado o enlace de 

la Propiedad, de toda propiedad que tenga bajo su custodia directa. 

6. Deberá examinar la propiedad cuidadosamente a los fines de determinar si 

está completa o si se han violado disposiciones relativas al cuidado y 

protección de la misma.  Asimismo, cuando ocurra un cambio de 

administración, renuncia o separación de un funcionario municipal, deberá 

tomarse un inventario identificado, clasificado y desglosado de todas las 

propiedades, libros y documentos públicos que estén bajo la custodia del 

funcionario saliente.  Estos serán traspasados al funcionario entrante, 



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 18 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

debiéndose otorgar un documento de recibo oficial, en el cual se identifique 

toda la propiedad y documentos que fueron traspasados.   

7. El municipio no tramitará la nómina de pago final por servicios ni hará 

pagos por concepto de liquidación 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 

nómina por error, se retendrá 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. Además, tiene que estar 

presente un representante autorizado los días que se están 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 días que se están 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 donación y permuta de activos del municipio, deben hacer una 

cesión para ver el proyecto de donación.  Toda permuta, gravamen, 

arrendamiento, venta o cesión de propiedad municipal deberá ser aprobada 

por la Legislatura, mediante ordenanza o resolución al efecto.  
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3. Departamento de Tecnología de Información: responsable de certificar 

como inservibles los equipos tecnológicos. 

4. Departamento de Obras Públicas responsables de certificar como 

inservibles los automóviles y/o equipo pesado, someter la Declaración 

Jurada preparada por el Encargado de Propiedad al Departamento de 

Transportación y Obras Publicas y proceder con la baja en su sistema. Ver 

Anejo 31. 

5. Oficina de Recursos Humanos responsable de determinar alguna acción 

disciplinaria a seguir, al empleado encontrado como negligente en los 

casos investigados por la Oficina de Auditoria Interna. 

6. Oficina de Gerencia y Presupuesto evalúa y cualifica las solicitudes de 

donación de activos fijos.  De cualificar la organización sin fines de lucro 

o gobierno, prepara la resolución con los activos fijos que van a ser 

donados y luego la presenta en la Legislatura Municipal mediante la 

radicación 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 certificación 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 FIJO  

Se considera activo todo equipo que tenga valor de $100.00 o más y tener una 

vida útil de dos (2) años o más.  La mayoría de los activos muebles se crean en el 

Departamento de Compras y Subastas o algún oficial de compras asignado en 

otro departamento.   
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El Área de Propiedad crea los activos muebles sólo si se han adquirido mediante 

donación, aportación, confiscación o embargo. Para crear estos activos es 

necesario que el Área de Propiedad reciba un memorial explicativo que incluya 

la siguiente información; descripción del activo, costo, propósito de la entrega 

del equipo al Municipio. 

 

El Área de Propiedad crea todos los activos inmuebles según información 

provista por los departamentos. El departamento que solicite la creación del 

Activo Inmueble deberá enviar al Área de Propiedad el Anejo 7 - Tabla para 

Crear Activos Inmuebles. En adición deberá incluir las especificaciones de los 

trabajos a realizarse en el Proyecto. Todo Proyecto que incluya equipo deberá 

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

 

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

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

 

1. Escribir la transacción AS01  o buscarla vía 

menú, presionar la tecla de retorno.  
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2. Saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

3. En el campo de  se presiona sobre el símbolo , saldrá la 

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

 
 

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

crear un Parque de Pelota nuevo, presionar dos veces sobre  

. 
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Nota: De tener duda de cuál clase de activo se debe escoger, referirse al Anejo 8 

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

6. En el campo de  se escribirá . 

7. En el campo de  se escribirá la cantidad de activos 

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

. 

8. Al terminar de llenar los campos se presionará la tecla de retorno o se 

presionará el botón de , saldrá la siguiente pantalla:   
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9. En el campo de  primera línea, se escribirá en letra mayúscula 

la descripción del activo que se va a crear.  En este ejemplo se escribirá

.   

10. Para los casos de activos muebles se seguirá el siguiente formato: 

Denominación y/o descripción, marca y modelo (ej. IMPRESORA HP 

1212-3A) 

11. En el campo de  segunda línea (Descripción) se escribirán los 

siguientes tipos de referencias: 

 

a. Ubicación específica (almacén, techo, covacha, estacionamiento) 

b. Número de casos de Querellas a la Policía Estatal o Municipal. 

 
12. Los campos de  y  no son necesarios 

llenarlos cuando se están creando los activos. 

13. El siguiente símbolo de crear texto explicativo  se utiliza para incluir 

más información importante del activo o adjuntar evidencia de por qué se 

creó el activo.  En este ejemplo se presionará el símbolo de  y saldrá la 

siguiente pantalla:  
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14. En este ejemplo se adjuntará la siguiente tabla  

 
 

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

envían esta tabla al Área de Activos Fijos. 

 

15. Al terminar de escribir la información necesaria, presionar el símbolo de 

grabar .  Saldrá el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla. 

16. Presionar el icono  para continuar creando el activo. 
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17. Presionar en la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

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

solicitando crear el activo.  

a. El campo de  se escribirá el código del departamento 

que está en la partida.  En este ejemplo se escribirá . 

b. El campo de  se escribirá el número de fondo indicado en la 

partida.  En este ejemplo se escribirá . 

c. El campo de  se escribirá el número de área funcional 

indicado en la partida.  En este ejemplo se escribirá . 

d. El campo de  se escribirá el número de centro gestor 

indicado en la partida.  En este ejemplo se escribirá   

e. Los campos de ,  y  no son 

necesarios llenarlos cuando se están creando los activos. 
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19. Al terminar de llenar los campos necesarios dar a la tecla de retorno, y se 

mostrara la pantalla de la siguiente forma:   

 

 
 
20. Presionar en la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

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

escribirá el número de programa presupuestario indicado en la partida.  En 

este ejemplo se dejará el . 
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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 presionará en la 

pestaña de .  Ir al campo de  y escoger el tipo de 

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

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

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

información. Saldrá el siguiente mensaje  

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

creado.  

 

3.2 CREAR SUB-NÚMERO DE ACTIVO FIJO  

Para crear un sub-número es necesario enviar al Área de Propiedad el Anejo 10 

– Código Clase de Activo Fijo con su Vida Útil, que incluya el número del 

proyecto original. Se trabaja de la misma manera que al crear un activo. 
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1. Escribir la transacción AS11  o buscarla vía 

menú, presionar tecla de retorno. 

 
2. Saldrá la siguiente pantalla:  
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3. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo al que se 

desea crear un sub-número.  En este ejemplo se escribirá . 

4. En el campo de  se escribirá . 

5. En el campo de  se escribirá la cantidad de sub 

números que se desean crear.  En este ejemplo se escribirá  

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

presionara el icono , saldrá la siguiente pantalla:  
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Nota: Al crear un sub-número traerá la información del activo principal, 

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

 

7. En el campo de  se escribirá la descripción del activo se va a 

crear.  En este ejemplo se dejará , ya 

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

muebles se seguirá el siguiente formato: Denominación y/o descripción, 

marca y modelo (ej. IMPRESORA HP 1212-3A) 

8. En el campo   segunda línea (Descripción) se escribirán los 

siguientes tipos de referencias: 

 

a. Ubicación específica (almacén, techo, estacionamiento). 

b. Número de casos de Querellas a la Policía Estatal o Municipal. 

 

9. Los campos de  y  no son necesarios 

llenarlos cuando se están creando los activos. 
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10. El siguiente icono  se utiliza por que se tiene que añadir más 

información importante del activo o evidencia de por qué se creó el activo.  

En este ejemplo se presionara el símbolo de  y saldrá la siguiente 

pantalla:   

 
 

 
11. En este ejemplo se añadirá la siguiente tabla  
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12. Al terminar de escribir la información necesaria, presione el icono  para 

grabar y saldrá el siguiente mensaje  en 

la parte inferior de la pantalla. 

13. Presionar el icono  para continuar creando el activo. 

14. Presionar la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

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

persona que está solicitando crear el activo.  

16. El campo de  escribirá el código del Departamento que está 

en la partida.  En este ejemplo se dejará . 

17. El campo de  se escribirá el número de fondo indicado en la partida.  

En este ejemplo se escribirá  

18. El campo de  se escribirá el número de área funcional indicado 

en la partida.  En este ejemplo se dejará . 
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19. El campo de  se escribirá el número de centro gestor indicado 

en la partida.  En este ejemplo se dejará   

20. Los campos de ,  y  no son necesarios 

llenarlos cuando se están creando los activos 

21. Al terminar de llenar los campos necesarios presionar la techa de retorno, 

y se mostrara la pantalla de la siguiente forma:   
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22. Presionar la pestaña de , saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

En esta pantalla el campo más importante es  , en el cual se 

escribirá el número de programa presupuestario indicado en la partida.  En 

este ejemplo se dejará el  

Las siguientes opciones  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 

la pestaña de .  Ir al campo de  y escoger el tipo 

de activo, presionando el símbolo del match code .  De tener duda con 

qué tipo de activo se debe escoger, referirse a la Anejo 9 - Hoja de 

Relación y Clase de Activo. 
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Al terminar de crear el equipo se presionará el símbolo de grabar , 

saldrá el siguiente mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla, donde indica el número de activo fijo creado con su 

sub número.  

 

3.3 MODIFICAR UN ACTIVO FIJO  

El Área de Propiedad recibirá los documentos necesarios para modificar un activo 

en sistema. Los activos pueden modificarse mediante las formas; Anejo 4 – 

Informe de Propiedad Dañada, Hurtada o Pérdida, Anejo 11 –Notificación 

de Activos Fijos Recibidos, Anejo 12 –Notificación de Propiedad Adquirida 

por Donación, Anejo 13 –Notificación de Transferencia de Propiedad 

Municipal, y Anejo 14 –Notificación de Propiedad Inservible. 

1. Escribir la transacción AS02  o buscarla vía menú:  
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2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo a modificarse.  

En este ejemplo se escribirá :   

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

modificarse tenga un sub-número.  En este ejemplo se escribirá  ya que 

se quiere modificar el activo principal. 

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

presionará , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

7. Al traer esta pantalla lleva por default a la pestaña de  donde se 

pueden modificar los siguientes campos: 

8. En el campo de  se puede modificar la descripción del equipo.  

En este ejemplo se modificara con . 

9. En el campo de  segunda línea (Descripción) se escribirán los 

siguientes tipos de referencias: 
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10. Ubicación específica (almacén, techo, estacionamiento) 

11. Número de casos de Querellas a la Policía Estatal o Municipal 

12. En el campo de  se modificará si aplica el número de serie del 

activo.  En este ejemplo se escribirá . 

13. De tener información relevante o añadir un documento importante del 

activo presione el símbolo de crear texto explicativo , saldrá la siguiente 

pantalla:   

 
 

14. Después de terminar de escribir o añadir información relevante del activo, 

dar al símbolo de grabar  y después al símbolo de back . 

15. En el campo de  se modifica poniendo el último día del 

año fiscal que se haya visto.  En este ejemplo se vió el 9 de marzo de 2015 

se escribirá . 

16. 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. Ir a la pestaña de  saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

El fin de esta pantalla es transferir el activo fijo de un departamento, 

emplazamiento o número de personal a otro.  

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

 saldrá la siguiente pantalla: 
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19. Presionar , saldrá la siguiente pantalla  

 
20. En el campo de  se escribirá la fecha del día que se 

realizó la transferencia, según la Notificación de Transferencia de 

Propiedad Municipal – Anejo 13.  En este ejemplo se escribirá

. 

21. Presionar en el símbolo del check mark  y abrirá una nueva línea 

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

 

 
 

22. En dicha línea se irá al campo  que está debajo de la columna 

de  y se escribirá el número del departamento que está a cargo 

del activo.  
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23. De no saber el número del departamento presionar el símbolo del match 

code , saldrá la siguiente pantalla:   

 

24. Presionar sobre el símbolo del check mark , saldrá la siguiente pantalla:  
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25. Buscar el departamento donde está ubicado el equipo. En este ejemplo se 

escogerá presionando dos veces sobre icono.   

. 

26. De necesitar modificar el emplazamiento ir al campo  que está 

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

code , saldrá la siguiente pantalla:  
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27. Se escogerá el emplazamiento donde está ubicado el equipo.  En este 

ejemplo se escogerá y se presionara dos veces sobre 

. 

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

debajo de la columna  y se escribirá el número del empleado que 

está a cargo del equipo.   

29. De no saber el número de personal, presionar el símbolo del match code 

, saldrá la siguiente pantalla:  

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

del empleado.  Se escribirá la información que se tenga con un * al 

principio y otro al final, en uno de los siguientes campos  y/o 
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31. En este ejemplo se escribirá el equipo a nombre del empleado Carlos 

Espada.  En el campo de  se escribirá . 

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

presionar el símbolo del check mark  saldrá la siguiente  pantalla:  

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

 

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

modifica.   

35. Al finalizar presionar el símbolo de back  y saldrá la pantalla 

modificada  
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36. De necesitar modificar  y/o  se puede 

modificar sin tener que ir al campo de  

37. Al terminar de hacer las modificaciones se presionara el símbolo de grabar

, saldrá el siguiente mensaje  en la 

parte inferior de la pantalla. 

38. Las demás pestañas se podrán visualizar en los procesos de Crear un activo 

fijo (Transacción AS01) o el visualizar un activo fijo (Transacción AS03).  

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

cual se está trabajando presionando  , saldrá la siguiente 

pantalla:   

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

movimientos contables que ha tenido el activo fijo (Transacción AW01N) 
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3.4 VISUALIZAR ACTIVO FIJO  

Esta transacción es utilizada por los Enlaces de Propiedad y/o Personal que tenga 

acceso a SAP. En esta transacción no se pueden realizar ningún tipo de 

modificación en el Sistema. 

 

1. Escribir la transacción AS03  o buscarla vía 

menú:   
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2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo a visualizar.  

En este ejemplo se escribirá : 

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

visualizarse tenga un sub-número.  En este ejemplo se escribirá  ya que 

se quiere visualizar el activo principal. 

5. En el campo de  se escribirá . 
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6. Al terminar de llenar los campos se presionará Retorno o presionará  

, saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

7. Al traer esta pantalla lleva a la pestaña de  donde se pueden 

visualizar los siguientes campos: 

8. En el campo de  1ra línea, se visualiza la descripción. 

9. En el campo de  2da línea, se visualiza la ubicación específica 

o referencia del equipo.   

10. En el campo de  se visualiza si aplica el número de serie del 

activo.   
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11. En el campo de  se visualiza el número de inventario que 

se le haya dado al activo. 

12. En el campo de  se visualiza la última vez que se vio el 

activo. 

13. En el campo de  se visualiza cualquier nota cuando se 

certificó el inventario. 

14. En el campo de  se visualiza cuando fue que se capitalizo el 

activo.  

15. En el campo de  se visualiza la fecha que se capitalizo o se dio 

de alta el activo. 

16. En el campo de  muestra la fecha del día que se 

descapitalizo el activo.  

17. En la pestaña de  presionar saldrá la siguiente pantalla: 

  

 
 

18. En esta pantalla se podrá visualizar los siguientes campos: 
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19. En el campo de  se visualiza el departamento donde se 

encuentra el activo. 

20. En el campo de  se visualiza en que área del departamento se 

encuentra el activo.  

21. En el campo de  se visualiza que empleado es custodio del 

equipo. 

22. En los siguientes campos ,  y  se visualiza 

cual fue el fondo, área funcional y centro gestor con que se adquirió el 

equipo. 

23. En la pestaña de  al presionar, saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

24. En esta pantalla se podrá visualizar los siguiente: 

25. En el campo de se visualiza el tipo de activo que se está 

visualizando. 
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26. Los demás campos no se utilizan. 

27. En la pestaña de  al presionar, saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

28. En esta pantalla se podrá visualizar lo siguiente: 

29. En el campo de  se podrá visualizar a quien fue el suplidor que se 

le compro el activo. 

30. En el campo de  se podrá visualizar el elemento PEP con que 

se adquirió el activo.  

31. En la pestaña de  al presionar, saldrá la siguiente pantalla:   
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32. Esta sección de Seguros no se está usando por el momento, pero en dicha 

pantalla se podría visualizar con que seguro está asegurado el equipo. 

33. Al terminar de visualizar el activo se dará al símbolo de trás .  De querer 

visualizar movimientos contables que ha tenido el activo que se está 

visualizando presionar en  saldrá la siguiente pantalla:   
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3.5 VISUALIZAR LOS MOVIMIENTOS CONTABLES QUE HA 

TENIDO EL ACTIVO FIJO  

 

1. Escribir la transacción AW01N  o buscarla vía 

menú. 
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2. Al dar a la tecla Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

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

traerá la información 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 escribirá . 

4. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo del cual se 

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

, es para indicar el sub número.  En este ejemplo como no tiene 

sub número se escribirá . 

5. En el campo de  se dejara el año fiscal que esté vigente en el 

momento.  En este ejemplo es .   

6. Al terminar de llenar los campos necesarios dar a la tecla de Retorno.  

Saldrá la siguiente pantalla:   
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7. Arriba al lado izquierdo hay dos alternativas de valoración, las cuales son: 

 

 
 

8. Si se utiliza  se podrá visualizar la cantidad total de 

los movimientos que tuvo el activo.  

9. Si se utiliza  se podrá visualizar la cantidad de 

amortización de los movimientos que tuvo el activo. 

10. Para explicar más a detalle esta transacción se utilizara el área de 

valoración . 

11. De querer visualizar otro año fiscal ir al campo de , y cambiar el 

año fiscal utilizando loa iconos direccionales . 

12. En la siguiente sección se podrá visualizar lo siguiente:   
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13. En el campo de  se podrá visualizar el nombre del suplidor que 

entrego o hizo el producto para el Municipio de Caguas 

14. En el campo de  se podrá visualizar el nombre del 

departamento que adquirió el activo 

15. En el campo de  se presionará la fecha que está debajo del campo 

 y se podrá visualizar la orden de compra con la que se 

adquirió el activo. 

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

pantalla que saldrá después de presionar en la fecha  que está 

debajo del campo de  se debe ir al Visualizar órdenes de compra 

(Transacción ME23N). 

17. En el campo de  se podrá visualizar la cuenta contable que 

se afectó cuando se adquirió el activo 

18. En el campo de  se podrá visualizar el elemento PEP que se 

utilizó para adquirir el activo. 
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19. En la siguiente pestaña  se muestra la siguiente  

 
 

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

año a otro. 

21. En la siguiente pestaña  se muestra la siguiente:   
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22. En esta pantalla además de mostrar el balance del activo y su movimiento 

contable de un año a otro.  Muestra además las amortizaciones del activo 

periodo tras periodo. 

23. En la siguiente pestaña  se muestra la siguiente:  

 
 

24. En esta pantalla muestra el balance año tras año con su amortización anual. 

25. En la siguiente pestaña  se muestra la siguiente:   
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26. En esta pantalla muestra el trato de depreciación que se le está dando al 

activo. 

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

dar al botón de atrás . 

 
 
3.6 VISUALIZAR ÓRDENES DE COMPRA  

El área de activos fijos utiliza esta transacción para visualizar órdenes de compra 

que se hayan creado para adquirir activos fijos. 

 

1. Escribir la transacción  o buscarla vía menú. 
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2. Presiona retorno  y saldrá la siguiente pantalla:  

 
El sistema traerá la última orden de compra que se trabajó, para cambiarla 

siga los siguientes pasos. 

 

3. Presionar otro pedido  saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

4. En el campo de  se escribirá el número de orden de compra que se 

desea visualizar, en este ejemplo se visualizará . 
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5. Al presionar  saldrá la siguiente pantalla: 

 

 
 

6. Para visualizar la orden de compra presionar  saldrá 

la siguiente pantalla:  
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7. Al presionar  saldrá la siguiente pantalla:  
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8. Al presionar saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

adquirió el equipo.  De tener más de una página se pueden usar los 

siguientes iconos .  Para imprimir la orden de compra se debe 

ir al Imprimir órdenes de compra (Transacción ME9F)  
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10. Para tener más información sobre la compra del activo presionar la  pestaña 

de  saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

mark  indican que tienen información sobre la compra del activo.   

12. Para tener más información sobre la compra del activo al presionar 

 saldrá la siguiente pantalla:   

 

. 

 

13. La pestaña de  es de gran utilidad para el área de activos fijos ya 

que indica para quien se compró el activo y por ende es más fácil para 

localizarlo.  Pero dicha documentación está a discreción de la persona que 

crea la orden de compra.  
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3.7 BLOQUEAR UN ACTIVO FIJO   

 

1. Escribir la transacción AS05  o buscarla vía menú:  
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2. Presionando retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

3. En el campo de  se escribirá el número a bloquear.  En este ejemplo 

se escribirá  

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

bloquearse tenga un sub-número.  En este ejemplo se escribirá  ya que 

se quiere bloquear el activo principal. 

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

presionará en el botón de , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

7. Para bloquear un activo se debe ir a la sección de  que se 

encuentra al final de la pantalla y escoger la opción de . 

8. Al terminar de hacer las modificaciones se presionará el símbolo de grabar

, y saldrá el siguiente mensaje  en 

la parte inferior de la pantalla.  
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3.8 BORRAR UN ACTIVO FIJO  

Esta transacción se utilizara únicamente en el caso de que el activo no se utilicé. 

1. Escribir la transacción AS06  o buscarla vía 

menú:   

 
 

2. Al presionar retorno saldrá la siguiente pantalla: 
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3. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo a borrar.  En 

este ejemplo se escribirá , si no tiene valores. 

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

tenga un sub-número.  En este ejemplo se escribirá  ya que se quiere 

borrar el sub-número 1. 

5. En el campo de  se escribirá . 

6. Al terminar de llenar los campos se presionará retorno o se presionará el 

botón de , saldrá la siguiente pantalla:   
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7. De salir el siguiente mensaje  lo 

más probable es que el activo que se desea borrar tenga algún sub número.  

De ser este el caso se deberá borrar todos los sub números que tenga el 

activo antes de borrar el principal. 

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

final de la pantalla y escoger la opción de . 

9. Al terminar de hacer las modificaciones se presionará el símbolo de grabar 

, y saldrá el siguiente pantalla: 

 
 

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 presionará la opción de 

. 

11. Saldrá 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 (más de 10 

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

Cotejo para Pre Intervención de Pagos por Compra de Equipo. 

 

1. Escribir la transacción ZFI02  o buscarla vía 

menú:    
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2. Al presionar retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En la sección de  se llenarán los siguientes campos: 

4. En el campo de  se escribirá . 

5. En el campo de  se escribirá el número o  números de 

activo(s) fijo(s) a imprimir.  En este ejemplo se escribirá . 

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 

imprimirá todos los sub-numeros que pueda tener un activo.  
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7. El campo   se utiliza en los casos que se desee imprimir recibos 

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

número del departamento, presionará en el símbolo del match code , 

saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

8. En esta pantalla presionar el icono del check mark , saldra la siguiente 

pantalla: 
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9. En esta pantalla se buscará y marcará dos veces el departamento que se 

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

blanco imprimirá todos los recbios sin importar el departamento. 

10. El campo de  se utiliza en los casos que se desee imprimir 

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

saber el número del emplazamiento presionar en el símbolo del match code 

, saldrá la siguiente pantalla:   
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11. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces sobre el 

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

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

emplazamiento.   

12. Si se desea imprimir más de un recibo de propiedad o excluir alguno(s) se 

dará al símbolo de la flecha , que se encuentra a la extrema derecha del 

campo , ,  o .  Para el 

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

desplego la siguiente pantalla: 
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13. Para poner distintos recibos de propiedad sin secuencia  se ira a la pestaña 

de  y se detallaran en esta columna: 

 
 

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

de  y se detallaran en estas columnas: 

 
 

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

de  y se detallaran en esta columna: 
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16. Para excluir distintas secuencias de recibos de propiedad se ira a la pestaña 

de  y se detallaran en estas columnas: 

 
 

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

al icono de ejecutar . 

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

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

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

, saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

20. Se dejaran en blanco todos los campos. 
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21. Presionará el símbolo del check mark , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

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

dos veces el símbolo  . 

23. En la sección de  se escogerá entre las siguientes opciones:   
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24. 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. 

25. Ejemplo de la pantalla llena:   

 

 
 

26. Al terminar de llenar los campos necesarios presionará el  icono de ejecutar 

, para que el sistema imprima el recibo.  Además saldrá el siguiente 

mensaje  en la parte inferior de 

la pantalla. 

27. El sistema emitirá de forma automática dos impresiones, las   cuales 

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

después de firmadas se debe hacer lo siguiente: 

28. El primer recibo tendrá escrito (Original: Departamento de Finanzas) en la 

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

29. El segundo recibo tendrá escrito (Copia: Empleado) en la parte inferior del 

recibo, el cual se le entregará al empleado custodio del activo. 
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3.10 IMPRIMIR TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD   

1 Escribir la transacción ZFI03  o buscarla vía 

menú:    
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2 Al presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3 En el campo de  se escribirá . 

4 En el campo de  se escribirá el número de activo fijo a 

imprimir.  En este ejemplo se escribirá . 

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

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

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

saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

 
 

9 En esta pantalla seleccionará la impresora  a utilizar presionando dos veces 

sobre el nombre.  En este ejemplo presionará dos veces  

. 
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10 Ejemplo de la pantalla llena:   

 

 
 

11 Al terminar de llenar los campos necesarios presionará sobre el icóno de 

ejecutar , para que el sistema imprima la transferencia.  Además saldra 

el siguiente mensaje  en 

la parte inferior de la pantalla. 

12 El sistema emitirá de forma automática dos impresiones, las cuales tendrán 

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

de firmadas se debe hacer lo siguiente: 

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

parte inferior del recibo, el cual se archivará en el Departamento de 

Finanzas. 

14 El segundo recibo tendrá 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 información del activo. Es utilizada mayormente 

por el Área de Seguros. 

 

1. Escribir la transacción ZFI04  o buscarla vía 

menú:  
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2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En el campo de  se escribirá . 

4. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo del 

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

escribirá . 

5. Al terminar de llenar los campos necesarios presionara el símbolo de 

ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:   
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6. Para visualizar antes de imprimir la hoja presionar el símbolo de

. 

7. Para imprimir la hoja presionar el símbolo de . 

 

 

3.12 IMPRIMIR ETIQUETAS DE BARRAS (LABELS) PARA 

IDENTIFICAR LOS ACTIVOS FIJOS  

1. Escribir la transacción S_ALR_87010137  o 

buscarla vía menú: Ver Modelo de Etiqueta de Barra (Anejo 22). 
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2. Presionar retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. Presionar el símbolo de traer variante ,saldrá la siguiente pantalla:   
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4. Presionar la opción de  y volverá a la pantalla 

principal:   

 
 

5. En esta pantalla se llenaran los siguientes campos: 

6. En el campo de  se escribirá . 

7. En el campo de  se escribirán los números de activos fijos, los 

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

campo se debe borrar y poner el o los números de activos a imprimir la 

etiqueta.  En este ejemplo se desea imprimir la etiqueta  . 

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 imprimirá todos los sub-numeros que pueda tener un activo.   
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9. En el campo de  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 , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

10. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando la clase de activo que 

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

blanco, imprimirá todas las etiquetas sin importar la clase de activo.   
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11. El campo de  se utiliza en los casos que se desee imprimir 

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

no saber el número del departamento, presione el ícono  , saldrá la 

siguiente pantalla:   

 

12. Se presionará check mark , saldra la siguiente pantalla   
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13. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces el 

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

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

departamento. 

14. El campo de  no se esta utilizando. 

15. El campo de  se utiliza 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 

, saldrá la siguiente pantalla:   
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16. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces sobre el 

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

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

emplazamiento.  

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

alguno(s) se dará al símbolo de la flecha , que se encuentra a la extrema 

derecha del campo , , , 

 o .  Para el siguiente ejemplo se utilizó el campo: 

número de activo fijo, lo cual desplegó la siguiente pantalla: 
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18. Para poner distintos números de etiquetas sin secuencia  se ira a la pestaña 

de  y se detallaran en esta columna: 

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

de  y se detallaran en estas columnas:            

 
20. Para excluir distintos números de etiquetas sin secuencia, ir a la pestaña de 

 y se detallarán en esta columna: 

 
 

21. Para excluir distintas secuencias de números de etiquetas, ir a la pestaña de 

 y se detallarán en estas columnas: 
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22. Al excluir las etiquetas a imprimir sé presionará el icono de ejecutar . 

23. Ejemplo de la pantalla llena:   
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24. Presionar ejecutar , saldra la siguiente pantalla:   

 
 

25. En esta pantalla saldran todos los números de etiquetas que se van a 

imprimir, de faltar algún número de activo fijo marcar el icono de atrás 

. 

26. De estar de acuerdos con los números de etiquetas a imprimir se procede a 

marcar el botón de , saldrá la siguiente pantalla:   
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27. En el campo de  se puede escoger el tipo de impresora donde 

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

del match code , saldra la siguiente pantalla:   

 

28. En el campo de  se borrará lo que esta escrito. 

29. Presionar el icono del check mark , saldra la siguiente pantalla:   
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30. En esta pantalla se escogerá la impresora donde van a salir las etiquetas.  

En este ejemplo se presionará dos veces la opcion de 

. El sistema volverá a la siguiente 

pantalla: 

 
 

31. Se presionará la tecla de retorno. 

32. Se marcará la siguiente opcion . 

33. Presionar  . 
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3.13 IMPRIMIR ÓRDENES DE COMPRA  

1. Escribir la transacción  o buscarla vía menú   

 
 

2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En el campo de  se va a escribir el número de la orden de 

compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribirá él  . 

4. En el campo de  borramos el número cero que el sistema 

trae automaticamente. 

5. Ejemplo de la pantalla llena:  

 
 

6. Presionar el símbolo de ejecutar  y sale la siguiente pantalla: 
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7. En una de las líneas, que en este ejemplo se va a usar esta  se marca  

con el cursor.  

8. Presionar el número de la orden de compra  al presionar dos 

veces saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

9. En esta pantalla se marcará una de las columna 

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

izquierda de la columna, al presionar se obscurece la columna. 
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10. Presionar el botón de , saldrá la misma pantalla, pero con una 

línea adicional 

 

 
 

11. Presionar el botón de , saldrá la siguiente pantalla:  
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12. Para escoger la impresora que se desea imprimir la orden de compra se 

debe ir al campo de  

y presionar el símbolo de  saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

13. En el campo de  se borra lo que este en el campo 

. 

14. Presionar check mark  y saldrá la siguiente pantalla: 
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15. Se escogerá presionando dos veces la impresora, en este ejemplo se 

escogerá , saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

16. Presionar , saldrá la siguiente pantalla: 
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17. Presionar , saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

18. En la pantalla, presionar , 

 

 
 

19. Saldrá nuevamente la siguiente pantalla: con el mensaje 

 en la parte inferior de la misma. 
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20. Se debe escoger la línea 

 

presionar el cursor al cuadro  que no tenga el check mark. 

21. Presionar  saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla indicando 

que la orden se imprimió.  

 

 

3.14 ALTA DE ACTIVO FIJO   

La mayoría de los activos se dan de alta cuando se hace el MIRO (transacción del 

área de desembolsos) ya que son adquiridos mediante una compra que hace el 

Municipio.  Pero hay unos casos que los activos se pueden adquirir por donación, 

aportación, confiscación o embargo, y estos casos de adquisición son los que se 

van a explicar en este proceso.   

 

Antes de utilizar esta transacción se debe asegurar que se haya creado el activo.  

De tener duda en cómo crear el activo fijo referirse al crear un activo fijo 

(transacción AS01) 
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1. Escribir la transacción ABSO  o buscarla vía 

menú:   

 
 

2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En  se escribirá  

4. En  se escribirá el número de activo fijo que se desea dar de alta.  

En este ejemplo se escribirá . 

5. En  se escribirá un sub-número si aplica.  En este ejemplo se 

dejará en blanco el campo.   

6. En  se escribirá la fecha de creación del documento 

original.  En este ejemplo se escribirá . 

7. En  se escribirá la fecha con la que el documento entra en la 

contabilidad financiera.  En este ejemplo se escribirá  

8. En  se escribirá el periodo fiscal según la fecha de 

contabilización.  En este ejemplo se escribirá  

9. En   se presionará el match code , saldrá la siguiente 

pantalla 
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11. En esta pantalla se escogerá el motivo por lo que se está dando de alta el 

activo.  En este ejemplo se escogerá presionando dos veces 

  Ejemplo de la pantalla llena:   
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12. Al llenar todos los campos necesarios se presionará Retorno, saldrá la 

siguiente pantalla 

 
 

13. En esta pantalla se llenarán los siguientes campos: 

14. En el campo de  se escribirá la fecha del día que se está realizando 

la alta.  En este ejemplo se escribirá . 

15. En el campo de  se escribirá el monto del activo fijo adquirido 

según su valor en el mercado.  En este ejemplo se escribirá  

16. En el campo de  se escribirá algún texto con relación a la transacción 

que se está realizando.  En este ejemplo se escribirá

. 
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17. En el campo de  se presionará el símbolo del match code .  

Saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

18. En esta pantalla se escogerá presionando dos veces , 

ya que la transacción corresponde a activos fijos. 
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19. Ejemplo de la pantalla llena   

 
 

20. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionará guardar , 

saldrá el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla.   
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3.15 BAJA UN ACTIVO FIJO  

En este proceso se puede dar de baja un activo fijo individual, ya sea por permuta 

(intercambio), decomiso, donación (aprobada por la Legislatura-ver manual de 

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

de baja se utiliza la transacción ABSO. 

 

1. Escribir la transacción ABSO  o buscar vía menú: 
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2. Presionar retorno saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

3. En esta pantalla se trabajará con los siguientes campos: 

4. En el campo de  se escribirá  

5. En el campo de  se escribirá el número de activo fijo que se desea 

dar de baja.  En este ejemplo se escribirá . 

6. En el campo de  se escribirá un sub-número si aplica.  En este 

ejemplo se dejará en blanco el campo.   

7. En el campo de  se escribirá la fecha de creación del 

documento original.  En este ejemplo se escribirá . 

8. En el campo de  se escribirá la fecha con la que el documento 

entra en la contabilidad financiera.  En este ejemplo se escribirá  
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9. En el campo de  se escribirá el periodo fiscal según la fecha 

de contabilización.  En este ejemplo se escribirá  

10. En el campo de  se presionará el “match code” y saldrá la 

siguiente pantalla: 

 
 

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

activo.  En este ejemplo se escogerá presionando dos veces

. 
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12. Ejemplo de la pantalla llena:   

 
 

13. Llenar todos los campos necesarios se presionará retorno y saldrá la 

siguiente pantalla:  
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14. En esta pantalla se llenarán los siguientes campos: 

15. En el campo de  se escribirá la fecha del día que se está realizando 

la baja.  En este ejemplo se escribirá . 

16. Se presionará la opción de  

17. En el campo de  se presionará el símbolo del “match code” .  

Saldrá la siguiente pantalla: 
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18. En esta pantalla se escribe en el campo de texto una breve explicación de 

la baja. Ejemplo: DECOMISO del 1 AL 5 DE OCTUBRE DE 20XX o 

Donación por Resolución ###### o # Querella.  En el campo de Clase de 

Documento marcará  . 

19. Ejemplo de la pantalla llena   

 
 

20. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionará guardar  y 

saldrá el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla.   

  

DECOMISO DEL 23 AL 27 DE FEBRERO DE 2015 - MULTIFABRIL 
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3.16 DISPOSICIÓN DE ACTIVOS FIJOS EN CASOS DE FENÓMENOS 

ATMOSFÉRICOS 

1. Orientar a todo el personal que bajo ningún concepto no se puede disponer 

de ningún equipo, sin antes notificarlo al Enlace y/o Personal Asignado 

por el Director del Departamento, el cual a su vez informará al Área de 

Propiedad del Departamento de Finanzas. 

2. Cumplimentar formulario de Notificación de Propiedad Inservible 

(Anejo14) y añadir fotos. 

3. El Departamento deberá identificar un área para la ubicación de los 

equipos dañados 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: 

 Si el activo fijo se crea en una clasificación equivocada. 

 Al finalizar activo bajo la clasificación de construcción en progreso 

se transfiere el mismo a la correspondiente. 

 Para dividir un activo fijo y crear otro, adjudicándole parte del costo. 

 

Para visualizar transferencia por activo fijo de un departamento, emplazamiento 

o número de personal a otro ir al proceso 2.3 Modificar activo fijo. 
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1. Escribir la transacción ABT1N  o buscar vía 

menú:  

 
 

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

seguir con el proceso. 

 
 

3. En  se escribirá . 

4. Presionar  check mark , saldrá la siguiente pantalla:   
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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. 

 

5. En el campo de  se escribirá el activo fijo el cual se dividirá el 

dinero (activo fijo viejo).  En este ejemplo se escribirá . 

6. En la pestaña de  se llenaran los siguientes campos: 

7. En los campos de ,  y  se 

escribirá la fecha del día que se está realizando la transferencia.  En este 

ejemplo será  . 
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8. En el campo de  se escribirá una explicación breve de porque se está 

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 escribirá

. 

9. En la sección de  se debe marcar . 

10. En la sección de  se llenaran los siguientes campos: 

11. En el campo de  se escribirá . 

12. Se marcará la opción de  y se escribirá en ese campo el 

número de activo fijo creado.  Este ejemplo será  

13. Presionar la pestaña de  saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

14. En el campo de  se escribirá el mes fiscal en el cual se está 

realizando la transferencia.  En este ejemplo se escribirá . 

15. En el campo de  se escribirá  ya que es un documento 

del área de activos fijos 
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16. En el campo de  se puede escribir cualquier detalle de la 

transacción. 

17. Presionar la pestaña de  saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

18. En el campo de  se escribirá la cantidad que se va a transferir 

del activo fijo viejo al nuevo.  En este ejemplo se escribirá . 

19. En la sección de  se va a marcar la opción de  

20. En la pestaña de  saldrá la siguiente pantalla:   
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21. En esta pantalla se utiliza en los casos que se desee escribir un texto sobre 

la transferencia que se está realizando.  En este ejemplo se escribirá 

 
22. Al terminar de llenar los campos necesarios, presionar el símbolo de grabar

, saldrá el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla. 

 

 

3.18 GENERAR INFORMES DE ACTIVOS FIJOS CAPITALIZADOS  

La mayoría de las veces que se utiliza esta transacción es para certificar el 

inventario de algún departamento.  De querer generar el informe por alguna otra 

especificación se debe especificar en los campos que se explican más adelante. 

 

1. Escribir la transacción AR01  o buscarla vía 

menú:  
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2. Presionar la tecla retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

4. En el campo de  se escribirá  

5. En el campo de  se escribirán los números de activos fijos que 

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

que traiga todos los activos según las otras especificaciones. 
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6. El campo de  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  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 , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

8. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces la clase de 

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

campo en blanco se generará el informe con todos los activos (según las 

otras especificaciones) sin importar la clase de activo.   
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9. El campo de  se utiliza 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 presionaá en el icono del match code 

, saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

10. En esta pantalla presionar en el icono , saldrá la siguiente pantalla: 

 



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 129 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

 

11. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces el 

departamento que se desee.  En este ejemplo se 

escogerá  .  

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

(según las otras especificaciones) sin importar el departamento.   

12. El campo de  no se está utilizando. 

13. El campo de  se utiliza en los casos que se desee generar un 

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

número del emplazamiento presionar en el icono  , saldrá la siguiente 

pantalla:   
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14. En esta pantalla se buscará y escogerá presionando dos veces el 

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

dejar este campo en blanco se generara un informe con todos los numeros 

de activos (según las otras especificaciones) sin importar el 

emplazamiento.   

15. En el campo de  se utiliza en los casos que se desee generar 

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

16. El campo de  se utiliza para que se genere un informe con 

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

este ejemplo se pondra  .  Es recomendable que se genere el 

informe para un año en especifico, para ello se debe poner el ultimo dia del 

año fiscal que se desea.  Por ejemplo si se desea generar un informe de 

activos fijos para el año fiscal 2015, se escribirá 06/30/2015. 

17. El campo de  se utiliza para ver que tipo de valoración se 

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

el icono  y saldrá la siguiente pantalla: 
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Para informes que se generan para ir a los departamentos y certificar 

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

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

GASB34. 

 

18. En este ejemplo se escogerá . 

19. El campo de  se utiliza para que el informe que se 

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

clasificacion presionar el icono  y saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 132 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

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 marcará 

dos veces la opcion de   

 

21. El campo de  se utiliza en los casos que se desee generar 

un informe con los activos fijos según la fecha de capitalización.  

22. Si se desea generar un informe con más números de activos o excluir 

alguno(s) se dará al símbolo , que se encuentra a la extrema derecha 

del campo , , ,  o 

.  Para el siguiente ejemplo se utilizo el campo: numero de 

activo fijo, lo cual desplego la siguiente pantalla: 
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23. Para poner distintos numeros de activos sin secuencia  se ira a la pestaña 

de  y se detallaran en esta columna: 

 
 

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

de  y se detallaran en estas columnas: 

 
 

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

de  y se detallaran en esta columna: 
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26. Para excluir distintas secuencias de numeros de activos se ira a la pestaña 

de  y se detallaran en estas columnas: 

 
 

27. Al terminar de poner o excluir las números a imprimir se dara al icono de 

ejecutar . 

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

departamento) 
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29. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionará el símbolo de 

ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

Nota: De salir el siguiente mensaje:  

 es que el informe 

solicitado no tiene ninguna información.  

 

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

hicieron. 

31. Lo más utilizado en el área de activo fijo es cuando se va a certificar el 

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

forma más sencilla, además de que se añadan columnas como el 

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

sea más sencillo la ubicación de los activos.  Para hacer estas 

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

el símbolo de Modificar   saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

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

el informe.  En este caso se escogerán presionando el cuadro gris  que 

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

ejemplo:   y se presionará en el símbolo 

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

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

 y presionará el símbolo de la flecha que 

está mirando hacia la derecha . 

35. Al terminar de añadir y/o excluir columnas presionará . 

36. Para visualizar el informe de una forma más sencilla se debe parar el cursor 

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

encima de  y se presionará el símbolo de clasificación 

ascendente . 

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

forma:  
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3.19 GENERAR INFORMES ESPECIALES DE ACTIVOS FIJOS   

Hay distintos informes del área de activos fijos que no se necesitan con 

regularidad pero que son importantes, como por ejemplo: 

 

 Informe de activos fijos no contabilizados - . 

 Informe de patrimonio de activos fijos - . 

 Informe de cuadro de activos fijos - . 

 Informe de depreciación de activos fijos – . 

 Informe de movimientos de activos fijos – . 

 Informe de altas de activos fijos – . 

 Informe de bajas de activos fijos – . 

 Informe de terrenos y derechos similares – . 

 Informe de activos fijos por empleado custodio - 

. 

 

Estos y otros códigos se utilizan para generar informes especiales.   
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1. El área de activos fijos para generar dichos informes escribe la transacción 

OARP   o se busca vía menú:   

 
 

2. Presionando retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. Cada línea que está debajo de la columna de  contiene informes 

dependiendo la descripción de la línea.  Para saber la cantidad de informes 

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

de tiene  informes. 

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

entendimiento se explicaran los más utilizados en el área de activos fijos y 

serán los siguientes:    

5. En el grupo de  saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

6. De este grupo de informes los más utilizados por el área de activos fijos 

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

incluyendo los activos rendados.  

. 
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7. Al escoger el informe deseado se presionará el botón de , para que 

traiga la pantalla donde se llenaran los campos según el informe que se 

desee.  Para ver como se trabaja con los campos dirigirse al generar 

informes de activos fijos contabilizados. 

8. En el grupo de , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

9. De este grupo de informes los más utilizados por el área de activos fijos 

son estos informes se utilizan cuando se desean saber cuáles activos han 

sido descapitalizados según la fecha que se indique. 

 
 

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

capitalizados según la fecha que se indique.  
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11. Al escoger el informe deseado se presionará el botón de , para 

obtener la pantalla donde se llenarán los campos según el informe que se 

desee. Generar informes de activos fijos contabilizados. 

12. En el grupo de , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

13. De este grupo de informes los más utilizados por el área de activos fijos 

son:   

14. Este informe se utiliza para saber la depreciación acumulada en algún 

periodo en específico. 

 
 

15. Estos informes se utilizan cuando se desea saber la depreciación 

acumulada de los activos según la selección que se haya hecho. 

16. Al escoger el informe deseado se presionará el botón de , para que 

traiga la pantalla donde se llenaran los campos según el informe que se 

desee.  Para visualizar los campos generar informes de activos fijos 

contabilizados.  
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17. En el grupo de , saldrá la siguiente pantalla: 

 

 
 

18. De este grupo de informes los más utilizados por el área de activos fijos 

son: 

 
 

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

se han hecho por usuario 

20. Al escoger el informe deseado se presionará el botón de , para ver 

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

Generar informes de activos fijos  
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3.20 SCAT (MODIFICAR EN MASA UN GRUPO DE ACTIVOS)  

1. Escribir la transacción  SCAT   o buscar vía 

menú:  

 
 

2. Al Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En el campo de  presionar  saldrá la siguiente pantalla:  
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4. En el campo de  se escribirá . 

5. Se presionará el símbolo , saldrá la siguiente pantalla:   
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6. En esta pantalla se escoge el tipo de informe a subir.  El área de activos fijos 

presionando dos veces sobre:  

 y el 

sistema llevará a la pantalla principal:  
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7. Presionar el símbolo de ejecutar .  Saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

8. En la columna de  se debe escoger la opción de . 

9. En la columna de  se debe escoger la opción de 

. 
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10. Presionar , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

11. Se debe buscar en la computadora el informe a subir, en este ejemplo se 

presionará  y se presionará el botón de  

y el sistema llevará de nuevo a la siguiente pantalla:   
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12. Al escoger el archivo que se va a subir se presionará el símbolo de ejecutar

,  saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

13. De tener algún error saldrá una pantalla indicándote que tipo de error tiene, 

el cual se debe corregir y presionar la tecla de Retorno para que continúe 

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 

transacción se utilizará para crear nuevos departamento o áreas de los mismos. 

1. Escribir la transacción  OAVL  .  Al dar a la 

tecla retorno saldrá la siguiente pantalla:    
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2. Presionar el símbolo de  saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

3. Debajo de la columna de  se escribirá el o los número(s) de 

emplazamiento(s) que se va(n) a crear.  En este ejemplo se creará él

. 

4. Debajo de la columna de  se escribirá la descripción de cada 

emplazamiento creado.  En este ejemplo se escribirá. . 
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5. Al finalizar de escoger los emplazamientos a crear, presionar el símbolo de 

 saldrá la siguiente pantalla:   
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6. Se llenará toda la información que se crea que sea pertinente, pero 

obligatoriamente se debe llenar el campo de .  En este campo se 

escribirá . 

7. Luego de llenar la pantalla anterior con los campos necesarios se 

presionará el símbolo .  Saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

8. Para crear la orden de transporte se presionará el símbolo  saldrá la 

siguiente pantalla:   
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9. En el campo de  se escribirá una descripción precisa y clara 

con el detalle del transporte.  En este ejemplo se escribirá

. 

10. Al terminar de escribir la descripción se presionará el icono .  saldrá la 

siguiente pantalla la cual  nos indica el número de orden de transporte que 

esta generando.  En este caso fue el . 

 
 

11. Presionar el icono  y al icono , saldrá la siguiente pantalla: 
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13. Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion 

correspondiente al departamento de tecnología para que pase la orden al 

mandante de Calidad. 

14. El área de propiedad debe hacer pruebas en el mandante de calidad. 

15. Si la pruebas son satisfactorias se deben documentar y firmar la Hoja de 

Autorización de transportes y enviarla al departamento de Tecnología; El 

cual pasa la orden al mandante de Producción.   

 

3.22 MODIFICAR EMPLAZAMIENTOS   

Para modificar un emplazamiento se tiene que hacer en el mandante de desarrollo 

 

1. Escribir la transacción  OAVL  ; al dar a la tecla 

retorno saldrá la siguiente pantalla:    
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2. En este ejemplo se modificará el texto de  por

. 

3. Luego de haber hecho las modificaciones se presionará el símbolo , 

saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

4. Presionar el símbolo de  saldrá la siguiente pantalla: 
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5. Escribir en el campo de  una descripción precisa y clara con el 

detalle del transporte.  En este ejemplo se escribirá

.  

6. Presionar el símbolo  saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

7. En esta pantalla se muestra el número de la orden de transporte y la 

descripción que se puso.  Para finalizar la modificación se presionar el 

símbolo  saldrá la siguiente pantalla:  
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8. Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion 

correspondiente al departamento de tecnología para que pase la orden al 

mandante de Calidad. 

9. 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 

éste pasa la orden al mandante de Producción.   

 

4 DEPRECIACIÓN ACTIVOS FIJOS 

4.1 CORRIDA DE DEPRECIACIÓN  

1. Escribir la transacción AFAB  o buscarla vía 

menú:  
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2. Presionando retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 

3. En la sección de  se llenaran los siguientes campos: 

4. En el campo de  se escribirá  

5. En el campo de  se escribirá el año fiscal según el periodo que se va 

a depreciar.  En este ejemplo se escribirá . 

6. En el campo de  se escribirá el mes fiscal que se desea 

depreciar.  En este ejemplo se va a depreciar el periodo . 

7. En la sección de  se escogerán entre las siguientes 

opciones:  
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8. La opción de  es la que se utiliza regularmente para depreciar 

los activos mes a mes.  En este ejemplo se escogerá esta opción.  

9. La opción de se utiliza cuando por alguna razón el sistema 

se interrumpiera durante la ejecución de la amortización.  El fin de utilizar 

esta opción es eliminar posibles inconsistencias en la base de datos. 

10. La opción de   se utiliza cuando por alguna razón se tiene que 

volver a correr la depreciación para un mismo periodo.   

11. La opción de  no se utiliza. 

 

12. En la sección de  se marcará la opción de  

para que el sistema traiga las lista de activos que se van a depreciar.  

13. En la sección de  se marcará la opción de 

 para correr la depreciación en forma de prueba. 

14. Los siguientes campos  y  se utiliza 

cuando se desean depreciar solo algunos activos. 
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15. Ejemplo de la pantalla llena: 

 

 
 

 
16. Al termina de llenar los campos necesarios se presionará el símbolo de 

ejecutar , saldrá la siguiente pantalla: 
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17. Se marcará la opción de , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

18. Si el sistema genera algún error presione el símbolo de lista de errores 

, leer que tipo de error pudo haber dado y referirse al responsable del 

mismo.  

19. Si la ejecución de test no genero ningún error, entonces se presionará el 

símbolo de atrás  y el sistema volverá a la pantalla principal:   
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20. Se desmarcará la opción de . 

21. Para ejecutar la depreciación oficial se presionará en  que se 

encuentra en la parte superior de la pantalla y se escogerá la opción de

.  Por ejemplo .  

 

22. Al seleccionar la ejecución saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

23. En el campo de  se verificará que este la impresora donde 

se quiere que imprima la depreciación. 

  



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 165 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

24. Presionar , saldrá la siguiente pantalla: 

 

25. Se presiona el botón de y el símbolo de grabar .  Saldrá el 

siguiente mensaje  en la 

parte inferior de la pantalla. 

26. Este proceso preferiblemente debe realizarse en algún momento que nadie 

esté utilizando SAP para mayor rapidez. 
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4.2 EJECUTAR LA DEPRECIACIÓN 

1. Escribir la transacción SM37   o buscarla vía 

menú:  
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2. Al presionar retorno saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

3. Verificar que en el campo de  este el usuario que corrió 

la depreciación. 

4. En la sección de  verificar que el campo de 

 contenga el día que se hizo la 

corrida de depreciación. 
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5. Al verificar que todos los campos están correctamente se presionará el 

símbolo de ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:  

 

 
 

6. Presionar el símbolo de actualizar  hasta que la columna de 

 muestre que se finalizó la corrida, la pantalla se visualizará de 

esta forma: 
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4.3 VISUALIZAR CORRIDA DE DEPRECIACIÓN  

1. Escribir la transacción AFBP  o buscarla vía 

menú:  

 
 

2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 

3. En la sección de  se llenaran los siguientes campos: 
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4. En el campo de  se escribirá  

5. En el campo de  se escribirá el año fiscal según el periodo que se 

deprecio.  En este ejemplo se escribirá . 

6. En el campo de  se escribirá el mes fiscal que se desea 

visualizar la depreciación.  En este ejemplo se escribirá el periodo . 

7. En la sección de  se marcará 

8. la opción de  para que el sistema muestre todos los 

activos que se depreciaron. 

9. Al terminar de llenar los campos necesarios se presiona en el símbolo de 

, saldrá la siguiente pantalla:   
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5 BAJA ACTIVOS FIJOS 

5.1 CREAR “POOL DE TRABAJO” PARA BAJA ACTIVOS FIJOS 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: 

 

 AR01 – Crear el pool de trabajo 

 AR30 – Visualizar antes de tratar el pool de trabajo 

 ZAR01 – Generar un formulario de baja preliminar  

 AR31 – Tratar el pool de trabajo 

 ZAR02 – 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 únicamente los 

campos necesarios para crear el pool de trabajo. 
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1. Escribir la transacción AR01  o buscarla vía 

menú:  
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2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

3. En el campo de  se escribirá  

4. En el campo de  presionar en el símbolo  que se 

encuentra al lado derecho del campo, al presionar la siguiente pantalla: 
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5. Al traer esta pantalla lleva a la pestaña de .  Ir a los 

campos que están debajo de la columna de  y detallar todos los 

números de activos fijos que se van a dar de baja.  En este ejemplo se 

escribirán: 

 
6. Después de detallar los equipos a ser dados de baja presionar el símbolo de 

ejecutar . 

7. En el campo de  se escribirá 06/30/ y el año fiscal donde se 

esté realizando la baja.  En este ejemplo se escribirá . 

8. Presionar ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:   
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9. En este informe que muestra el listado de equipos que se quiere dar de baja, 

se presionará el símbolo de , saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

10. En el campo de  se escribirá un nombre para identificar el listado 

que se va a dar de baja.  En este ejemplo se escribirá . 

11. Debajo de la columna de  se escogerá el tipo de movimiento a 

utilizar.  En este ejemplo que es una baja y no se tiene ningún tipo de 

ingreso se presionara el cuadro  que se encuentra al lado izquierdo de 

la opción de   
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12. El escoger el tipo de movimiento se presionará el símbolo .  Saldrá la 

siguiente pantalla:   

 

 
 

13. De estar la información correcta en la pantalla presionará el símbolo .  

Saldrá la siguiente pantalla:   
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14. Además se podrá visualizar el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla.  Este 

mensaje contiene el número del Pool de trabajo creado, con este número es 

que se puede continuar para dar de baja los activos. 

 

 

5.2 VISUALIZAR POOL DE TRABAJO: 

1. Escribir la transacción AR30  o buscarla vía 

menú:  
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2. Al presionar retorno saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

3. En el campo de  se verificara que este el número del pool de 

trabajo que se desea visualizar, de no tener el número se escribirá el que se 

quiere y se presionará la tecla de Retorno.  En este ejemplo es  
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4. Al escribir el número del pool de trabajo se presiona el símbolo de ejecutar

, saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

5. Se debe verificar que la información 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 podrá generar este formulario. 

 

1. Escribir la transacción ZAR01 o buscarla vía 

menú:   

 
 

2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En el campo de  se escribirá el número del pool que se 

desea generar el informe preliminar.  En este ejemplo es  

4. En el campo de  se escribirá el año fiscal según el pool de trabajo 

creado.  En este ejemplo se escribirá  

5. Al terminar de llenar los campos necesarios se presiona el símbolo de 

ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

6. Si se desea visualizar el informe antes de imprimirlo, presionar el botón 

de . 

7. Para imprimir el informe se debe verificar que en el campo de 

este la impresora donde se desea que salga el informe. 

8. Presionar el símbolo 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 

acción se explica en el visualizar el pool de trabajo (Transacción AR30). 

1. Escribir la transacción AR31  o buscarla vía 

menú:  
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2. Presionar Retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En el campo de  se verificará que este el número del pool de 

trabajo que se desea tratar, de no tener el número se escribirá el que se 

quiere y se presiona la tecla de Retorno.  En este ejemplo es  

  



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 184 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

4. Al escribir el número del pool de trabajo se presiona en el símbolo de 

ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

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 botón de , y saldrá el siguiente mensaje 

 en la parte inferior de la pantalla.  

 

  



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 185 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

5.5 GENERAR FORMULARIO BAJAS EN MASA FINAL  

 

1. Escribir la transacción ZAR02  y se presiona la 

tecla Retorno, saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

2. En el campo de  se escribirá el número del pool que se desea 

generar el informe final.  En este ejemplo es . 

3. En el campo de  se escribirá el año fiscal según el pool de trabajo 

creado.  En este ejemplo se escribirá . 
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4. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionará el símbolo , 

saldrá la siguiente pantalla: 

 

 
 

5. Si se desea visualizar el informe antes de imprimirlo presionar el botón de

. 

6. Para imprimir el informe se debe verificar que en el campo de  

este la impresora donde se desea que salga el informe. 

7. Presionar el símbolo de  
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6. CIERRE DE AÑO FISCAL  

6.1 GENERAR CIERRE DE AÑO FISCAL DEL ÁREA DE ACTIVOS 

FIJOS 

Para llevar a cabo este procedimiento, tener como referencia el  Proceso del 

Cierre de Año Fiscal - Anejo 16.  En este documento se puede ver el proceso 

que se realiza en el cierre de año fiscal, el área de activos fijos tiene una serie de 

transacciones en este documento que ya están explicadas en este manual.  En este 

proceso se explicara las transacciones que se utilizan únicamente en el cierre, las 

cuales son: 

 

 AJAB – Cerrar ejercicio de activos fijos 

 ASKB – Ejecutar Contabilizaciones de activos fijos 

 AJRW – Abrir ejercicio de activos fijos 

 OAAQ – Anular cierre de ejercicio de activos fijos 
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1. Para cerrar el ejercicio escribir la transacción AJAB 

 o buscarla vía menú:   

 
2. Al presionar retorno saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. En el campo de  se escribirá  

4. En el campo de  se escribirá el año fiscal que se va a cerrar.  

En este ejemplo se escribirá . 
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5. Se debe marcar la opción de . 

6. Ejemplo de la pantalla llena:   

 
 

7. Al presionar el símbolo , saldrá la siguiente pantalla:   
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8. Presionar el botón de , saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

9. En esta pantalla hay que estar pendiente de tres columnas:  

10. La columna de  indica si se ha hecho el cierre del área de 

activos fijos.  En este ejemplo indica  lo que significa que no se ha 

hecho.   

11. La columna de  indica si hay errores para efectuar el cierre 

del área 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 

. 

12. La columna de  indica que tipo de error puede haber, el sistema 

le ofrecerá información sobre algún movimiento o transacción que haya 

quedado pendiente.  Para más información presionar sobre error y refiérase 

al encargado del mismo.  En este ejemplo el error que salió fue

, para solucionar el mismo se 
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ira al ejecutar contabilizaciones para el área de activos fijos (transacción 

ASKB). 

13. De la pantalla salir sin errores o haberse solucionado los mismo se 

visualizará la pantalla de la siguiente forma:   

 
 

14. Al presionar el símbolo , te llevará a la pantalla principal:   

 
 

15. Se desmarcará la opción de . 
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16. En la columna de arriba se presionará en Programa y en Ejecutar en fondo 

por ejemplo: 

 

 
 
17. Al presionar saldrá la siguiente pantalla:   
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18. Se presionará el icono , saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

19. Se presionará el símbolo  y luego en el símbolo . 

20. Saldrá el siguiente mensaje  en 

la parte superior de la pantalla. 
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21. Después de cerrar el año fiscal para el área de activos fijos se debe ir a la 

transacción  y se visualizara de la siguiente 

forma:   

 
 

22. En esta pantalla se puede visualizar que la transacción que se está corriendo 

es  la 

misma continua  para finalizar el proceso se debe marcar 

actualizar a la transacción utilizando el botón de  hasta que la 

transacción haya finalizado.  Por ejemplo la transacción se debe visualizar 

de la siguiente forma: . 
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6.2 CONTABILIZACIONES PARA EL ÁREA DE ACTIVOS FIJOS 

1. Escribir la transacción ASKB   o buscarla vía 

menú:   

 
 

2. Presionando Retorno saldrá la siguiente pantalla:   
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3. En el campo de  se escribirá  

4. Marcar la opción de . 

5. Presionando en el símbolo de ejecutar , saldrá la siguiente pantalla:   

 

 

6. Presionando , saldrá la siguiente pantalla:  

 
 

7. De no haber errores en la contabilización se presionará el símbolo de back 

 y volverá a la pantalla principal y se presionará para desmarcar la 

opción de . 
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8. En las columna de arriba se presionará en Programa y en Ejecutar en fondo 

por ejemplo: 

 

 
 

9. Al Presionar saldrá la siguiente pantalla:   
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10. Se presionará , saldra la siguiente pantalla:  

 
 

11. Al presionar el símbolo de  y luego presionar el icono  . 
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12. Para correr las contabilizaciones se ira a la transacción

, saldrá la siguiente pantalla:   

 

 
 

13. Se presionará   hasta que en la columna de  se haya 

finalizado el proceso . 

 

14. Ya que se finalizó el ejecutar las contabilización de activos fijos se debe 

volver al Cerrar Ejercicio de Activos Fijos (Transacción AJAB) 
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6.3 ABRIR CIERRE DE AÑO FISCAL DEL ÁREA DE ACTIVOS FIJOS  

1. Escribir la transacción AJRW , o buscarla vía 

menú:  

 
 

2. Presionando Retorno saldrá la siguiente pantalla:  
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3. En el campo  se escribirá . 

4. En el campo de  se escribirá el año que se desea abrir.  En este 

ejemplo se escribirá . 

5. Se marcará la opción de . 

6. Ejemplo de la pantalla completada  

 

 
 

7. Presionar ejecutar  saldrá la siguiente pantalla: 
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8. Presionar , saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

9. Después de visualizar el reporte de las estadísticas del cambio de ejercicio 

que desea abrir, se presionará  , volverá a la pantalla principal:   

 
 

10. Presionar una vez,  para desmarcar la opción de . 
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11. En las columnas de arriba se presionará en Programa y presionar    Ejecutar 

en fondo por ejemplo: 

 
 

12. Al presionar saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

13. Se presionará , saldra la siguiente pantalla:  
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14. Presionando  luego de grabar . 

15. Saldrá el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla. 

16. Después de abrir el año fiscal para el área de activos fijos se debe ir a la 

transacción  y se visualizará de la siguiente 

forma:   

 
 

17. En esta pantalla se puede visualizar que la transacción que se está corriendo 

es  

la misma continua  para finalizar el proceso se debe presionar 

 hasta que la transacción haya finalizado.  Por ejemplo la 

transacción se debe visualizar de la siguiente forma: 
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6.4 ANULAR CIERRE DEL AÑO FISCAL DEL ÁREA DE ACTIVOS 

FIJOS  

1. Escribir la transacción OAAQ  o buscarla vía 

menú:   
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2. Al presionar saldrá la siguiente pantalla:   

 
 

3. Se seleccionará el año para el cual se desea anular el cierre.  En este 

ejemplo se cerrará el año 2015, para ello se escribirá  en el campo de 

la izquierda de MAC1.  Como por ejemplo . 

4. Después de poner el año fiscal a cerrar se presionará el símbolo de grabar

. 

5. Saldrá el siguiente mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla. 

 

 

  



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 207 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

7. OTROS PROCEDIMIENTOS 

7.1 ADQUISICIÓN DE UN ACTIVO FIJO 

La adquisición de activos Fijos en el Municipio Autónomo 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 Autónomo de 

Caguas se utilizan dos métodos de adquisición los cuales tienen procedimientos 

distintos y que discutiremos a continuación: 

 

7.1.1 Mediante Compra 

El comprador autorizado por el Departamento de Compras y Subastas creará el 

activo fijo según la Relación de Clase y Tipo de Activo Fijo (Anejo 9) según la 

política de capitalización del Municipio Autónomo de Caguas. Cuando el activo 

fijo llega al Departamento que lo adquirió o Emplazamientos de los 

Departamentos será responsabilidad de aquel que reciba el activo fijo  

informárselo al Enlace de Propiedad de su Departamento para que este pueda 

tomar la descripción del activo, número de serie y el nombre de la  persona que 

tendrá su custodia. Entonces el enlace deberá informárselo al Sub-Encargado 

asignado a su Departamento, mediante Formulario Notificación Activos Fijos 

Recibidos - Anejo 11.  Cuando  el  Sub-Encargado de Propiedad tenga la 

información del activo recibido verificará en el sistema que esté bien creado, la 

información del activo esté correcta y se le haya hecho la recepción o el alta. 

Luego de verificar esto en el sistema SAP, actualizará la información requerida 

para así poder emitir la etiqueta y el recibo de propiedad para su firma 

correspondiente por el custodio y actualizará el inventario del Municipio 

Autónomo de Caguas. 
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7.1.2 Adquisición de Propiedad Mediante Donaciones 

Para que un Departamento u oficina del Municipio Autónomo de Caguas pueda 

aceptar una donación de algún activo deberá determinar si dicho activo es de 

interés público. Si  cumple con este requisito el Director del Departamento o el 

Enlace que recibe el activo deberá de inmediatamente llenar el formulario 

Notificación de Propiedad Adquirida por Donación (Anejo 12). Este 

formulario deberá estar completado en todas sus partes. El Sub-Encargado de la 

Propiedad recopilará entonces toda la información necesaria para actualizar el 

sistema SAP, el inventario de propiedad y proseguir con la identificación 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 confiscación del 

gobierno. 

 

El comprador,  Director de Departamento, Enlace u otra persona que vaya a 

adquirir un activo fijo y tiene alguna duda del procedimiento deberá comunicarse 

con el Sub-encargado asignado a su Departamento para que se le oriente antes de 

comenzar el procedimiento. 

 

7.2 IDENTIFICACIÓN DE LA PROPIEDAD 

1. Se le asignará un número a toda propiedad municipal adquirida por 

cualquier medio legal.  

2. Toda compra de un activo será identificada con su número de propiedad 

desde que se inicia el proceso de compra (requisición). En el caso de 

donaciones el número será asignado una vez el Encargado de la Propiedad 

reciba  toda la información 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 información que se requiere 

para generar la etiqueta que identificará el activo. 

4. Además, se genera el Recibo de Propiedad, el cual deberá ser firmado por 

el empleado o funcionario que custodiará el activo.  En aquellos casos 

donde no tengan un empleado o funcionario custodio del equipo, será 

responsabilidad del Supervisor de Área o Director del Departamento u 

Oficina para cual se adquirió el equipo, el responsable de firmar el mismo. 

5. El proceso de adherir la etiqueta debe realizarse por el enlace del 

departamento en coordinación con el Subencargado correspondiente. 

6. La etiqueta debe ser fijada en un lugar visible para facilitar la identificación 

del activo.  

7. En caso de no ser empleado regular del Municipio se deberá llenar el 

Recibo del Custodio Externo de la Propiedad Municipal. Ver Anejo 21. 

8. Los aditamentos, accesorios y pertenencias de artículos principales se 

marcarán con el mismo número del artículo principal y un sub número. 

 

7.3 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 custodiará la misma. 

 

El enlace obtendrá la firma del empleado o funcionario en el recibo de propiedad. 

1. Los originales se mantendrán en un archivo en la División de Propiedad 

Departamento de Finanzas. 

2. Copia del recibo se entregará al empleado o funcionario. 
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3. Tanto los Enlaces, Sub-encargados y Encargado de la Propiedad deberán

firmar recibos por la propiedad que tengan asignada.

4. Los enlaces de propiedad de los Departamentos serán responsables de

cualquier propiedad faltante que no tenga número asignado.

7.4 TRANSFERENCIAS DE PROPIEDAD 

1. Las transferencias de propiedad dentro de una misma unidad

administrativa o entre Departamentos serán aprobadas por el Enlace y el

Director de Departamento.

2. Los enlaces de cada dependencia, mediante el Formulario Notificación de

Transferencia de Propiedad Municipal (Anejo 13) notificarán al

Encargado de la Propiedad las transferencias de propiedad que ocurran en

su departamento.

3. El Anejo 13 solo se utilizará para transferencias entre Departamentos, si la

transferencia se realiza dentro de la unidad administrativa, el enlace de

propiedad deberá notificar al subencargado para que realice las

modificaciones en el sistema.

7.5 BAJAS DE ACTIVOS FIJOS 

Las bajas de activos fijos1 principalmente  se dan por cuatro razones las cuales 

ya están establecidas  en el Código Municipal,  y el Reglamento para la 

Administración Municipal. Para poder llevar a cabo las bajas cada enlace o 

Director de los Departamentos deberá 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:  
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7.5.1 Decomiso 

1. Es la disposición de la Propiedad por considerarse inservible. El Director 

de Finanzas o el Encargado de la Propiedad Municipal o Sub-encargados 

examinarán la propiedad y determinarán 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 podrá pedir a algún Departamento especializado una 

certificación 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 tecnológico debe tener una recomendación certificada para 

decomiso por el Director de Tecnología de Información o su Representante 

Autorizado. Ver Anejo 23.

3. Flota vehicular debe ser certificada como inservible por el Encargado de 

Transportación del Municipio. Ver Anejo 24.

4. Equipo de Refrigeración debe someter la certificación de vaciado de gas, 

según sea requerido. Ver Anejo 25.

5. La documentación debe ser sometida a la evaluación del Encargado de la 

Propiedad por lo menos dos (2) semanas previo a la fecha del decomiso.

6. De encontrar el equipo inservible se procederá a decomisar utilizando el 

procedimiento establecido por  el Reglamento para la Administración 

Municipal, Capitulo VII sección 21 y el Código Municipal. Del activo 

no encontrarse que está completamente inservible se deberá transferir 

la propiedad a algún Departamento que pueda sacar provecho del mismo. 

La transferencia deberá 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, inundación, 

huracán, u otro accidente análogo, se le deberá notificar inmediatamente al 

Encargado o Sub-Encargados de la Propiedad para que este actué según lo 

establece el Reglamento para la Administración Municipal, Capitulo VII, 

Sección 24 y el Código Municipal. Deberán de completar  en su totalidad el 

Informe de Propiedad Dañada, Pérdida o Hurtada (Anejo 4) y referirlo 

al Director de Finanzas no más tarde de dos (2) días después de ocurrir los 

hechos. Además se deberá enviar rápidamente la información al Área de 

Seguros para poder radicar ante nuestra aseguradora una reclamación, según 

aplique. La Oficina de Auditoría Interna comenzará una investigación para saber 

si hubo algún tipo de negligencia de  parte del custodio de la propiedad, de 

encontrarse culpable podrán realizarse sanciones administrativas según 

apliquen. 

7.5.3 Robo o Hurto 

Se deberá reportar el mismo a la Policía Municipal o Estatal y obtener del 

Oficial Investigador el número del Informe de Querella, nombre del agente que 

tomó la querella y número de placa, esta responsabilidad recaerá en la persona 

que firmó por la custodia de esta propiedad. La querella se tiene que realizar al 

momento de percatarse de la desaparición del activo. Además deberán de 

completar  en su totalidad el Informe de Propiedad Dañada, Pérdida o 

Hurtada (Anejo 4) y referirlo al Director de Finanzas no más tarde de dos (2)  

días después ocurrir los hechos.  Además, debe estar disponible para 

suministrar cualquier otra información requerida en el caso, y luego se le 

notificará y se le enviará la información al Sub-encargado para que él 

continué el procedimiento según lo establece el Reglamento para la 

Administración Municipal, Capitulo VII, Sección 
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24  y el Código Municpal y de esta forma se le podrá enviar rápidamente 

la información al Área de Seguros para poder radicar ante nuestra Aseguradora 

una reclamación, según aplique. La Oficina de Auditoría Interna comenzará 

una investigación para saber si hubo algún tipo de negligencia de  parte del 

custodio de la propiedad, de encontrarse culpable podrán realizarse 

sanciones administrativas según apliquen. 

7.5.4 Donación 

Antes de un Departamento realizar cualquier tipo de donación a una entidad fuera 

del Municipio Autónomo de Caguas deberá notificar al Área de Propiedad o al 

Sub-encargado, por escrito, los activos que darán en donación, con toda la 

información del mismo, para quién será la donación y el uso que le darán. Ver 

Anejo 26. A su vez el Departamento que realice la donación deberá someter la 

solicitud de Donativo al Departamento de Gerencia y Presupuesto, el cual se 

encargará de evaluar los casos según el Reglamento para la concesión de 

donativos, una vez aprobado el Director de Finanzas someterá a la Legislatura 

Municipal dicha información para su aprobación correspondiente y de esa 

forma poder proseguir según lo estable el Código Municipal y el 

Reglamento para la Administración Municipal. 

La Unidad de Propiedad deberá realizar una Certificación de Valoración Ver 

Anejo 27, la cual será entregada a Gerencia y Presupuesto. 

El enlace de propiedad en coordinación con el Subencargado deberá hacer 

entrega del equipo a donar evidenciando el proceso. Será responsabilidad del 

Encargado o Sub-Encargado de la propiedad verificar y monitorear que todo 

este procedimiento se realice conforme a lo estipulado en el Código 

Municipal y el 
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Reglamento para la Administración Municipal. Además deberá 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 Autónomo de Caguas se tendrá un inventario en el sistema SAP. 

Para poder saber si el inventario se encuentra al día el Municipio 

Autónomo de Caguas realizará inventarios Físicos.  

2. El inventario físico de todas las propiedades del Municipio Autónomo de 

Caguas se tomará una vez al año, se tomarán muestras del inventario en 

proporción al costo de lo localizado o identificado a ese momento por 

departamento, en adición a lo adquirido en ese año de inventario.  

Encargado de la Propiedad se encargará de avisar a las distintas 

dependencias la fecha en que dará comienzo de este proceso. Este 

inventario será realizado por el Enlace de Propiedad y certificado por el 

Subencargado asignado a la dependencia. Una vez se tome el inventario 

físico se compararán con las listas oficiales controladas por el Encargado 

de la Propiedad las cuales en el Municipio Autónomo de Caguas se llevan 

en el sistema SAP. El Subencargado a cargo del departamento u oficina 

preparará un documento oficial con el inventario localizado e/o 

identificado el cual deberá 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 comenzará una investigación para fijar 

responsabilidades a las personas correspondientes según descrito en el 

Reglamento para la Administración Municipal, Capitulo VII, sección 23.   
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3. El Encargado de la propiedad podrá 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 Autónomo de Caguas se le asignará un 

número el cual será asignado automáticamente  según su tipo y  clase. Será 

responsabilidad del Encargado o Sub-encargado de la Propiedad marcar 

esta propiedad en un lugar visible, siempre y cuando las características de 

esta propiedad así lo permitan de no ser así se deberá utilizar algún método 

alterno, ejemplo de esto puede ser utilizar un marcador, colocar el número 

en algún otro lugar o cualquier otro procedimiento aprobado por el 

Encargado de la Propiedad Municipal. Estos métodos se utilizarán para 

facilitar la toma de inventario y la identificación de ese bien mueble que 

pertenece al Municipio Autónomo de Caguas.  

5. Si el activo tiene otros componentes o partes cada una de esas partes tendrá 

el mismo número de activo que el activo principal y cada uno de ellas 

llevará la etiqueta. Para facilitar el procedimiento de inventario y marcado 

será deber de todo enlace notificar al Subencargado de toda propiedad 

recibida en el Departamento u oficina a la cual el pertenece. El 

procedimiento de identificación de la propiedad antes descrito se encuentra 

en el Reglamento para la Administración Municipal, Capitulo VII, sección 

14. 

6. El enlace notificará a la sección 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 adición el Enlace certificará mediante memorial 

los equipos en custodia del empleado saliente, si alguno, y de tener equipos 



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 216 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

a cargo deberá 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 notificará a la Oficina de 

Auditoría 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 según lo establece el Reglamento para la 

Administración Municipal, Capitulo VII, sección 11(3) y 11(4). 

7. Al momento de renuncia o transferencia de un Director de Departamento 

se deberá tomar un inventario físico como parte del proceso de transición, 

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 deberá someter la Solicitud de Propiedad - 

Anejo 18. Este documento deberá 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 información del empleado al cual 

se le dará el equipo. 

 

Este documento deberá llegar al Sub Encargado de Finanzas no más tarde de 2 

días luego de la renuncia o traslado.  
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8. VIGENCIA Y APROBACION  

8.1 VIGENCIA 

Estos procedimientos comenzarán a regir inmediatamente después de su 

aprobación. 

 

8.2 APROBACIÓN: 

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 7 de noviembre de 2018. 
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FLUJOGRAMA – CERTIFICAR INVENTARIO 
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FLUJOGRAMA – DECOMISO 
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FLUJOGRAMA – EQUIPO ROBADO O PERDIDO 
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FLUJOGRAMA – RELEVO DE PROPIEDAD 
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TRANSACCIONES SAP A UTILIZAR: 

Las transacciones de SAP que se van a utilizar en este manual de proceso 

empresarial son: 

 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN COMENTARIOS 
AS01 Crear activo fijo:  Pantalla llamada Se utiliza para crear activos fijos 
AS11 Crear sub número:  Pantalla 

llamada 
Se utiliza para crear sub-número 
de activos fijos 

AS02 Modificar activo fijo:  Pantalla 
llamada 

Se utiliza para modificar activos 
fijos 

AS03 Visualizar activo fijo:  Pantalla 
llamada 

Se utiliza para visualizar activos 
fijos 

AW01N Explorer AF Se utiliza para visualizar 
movimientos contables que ha 
tenido los activos fijos 

ME23N Pedido estándar  Se utiliza para visualizar órdenes 
de compra 

AS05 Bloquear activo fijo:  Pantalla 
llamada 

Se utiliza para bloquear un activo 
fijo 

AS06 Borrar activo fijo:  Pantalla 
llamada 

Se utiliza para borrar un activo fijo 

ZFI02 Programa de impresión de Recibo 
de Propiedad Municipal  

Se utiliza para imprimir recibo de 
propiedad 

ZFI03 Programa de impresión de 
Transferencia de Propiedad 
Municipal 

Se utiliza para imprimir 
transferencia de propiedad 

ZFI04 Programa de impresión de 
Mantenimiento de Propiedad 
Municipal 

Se utiliza para generar una hoja de 
mantenimiento de propiedad 
municipal 

S_ALR_8
7010137 

Códigos de barras Se utiliza para imprimir etiquetas 
(labels) para identificar los activos 
fijos 

ME9F Edición mensajes Se utiliza para imprimir órdenes de 
compra  
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN COMENTARIOS 
ABSO Otro movimiento: pantalla de 

acceso 
Se utiliza para dar de alta y baja un 
activo fijo 

ABT1N Registrar movimiento AF: 
Transferencia AF 

Se utiliza para hacer transferencias 
por clase de activos fijos 

AR01 Patrimonio de activos fijos Se utiliza para generar informes de 
activos fijos capitalizados.  
Además se puede utilizar para 
crear un pool de trabajo (para 
cuando se dan de baja activos 
fijos) 

OARP Índice de programas ABAP Se utiliza para generar informes 
especiales de activos fijos 

SCAT Computer Aided Test Tool: 
Acceso  

Se utiliza para subir un SCAT 
(modificar en masa un grupo de 
activos) 

OAVL Modificar vista Emplazamientos: 
Resumen 

Se utiliza para crear y modificar 
emplazamientos 

AFAB Contabilización de amortizaciones Se utiliza para hacer la corrida de 
depreciación  

SM37 Selección de ‘’job’’simple Se utiliza para ejecutar la 
depreciación  

AFBP Log ejecución contabilizar 
amortizaciones 

Se utiliza para visualizar la corrida 
de depreciación 

AR30 Visualización pool de trabajo Se utiliza para visualizar pool de 
trabajo 

ZAR01 Formulario de Solicitud de Baja de 
activo 

Se utiliza para generar formulario 
bajas en masa preliminar 

AR31 Tratar pool de trabajo Se utiliza para tratar el pool de 
trabajo  

ZAR02 Formulario de Solicitud de Baja de 
activo 

Se utiliza para generar formulario 
bajas en masa final 

AJAB Cierre ejercicio contabilidad 
activos fijos 

Se utiliza para generar el cierre de 
año fiscal del área de activos fijos 
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN COMENTARIOS 
ASKB Contabilizaciones periódicas de 

activo fijo 
Se utiliza para generar 
contabilizaciones periódicas del 
área de activos fijos 

AJRW Cambio de ejercicio activos fijos Se utiliza para abrir un cierre de 
año fiscal del área de activos fijos 

OAAQ Modificar vista Anular cierre 
ejercicio sociedad: Resumen 

Se utiliza para anular el cierre de 
año fiscal del área de activos fijos 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 3 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 226 de 291 
Aprobado  en octubre 2018 

 

ÍCONOS - INFORMES DE ACTIVOS FIJOS: 

 

1. Este informe se utiliza para  visualizar los activos fijos capitalizados que 

tiene el Municipio de Caguas (transacción de AR01), para ver las funciones 

de los símbolos siga los siguientes pasos: 
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2. Los símbolos que se explicaran en este informe son: 

 y   

3. El primer símbolo 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 

 se 

presionara el icono   , saldra la siguiente pantalla: 

 
 

4. Al terminar de visualizar el activo presionará check mark . 
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5. El siguiente símbolo de Clasificación 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 según el numero del activo, se 

presionará encima de la columna a clasificar que sera , 

presionar  , se mostrará el informe en orden: 

 

6. Presionar el icono de Clasificación 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 según su Valor de adquisición, se 

presionará encima de la columna a clasificar que sera , se 

presiona el , se mostrará el informe en el orden deseado:  

 
 

7. El icono de Fijar filtros  se utiliza en los casos que se quiera filtrar el 

informe por uno o unos rangos en específico.  En este ejemplo se desea 

visualizar cuantas sillas ejecutivas tiene el reporte que se esta trabajando; 
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para ello se debe presionar en la columna que contiene la información a 

filtrar en este ejemplo la columna va a ser  

despues de escoger la columna se presioná el icono , saldra la siguiente 

pantalla:  

 
 

8. En el campo de  se escribirá en el primer espacio la 

información que se desea filtrar con un asterisco al final, en este ejemplo 

se escribirá . 

9. Después de escoger el o los rangos del filtro se presionará  , y traerá el 

informe según se solicitó:   
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10. Al crear un filtro en el informe aparecerá el siguiente símbolo de Borrar 

filtros , al presionar el icono se borrará el filtro creado. 

11. El siguiente símbolo de total  se utiliza en los casos que se desee 

totalizar alguna columna.  En este ejemplo se va a totalizar la columna de

, para ello se presiona encima de esa columna y se dará al símbolo 

de  y el informe totalizara la columna:      

 
 

12. En algunos informes después de clasificarlo por un orden no te permite 

totalizarlo. 

13. El icono 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 

presionará encima de la columna de: 
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14. Se presiona  y  sub-totalizara con la columna de :   

 
 

15. Hoja de cálculo  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  . 

16. Tratamientos de textos  se utiliza para importar el informe a una hoja 

de Word, por el momento esta función no se esta utilizando.  

17. El icono de fichero local , el municipio lo utiliza para importar el 

informe a una hoja de excel, para ello se presionará , saldrá la siguiente 

pantalla: 
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18. Se presionará , luego presionar check mark , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 
 

19. En la línea de , se 

presionará  , saldrá la siguiente pantalla: 
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20. Donde se escogerá dónde quiere se grabado el informe.  Al terminar se 

escribirá el nombre como se va a llamar el informe en el campo de  

y se dará al símbolo de  .  

21. Destinatario de mail , se utiliza en los casos que se quiera enviar el 

informe por correo electrónico.  Por ejemplo despues de dar al icono de  

saldra la siguiente pantalla:  

 
 

22. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se podrá escribir algún 

texto que se desee enviar junto al informe adjunto.   
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23. En la sección de abajo: 

 
 

24. Se escribirán todos los destinatarios que se quiere que llegue el informe, 

para ello se ira al campo que se encuentra debajo de la columna de 

 y se presionará , saldrá la siguiente 

pantalla: 
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25. En este ejemplo se enviará el informe a la empleada Maria M. Jiménez 

Delgado, para ello se seleccionará  y se presionará , saldrá 

la siguiente pantalla: 

 
 

26. Escribiendo solamente en el campo de  la palabra , y dejando 

los demás campos en blanco, el sistema buscará todos los empleados que 

tenga en sus apellidos JIM.  Al terminar se presionará  , saldrá la 

siguiente pantalla: 

 
 

27. En la pantalla se escogerá el destinatario presionando el icono al lado del 

nombre . 

28. Después de escoger el o los destinatarios se presionará  

29. Las siguientes opciones , se marcarán dependiendo como se 

quiera enviar el correo, para más detalles se explican a continuación: 
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30. Utilizará  cuando se desee enviar el correo o informe de forma urgente 

al destinatario. 

31. Utilizará  cuando se desee enviar el correo o informe como una copia 

normal al destinatario. 

32. Utilizará  cuando se quiere enviar el correo o informe al destinatario y 

este no lo pueda reenviar a otras personas. 

33. Se presionará en la pestaña de  cuando se desee enviar el correo 

en una fecha futura, se va al campo de  y se escribirá la 

fecha futura que se quiere enviar el informe. 

34. Para enviar el informe se presionará 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 , saldrá la siguiente pantalla: 

 
 

37. Se presionará carpeta de  para que el sistema muestre los 

correos electrónicos que se han recibido: 

 
 

38. Se presionará carpeta de  para que el Sistema muestre los correos 

electrónicos que se han enviado: 
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39. El siguiente símbolo de Análisis ABC  se utiliza para saber el 70%, 

20% y 10% del total de los costos en el informe.  Para usar este símbolo se 

debe para encima de una columna que contenga cantidades, en este ejemplo 

se escribirá encima de la columna de  , se presionará   , saldrá 

la siguiente pantalla:   

 
 

40. En la sección de  se escogerá entre las siguientes opciones 

dependiendo el análisis que se desee. 
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41. El siguiente símbolo de Modificar  o el de variante visualización actual

, se utilizan en los casos que se desee cambiar el formato de salida del 

reporte (en otras palabras se utiliza para añadir o eliminar columnas), en 

este ejemplo se eliminará la columna de , se presiona el símbolo de 

 o , saldrá la siguiente pantalla:  
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42. Para eliminar la columna de  se debe ir a la tabla que se encuentra 

al lado Izquierdo: 

 
 

43. Presionar encima del cuadro de la columna .  Se presiona la 

flecha que mira hacia la derecha  y lleva la columna a la tabla del lado 

derecho:  
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44. De querer añadir columnas en el informe se debe ir a la tabla del lado 

derecho: 

 

45. Y escoger las columnas que se quieren añadir dándole un click en este 

ejemplo se escogerán las siguientes columnas:    

 
 

46. Luego de seleccionarla se da al botón de la flecha que mira hacia al lado 

izquierdo . 
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47. Al terminar de añadir o eliminar columnas se presionará check mark 

 y saldrá el informe deseado:   

 

 
 

48. El siguiente símbolo de Seleccionar layout  se utiliza en los casos que 

se desee escoger otra variante, al darle al icono de  saldra la siguiente 

pantalla:   
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49. Esta pantalla mostrara todas las variantes que se han creado para visualizar 

el informe.  En este ejemplo se presionará la variante 

, y el sistema mostrará el informe según 

la variante escogida: 

 
 

50. Además, traerá el siguiente mensaje  en la parte 

inferior de la pantalla. 
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51. El siguiente símbolo 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: 

 
 

52. En el campo de  se escribirá el nombre que se desea poner a la 

variante, poniendo al frente del nombre diagonal /.  En este ejemplo se 

escribirá . 

53. En el campo de  se escribirá el texto que se desea poner a la 

variante.  En este ejemplo se escribirá . 

54. Al terminar de llenar los campos se dará al símbolo de . 

55. Saldrá el siguiente mensaje  en la parte inferior de 

la pantalla. 

56. El siguiente símbolo de información   se utiliza en los casos que se 

desee saber una información de un campo en especifico o en este caso se 

puede dar información del informe.  Nota, esta función trabaja para las 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 3 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 245 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 

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 función no va a tener ninguna 

información. 

57. Los siguientes iconos  son necesarios cuando los informes 

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe:  

 
 

La parte que es importante notar para la función de estos símbolos es esta 

barra que 

se encuentra debajo del informe.  De no tener la barra no tiene sentido 

utilizar los símbolos 

58. Cuando se da al símbolo de última columna  el informe te lleva al final 

horizontal del informe. 

59. Cuando se da al símbolo de columna derecha  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 símbolo de columna izquierda  el informe te muestra 

poco a poco las columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe. 

61. Cuando se da al símbolo de primera columna  el informe te lleva al 

principio horizontal del informe. 

62. El siguiente símbolo de buscar  se utiliza para agilizar la búsqueda de 

algún documento en específico, ya sea porque se sepa parte del nombre, 

monto, número de cheque, etc.  Al presionar el símbolo  saldrá la 

siguiente pantalla:  

 
 

63. En el campo de  se escribirá la información que se sepa según lo que 

se esté buscando (ya sea descripción, valor de adquisición, número de 

personal, etc.) para que el sistema empiece la búsqueda.  En este ejemplo 

la información que se desea buscar es la descripción de un escritorio, y se 

llenará el campo con . 
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64. La opción de  se marcará en los casos que se esté 

buscando la información en una columna en particular.  En este ejemplo 

no se marcará esta opción.  

65. La opción de  se marcará en los casos que se esté 

buscando la información en todo el informe.  En este ejemplo se marcará 

esta opción.  

66. En el campo de  se escribirá hasta que cantidad de 

aciertos se desea que el sistema encuentre según la información que se haya 

puesto.  En este ejemplo se escribirá  

67. Al terminar de especificar la búsqueda se dará al símbolo del , se 

mostrara la siguiente pantalla:   
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68. Donde se puede visualizar todos los aciertos que encontró el sistema.   

69. El siguiente símbolo de continuar búsqueda  se utiliza para continuar 

la búsqueda de algún documento que se haya buscado previamente con el 

símbolo de . 

70. El siguiente símbolo de Imprimir  se utiliza en los casos que se desee 

imprimir el informe.  Al presionar el símbolo de  saldrá la siguiente 

pantalla:  

 

 
 

71. En el campo de  se escogerá el printer donde se desea que salga 

el informe. 

72. En el campo de  se pondrá la cantidad de veces que se desea 

que salga el informe. 
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73. En la sección de  se escogerá una de las dos opciones. 

74. Se escoge  cuando se desea imprimir todo el informe. 

75. Se escoge  cuando se desea imprimir solo algunas 

paginas en especifico, las cuales se deben especificar en los campos del 

lado derecho de esta opción . 

76. Al terminar de especificar lo que se desea imprimir se dara al icono .  

Saldra el siguiente mensaje  

en la parte inferior de la pantalla.  Según el printer escogido. 
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INFORME PROPIEDAD DAÑADA, HURTADA O PÉRDIDA 
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SOLICITUD PARA BAJAS DE PROPIEDAD 

 
  



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 5 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 252 de 291 
Aprobado  en noviembre 2018 
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CERTIFICACIÓN RESPONSABILIDADES Y TAREAS DE LOS 

ENLACES DE PROPIEDAD 
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TABLA PARA CREAR ACTIVOS INMUEBLES 

 

 
 

Costo Sí No

Proyecto Nuevo

Nombre de Proyecto Descripción Detallada Id Aportación Número de Activo ComentariosFondo Departamento Programa Cuenta



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 8 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 257 de 291 
Aprobado  en octubre 2018 

 

 

CÓDIGOS CLASE DE ACTIVO FIJO CON CUENTA DE GASTO Y 

CUENTA MAYOR 
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HOJA DE RELACIÓN Y CLASE DE ACTIVO 

 

 
 

 

100000 A UD IOVISUA L 130000 EQUIP O D E C OM P UT A C ION 170000 EQUIP O D E SEGUR ID A D 220000 EQUIP O R EC R EA T IVO 250000 M OB ILIA R IO 260000 M USIC A L

9 3 2 7 0 0 0 9327000 9327000 9327000 9327000 9327000

1001 AM PLIFICADOR 1302 COM PUTADORA PORTATIL 1701 ALARM AS 2201 CASA DE M UÑECAS 2501 ANAQUEL 2601 BOM BO

1002 AUDIFONOS 1303 CPU 1702 BINOCULAR 2202 CHORRERAS 2502 APARTADOS 2602 CAM PANAS

1003 BOCINAS 1304 IM PRESORA 1703 CAJAS DE SEGURIDAD 2203 COCINA PRESCOLAR 2503 ARCHIVO 2603 CLARINETE

1004 CAM ARA DE TELEVISION 1305 M ONITOR 1704 CAM ARAS DE SEGURIDAD 2204 COLUM PIO 2504 ARM ARIO 2604 CONGA

1005 CAM ARA DE VIDEO 1307 PATCH PANEL 1706 EQUIPO DE RESCATE 2205 EQUIPO DE PATIO 2505 ATRIL 2605 PICOLO

1006 CAM ARA DIGITAL 1308 PROGRAM A 1707 EXTINTOR 2206 JUEGO ELECTRONICO 2506 BANCOS 2606 PLATILLO

1008 CONSOLA/COM PONENTE 1309 SCANNER 1709 LAM PARAS DE EM ERGENCIA 2207 M INISCOOTER 2507 BANQUETA 2607 REDOBLANTE

1009 GRABADORA 1311 COM PUTADORA DE ESCRITORIO 1711 SISTEM A DE SIRENAS 2208 TABLA PRESCOLAR 2508 BAR STOOL 2608 SAXOFON

1010 M ICROFONOS 1312 HUB PORT 1712 BOVEDA DE SEGUIRDAD 2209 TERESINAS 2509 BIBLIOTECA 2609 TROM BON

1011 PANTALLA PROYECCION 1313 SERVIDOR (SERVER) 1713 SISTEM A LOCALIZADOR 2210 TRICICLOS 2511 BOTIQUIN PARA PARED 2610 TROM PETA

1012 PROYECTOR 1314 CD REWRITABLE (EXTERNO) 180000 EQUIP O D EP OR T IVO 2211 VAGONES PRESCOLAR 2512 BUTACAS 2611 BOM BARDINO

1013 RADIO 1315 FIREWALL (PROTECTOR SERVER) 9327000 2212 EQUIPO PRESCOLAR 2513 CAM AS 2612 ESTUCHE PARA INSTRUM ENTOS

1014 TELEVISOR 1316 ADAPTER 1801 CANASTO PORTATIL 2213 BILLAR 2514 CARRETA 2613 BAJO

1015 TOCADISCOS 1317 M ODEM  (EXTERNO) 1802 EQUIPO DE BOXEO 230000 M A N T EN IM IEN T O 2515 CARRITO DE BARRA 2614 PIANO

1016 VIDEOGRABADORA 1318 REGULADOR 1803 EQUIPO DE GIM NASIA 9321000 2516 CATRE 2615 BONGO

1017 TRANSCRIPTORA 1319 SWITCH PORT 1804 BICICLETA 2301 ANDAM IO 2517 CHINERO 2616 TIM BALES

1018 M EGAFONO 1320 ZIP DRIVE (EXTERNO) 1806 CARRITO DE GOLF 2302 ASPIRADORA INDUSTRIAL 2518 COQUETA 2617 GUITARRA

1019 CD PLAYER 1321 FLOPPY (EXTERNO) 1807 CRONOM ETRO 2303 BALANZA 2519 CREDENZA 270000 OB R A S D E A R T E

1020 ECUALIZADOR 140000 EQUIP O D E C OM UN IC A C ION 1808 M AQUINA DE BATEO 2304 BLOWER 2520 CUBICULO/M ODULO 9327000

1021 FRESNEL 9327000 1809 EQUIPO GIM NASIO 2305 CAJA DE HERRAM IENTAS 2521 CUNA 2701 ESCULTURA

110000 ED IF IC A C ION ES 1401 ANTENA 190000 EQUIP O M ED IC O 2306 CALADORAS 2522 ESCRITORIO SECRETARIAL 2702 OLEO

9350000 1402 CARGADOR DE RADIO 9315000 2307 CARRITO DE CARGA 2523 ESCRITORIO EJECUTIVO 2703 PINTURA

1101 CANCHA 1403 CUADRO TELEFONICO 1901 ESFIGM OGRAFO 2308 COM PRESOR 2524 GABINETE 2704 TARJA

1102 EDIFICIO 1404 INTERCOM UNICADOR 1902 M ICROSCOPIO 2309 EM BUDO 2525 GRADAS RODANTES 2705 ESTATUA

1103 PARQUE 1405 RADAR 1903 REGULADOR DE OXIGENO 2310 EQUIPO DE SOLDAR 2526 JUEGO DE COM EDOR 2706 SERIGRAFIA

1104 PISCINA 1406 RADIO PORTATIL 1904 SILLA DE RUEDAS 2311 ESCALERA 2527 JUEGO DE SALA 2707 PIEZA TALLADA

1105 PLAZA 1408 RADIO BASE 1905 TANQUE DE OXIGENO 2312 GATO M ECANICO 2529 LAM PARAS 2708 M EM ORABILIA

1106 PASEO 1409 POWER SUPPLY (RADIO) 1907 CAM ILLAS 2313 LIJADORA 2530 LOCKERS 2709 DIBUJO

1107 PISTA 1410 RADIO M OVIL 1908 GLUCOM ETRO 2314 M ANGUERA CAM IONES DE AGUA 2531 LONA/CARPA 2710 ARTESANIA

1108 ROTULOS 150000 EQUIP O D E JA R D IN ER IA 1909 M AQ. ELCTROCARDIOGRAM A 2315 PLANTA ELECTRICA 2532 M ARCO PARA FOTO 2711 M ASCARA

120000 EN SER ES 9327000 1910 M AQ. COLESTEROL 2316 PULIDORA 2533 M ECEDORA 2712 GRABADO

9327000 1501 PODADORA GRAM A M ANUAL 1911 M AQ. RAYOS X 2317 SIERRA 2534 M ESA DE CONFERENCIA 280000 T ER R EN OS

1204 ABANICO DE TECHO 1502 PODADORA TRACTOR 1912 M EDIDOR DE SANGRE 2318 TALADRO 2535 M ESA DE DIBUJO 9360000

1206 AIRE CENTRAL 1503 TRIM M ERS 1913 M ICROSCOPIO 2319 EQUIPO DE M EDIR TERRENO 2536 M ESA DE M AQUINILLA 2801 SOLAR

1207 AIRE CONSOLA 160000 EQUIP O D E OF IC IN A 200000 EQUIP O P ESA D O 2320 M AQ. DE LAVAR A PRESION 2537 M ESA FIJA 2802 TERRENOS

1208 AIRE DE PARED 9301000 9327000 2321 PISTOLA DE IM PACTO 2538 M ESA PLEGADIZA 290000 VEH IC ULOS

1210 CALENTADORES DE AGUA 1601 BOLETIN BOARD 2001 ARRASTRE 2322 CEPILLO ELECTRICO 2539 PODIO 9311000

1211 ESTUFA 1602 CALCULADORA 2002 COM PACTADOR 2323 M AQUINA DESTAPAR 2540 PUPITRE 2901 AUTOM OVIL

1212 EXTRACTOR 1603 DICTAFONO 2003 DIGGER 2324 GATO HIDRAULICO 2541 ROPEROS 2902 CAM ION HASTA 6.5 TONELADAS

1213 EXTRACTOR CAM PANA 1604 FAX 2004 GRADER 2325 TANQUE DE RESERVA 2542 SILLA DE ESPERA 2903 CAM ION SOBRE 6.5 TONELADAS

1214 CONGELADOR 1605 FOTOCOPIADORA 2005 LOADER BOM BA PARA AGUA 2543 SILLA EJECUTIVA 2904 GUAGUA

1215 HORNO M ICROONDAS 1607 GUILLOTINA 2006 M EZCLADORA 240000 P R OP . IN F R A EST R UC T UR A 2544 SILLA SECRETARIAL 2905 M OTORA

1216 LAVADORA 1608 LAM INADOR 2007 PAVIM ENTADORA 9462000 2545 SOFA 300000 C ON ST R UC C ION  EN  P R OGR ESO

1218 NEVERA 1609 M ALETIN 2008 ROLO 2401 ACERA 2546 TABLILLERO 9432000

1220 FUENTE DE AGUA 1610 M AQUINILLA 2009 TRACTOR 2402 CARRETERA 2547 FREGADERO INDUSTRIAL 310000 A C T IVOS A R R EN D A D OS

1221 M AQUINA DE HACER HIELO 1611 M IM EOGRAFO 2010 BARREDORA 2403 PISCINAS 2548 PECERA

1222 COM BO NEV/ESTUFA 1612 PERFORADORA ELECTRICA 2011 CONTENEDOR 2404 PUENTES 2549 TRIPODE 320000 B IEN ES IN M UEB LES (A D QUISIC ION ES)

1223 PURIFICADOR DE AIRE 1613 PIZARRA 2012 ENCAPSULADORA 2405 SISTEM A ALCANTARILLADO 2550 COLUM NAS DECORATIVAS 9434000

1224 PURIFICADO DE AGUA 1614 PORTACARTEL 2013 FINGER ELECTRICO 2406 CUNETONES 2551 JUEGO DORM ITORIO 3200 ESTRUCTURA DE UNA PLANTA

1225 HORNO CERAM ICA 1616 TRITURADORA DE PAPEL 210000 EQUIP O P OLIC IA C O 2407 SISTEM A DE TUBERIA 2552 RACK DE PARED-STAND 3201 ESTRUCTURA DE DOS O M AS PLANTAS

1617 PONCHADOR DE ASISTENCIA 9327000 2408 SISTEM A DE ALUM BRADO 2553 M ESA PARA PC 3202 TERRENOS

1618 PONCHADOR DE CORRESPONDENCIA 2101 CHALECO A PRUEBA DE BALAS 2409 SOTERRADO ELECTRICO 2554 CABALLETE

1619 M AQUINA DE ENCUADERNAR 2102 ESCOPETA 2555 URNA

1620 TUBO PARA PLANOS (ARCHIVAR) 2103 REVOLVER 2556 VITRINA

1621 M AQUINA DE FIRM AR CHEQUE 2104 RIFLE 2557 M AQ. ELABORAR TABACO

1622 FRANQUEADORA 2105 PISTOLA 2558 M UEBLE ANTIGUO

1623 M AQUINA P/TURNOS 2106 FOTOM ETRO 2559 PEDESTAL (ESCRITORIO)

RELACION CLASE Y TIPO DE ACTIVO FIJO
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CÓDIGO CLASE DE ACTIVO FIJO CON SU VIDA ÚTIL 
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NOTIFICACIÓN DE ACTIVOS FIJOS RECIBIDOS 
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HOJA DE NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD 

ADQUIRIDA POR DONACIÓN 
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NOTIFICACIÓN DE TRANSFERENCIA DE 

PROPIEDAD MUNICIPAL 

 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 14 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 263 de 291 
Aprobado  en octubre 2018 

 

 

NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD INSERVIBLE 
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCIÓN 

DE PAGOS POR COMPRA DE EQUIPO 
 

_____  Documentos básicos 
o  Hoja de Control de Documentos 
o  Factura  
o  firmada en original por el contratista  

o  certificada en original por el director de la unidad 
administrativa 

o que incluya certificación de ausencia de 
conflicto 

o Conduce firmado por quien recibió el equipo la 
mercancía y/o certificada por el director de la 
unidad administrativa 

o Número de Propiedad asignado 
o Recibo de Propiedad firmado por el empleado 

custodio 
 

_____   Compra por Subasta 
o  Número de la Subasta y el número del artículo 

 
_____  Compra por Cotización 

o  Tres (3) cotizaciones con especificaciones claras y 
detalladas 

 
_____   Compra único suplidor 

o Carta de exclusividad con fecha reciente (máximo tres 
meses) 

 
_____   Compra emergencia 

o Orden Ejecutiva 
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PROCESO DEL CIERRE DE AÑO FISCAL  

 

Orden Tarea Modulo 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
Responsable 

1 Efectuar ajustes a la 
contabilidad de ser 
necesario 

FI-GL FB50 Finanzas 
(Contabilidad) 

2 Fecha de corte de 
gestión de pagos (A 
discreción Directora 
Auxiliar Desembolsos) 

  Finanzas 
(Desembolsos) 

3 Ejecutar la 
depreciación de 
Activos Fijos 

FI-AA AFAB Finanzas (Activos 
Fijos) 

4 Actualizar las 
conciliaciones 
bancarias 

FI-BL FF67, FF.5, 
FF.6 

Finanzas 
(Contabilidad) 

5 Reconciliar los 
auxiliares entre 
módulos vs General 
Ledger 

FI-BL, 
FI-AR, 
FI-AP, 
PSCD 

FLB3N, 
FPL9, 
FBL5N, 
FBL1N 

Finanzas (Rentas 
Internas y 
Contabilidad) 

6 Completar 
contabilización 
documentos 
preliminares 
pendientes 

FI-GL FBV0 Finanzas 
(Contabilidad) 
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Orden Tarea Modulo 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
Responsable 

7 Análisis de saldos 
(Deudores, 
Acreedores, General 
Ledger) 

FI-GL, 
FI-AR,  
FI-AP, 
PSCD 

FD10N, 
FPL9, 
FK10N, 
FS10N, 
FBL3N, 
FBL5N, 
FBL1N 

Finanzas (Contabilidad 
y Rentas Internas) 

8 Verificar cuentas por 
cobrar de Patentes 

PSCD  Finanzas (Rentas 
Internas) 

9 Conciliar la cuenta de 
compensación EM/RF 
(SAP FI)  Pre-requisito 
el verificación de 
facturas se ha realizado 
en MM 

LO-
MM 

MB5S y 
MR11 

Finanzas 
(Desembolsos) y 
Compras y Subastas 

10 Cuenta de 
Compensación 
EM/RF.  Aclarar 
diferencias y 
corregirlas si es 
necesario (SAP LO-
MM) 

FI-GL F-03 y F.13 Finanzas 
(Contabilidad) 

11 Compensación de 
cuentas G/L, CxC, 
CxP, EMRF, BP, etc. 

FI-GL, 
LO-
MM, 
FI-AR, 
FI-AP, 
PSCD 

F-03, F.13, 
F-32, F-44 
Ver 
documento 
de DSOF 
Cierres 
PSCD 

Finanzas (Contabilidad 
y Desembolsos) 

12 Actualizar intereses de 
deudas abiertas 

 FPE1-VA01 Finanzas (Rentas 
Internas) 
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Orden Tarea Modulo 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
Responsable 

13 Transferir a Finanzas 
las claves de 
reconciliación.  Cierre 
de Claves pendientes-
Hacer este proceso con 
tiempo 

PSCD FPG1, FPG2 Finanzas (Rentas 
Internas) 

14 Verificar el saldo de 
las cuentas de ingreso 

PSCD FPO1P, 
FPL9 

Finanzas (Rentas 
Internas) 

15 Contabilización de 
nóminas quincenales 
de Junio del 2011 

HR-PY  Recursos Humanos 
(Nominas) 

16 Reembolsos de fondos 
a Fondo General 

  Finanzas (Tesorería) 

17 Imposición IVU – Se 
verifica en maestro de 
contribuyentes uno a 
uno y utilizando el 
IVU del mes anterior 
se reconoce una 
facturación para Junio 

IVU BP Finanzas (Rentas 
Internas) 

18 Ingreso diferido – 
Patentes 

 FB50 Finanzas 
(Contabilidad) 

19 Ingresos – Presupuesto 
no podía hacer el 
arrastre porque faltaba 
entrar los intereses de 
banco y otras 
transacciones 
relacionadas a ingresos 
– Todas tiene que estar 
hechas para poder 
hacer el arrastre 
(Carryfoward) de 
ingresos 

  Finanzas (Rentas 
Internas, Contabilidad y 
Tesorería) 
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Orden Tarea Modulo 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
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 
ingresos (definidas 
para el próximo año)   
Presupuesto hace el 
cambio inicial (la 
crea).  Finanzas tiene 
que hacer los cambios 
en FMDERIVE/SPRO 

FM FMBSBO Presupuesto 

24 Informe de ordenes 
abiertas año corriente y 
años anteriores 

 FMRP_RFF
MEP1AX 

Finanzas 
(Contabilidad) 

25 Cierre de órdenes de 
compras para liberar 
los fondos 
comprometidos 
(ordenes que no se 
vayan a recibir 
mercancía 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 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
Responsable 

28 Actualizar los rangos 
de número de 
documentos del nuevo 
ejercicio en FM 

FM OK60 Gerencia y Presupuesto 

29 Actualizar las reglas de 
derivación 

FM FMDERIVE Finanzas 
(Contabilidad), 
Tecnología y Gerencia 
y Presupuesto. 

30 Abrir periodos de FM FM FMIR, 
FMMI 

Gerencia y Presupuesto 

31 Determinar contratos 
de servicios a ser 
registrados previo al 
cierre 

  Gerencia y Presupuesto 

32 Cargar presupuesto de 
gastos por 
dependencia 

  Gerencia y Presupuesto 

33 Cargar presupuesto de 
ingresos 

  Gerencia y Presupuesto 

34 Arrastre Carryover FM FM FMJ2 Gerencia y Presupuesto 
35 Cerrar módulo de 

compras y subastas y 
de cuentas por pagar y 
abrir periodo para los 
módulos con la nueva 
vigencia 

FI-GL OB52 Finanzas 
(Contabilidad) 

36 Desplazar periodo en 
módulos de compras 

LO-
MM 

MMPV Compras y Subastas 

37 Autorizar 
contabilización en 
periodo (MM) anterior 
si fuese necesario 

LO-
MM 

MMRV Compras y Subastas 

38 Ejecutar 
Contabilizaciones 
periódicas de Activos 
Fijos 

FI-AA ASKB Finanzas 
(Contabilidad) 
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Orden Tarea Modulo 
SAP 

Transacción 
SAP 

Departamento y Área 
Responsable 

39 Cerrar año fiscal 
módulo de Activos 
Fijos 

FI-AA AJAB Finanzas 
(Contabilidad) 

40 Abrir año fiscal 
siguiente módulo de 
Activos Fijos 

FI-AA AJRW Finanzas 
(Contabilidad) 

41 Estados Financieros G 
o P) 

 ZFI15 Finanzas 
(Contabilidad) 

42 Arrastrar saldos de 
auxiliares 

FI-GL F.07 Finanzas 
(Desembolsos) 

43 Carry foward de Pos. 
Facturas 

  Gerencia y Presupuesto 

44 Arrastrar saldos de 
cuenta G/L 

FI-GL F.16 Finanzas 
(Contabilidad) 

45 Arrastrar saldos de 
cuenta a Especial 
Ledger 

FI-GL GVTR Finanzas 
(Contabilidad) 

46 Generar estados 
financieros definitivos 

FI-GL ZFI15 Finanzas 
(Contabilidad) 

47 Cerrar periodo 
especial 
definitivamente 

FI-GL OB52 Finanzas 
(Contabilidad) 

48 Verificar apertura del 
primer periodo 

GI-GL FB50, GD20 Finanzas 
(Contabilidad) 

49 Generar informe de 
gastos 

 ZFI13 Finanzas 
(Contabilidad) 

50 Generar informe de 
ingresos 

 ZFI17 Finanzas 
(Contabilidad) 

51 Generar informe de 
presupuesto revisado 
(Ingreso y Gasto) 

 ZFI14 Finanzas 
(Contabilidad) 
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MODELO INVENTARIO CERTIFICADO FIRMADO 
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SOLICITUD DE RELEVO DE PROPIEDAD 

 
 

Esta comunicación debe tener como anejo tabla en la cual se detalle la propiedad 

tenía el empleado y a quien van a pasar.   
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RECIBO DE PROPIEDAD (UN SOLO ACTIVO) 
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RECIBO DE PROPIEDAD 

(CUANDO EL EMPLEADO TIENE MAS DE DIEZ ACTIVOS) 
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RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO 

DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL 

 

                 RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO DE PROPIEDAD MUNICIPAL 
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ETIQUETA DE BARRA (LABELS) 
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CERTIFICACIÓN EXPEDIDA POR EL  

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGÍA 
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CERTIFICACIÓN EXPEDIDA POR EL  

DEPARTAMENTO DE OBRAS PÚBLICAS 
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CERTIFICACIÓN DE VACIADO DE GAS 
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CARTA SOLICITANDO DONATIVO DE PROPIEDAD 
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CERTIFICACIÓN DE VALORACIÓN 

(DONACIÓN DE EQUIPOS) 
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FORMULARIO RADICACIÓN DE PROYECTOS 

LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS 
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RESOLUCIÓN DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL  

DONACIÓN DE ACTIVOS 
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CERTIFICACIÓN APROBANDO  RESOLUCIÓN PARA DONACIÓN 

 

 



SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

DIVISIÓN DE PROPIEDAD Y SEGUROS 

ANEJO 31 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE ACTIVOS FIJOS Página 286 de 291 
Aprobado  en octubre 2018 

 

 

DECLARACIÓN JURADA PARA DONAR ACTIVOS FIJOS 
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FACTURA DE ACTIVOS FIJOS DECOMISADOS 
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CERTIFICACIÓN DE PROPIEDAD INSERVIBLE PARA DECOMISAR 
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HOJA DE RELEVO DE PROPIEDAD 
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LISTA DE COTEJO PARA 

ORIENTACIÓN A ENLACE DE PROPIEDAD 

 

 

 




