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1. ASPECTOS GENERALES
1. TIiTULO
Este manual se conocera como “Manual de Procedimientos para el

Tramite de Activos Fijos”

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

capacitar al personal nuevo en el area.

3. BASE LEGAL

La base legal por la que se rige el Area de Activos Fijos es el Capitulo 11,
Articulo 2.012 Control y Propiedad Municipal del Coédigo Municipal y por el
Capitulo VII, Custodia, Control y Contabilidad de la Propiedad Municipal del
Reglamento para la Administracion Municipal del 18 de julio de 2008.

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

animales.

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

Bienes inmuebles (Activos inmuebles) — Bienes raices,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

utilizar un activo a capacidad.

2. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE
ACTIVOS FLIJOS:

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

importante tener claro que la responsabilidad de administrar el control,

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

Alcalde delegada al Encargado de Propiedad Municipal por recomendacion del

Director de Finanzas.

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

sub-encargados adscritos en otros departamentos.

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

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

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

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

encargado de Propiedad del Departamento de Finanzas.

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

personal y/o departamento a cargo son:

2.1
1.

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

decomiso. Ver Anejos 5y 33.

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

Generar informes a la gerencia seguin sean solicitados.

ENCARGADO DE PROPIEDAD

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

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

Realizar baja de activos en el sistema.
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10.

11.

12,

13.
14,
15.

Ejecutar la depreciacion mensual de los activos.

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

Generar informes a la gerencia segun sean solicitados.

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

Crear y/o modificar emplazamientos.

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

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

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

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

Certificar relevos de propiedad. Ver Anejo 34.

Certificar el inventario fisico anual.

SUB-ENCARGADOS DE PROPIEDAD

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

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

Actualizar, validar y certificar el inventario fisico anual.

Generar informes a la gerencia segun sean solicitados.
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10.

11.

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

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

casos de ausencia del Enlace del Departamento.

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

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

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

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

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

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

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

Crear activos muebles, al momento de transferir un monto de un activo.
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12.

13.

14.

Adiestrar a los enlaces de propiedad sobre las normas, procedimientos y
reglamentacion aplicable a la propiedad municipal.

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

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

va a ser decomisado.

ENLACES DE PROPIEDAD

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

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

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

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

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.

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

hacer una querella.
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10.

11.

12.

13.

14,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.7 EMPLEADOS MUNICIPALES

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

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

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

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

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

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

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

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

el importe de la misma.

2.8. OTROS DEPARTAMENTOS

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

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

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

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

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

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

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

presentado a la Legislatura Municipal.

3 ACTIVOS FIJOS

3.1 CREAR UN ACTIVO F1IJO

Se considera activo todo equipo que tenga valor de $100.00 o0 mas y tener una
vida Gtil de dos (2) afios 0 mas. La mayoria de los activos muebles se crean en el
Departamento de Compras y Subastas o algun oficial de compras asignado en

otro departamento.

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



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

del equipo al Municipio.

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

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

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

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

@ [En -

1. Escribir la transaccion ASO1 I 0 buscarla via

menu, presionar la tecla de retorno.

& SAP Easy Access

< rdEHIC@e BHE LD BE @m
SAP Easy Access

= & HE F v a

~ S0 Mend SAP
v (1 Oficina

+ (1 componentes muftiaplicaciones
v [ Logistica
v S Finanzas
~ '3 Gestién financiera
» (1 Libro mayor
+ (1 Deudores
» [ Acreedores
» [ Cuenta corriente contractual
v [ Bancos
~ 34 Activos fijos
+ [ contabilizacion
~ 2 Activo fiio
~ 3 Crear
+ 17 ASO1 - Activo fiio

5 Q ﬁﬁii asagnlEl act filoc
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2. Saldra la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn

Clase activos fijos D j
Sociedad )

Ctd.de activos fijos iguales 1

Modelo

Activo fijio

Subndmero

Sociedad

[ Postcapitalizacidn

. , 7 /
3. En el campo de Chse activos fjos se presiona sobre el simbolo =1, saldra la

siguiente pantalla:

[E Clase de activos fijos (1)

- Sociedad y clases | Asignacidn de cuentas/Formato de imagen |I| |§|
. . IF
Clase activos fiios |_|
Sociedad = mact
Ctd.mdxima aciertos 500
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4. Presionar sobre el icono , saldra la siguiente pantalla:

[ Clase de activos fijos (1) 23 Entradas encontradas —

Sociedad y clases | Asignacidn de cuentas/Fo... |I| O

02 CA G el e IS TR

Sociedad: MAC1

Clase * Denominacién de la clase inmov.
: 100000 :AUDIDVISUHL

110000 EDIFICACIOMES

120000 EMSERES

130000 EQUIPO DE COMPUTACION
140000 EQUIPO DE COMUMNICACION
150000 EQUIPO DE JARDIMERIA

160000 EQUIPO DE OFICINA

170000 EQUIPO DE SEGURIDAD

180000 EQUIPO DEPORTIVG

190000 EQUIPO MEDICO

200000 EQUIPO PESADO

210000 EQUIPO POLICIACO

220000 EQUIPO RECREATIVO

230000 MANTEMIMIEMTO

240000 PROPIEDAD DE INFRAESTRUCTURA
250000 MOBILIARIO

260000 MUSICAL

270000 OBRAS DE ARTE

280000 TERREMOS

290000 VEHICULOS

300000 COMSTRUCCION EM PROGRESO
310000 ACTIVOS ARREMDADOS

320000 BIEMES IMMUEBLES (ADQUISICION)

23 Entradas encontradas

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

crear un Parque de Pelota nuevo, presionar dos veces sobre

| 200000 , CONSTRUCCION EM PROGRESO |
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Nota: De tener duda de cual clase de activo se debe escoger, referirse al Anejo 8
- Codigo y Clase de Activo Fijo con Cuenta de Gasto y Cuenta Mayor.

6.  Enel campo de se escribira 2251,

Ctd.de activos fios iguales

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

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

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

Datos maestros

presionara el botdn de , saldré la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Datos maestros

H B
Act.fiio INIERN-00001] [0
Clase 300000 CONSTRUCCION EN PR..  Sociedad MAC1

.~ General } Dependiente tiempo | Asignaciones + Origen  © Impto.sobre patrim. © Seqguros | Valoracidn

Datos generales

. - I sl e
Denominadion J ] |@|
Determ.cuentas 300000 CONSTRUCCION EN PROGRESO
Cantidad 0.000
Inventario
Ultimo inventario el | Incluir AF en lista de inventario

Mota de inventario

Informacidn contabilzacidn

Capitalizado el Descapitalizacion el
Alta original el
Afio de alta [uas} Pedido el
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9. En el campo de primera linea, se escribira en letra mayuscula

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

ESTADIO LOS CRIOLLOS

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

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

siguientes tipos de referencias:

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

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

12.  Los campos de [ Uitimo inventerio el y |Mota de inventaro| no son necesarios

llenarlos cuando se estan creando los activos.

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

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

z

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

siguiente pantalla:

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

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

Nombre de Proyecto
ESTADIO LOS CRIOLLOS

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

Numero de Activo

Cocmentarios

E

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

envian esta tabla al Area de Activos Fijos.

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

] , .. . - ot
grabar [ Saldrael S|gmente mensaje W) Texto grabado temporamente solo en merar ppal. Ver texto explicativo.

en la parte inferior de la pantalla.

16.  Presionar el icono L& para continuar creando el activo.
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Dependiente tiempo

17.  Presionar en la pestafia de , saldra la siguiente pantalla:

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

Centro de coste |
L= |

Centro

Emplazamiento

Mimero de personal
Fondo
Area funcional

Centro gestor

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

solicitando crear el activo.

a. El campo de | Centro de coste] se escribira el cadigo del departamento

que esta en la partida. En este ejemplo se escribiré.
b. El campo de se escribira el numero de fondo indicado en la

partida. En este ejemplo se escribiré.

C. El campo de LArea funcional] ge escribird el nimero de area funcional

indicado en la partida. En este ejemplo se escribiré.

d. El campo de se escribird el nUmero de centro gestor
indicado en la partida. En este ejemplo se escribira

e. Los campos de| Centrn:|| |Emplaz:=|mientu| y |NL’1merD de persn:unal| no son

necesarios llenarlos cuando se estan 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:

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

I 7t
Centro de coste I_|:£2155 _|
Centro
Emplazamiento

Mumero de personal

Fondo 001
Area funcional 03
Centro gestor 12155

DESARROLLO DE PROY ..

FOO GENERAL
PLANIFICACION v DSARROLLO
DES. DE PROYECTOS

20.  Presionar en la pestafia de [.2M980 | saldra la siguiente pantalla:

Origen
Acreedor
AF comprado nuevo
Comprado 28 mano

Activo fio orig.
Afio adquis.orig.
Walor original

Imputaciones de inversion

Orden de inversion
Elemento PEP aaaaoon

Alta el

usD

FONDO GEMNERAL

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

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

este ejemplo se dejara ell2200000]

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



[ ] AF comprado nuevo

22.  Las siguientes opciones .L©0mPr3d0 22 MaN0 | s narg jndicar 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 presionara en la

TIPO ACTIVO

Asignaciones

pestafia de Ir al campo de y escoger el tipo de

. . . T 7
activo a crear presionando en el icono . De tener duda de cual clase de

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

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

El act.fj. 3000000706 0 se ha creado

informacién. Saldra el siguiente mensaje
en la parte inferior de la pantalla, donde indica el nimero de activo fijo

creado.

3.2CREAR SUB-NUMERO DE ACTIVO F1JO
Para crear un sub-niimero es necesario enviar al Area de Propiedad ¢l Anejo 10
— Cédigo Clase de Activo Fijo con su Vida Util, que incluya el nimero del

proyecto original. Se trabaja de la misma manera que al crear un activo.
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I 51
1. Escribir la transaccion AS11 4 JlesLy " | o buscarla via
menu, presionar tecla de retorno.
[ SAP Easy Access
& v JdH eace@ DHE oo BE D
SAP Easy Access
B & HE 57 v a
~ 123 Menl SAP -
» (] oficna ~
+ (1 Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
* =1 Finanzas

~ 13 Gestidn financiera
» (3 Libro mayor
[ Deudores
(] Acreedores
(7 cuenta corriente contractual
[ Bancos
=1 Activos fijos
» [ contabilizacidn
~ &1 Activo fiio
~ 21 Crear
- 1) ASD1 - Activo fiio
+ ) ASZ1 - Complejo act.fios
~ 21 Subnimero
+ 2 AS11 - Activo fio
. ) acoa Gamploio oot fioe

4 v v v =

2. Saldra la siguiente pantalla:

Crear subnumero: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn

.
Activo fijo _|

Sociedad

e
e

Cantidad de subnimeros iguales

[ | Postcapitalizacidn
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3. En el campo de se escribira el numero de activo fijo al que se
desea crear un sub-nimero. En este ejemplo se escribiral 2002200700
4. Enel campo de se escribiral™cl

5. En el campo de |Cantidad de subnimeros iguales | go escribirg la cantidad de sub

numeros que se desean crear. En este ejemplo se escribira

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

Datos maestros

presionara el icono , saldra la siguiente pantalla:

Crear activo fijo: Datos maestros

H o
Act.fijo 3000000700 | [1
Clase 300000 CONSTRUCCION EN PR..  Sociedad MAC1

" General | Dependiente tiempo Asignaciones Origen Impto.sobre patrim. Sequros Valoracidn

Datos generales

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

Cantidad 0.000

Inwentario

Ultimo inventario el |Incluir AF en lista de inventario

Mota de inventario

Informacidn contabiizacidn

Capitalzado el Descapitalizacidn el
Alta original el
Afio de alta oo Pedido el
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Nota: Al crear un sub-nimero traera la informacion del activo principal,

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

7. En el campo de se escribira la descripcidn del activo se va a

crear. En este ejemp|0 se dejaré. BO BORINQUEN ATRAVEZADA AMP FAC RECREATIVAS ’ ya

que el activo a crear es del mismo proyecto. Para los casos de activos
muebles se seguira el siguiente formato: Denominacion y/o descripcion,
marca y modelo (ej. IMPRESORA HP 1212-3A)

8. En el campo segunda linea (Descripcion) se escribiran los

siguientes tipos de referencias:

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

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

9. Los campos de LOfmoinventarioel| v [vots de nventaro] no son necesarios

llenarlos cuando se estan creando los activos.
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Z

10. EIl siguiente icono se utiliza por que se tiene que afadir mas

informacién importante del activo o evidencia de por qué se cred el activo.

z

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

pantalla:

Modificar Maestro AF gral.texto explic.: MACIINTERN-000010000 Idioma E
M [f—‘=i. ¢y Formatos |9 Formatos de caracteres | 1 @ & G @ ﬂ%’ @

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

11. En este ejemplo se afiadira la siguiente tabla

e ———————————————
Nembre de Proyecto

MEJORAS FACILIDADES RECEEATIVAS BARRIO BORINQUEN

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

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

Nimero de Activo

Comentarios

i
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12,

13.

14,

. . . -, - - . []
Al terminar de escribir la informacion necesaria, presione el icono = para

grabar y saldra el siguiente mensaje

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

en

la parte inferior de la pantalla.

Presionar el icono € para continuar creando el activo.

Presionar la pestafa de

Dependiente tiempo

, saldré la siguiente pantalla:

Centro de coste

Centro
Emplazamiento
MNimero de personal
Fondo

Area funcional

Centro gestaor

Intervalo del 01/01/1900 hasta el 12/31/9999
=t
_| DESARROLLO DE PROY ..

:I}ElEE

12155

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

15.

16.

17.

18.

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

persona que esta solicitando crear el activo.

El campo de | Centro de coste] agcribira el codigo del Departamento que esta

en la partida. En este ejemplo se dejaré.

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

En este ejemplo se escribira

El campo de

Area funcional

se escribird el nimero de area funcional indicado

en la partida. En este ejemplo se dejaré.
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19. El campo de se escribira el nimero de centro gestor indicado

- - - 7 ! =
en la partida. En este ejemplo se dejara 12133

20. Los campos de| Centro |’ | Emplazamientn| y |NL’1mern de persunal| no SON necesarios

Ilenarlos cuando se estan 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:

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

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

Mdmero de personal

Fondo 001 FDO GEMERAL
Area funcional 03 PLANIFICACION y DSARROLLO
Centro gestor 12155 DES. DE PROYECTOS
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22. Presionar la pestaiia de 91980 | saldréa la siguiente pantalla:

Origen
Acreedor
| AF comprado nueva
_|Comprado 22 mano

Activo fio orig. Alta el
Afio adquis.orig.
Walor original UsD

Imputaciones de inversion

Orden de inversion
Elermento PEP 0000000 FOMDO GEMERAL

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

escribira el nmero de programa presupuestario indicado en la partida. En
este ejemplo se dejara el

[_ AF comprado nuevo]

~ |Comprado 22 mano

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

TIPO ACTIVO

Asignaciones

la pestaria de Ir al campo de y escoger el tipo

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

Relacion y Clase de Activo.
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Al terminar de crear el equipo se presionara el simbolo de grabar,

saldra el siguiente mensaje |8 £ 2ct.. 3000000700 1 e ha creado] g parte

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

sub nimero.

3.3 MODIFICAR UN ACTIVO FIJO

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

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

1. Escribir la transaccion AS02 =41 0 buscarla via ment:
=g Menl  Tratar  Favoritos  Detalles  Sisterma  Ayuda
V) FdEHC@e EHE Dha8 BE @
SAP Easy Access

BE & HE &£ v a

-+ Mend SAP
+ (7 oficina
* [J componentes multiaplicaciones

v [ Logistica
~ 31 Finanzas
= ‘2 Gestién financiera
v (1 Libro mayor
[ peudores
[ Acreedores
[ Cuenta corriente contractual
[ Bancos
~ 33 Activos fijos
+ (3 contabilizacin
~ &3 Activo fiio
v [ crear
~ &1 Modificar

« {6 AS02 - Activo fijo;
. = f‘nmr@ art fige
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Modificar activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn ~ Valores activos fijos

Activo fiio |
o = |

Subndamero

Sociedad [

3. En el campo de se escribira el nimero de activo fijo a modificarse.
En este ejemplo se escribira :
4, En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a

- - 7 - - - V4 l:l
modificarse tenga un sub-numero. En este ejemplo se escribira = ya que

se quiere modificar el activo principal.

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

Datos maestros

presionara , saldré la siguiente pantalla:

Modificar activo fijo: Datos maestros
i [ valores activos fios

Act.fio 1300009381 0 PRINTER COM SCAMER Y FAX
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad MAC1

. General | Dependiente tiempo Asignaciones 0rigen Impto.sobre patrim. Sequros Valoracidn

Datos generales
=
Denominacion LPF{INTEF{ COM SCAMER Y FAX

=

L &
Determ.cuentas 130000 EQUIPO DE COMPUTACION

Mimero de serie

Mimero de inventario

Cantidad 1 C/U  cada uno
Inventario
Ultirme inventario el | Incluir AF en lista de inventario

Nota de inventario

Informacidn contabiizacion
Capitalizado el 1270372014 Descapitalizacidn el
Ala original el 12/03/2014

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

pueden modificar los siguientes campos:

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

En este ejemplo se modificara con[MPRESORA HP 3 EN 1],

9. En el campo de segunda linea (Descripcion) se escribiran los

siguientes tipos de referencias:
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10.  Ubicacidn especifica (almacén, techo, estacionamiento)

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

12.  Enel campo de [dmero de serie| se modificara si aplica el nimero de serie del

activo. En este ejemplo se escribiré.

13. De tener informacion relevante o afiadir un documento importante del

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

pantalla:

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

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

= §

14.  Despues de terminar de escribir o afiadir informacién relevante del activo,

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

15. En el campo de [YEme inventzrio el | o0 modifica poniendo el Gltimo dia del

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

16. En el campo de [ Nota de mventaro | g0 modifica poniendo alguna nota

importante del inventario que se esté certificando. En este ejemplo se

dejara en blanco.
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Dependiente tiempo

17. Ir ala pestaia de saldra la siguiente pantalla:

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

Emplazamiento

Mimero de personal

Fondo 630 £86,960.00

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

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

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

o

|m Otros intervalos £ CO .
saldra la siguiente pantalla:
Modificar activo fijo: Resumen intervalos temporales
Act.fiio 1300009381 0 IMPRESORA HP 3 EN 1
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad MAC1
Interv.tiempo
de Centro co... Emplaz. MN% pers... Fondo Ar... |Centro gestor B...
01;"01;"1900@4253 j aa0 01 14253
-« [ ]
|§| Selec.intervalo |||E- Afiadir intervalo
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19. Presionar [E___Afedr intervalo ",saldrélasiguiente pantalla

[© Crear intervalo nuevo

Fecha inicio intervalo nuevo

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

realizd la transferencia, segun la Notificacion de Transferencia de

Propiedad Municipal — Anejo 13. En este ejemplo se escribira

03/09/2015

21, Presionar en el simbolo del check mark [¥] y abrird una nueva linea

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

Interv.tiempo

de Centro co... Emplaz. N pers... Fondo Ar... |Centro gestor B...

I 1 -
03/09/2015 E'4253 _| 640 01 14253 Iv]
01/01/1900 14253 6490 01 14253 ]

22. Endicha linea se ird al campo gue esta debajo de la columna
de y se escribird el nimero del departamento que esta a cargo

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

, saldré la siguiente pantalla:

x
=]

Centro de coste | Denominacidn del centro de coste Jerarguia estdndar L
I~ all
Centro de coste |
5 =l
Sociedad CO
Sociedad MAC1

Clase centro coste

Responsable

Usuario responsable

Texto breve CeCo

Clave de idiorma

Ctd.maxirma aciertos

24,

PR ———— B
[ Centro de coste (1) 46 Entradas encontradas

Presionar sobre el simbolo del check mark

, saldra la siguiente pantalla:

==

x
. Centro de coste ‘ Denominacién del centro de coste Jerarquia estandar Unidad organiza... =]
[BL
Ce.co...” 8000 | Soc. | Ce... Responsable Us.re... Texto breve Idio... Validode A
: 11101 : MACI MACL W LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL ES 01/01/1900 12/31/9999 =
11102 MACI MAC1 W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ES 01/01/1900 12/31/999% ~
11154 MACI MACL W LYDIA 1. RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES 01/01/2005 12/31/9999
12106 MACI MACL W LUIS E SANTIAGO R MANEIO DE EMERGENCIA ES 07/01/2006 12/31/9999
12107 MAC1 MACI W  MARRERO, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI ES 07/01/2006 12/31/9299
12108 MACI MACL W LUCILLE J. CORDERO P RECURSDS HUMANOS ES 01/01/2005 12/31/9999
12120 MACI MACL W MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES 01/01/1900 12/31/9999
12121 MACI MACL W CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA ES 01/01/1900 12/31/9999
12122 MACI MACL W CORTANO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES 01/01/1900 12/31/9999
12125 MACI MACL W  SAMDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES 01/01/1900 12/31/9999
12138 MAC1 MACI W  ADA B. CABALLERO MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES 01/01/1900 12/31/9999
12140 MACI MACL W MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES 01/01/1900 12/31/9999
12155 MACI MAC1 W LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES 01/01/2005 12/31/9999
12159 MACI MACL W MONICA VEGA CONDE OFICINA ASESOR EJEC ES 01/01/2013 12/31/9999
13103 MAC1 MACI W  ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES 01/01/1900 12/31/9999
13108 MAC1 MACI W  CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ES 01/01/1900 12/31/9999
13113 MACI MACL W RUBEN REDONDO RECURSOS EXTERMOS ES 01/01/1900 12/31/9999
13119 MACI MACL W EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARIA ES 01/01/1900 12/31/9999
13122 MACI MACI W  ANA L. VELEZ GERENCIA Y PRESUPUES ES 01/01/2005 12/31/9999 I
13123 MACI MACL W GILBERTO M. GONZALEZ TECH. DE INFORMACION ~ ES 01/01/1900 12/31/9999
13139 MAC1 MACI W  WILFREDO A. PUIG MED COMPRAS Y SUBASTAS ES 01/01/1900 12/31/9999
13152 MACI MACL W  VICTOR M. CORIANQ SEC. ADMINISTRACION  ES 01/01/2005 12/31/9999
14104 MACI MACL W DENISE ROSARIO PEREZ OBRAS PUBLICAS ES 01/01/1900 12/31/9999
14110 MACI MAC1 W LIVIA ROMAN RECICL Y SANEAMIENTO  ES 01/01/1900 12/31/9999
14128 MACI MACL W OMARF D. ORTEGA MILA ORMATO Y EMBELLECIMI  ES 01/01/1900 12/31/9999 =
14146 MAC1 MACI W  ADA B. CABALLERO SEC. INFRAESTRUCTURA  ES 01/01/1900 12/31/9999 ~
i i
46 Entradas encontradas
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25. Buscar el departamento donde esta ubicado el equipo. En este ejemplo se

escogera presionando dos veces sobre icono.
| 12121 : MAC1T MACL W CARLOS ESPADA AUDITORIA INTEF‘.NA|
26.  De necesitar modificar el emplazamiento ir al campo que esta

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

7 , . .
code L2 , saldra la siguiente pantalla:

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

" Restricciones |

FIIEHEHHHEII@H@H& I []

| Ce. . Emplaz. Denominacion

| 1000000 HURTADO
i 1100000 A DECOMISAR
| 1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
i 1110200 OFICINA DEL ALCALDE
1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE
| 1110202 OFICINA DE PREMSA
| 1110203 OFICINA DE MONITOREO
| 1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES
| 1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
| 1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA
| 1110207 INNOWVA
| 1110208 FINCA AGRICOLA
| 1110209 ATEMCION CIUDADANA
| 1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD
| 1115401 COMUNICACIONES (PRENSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES
| 1115403 C3TEC
| 1212000 ASUNMTOS LEGALES
| 1212001 TRIBUMAL MUNICIPAL
| 1212100 AUDITORIA INTERNA
| 1212101 OFICINA AUDITORES OCPR

12127200 GERERCTA % DRECIIDIIES TN

304 Entradas encontradas

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

Pagina 43 de 291



27. Se escogerad el emplazamiento donde esta ubicado el equipo. En este

ejemplo se escogerd y se presionara dos veces sobre

| 1212100 AUDITORIA INTERNA |

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

debajo de la columna (M2Pe=| y se escribira el nimero del empleado que
esta a cargo del equipo.

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

T , . .
21 saldra la siguiente pantalla:

[E Niumero de personal (1) s
Mimero IC " Asignacién organizativa | Busg.lbre [«[»][5]
P IS sl
Divisidn de personal |_| J@

Subdivision personal

Grupo de personal [
Area de personal [ ]
Area de ndmina

Sociedad [ ]
Centro de coste

Unidad organizativa

Clave organizacion
Grupo de encargados

Encargado tiempos

Apelido

MNombre

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

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

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

Espada. En el campo de se escribiral 2L

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

presionar el simbolo del check mark saldré la siguiente pantalla:

[= Numero de personal (1) 13 Entradas encontradas

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

| |

| =D
Di.." SDVP... Gr... AP.. Al.|Soc. |Ce.co.. Un.org. |ClaveOrganiz Agr. |EnTm... No pers.  Nombre del empleado o candi...  Desde Hasta
MC20 : 2001 E RE RG MAC1 12125 50000850 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 06/01/2003 08/15/2004
MC20 2001 N RE RG MAC1 12125 50000650 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 08/16/2004 12/15/2010
MC20 2001 N RE RG MAC1 12125 50000650 MC200000012125 MC20 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 12/16/2010 10/15/2011
MC20 2005 E CO RG MAC1 12121 50000187 MC300000013103 MC20 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 11/01/2013 12/31/9999
MC30 32001 E RE RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 03/01/2012 08/31/2013
MC30 3001 E RE RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 09/01/2013 10/31/2013
MC30 3001 E TT RG MAC1 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 07/01/2010 06/30/2011
MC30 32001 E TT RG MACI 13103 50000190 MC300000013103 MC30 00004309 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLON 07/01/2011 02/29/2012
MC30 3001 N PR RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 10/16/2011 04/15/2012
MC30 3001 N PR RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 02/01/2014 07/31/2014
MC30 32001 N RE RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 04/16/2012 08/31/2013
MC30 3001 N RE RG MAC1 13103 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 09/01/2013 01/31/2014
MC30 2001 N RE RG MAC1 13102 50000190 MC200000013103 MC30 00000083 LOURDES ESPADA-DE LA CRUZ 08/01/2014 12/31/9999

13 Entradas encontradas

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

W5 £ (0 RG MAC 12121 50000187 NC300000013103 MC20 00004309 CARLOS ANTONIO ESPAD
34. EIl campo que esta debajo de la columna no se

modifica.

35. Al finalizar presionar el simbolo de back <& y saldra la pantalla

modificada

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

Centro de coste 12121 AUDITORIA INTERMA

Emplazamiento 1212100 AUDITORIA INTERNA =l
Mirmero de personal 4308 CARLOS ANTONIO ESPADA-COLONM

Fondo &40 £86,960.00

Area funcional 01 ADMINISTRACION

Centro gestor 14253 SEC DESAROLLO HUMA..

ﬁ Otros intervalos |§> Deriv.nueva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 45 de 291
Aprobado en noviembre 2018



36. De necesitar modificar y/o LNimero de personal] e pyede

|£ Otros intervalos |

modificar sin tener que ir al campo de

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

[] .. . i
’ saldra el S|gU|ente mensaje Se han modificado El act.fj. 1300009381 0 en la

parte inferior de la pantalla.
38. Las demas pestafias se podran visualizar en los procesos de Crear un activo
fijo (Transaccion AS01) o el visualizar un activo fijo (Transaccion AS03).

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

cual se esta trabajando presionando [ Valores activos fios]  ga1dr4 [a siguiente

Explorer AF
B & & R
I s £ e som ] T .
Activo fjo MAC1-1300009381/0... | Sociedad L}'A:lJ Municipio Autdno. Caguas
v freas de valoracisn Activo fjo 1300009381 | [0 IMPRESORA HP 3 EN 1
- [Ho1 Area contable en:
- [Ho2 irea de registres - .
Eercico [4] 2015 »]

.~ Valores plan ) Valores contab. Comparaciones Parametros

B¢ @ o) [EEe
Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio Modfficacién Fin ejercica Mon.

Movim.inventario 365.00 365.00 USD

ol 4 .|| valor de adquisicién 365.00 365.00 USD
Objetos relacionados con activo ... Amortizacién normal 365.00-  365.00- USD
~ (3 Acreedor Amo no planificada UsD
N @ SCANNER OVERSEAS OF F Correccidn usD

~ &3 centro de coste

- worow e | [8)[A]) BLE D@ B J=) b B @) 8] /s ]

~ &3 Empleados

; Movimientos
~ S Pedido Fecha ref. Importe ClMov | Texto case movim. £ Amo normal Mon.
-+ A% 11/21/2014 12/03/2014  365.00 120  Entrada de mercancias 365.00- USD
~ &3 Cuenta de mayor = 365.00- USD

* [ EQUIPO DE COMPUTACIO
~ &0 Elemento PEP
- £\ 2015k04

39. De tener duda como se utiliza esta pantalla, ir al Visualizar los
movimientos contables que ha tenido el activo fijo (Transaccion AWO1N)
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3.4 VISUALIZAR ACTIVO FIJO
Esta transaccion es utilizada por los Enlaces de Propiedad y/o Personal que tenga
acceso a SAP. En esta transaccion no se pueden realizar ningin tipo de

modificacion en el Sistema.

1. Escribir la transaccion ASO03 & Lm .

L=

o buscarla via

menu:

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& I dHBC@@ SHER DD L8 BAE @

SAP Easy Access
(G & EEH S v o

~ 1 Meni SAP
¥ O Oficina
¥ (1 Componentes multiaplicaciones
¥ [ Logistica
* =1 Finanzas
* &1 Gestidn financiera
¥ (7 Libro mayor
(7 Deudores
(7 Acreedores
(7 Cuenta corriente contractual
(7 Bancos
=1 Activos fijos
+ [ Contabilizacidn
~ 3 Activo fio
v (O Crear
v [ Modificar
= 1 Visualizar
- I ASD3 - Activo fijo]
. [ Pl I e Ta 1 i Ta =T fiine
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Visualizar activo fijo: Pantalla llamada

Datos maestros  Areas de valoracidn ~ Valores activos fiios

IF =t
Activo fijo |
e =
Subnimero
Sociedad 4

3. En el campo de se escribira el nimero de activo fijo a visualizar.
En este ejemplo se escribira :
4, En el campo de se utiliza en los casos que el activo fijo a

- - 7 - - - 7 l:l
visualizarse tenga un sub-numero. En este ejemplo se escribira = ya que

se quiere visualizar el activo principal.

5. En el campo de se escribiré.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 48 de 291
Aprobado en noviembre 2018



6. Al terminar de llenar los campos se presionara Retorno o presionara

Datos maestros

, saldré la siguiente pantalla:

Visualizar activo fijo: Datos maestros

e [ Valores activos fiios

Act.fijo h3ooonesel IMPRESORA HP 3 EN 1
Clase 130000 EQ. DE COMPUTACION Sociedad MAC1

.~ General | Dependiente tiempo Asignaciones Origen Impto.sobre patrim. Seguros Valoracidn

Datos generales

Denominacidn IMPRESORA HP 3 EN 1 @
Determ.cuentas 130000 EQUIFO DE COMPUTACION
MNamero de serie SDSASCADS

Mimero de inventario

Cantidad 1 C/U| cada uno
Inventario
Ultimo inventario el 06/30/2015 7]

Mota de inventario

Informacion contabilzacidn

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

7. Al traer esta pantalla lleva a la pestafia de [L82%8@l | donde se pueden

visualizar los siguientes campos:

8. En el campo de 1ra linea, se visualiza la descripcion.
9. En el campo de 2da linea, se visualiza la ubicacion especifica

o referencia del equipo.

10. Enel campo de [dmero de serie| gq visyaliza si aplica el numero de serie del

activo.
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11. Enel campo de [Ndmero de inventario | o ysisyaliza el ndmero de inventario que

se le haya dado al activo.

12.  En el campo de [Uitimo nventaro el | oo visyaliza la Gltima vez que se vio el

activo.

13.  En el campo de [ Nota de nventario| qg yisyaliza cualquier nota cuando se

certifico el inventario.

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

activo.

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

de alta el activo.

16. En el campo de |Despitalzacion el | muyestra la fecha del dia que se

descapitalizo el activo.

Dependiente tiempo

17.  En la pestaiia de presionar saldra la siguiente pantalla:

Intervalo del 03/09/2015 hasta el 12/31/9999
Centro de coste 12121 AUDITORIA INTERMA
Ermplazamiento 1212100 AUDITORIA INTERNA | A |
Mimero de personal 4309 CARLOS ANTOMIO ESPADA-COLON
Fondo 6390 $86,260.00
Area funcional 01 ADMINISTRACION
Centro gestor 14253 SEC DESAROLLD HUMA .
) .
Py Otros intervalos

18. En esta pantalla se podra visualizar los siguientes campos:
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19. En el campo de | Centro de coste| o vigualiza el departamento donde se
encuentra el activo.
20. Enel campo de se visualiza en que area del departamento se

encuentra el activo.

21.  Enel campo de [Mimero de personal | se visualiza que empleado es custodio del

equipo.

22.  En los siguientes camposLFondo | [Area fundonal | v, | Centro gestor | ge yjjsyaliza

cual fue el fondo, area funcional y centro gestor con que se adquirio el

equipo.

Asignaciones

23. En lapestana de al presionar, saldra la siguiente pantalla:

Asignaciones

TIPO ACTIVO 1304 IMPRESORA
PORCIENTO FEDERAL

USO/CONDICION

Criterio clasif.4

CODIGO DE EDIFICIO

Suprandmero de AF

Integracidn de activos fios y equipo
Crear/Modificar equipos del reg.maestro de act.fios

WF Sinc |Mamero equipo T...|Tp.objeto  |Denominacidn de objeto técnico m

24.  En esta pantalla se podra visualizar los siguiente:
25. En el campo de [P0 AcTVO|se visualiza el tipo de activo que se esta

visualizando.
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26.  Los demas campos no se utilizan.

[ . , . .
27. En la pestaia de al presionar, saldra la siguiente pantalla:

Qrigen
Acreedor 660497955 SCANMER OVERSEAS OF P.R. INC

Afio adguis.orig.
Valor original 0.00 usD

Imputaciones de inversidn
Orden de inversidn
Elemento PEP 2015E04 JAQUE AL CRIMENM (WIOLEMNCIA DOME...

28.  En esta pantalla se podra visualizar lo siguiente:
29. Enel campo de se podra visualizar a quien fue el suplidor que se
le compro el activo.

30. Enel campo de se podra visualizar el elemento PEP con que

se adquirio el activo.

Seguros

31. En lapestafia de al presionar, saldra la siguiente pantalla:

Sequros

Clase

Sociedad GL

MO de pdliza

Comentario B’y

Inicio

Cambio ejer.

Val.aseg.act. 0.00 de
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32.  Esta seccion de Seguros no se esta usando por el momento, pero en dicha

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

33.  Alterminar de visualizar el activo se daré al simbolo de trés €], De querer

visualizar movimientos contables que ha tenido el activo que se esta

visualizando presionar en LYaleres actvos fios] 5144 |a siguiente pantalla:

Explorer AF
B & & [

. . U T
Activo fiio MAC1-1300009381/0... | Sociedad L}’_Ac.'l_l Municipio Autdéno. Caguas
S Areas de valoracitn Activo fio 1300009381 | [0 IMPRESORA HP 3 EN 1

u Eﬂl Area contable en 1

. EGE Area de registros — —

Bjercicio |4 |2015| }|

.~ Valores plan | Valores contab.  + Comparaciones - Parametros

B¢ @ . @) [E][E]=

Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio | Modificacién = Fin ejercico Mon.
Movim.inventario 365.00 365.00 USD
i e i g Valor de adquisicicn 365.00 365.00 USD
Objetos relacionados con activo ... Amortizacién normal 365.00-  365.00- USD
- &4 Acreedor Amo no planificada usb
- =) SCANNER OVERSEAS OF | | Correcdidn UsD

~ 3 Centro de coste —

- B AUDITORIA INTERNA & (&[T (2.2 (B JE =L (1) ) (8] (2] 555 Tedo |

* 1 Empleados

- 0 Movimientos
- &1 Pedido Fecha ref. Importe | CMov | Texto clase movim. E Amo normal | Mon.
+ 4% 11/21/2014 12/03/2014  365.00 120  Entrada de mercancias 365.00- USD

~ &1 Cuenta de mayor

- B EQUIPO DE COMPUTACIO
~ &3 Elemento PEP

- £ 2015K04

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

I~ 51
& | -
L

L=

1. Escribir la transaccion AWO01N

mend.

o buscarla via

[ Meni Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

& rdHC@e SHER D0L0 BHE @

SAP Easy Access
B & HE S v a

~ 121 Meni SAP
» (I Oficina
* [J Componentes multiaplicaciones
¥ [(JLogistica
~ 21 Finanzas
~ 3 Gestidn financiera
* [ Libro mayor
(1 Deudores
(7 Acreedores
(7 Cuenta corriente contractual
(J Bancos
1 Activos fijos
» [ Contabilizacidn
~ 2 Activo fijo
v (O Crear
v [ Modificar
v (7 Visualizar
£} AWO1N - Asset Explorer,

{4 = = =+

*

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

Explorer AF
B & AR
Sociedad r| _|
L= |
Activo fiio 4
Ejercicio |z| 2015 |I|

.~ Valores plan | Valores contab. © Comparaciones - Pardmetros

Si ya se ha trabajado con un activo fijo (Crear o modificar) el sistema le
traera la informacion de dicho activo, de querer visualizar otro activo fijo

seguir con los pasos que se indican en este proceso.

3. En el campo de se escribiré.

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

desea ver los movimientos contables. En este ejemplo se escribird
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G5 1 campo en blanco

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

que esta al lado del campo de

sub nimero se escribiré.

Ejercicio

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

momento. En este ejemplo eslz015],

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

Saldré la siguiente pantalla:

Explorer AF
S B & & R

Activo fio MAC1-1300009380/0...

~ CiAreas de valoracién
u Eﬂl Lrea contable en 1
u EGE irea de registros

LI LI

Objetos relacionados con activo ...
~ & Acreedor

o @ ISLAND COMPUTER COMP
~ &4 Centro de coste

= SERV. AL CIUDADANG
~ 1 Pedido

S 11/04/2014
~ &3 Cuenta de rmayor

* @& EQUIPO DE COMPUTACIO
~ &4 Elemento PEP

- £ o00oooo

< Valores plan | valores contab.

Sociedad MRC1 Municipio Autdno. Caguas

IF Tt
Activo fiio 1300008380 LfJ | _| Configuracidn base: Computadora Desktop
Ejercicio |1 |2015| }|

© Comparaciones | Parametros

[Sll¢ [ ] ] [E]E]®@

Val.previstos Area contable en moneda local

Valor Inicio ejercicio | Modificacidn | Fin ejercico | Mon.
Movim.inventario 823.00 823.00 USD
Valor de adquisicidn 823.00 823.00 USD
Amortizacion normal 823.00- 823.00- USD
Amo no planificada UsD
Correccidn usD

U T

& &[T [BLEEL) B @ L) 55 E] (&) (2] [5)] 5% |
Movimientos

Importe | CIMov | Texto MOVs
§23.00 100 Ala por compra

Fecha ref.
12/18/2014

E Amo normal | Mon.
B823.00- USD
" 823.00- USD
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7. Arriba al lado izquierdo hay dos alternativas de valoracion, las cuales son:

* = ireas de valoracidn
= E 01 Area contable en ;'
« [H02 Area de registros

E 01 Area contable en

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

los movimientos que tuvo el activo.

9. i se utiliza [[H02 &zea de regizizas| g podra visualizar la cantidad de
amortizacion de los movimientos que tuvo el activo.

10. Para explicar mas a detalle esta transaccion se utilizara el area de

V&'Of&Cién“E 02 Area de I‘Egiﬂtrnsi.

11. De querer visualizar otro afio fiscal ir al campo de Bercico | y cambiar el

QD

afo fiscal utilizando loa iconos direccionales

12.  En la siguiente seccion se podra visualizar lo siguiente:

Objetos relacionados con activo ...
v 21 Acreedor

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

J TECH. DE INFORMACION
= & Empleados

- G
+ & pedido

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

+ B EQUIPO DE COMPUTACIO
~ & Elemento PEP

- £ 0000000

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 57 de 291
Aprobado en noviembre 2018



13.  Enel campo de se podra visualizar el nombre del suplidor que

entrego o hizo el producto para el Municipio de Caguas

14.  En el campo de [0 Centro de coste| gp podra visualizar el nombre del
departamento que adquirié el activo

15. Enel campo de [ Expedidd] se presionara la fecha que esta debajo del campo
y se podra visualizar la orden de compra con la que se
adquirio el activo.

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

pantalla que saldra después de presionar en la fecha [\&11/21/2014] que est4

debajo del campo de -| se debe ir al Visualizar 6rdenes de compra
(Transaccion ME23N).

17. Enel campo de [Suicuenta de mayor] se podra visualizar la cuenta contable que

se afectd cuando se adquirio el activo

18. Enel campo de 53 Elemento PEF| 5¢ podra visualizar el elemento PEP que se

utilizé para adquirir el activo.
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19.  En la siguiente pestafia £ ValorespBn | se muestra la siguiente

B¢ @ .Ji[m]
Val.previstos Area de registros GASB34

Valor Inicio ejercicio | Modificacidn | Fin ejercico ' Mon.
Movim.inventario 375.00 375.00 UsD
Valor de adguisicidn 375.00 375.00 UsSD
Amortizacion norrmal 68.75- 68.75- USD
Amo no plnificada usoD
Correccion uso
Amo acurmulada usD
) (A7) B %) [OE B =) & 6] (2] [3][5)5o]
Movimientos

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

. 68.75- USD

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

. . ~ ey . .
21. Enlasiguiente pestafia | Valerescontab.© se muestra la siguiente:

|
Val.contables Amo Area de registros GASB34

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

&7 ([ELEL (BE @ &) ([ (@) [Z]

Amortizaciones contabilizadas/previstas

Status Status Per £  AmoM £ AmoNP |E Reserva  Rewvaloriz.  Mon.
(] contab. contab. 2 6.25- 0.00 0.00 0.00  UsD
(i} contah. contah. 3 6.25- 0.00 0.00 0.00 USD
@ contab. contab. 4 6.25- 0.00 0.00 0.00  UsD
(i} contah. contah. ) 6.25- 0.00 0.00 0.00 USD
@ contab. contab. ] 6.25- 0.00 0.00 0,00 UsD
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22,

23.

24,

25,

En esta pantalla ademas de mostrar el balance del activo y su movimiento
contable de un afo a otro. Muestra ademas las amortizaciones del activo

periodo tras periodo.

En la siguiente pestafia [ Comparaciones | o yestra la siguiente:

(o] (o]

&%) [B]& .JE . (1) (]
Area de registros GASB34:2012 -2017

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

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

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

En la siguiente pestafia L_P2=Me0s | se muyestra la siguiente:

Che.Amo Z001| Método Linea Recta
Compl.act.fios

Duracidn Inicio del cdlculo

Vida dtil 005 /000 Amortizacién normal 08/01/2011
VU transc. 00ol /1000 Amo especial

Vida atil rest. 005/ |000 Inicio ints.

Datos indice Otros datos

Serie indices Afio de cambio 0000

indice sg.edad Formn.invers.

Walor residual |0.00
Wal.residual ¥ |0.00000000000
|§| Visual.clave Amo Cuota var.Bmo [0.0000
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26. En esta pantalla muestra el trato de depreciacion que se le esta dando al
activo.

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

dar al botdn de atras

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

que se hayan creado para adquirir activos fijos.

& T I=En -

1. Escribir la transaccion | 0 buscarla via mend.

[ Meni Tratar Favoritos Detales Sisterma  Ayuda

& " dH C@e SHE DDho0 BE @

SAP Easy Access
(B & #HE LS v a

~ 2] Men( SAP

» [ Oficina

* [J Componentes multiaplicaciones

~ & Logistica

~ 1 Gestidn de materiales
~ < Compras
~ &3 pedido

¥ [ Crear
+ ) ME22N - Modificar
» I ME23N - Visualizar]

« ) ME24 - Actualizar anexo

- ) MEMASSPO - Actualizacidn en masa

¥ [JLiberar
[ ] i i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 61 de 291
Aprobado en noviembre 2018




2. Presiona retorno Yy saldré la siguiente pantalla:

Pedido estandar MAC 4500119509 creado por Luz D. Ortiz Pena
Resumen documento active | [ %7 §F  (AVisualzacidn de impresign  Mensajes @ Parametriz.personal
[¢=Back |l= Avanzar ||E Carrar [fm] Pedido estindar MAC ~|[4500113503| Proveedor 660444154 COMPUTER LINK Fecha doc. [11/28/2011

= ‘E‘ Cabecera
‘E‘ Resumen de posiciones

Interfase de usumario del
nuevo pedido

El usuario puede - -
determinar los datos que [5)Posicién [ 1031592 , Computadora DesktopTA, 720.. v [a+]

desea visualizar mediante = =
tres imbitos de pantalla . Datos del material Cantidades/Pesos -~ Repartos - Entrega | Factura | Condiciones - Imputacion -~ Historial de pedido ~ Textos | Direccidn entrega - Co...

que se desplegan y ocultan

individualmente. Grupo articulos 1120

- . Mat.proveedor
Posiciones erréneas

El usuario puede procesar
directamente los mensajes

9

del sistema o los puede
coleccionar para su
posterior tratamiento.

Otras funciones

® Definir resumen de
documento propio

e Acceso répido y fécil
a datos relevantes

s Retener pedidos
incompletos

¢ Convertir o copiar
documentos en pedidos

ﬂi) 4 b

El sistema traera la Gltima orden de compra que se trabajo, para cambiarla

siga los siguientes pasos.

3. Presionar otro pedido saldra la siguiente pantalla:

[E Seleccionar documento x
7 T—
Pedido I_=15n:|n:|1195n:|~9_I

#) Pedido
"1 5olicitud pedido

| Otro documento ||g|

4, En el campo de se escribira el numero de orden de compra que se

desea visualizar, en este ejemplo se visualizara[4soo10407s],
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| Otro documento

5. Al presionar saldra la siguiente pantalla:

Pedido estindar MAC 4500104075 creado por Luz D. Ortiz Pena
Resumen documento actvo | [1 % @Y (@ visualzacion de impresion  Mensajes & Parametrz.personal

e Back /= Avanzar | [Edl Cerrar @ Pedido esténdar MAC ¥ | 4500104075 Proveedor 660399331 COMPUTER INN COR..| Fecha doc. |08/27/2010

—eeeee . | (W] Cabecera
Interfase de usmario del =

nuevo pedido ‘E‘@
El usuario puede
deverminar los datos que
desea visualizar mediante
tres imbitos de pantalla —
que se desplegan y ocultan — — —
ipdavadsainente. & EBEE 0)a = EFEs @

" T

|»

S.Pos I [P Materal Tat.brv. Ctd.pedido UMP T |Feentrega  |por (a3 Grupoart. |Ce. Almacén
10 & | 28968 Flatbed Scanne 1¢u D 08/26/2010 1 cju EQUIPOS C.. Municpio Auténo.. Mun.AUt.Cag

> 0

Posiciones errdneas, — ——
El usuario puede procesar [ posicion [ 10128968, Fatbed Scanne -l [a]7]

directamente 10s mensajes Datos del materal | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factua | Condiciones | Tmputacion ./ Historial de pedida | Textos | Direccin entr... D}
del sistema o los puede =
coleccionar para su

X Txt.biv.| CMv | Documento material | Pos | Fecha contsb. © Cantidad | Ctd.costes ind.adquis. |UMP | Importe ML| ML E Cantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP | UM precio pedido.
Otras funciones
= WE 101 5000075698 1 10/04/2010 1 0 cu 28590 USD 1 0
Defini Activ. Entrada mercancias - 1 C/U = 285.90 USD . 1 </
e Definir resumen de
documento propio REL 5105680659 1 10/06/2010 1 0 qu 28590 USD 1 0 cu
Activ. Recepcion facturas 1 C/U »  285.90 USD . 1 c/v

Acceso répido y facil
2 datos relevantes

Recener pedidos
incompletos

Convertir o copiar

. . . 1I.l’lsuaIizzn:it_’rn de impresidn ,
6. Para visualizar la orden de compra presionar saldra

la siguiente pantalla:

Disp.salida [LOCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -
Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Mormbre SMRRT ||LOCL| JEALMER

Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eiemplares

[+ 5alida inmediata Cantidad 1

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

[IMNueva orden SPOOL

[ |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL 8| Dia(s) Portada SAP Mo dar salida Ad
Modo archivo Sdlo imprimir - Destinatario

Departamento
| Visuglizacion de impresidn ||B Imprimir ||g|
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7. Al presionar | Visuaizacisn de mpresion | ga1qir4 la siguiente pantalla:

Vista de impresion para LOCAL pagina 00001 de 00001
& &

Fara uno del Vendero

Modelo SC 2916
ctihay
?J.- I'l Nimero dg festurs
%Wj CERTIFICADO DE COMPRAS EXENTAS shaac
e

de la transaccion: Dia 27 Mes Agoste Afio 2010

El proposito de este Certificado de Compras es relevar al comerciante de su obligacidn de cobrar y remitir el impuesto sobre ventas v uso en|
la venta con respecto a la cual este Certificado de Compras se emite.

PARTE | INFORMACION DEL COMERCIANTE VENDEDOR

Nombre del Vendedor: COMPUTER INN CORPORATION

Direccion
SAN JUAN

PARTE 11 INFORMACION DEL COMPRADOR

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

Municipio, Estado: CAGUAS Codigo Postal:

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

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

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

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

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

D L N A A C e TR D e e

Municipio Auténomo de Caguas
Apartado 907
Caguas , PR 00726-907

ORDEN DE COMPRA O SERVICIO LIRS ST

Nombre del suplidor: COMPUTER INN CORFPORATION #0Orden: 4500104075
Fecha: 27/08/2010

Direccién fisica: 145 FD ROOSEVELT AVE
SAN JUAN Dependencia o programa a ser entregada

SECRETARIA DE DESAROLLC SOCIAL

Direccién postal: SAN JUAN , PR 00818-2403 Direccion fisica:

AVE. JOSE MERCADO, ESQ. PADIAL, CAGUAS

Teléfono: (787) 7536612 Teléfono

Email: 787-744-3833
Fax: 787-753-1760 Fecha de entrega
arti Importe Verificado por
Fand estor Ar.Func Fos.Pres. Elem.PEP
500 14 3327000 2010123 28550 E—

-
probado por: i ; 1
Certificacién de disponibilidad de fondos:

A
i il
%
Importe total 285.50 a
Cantidad Descripsién articulos Unidad | Pregio por u
1 la anne
L1 iz Ex 14

ciu 285.90 285.30

1, ush

1300007518 - Flatbed Scanner
Total 28530

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

adquirio el equipo. De tener mas de una pagina se pueden usar los

siguientes iconos D0 88 pgrg imprimir la orden de compra se debe

ir al Imprimir érdenes de compra (Transaccion ME9F)

_—— S
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10. Paratener mas informacidn sobre la compra del activo presionar la pestafia

de saldrd la siguiente pantalla:

Textos de posicidn f... document size 8.5 x 14, resclution 4800 dpi, automatic feeder, usb
+ {[2] Texto pedido de miy# || comnection
. Cornentario al Cormp

. Cormentario al Suplid ¥

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

mark indican que tienen informacion sobre la compra del activo.

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

[[E) Comentario al Suplic | sa1dr4 la siguiente pantalla;

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

. Comentario al Comp
+ [21 Comentario al Suplic ¥

13. La pestafia de { Textes | es de gran utilidad para el area de activos fijos ya
que indica para quien se compré el activo y por ende es mas facil para

localizarlo. Pero dicha documentacion esta a discrecion de la persona que

crea la orden de compra.
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3.7

BLOQUEAR UN ACTIVO F1JO

. .
A ., 505 , ,
1. Escribir la transaccion AS05 d L 4 0 buscarla via menu:
[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda
& - JH @@ ODHE oo BE &g
SAP Easy Access

B & HE IS v a

~ = Mend SAP
v (1 Oficina
v [ componentes multiaplicaciones
v [ Logitica
~ &1 Finanzas
~ &1 Gestidn financiera
(7 Libro mayor
(7 peudores
(7 Acreedores
(7 Cuenta corriente contractual
(7 Bancos
1 Activos fijos
» [J Contabilizacién
~ 21 Activo fio
v (O Crear
v (I Modificar
¥ [ Visualizar
(2 AWO1LN - Asset Explorer
=1 Blogquear
(22 AS05 - Activo fiio]
- [ pgos

-

4 = = = =

4
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2. Presionando retorno saldra la siguiente pantalla:

Bloguear activo fijo: Pantalla llamada

Bloguear
I =t
Activo fio |
o = |
Subnimero
Sociedad &

3. Enelcampode se escribira el nimero a bloquear. En este ejemplo
se escribira

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

. : L. |0
bloquearse tenga un sub-numero. En este ejemplo se escribird = ya que

se quiere bloquear el activo principal.

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

presionara en el boton de LB29Y€3"| sa]dr4 la siguiente pantalla:

Bloquear activo fijo: Pantalla tratamiento

Iy =
Act.fio L|2500ﬂ51324 _| BANCO & PIES FABRICADO MADERA
Clase 250000 MOBILIARIO Sociedad MRC1

Datos generales

Denominacidn BAMCO & PIES FABRICADO MADERA
Determ.cuentas 250000 MOBILIARIO

Mimero de inventario GM-13125

Cantidad ] 17

Informacion contabilzacidn

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

Bloqueo de altas
=) Ning.

“IBlogueado para altas

7. Para bloguear un activo se debe ir a la seccion de LBRdueo deaftas| o0 oo

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

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

E{

Se han bloqueado El act.fj. 2500001324 0

, y saldra el siguiente mensaje

la parte inferior de la pantalla.
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3.8 BORRARUNACTIVO FIJO

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

/=506 1
1. Escribir la transaccion AS06 = <1 0 buscarla via
menu:
SAP Easy Access

BE & #HB 7 - «

~ & Mentl SAP
» [ Oficina
» [J componentes multiaplicaciones
» [J Logistica
~ 31 Finanzas
= &Y Gestidn financiera
» (3 Libro mayor
(1 peudores
(3 Acreedores
(3 cuenta corriente contractual
(7 Bancos
1 Activos fijos
+ [ Contabilizacidn
> &1 Activo fio
v [ Crear
» [ Modificar
v [ Visualizar
- 2 AWOLH - Asset Explorer
» [JBloquear
~ &1 Borrar
- & AS06 - Activo fiio]
s ACoE  Conlaio oot o

{ v v v =

2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

Borrar activo fijo: Pantalla llamada
Borrar
Activo fiio r| _|
o =
Subndmero
Sociedad =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pégina 70 de 291
Aprobado en noviembre 2018



3. En el campo de se escribira el namero de activo fijo a borrar. En
este ejemplo se escribiral2500018208] sj no tiene valores.

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

T
, . s 1 -
tenga un sub-namero. En este ejemplo se escribira Lo | ya que se quiere

borrar el sub-nimero 1.

5. En el campo de se escribiré.

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

boton de , saldra la siguiente pantalla:

Borrar activo fijo: Pantalla tratamiento

I Tt
Act.fjo |ps00019208 |7 SILLA SECRETARIAL
Chse 250000 MOBILIARIO Sociedad MAC1

Datos generales
Denominacidn SILLA SECRETARIAL

Determ.cuentas 250000
Marmero de inventario
Cantidad 0.000

Informacién contabilizacion

Capitalizado el Descapitalizacidn el
Alta original el

Afio de alta ] Baja planificada el
Borrado

= No borrar AF

") Borrar fisicamente activo fiio
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i@ Mo se puede borrar. El activo fiio ya tiene valores. lo

7. De salir el siguiente mensaje
mas probable es que el activo que se desea borrar tenga algin sub namero.
De ser este el caso se debera borrar todos los sub nimeros que tenga el

activo antes de borrar el principal.

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

final de la pantalla y escoger la opcion del® 8o fiscamente activo fio|

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

=l

, y saldra el siguiente pantalla:

[S Borrar activo fijo

éDesea que el act.fio se borre

@ fisicamente?

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

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

fijo. De ser este el activo fijo a borrar se presionara la opcion de

| s ]

11. Saldra el siguiente mensaje

Se han borrado El act.fj. 2500019209 1

en la parte

inferior de la pantalla.

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

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

Cotejo para Pre Intervencion de Pagos por Compra de Equipo.

- g & [=m = )
1. Escribir la transacciéon ZFI102 L 41 0 buscarla via
menu:
= Menld  Tratar Favortos  Detalles  Sisterma Ayuda
& ~JH e@Ee DHE DDhosa BEE G

SAP Easy Access
& & #HE 7 v o

» (O Favoritos
~ =0 Meni SAP
¥ [J Oficina
* [J componentes multiaplicaciones
¥ (O Logistica
~ =1 Finanzas
¥ [1 Gestidn financiera
(7 SAP Financial Supply Chain Management
(I controling
(3 controling empresaril
3 Strategic Enterprise Management
(7 Gestisn de inversiones
(3 Sisterma de proyectos
[ Gestidn de bienes inmuebles
(] Gestidn Piblica
=1 Desarrollos FI
v [ Formas 480.6A/480.68
~ 3 Formularios Activos Fijos
2 ZFI02 - Impresion de Recibo de Propiedad Municipal|

. [ O morecidn de Topcforoncio do Dropiod_d M oicin

4 v v v v v w w w
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2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

@

Criterio de Seleccidn
Sociedad
Nimero de activo fijo
Subnimero
Centro Coste
Emplazamiento

Impresora

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

Programa de impresion de Recibo de Propiedad Municipal

I Tt
Mac1
L =

BRI

oo w W

LOCAL

3. En la seccion de Lciterio de Seleccién] sg |lenaran los siguientes campos:

4. Enel campo de se escribira2H,

5. En el campo de

Nimero de acto fio | e escribirg el nimero o ndmeros de

activo(s) fijo(s) a imprimir. En este ejemplo se escribiral300008z21],

6. El campo de [342"mem | se tiliza en los casos que se desee imprimir un(os)

recibo(s) de propiedad con sub-numero. Al dejar este campo en blanco

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

- - . , 7
numero del departamento, presionara en el simbolo del match code ,

saldra la siguiente pantalla:

[E Centro de coste (1) —
.~ Centro de coste | Denominacidn del centro de coste Jerarquia esténdar |I| =

1
Centro de coste |
[ -

x

Sociedad CO

Sociedad =l| mac1

Clase centro coste

Responsable

Usuario responsable

Texto breve CeCo

=l Es

Clave de idioma

Ctd.maxima aciertos 500

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

pantalla:

[ Centro de coste (1) 46 Entradas encontradas

~ Centro de coste ‘ Denominacién del centro de coste Jerarguia estandar Unidad organi... ’I\ =]

| |
| EEEEEEED]
Ce.co... | SoCO | Soc. |Ce...

Ce... Responsable Us.re... Texto breve Idio... valido de A
11101 : MACI MAC1 W  LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL ES 01/01/1900 12/31/999 =
11102 MAC1 MACT W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ES 01/01/1900 12/31/99% ~
11154 MAC1 MACI W  LYDIA I RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES 01/01/2005 12/31/999%
12106 MAC1 MACL W  LUIS E SANTIAGO R MANEJO DE EMERGENCIA ES 07/01/2006 12/31/999%
12107 MAC1 MACL W  MARRERD, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI  ES 07/01/2006 12/31/999%
12108 MAC1 MACI W  LUCILLE J. CORDERQ P RECURSOS HUMANOS ES 01/01/2005 12/31/999%
12120 MAC1 MACI W  MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES 01/01/1900 12/31/999%
12121 MAC1 MACI W  CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA ES 01/01/1900 12/31/999%
12122 MAC1 MACL W  CORIAMO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES 01/01/1900 12/31/999%
121325 MACL MAC1 W  SANDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES 01/01/1900 12/31/999%
12138 MAC1 MACL W  ADA B. CABALLERQ MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES 01/01/1900 12/31/99%
12140 MAC1 MAC1 W  MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES 01/01/1900 12/31/999%
12155 MAC1 MACI W  LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES 01/01/2005 12/31/999%
12159 MAC1 MACI W  MONICA VEGA COMDE OFICINA ASESOR EJEC ES 01/01/2013 12/31/999%
13103 MAC1 MACI W  ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES 01/01/1900 12/31/999%
13108 MAC1 MACL W  CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ES 01/01/1900 12/31/99%
13113 MAC1 MAC1 W  RUBEN REDOMDO RECURSQS EXTERHOS ES 01/01/1900 12/31/999%
13119 MACI MACI W  EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARfA ES 01/01/1900 12/31/99% =
13122 MAC1 MACI W  ANA L. VELEZ GERENCIA Y PRESUPUES  ES 01/01/2005 12/31/99% ~
1 L
46 Entradas encontradas
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9. En esta pantalla se buscard y marcara dos veces el departamento que se
desee. En este ejemplo no se escogerd ninguno. Al dejar este campo en
blanco imprimira 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 numero del emplazamiento presionar en el simbolo del match code

T , . .
, saldra la siguiente pantalla:

[ Emplazamiento del activo fio (1) 304 Entradas encontradas

Restricciones

v |0 ) 08 & 2 [ .

Ce. * Emplaz.  Denominacién
T
1

1000000 HURTADOD -
1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL

1110200 OFICINA DEL ALCALDE

1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE

1110202 OFICINA DE PRENSA

1110203 OFICINA DE MONITOREO

1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA

1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA

1110207 INMOVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATENCION CIUDADAMA

1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD

1115401 COMUNICACIOMES (PREMSA)

1115402 EVENTOS ESPECIALES

1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES

1212001 TRIBUMAL MUNICIPAL

1212100 AUDITORIA INTERMNA

1212101 OFICINA AUDITORES OCPR -
1212200 GERENCIA Y PRESUPUESTO -

304 Entradas encontradas
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escogerd presionando dos veces sobre el

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

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

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

recibo de propiedad o excluir alguno(s) se

m

dara al simbolo de la flecha

, que se encuentra a la extrema derecha del

campo Mimero de activo fijo

Subnimero

’ | Centro Coste | 0 lm. Para el

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

desplego la siguiente pantalla:

[= Seleccidn multiple para Ndmero de activo fjo

Seleccionar valores ind. ]' Seleccionar intenvalos

" Excluir valores indiv.  ~ Excluir intervalos

P.. Valor indiv.

of

L

o
o
o
o
o
L
L]

4
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13.  Para poner distintos recibos de propiedad sin secuencia se ira a la pestafa

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

_‘u’alcrr indp.

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

de " Seleccionar intervalos |

y se detallaran en estas columnas:

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

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

de [ Excur vabores inciv. y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

]
]
]
1
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16. Paraexcluir distintas secuencias de recibos de propiedad se ira a la pestafa

de Excluir intervalos

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...

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

al icono de ejecutar .

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

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

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

—
= |, saldra la siguiente pantalla:

[& SPOOL: Dispositivo de salida (1)

Restricciones

T r =
Dispositivo salida |_

|

Mombre breve

Localizacidn

| |

Tipo dispositivo

20.  Se dejaran en blanco todos los campos.
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21.  Presionaré el simbolo del check mark L¥] , saldré la siguiente pantalla:

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

|

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

Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

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

Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad

Etiquetas Head Start ETIQ

Etiquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Etiguetas S1I0C ETIT

Etiguetas3 ETQ3

Etiquetassd ETQ4  Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT Finanzas_Patentes

Finanzas_Patentes2 FPAZ Finanzas Patentes

Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones

FinanzasContabilidad FCOM

FinanzasDesembolso FDES

HeadStart01 H501 Head Start - Lizzie Coldn .
HeadStart2 H502 -

42 Entradas encontradas

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

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

dos veces el simbolo [ LOCAL LOCL|

23. Enlaseccion de se escogera entre las siguientes opciones:

(®)Nombre de Personal
JMNimero de Personal
() Activo Fijo

() Centro Costo
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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:

Programa de impresion de Recibo de Propiedad Municipal

@

Criterio de Seleccidn
Sociedad MACL
Nimero de activo fio 1300008831 2 (=]
Subnimero 3 |?|
Centro Coste a |?|
Emplazamiento 3 |E|
Impresora LOCAL

Ordenar por:

EE:-Numbre de Personal
“INdamero de Personal
) Activo Fijo
"I Centro Costo

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

&

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

Se ha generado el formulario ZFIRECIBO_PROPIEDAD

mensaje en la parte inferior de

la pantalla.

27. EIl sistema emitird de forma automatica dos impresiones, las  cuales
tendran que ser firmadas por los empleados que estén a cargo del equipo,
después de firmadas se debe hacer lo siguiente:

28.  El primer recibo tendréa escrito (Original: Departamento de Finanzas) en la
parte inferior del recibo, el cual se archivara en el departamento de finanzas

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

recibo, el cual se le entregara al empleado custodio del activo.
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3.10 IMPRIMIR TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD
& @mE =
L |

1 Escribir la transacciéon ZFI03 o buscarla via

menu:

= Mend  Tratar  Favoritos  Detalles Sisterma Ayuda

g | I JdH C@a DHER ED4o0 EE @M

SAP Easy Access
(G & #BE 7 v a

v [ Favoritos
~ =] Men( SAP
v [J Oficina
v [ Cormponentes multiaplicaciones
¥ [ Logistica
~ &3 Finanzas
* [J Gestidn financiera
(7 sAP Financial Supply Chain Management
(7 controling
(3 controling empresaril
3 Strategic Enterprise Management
(7 Gestién de inversiones
(7 sisterra de proyectos
(7 Gestién de bienes inmuebles
(] Gestidn Pablica
=1 Desarrollos FI
v [ Formas 480.64A/480.68
* =9 Formularios Activos Fios
» [ ZF102 - Impresién de Recibo de Propiedad Municipal
- ;) ZFI03 - Impresion de Transferencia de Propiedad Municipal|
b ﬁ 04 - Impresiin de Mantenimiento de Propiedad Municing

4 = * * w* w* w w w
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2 Al presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

&

Sociedad
Mimero de activo fio

Impresora

Programa de impresion de Transferencia de Propiedad Municipal

I t
MAC1

L |
1
LOCAL

3 En el campo de se escribiral™2H

4 En el campo de

Mimero de activo fio

se escribira el numero de activo fijo a

imprimir. En este ejemplo se escribiral 1200002221

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

saldra la siguiente pantalla:

[Z SPOOL: Dispositivo de salida (1)

Restricciones |

Ch

Dispositiva salida
Nombre breve
Localizacidn

Tipo dispositivo

(= o]

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

[= SPOOL: Dispositive de salida (1) 42 Entradas encontradas

Restricciones

[v ][] 2] ]2 S
Disp.salida “| Nom.... Localizacién o mensaje de estado
| AdminCiudad1 | ADC1

AsuntosNifiez0l ANIL Asuntos a la Nifiez (Wilma)
Auditoriall AINL Auditoria Interna (MTorres)
Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

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

Eftiquetas Head Start ETIQ

Efigquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Etiquetas 5I0C ETIT

Etiquetas3 ETQ3

Etiquetas4 ETQ4  Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT  Finanzas_Patentes
Finanzas_Patentes2 FPA2  Finanzas Patentes
Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudacionas
FinanzasContabilidad FCON

FinanzasDesembolso FDES

HeadStart01 HS01 Head Start - Lizzie Coldn

HeadStart2 HS02

P aran

42 Entradas encontradas

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

Programa de impresion de Transferencia de Propiedad Municipal

Sociedad MBRC1
Mirmero de activo fijo 1300008881

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

11

12

13

14

MANUAL DE PR

Al terminar de llenar los campos necesarios presionara sobre el icéno de

&

ejecutar L2, para que el sistema imprima la transferencia. Ademas saldra

Se ha generado el formulario ZFITRAMSFERENCIA_PROPIEDAD

el siguiente mensaje en

la parte inferior de la pantalla.

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

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

El segundo recibo tendréa 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 informacion del activo. Es utilizada mayormente

por el Area de Seguros.

3[ -

1. Escribir la transacciéon ZF104 4] 0 buscarla via

menu:

= Menld  Tratar  Favoritos  Detalles  Sisterma Ayuda

& FJdEH C@GG BRE DD4O8 HE @M

SAP Easy Access
(M & B 7 v a

v [T Favoritos
~ 23 Men( SAP
v [J Oficina
v (1 componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 31 Finanzas
v (7 Gestién financiera
(7 AP Financial Supply Chain Management
(I controling
(7 controling empresarial
3 Strateqic Enterprise Management
(7 Gestién de inversiones
(7 sisterra de proyectos
(7 Gestién de bienes inmuebles
(] Gestidn Piblica
=4 Desarrollos FI
v [J Formas 480.6A/480.68
* 1 Formularios Activos Fios
- 1 ZFIO2 - Impresidn de Recibo de Propiedad Municipal
» {2 ZFI03 - Impresidn de Transferencia de Propiedad Municipal
. |@ ZFI04 - Impresidn de Mantenimiento de Propiedad Municipal|

« 5 7apn1 - Enrmlbarin de Solicitud de Bais de activg

i v v v v v v v w
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Programa de impresion de Mantenimiento de Propiedad Municipal

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

" Modificar

3. Enel campo de se escribiraZH,

4. Enel campo de LNimero deactivo fio | o6 oscribira el nimero de activo fijo del

que se quiere generar la hoja de mantenimiento. En este ejemplo se
escribiral13o0ozzey]

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

ejecutar @ , saldra la siguiente pantalla:

Disp.salida LOCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -

Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Normbre SMRRT ||LOCL||JEAIMER

Titulo

Autorizacion

Control SPOOL Ejemplares

| 5alida inmediata Cantidad 1

| Borrar tras salida ~|agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

~ |Mueva orden SPOOL

| Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL || Dials) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir - Destinatario

Departamento

[ visualizacisn de impresién |[& Imprimic ||g|
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6. Para visualizar antes de imprimir la hoja presionar el simbolo de

I Visualzacidn de impresidn J

7. Para imprimir la hoja presionar el simbolo de (S tmprimir |

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

g ol
/il 2R 87010137k
L |

1. Escribir la transaccion S_ALR 87010137

buscarla via mend: Ver Modelo de Etiqueta de Barra (Anejo 22).

[ Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& FdEBC@e CHE DDLO0 RE @0

SAP Easy Access
BE &S HE L2 v a

~ &1 Menq sAP
» (1 oficina
» [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 2 Finanzas
= 21 Gestién financiera
v [ Libro mayor
+ [ Deudores
» [ Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
v [(JBancos
= 21 Activos fjos
» (3 Contabilizacidn
v [ Activo fiio
v [1 Operaciones periddicas
~ &1 Sisterma de inforrmacidn
~ 21 Informes contabilidad activos fios
» [J Activo fijo individual
= 21 Patrimonio de activos fios
» [ Listas patrimonio AF
~ &3 Listas de inventario
v [ Lista inventario
- [ 's_ALR 87010137 - Codigos de barras|
fige arandado
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2. Presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

Codigos de barras

@ F )=
I T T

Sociedad lemJ 3 ‘ > ‘
N2 activo fio 3 ‘ = ‘
Subntmero 2 ‘ = ‘
Selecciones

Clase de activos fijos F ‘ > ‘

Centro de coste 2 ‘ = ‘

Centro a ‘ = ‘

Emplazamiento 2 ‘ = ‘
Opciones

Variante de clasificacidn a0a7 Sociedad/dase de inmovilzados
Otras selecciones

Fecha de apertura 3 ‘ = ‘

Fecha de [z primera alta F ‘i‘
Mormbre form. p/impr.cid.barras FIRR 0003

3. Presionar el simbolo de traer variante L=1,saldra la siguiente pantalla:

[c ABAP: Catdlogo de variantes del prograrma RABARCO1

Y EEN
Catdlogo de variantes del prograrma RABARCO1
Variante Descr.breve
[ETI ACT. ANTIj Etiquetas Activos Antiguos
ETIQUETAS Etiguetas
SAP&OOL SAP: Variante estandar

==
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|.ETIQUETAS

T .
4.  Presionar la opcién de EfaUetas | v volvers a la pantalla

principal:
Codigos de barras
@ & )=
Sociedad 3’-3-\313 a |?|
NO activo fiio 2500071690 a [ =]
Subnimero d |i|
Selecciones
Clase de activos fijos a | & |
Divisidn a | & |
Centro de coste a | & |
Centro a | & |
Emplazamiento a | & |
Suprandmero de activo fjo a |i|
Pool de trabajo
Opciones
Variante de clasificacidn Z013 Ninv,CeCo, Emplazamiento,Empleado y
Otras selecciones
Fecha de apertura a | & |
Fecha de fa primera alta a |i|

5. En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:

6. En el campo de se escribiré.
7. En el campo de se escribiran los numeros de activos fijos, los

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

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

etiqueta. En este ejemplo se desea imprimir la etiqueta [2s00018211]
8. El campo de se utiliza en los casos que se desee imprimir una(s)

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

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

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



9. En el campo de [Gesedeachosios| oo iiliza en los casos que se desee

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

. . . Al , . .
de activo presione el icono del match code , saldré la siguiente pantalla:

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

- Restricciones |
| (v ][ ][O ][] 8] B[S ]

Clase ~ Denom.Cl.act.fijo
1100000 | AUDIOVISUAL
110000 EDIFICACIONES
120000 EMSERES
130000 EQ. DE COMPUTACION
140000 EQ. DE COMUMICACION
150000 EQ. DE JARDIMERIA
160000 EQ. DE OFICIMA
170000 EQ. DE SEGURIDAD
180000 EQ. DEPORTIVO
190000 EQ. MEDICO
200000 EQ. PESADO
210000 EQ. POLICIACO
EQ. RECREATIVO
MANTENIMIENTO
PROPIEDAD DE INFRAES
MOBILIARIO
MUSICAL
OBRAS DE ARTE
TERREMOS
VEHICULOS

23 Entradas encontradas

10. En esta pantalla se buscara y escogera presionando la clase de activo que
se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al dejar este campo en

blanco, imprimira 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

, - , 7 ,
no saber el numero del departamento, presione el icono , saldra la

siguiente pantalla:

[= Centro de coste (1)

-~ Centro de coste | Denominacidn del centro de coste

Jerarquia estandar

1
x

(=
In}

Centro de coste
Sociedad CO
Sociedad

Chse centro coste
Responsable
Usuario responsable
Texto breve CeCo

Clave de idioma

Ctd.rmaxima aciertos

F—

L 4

=] | mac1

=] es

500

12.

Se presionara check mark

[E Centro de coste (1) 46 Entradas encontradas

, saldra la siguiente pantalla

-~ Centro de coste | Denominacién del centro de coste Jerarquia estandar Unidad organi... 3=
| |
=D

Ce.co... “| 50C0 | Soc. | Ce...| Responsable Us.re... Texto breve Idio... Valido de A

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

46 Entradas encontradas
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13. En esta pantalla se buscara y escogerd presionando dos veces el
departamento que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al
dejar este campo en blanco imprimira todas las etiquetas sin importar el

departamento.
14.  El campo de no se esta utilizando.
15. El campo de 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

T s - -
, saldra la siguiente pantalla:

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

Restricciones |

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

Ce. © Emplaz.  Denominacién
T
1

1000000 HURTADO v
1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL

1110200 OFICINA DEL ALCALDE

1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE

1110202 OFICINA DE PRENSA

1110203 OFICINA DE MONITOREO

1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA

1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA

1110207 INNOVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATENCION CIUDADANA

1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD

1115401 COMUNICACIOMES (PRENSA)

1115402 EVENTOS ESPECIALES

1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES

1212001 TRIBUMNAL MUNICIPAL

1212100 AUDITORIA INTERNA

1212101 OFICINA AUDITORES OCPR a
1212200 GERENCIA ¥ PRESUPUESTO -

304 Entradas encontradas
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16. En esta pantalla se buscara y escogera presionando dos veces sobre el
emplazamiento que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al
dejar este campo en blanco imprimira todas las etiquetas sin importar el
emplazamiento.

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

L or e =
alguno(s) se dara al simbolo de la flecha , que se encuentra a la extrema

derecha del campo MOmero de activo fijo Subnimero |Clase de activos fijos |

Centro Coste | o | Emplazamiento|  Para el siguiente ejemplo se utilizé el campo:

numero de activo fijo, lo cual despleg0 la siguiente pantalla:

[& Seleccion maltiple para Ndmero de activo fijo

Seleccionar valores ind. ]' Seleccionar intervalos | Bxcluir valores indiv. | Bxcluir intervalos
P..|Valor indv.
+—

ay
N
N
N
N
N
L

4 1 »
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18.  Para poner distintos numeros de etiquetas sin secuencia se ira a la pestafia

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

“Walor indi.
_|
F I

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

/ . .
de Seleccionar intervalos |

y se detallaran en estas columnas:

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

-

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

[ Exclur valores ind. | y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

21. Paraexcluir distintas secuencias de nimeros de etiquetas, ir a la pestafia de

Excluir intenvalos

y se detallaran en estas columnas:

Limite infe... Limite sup...
-1
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[©

22. Al excluir las etiquetas a imprimir sé presionara el icono de ejecutar

23. Ejemplo de la pantalla llena:

Codigos de barras
& & =0

Sociedad MAC1 a
M2 activo fijo 25000158211 a

Subndrmero a

(o[

Selecciones

Clase de activos fios

Divisidn

Centro de coste

Centro

o] o[ 0[] 0[]

Emplazamiento

[T TR - TR THR TR -]

Suprandmero de activo fio

Pool de trabajo

CQpciones

Variante de clasificacian Z013 MNinv,CeCo, Emplazamiento, Empleado v

Otras selecciones

Fecha de apertura a

9]¢

Fecha de la primera alta a
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24.  Presionar ejecutar , saldra la siguiente pantalla:

Codigos de barras

'@ Irnprimir cddigo de barras

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

N/A 14209 1420925 00003091 06/30/2014

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

2500018211 0 02/14/2013 RROLRIGUEZ ARCHIVD LATERAL PUERTAS 2 GRV (RDM)

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

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

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

marcar el botdn de | Imerimir codigo de barras| sa|drg la siguiente pantalla:

I g =
Dispositivo salida L LOCAL J
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1

Seleccidn pdag.

Orden SPOOL

Mombre SCRIET |LOCL| JEALMER
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Parametrizaciones de cubierta

" |5alida inmediata Portada SAP Mo dar salida v
~|Borrar tras salida

~|Nueva orden SPOOL Destinat.

| Cerrar orden SPOOL Depto.

Permanencia en SPOOL & Dia(s)

Modo archivo Sdlo impririr -

| Visualizacidn de impresidn ||Q Imprirmir ||g|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 97 de 291
Aprobado en noviembre 2018



27.  En el campo de [Disposttivo salidz | se puede escoger el tipo de impresora donde

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

del match code , saldra la siguiente pantalla:

Dispositivo salida  [[2] LocaL® |

Mombre breve

Localizacidn

Tipo dispositivo

28. En el campo de | Dispositivo salida | g@ horrara Io que esta escrito.

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

1
|vimmEE 2B

Disp.salida “| Hom.... Localizacién o je de estado

AdminCiudadl ADCL —

AsuntosMifiez0l ANI1 Asuntos a la Nifiez (Wilma) -

Auditoriadl AIN1 Auditoria Interna (MTorres)

Comunicacionesl COM1  Comunicaciones

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

Deportes0l DEP1  Recreacidn y Deportes (Glora)

Etiquetas Finanzas ETIR Propiedad

Etiquetas Head Start ETIQ

Etiquetas Policia Municipal ETIS Policia Municipal (Brenda)

Efiquetas SI0C ETIT

Etiquetas3 ETOQ3

Etiquetas4 ETQ4 Propiedad

Finanzas_Administracion FADM

Finanzas_Patentes FPAT Finanzas_Patentes

Finanzas_Patentes2 FPAZ Finanzas Patentes

Finanzas_Recaudaciones FREC Finanzas_Recaudaciones

FinanzasContabilidad FCON

FinanzasDesembolso FDES

HeadStartol H501 Head Start - Lizzie Coldn .

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

En este ejemplo se presionard dos veces la opcion de

| Etiquetas Finanzas ETR _ Propiedad | E| sistema volvera a la siguiente
pantalla:

Dispositivo salida [Etiquems Finanzas _;'Propiedad

Impres.front end Aficio MPC3501Tec -

Ctd.impresiones [T ]

Seleccidn paag.

Orden SPOOL
Nombre SCRIFT| LOCL | JERLMER
Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Parametrizaciones de cubierta

|| Salida inmediata Portada SAP Mo dar salida -
[ |Borrar tras salida

[“INueva orden SPOOL Destinat.

["|Cerrar orden SPOOL Depto.

Permanencs en SPOOL |8 Dia(s)

Modo archivo Sdlo imprimir A

[ Visualizacidn de impresidn “Q Imprirmir ]

31. Se presionara la tecla de retorno.

[#]5alida inmediata

32.  Se marcaré la siguiente opcion

33. Presionar .
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3.13 IMPRIMIR ORDENES DE COMPRA

L . | & =R -] ) .
1. Escribir la transaccion L 21 0 buscarla via menu
[ Mend Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
g = ~JEB Qe CHE nDOD IF QB

SAP Easy Access
BE & #BJ v a

~ & Mend 5AP
» [ oficna
» (1 componentes multiaplicaciones
~ {31 Logitia
~ 13 Gestidn de materiales
~ &1 Compras
¥ 31 pedido
v [ crear
+ 1 ME22M - Modificar
+ £ ME23N - Visualizar
+ [ ME4 - Actualizar anexo
+ 17 MEMASSPO - Actualizacidn en masa
v (J Uiberar
» [ Visualizar stz
v [ Evaluaciones
v [ Entrega entrante
v (1 Funciones siguientes
~ £ Mensajes
'
+ &) ME91F - Reclamar y recordar
+ () MES2F - Superv.confirm.ped.
» [ Solicitud de pedido

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Fdicion mensajes
& G
| Datos doc.compras
N documento I7| a
Proveedor 3
Organizacion de compras [] F []
Grupo de compras [] a [
Clase de documento [] 3 ]
Fecha documento 3
| Datos mensaje
Aplicacion [eF|
Clase de mensaje ] a ]
Fecha y hora de transmisidn [
Status de tratamiento [a]
Fecha creacién
Hora de creacidn 00:00:00
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3. En el campo de nedocumento se va a escribir el nimero de la orden de
compra que se va a imprimir, en este ejemplo se escribira é| 4500119508|

4, En el campo de Stetus de tratamiento horramos el nimero cero que el sistema
trae automaticamente.

5. Ejemplo de la pantalla llena:

Edicion mensajes
Datos doc.compras
r il
e documentol ., 4500119509 a | = |
Proveedor 3 | 5> |
Organizacidn de compras 3 | = |
Grupo de compras a | = |
Clase de documento 3 [ = |
Fecha documento 3 | 5> |
Datos mensaje
Aplicacidn EF
Clase de mensaje a | 5 |
Fecha y hora de transmisidn
Status de tratamiento
Fecha creacion
Hora de creadidn 00:00:00
6. Presionar el simbolo de ejecutar ¥ y sale la siguiente pantalla:
Edicion mensajes
M4 rHaF F [& Editar mensaje  Visualizar mensajie  Lista detallada mensaje  Impresidn de prueba
Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N® de telefax Modif
_14500119509 660444154 COMPUTER LINK 139 11/28/2011
_DJV ZNEU ES5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LOCAL
o” ZNEU ES 660444154 L1F 12/15/2011 08:44:54 4 X RVELEZ LOCAL
" INEU ES £60444154 LF 01/30/2012 15:43:02 4 ¥ JDEJESUS LOCRL
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_
7. En una de las lineas, que en este ejemplo se va a usar esta se marca

-
D,V ZNEU E5 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 X LORTIZ LC-CALI

con el cursor.
8. Presionar el nimero de la orden de compra .4500119508 3| presionar dos

veces saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

] @Medins comunicacidn Log de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacidn

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

9. En esta pantalla se marcara una de las columna

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

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

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

3

-
LCD:IJZHEU Pedido MAC 35alida en impreso.. ¥ PR 660444154 ES [I
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10.  Presionar el boton del P& MENSEE | saldr4 la misma pantalla, pero con una

linea adicional

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

i & Medios comunicacisn  [flLog de proceso Datos adicionales  Repetir mensaje  Mensaje de modificacion

Pedido.....ccernenns 4500119509

Mensajes

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

—

11.  Presionar el boton de L=Medios comunicacidn | 5144 [ siguiente pantalla:

Tratarmiento rmensajes p.doc.cormpras.: Mensajes

Prowveedor 5504441 54 COMPUTER LIMK
Clase de mensaje ZHED Pedido MAC

Datos para salida en impresora
LIy
Destino Idgico JrocaL

Cantidad mensajes | Dar salida inm.
Mombre orden SPOOL | Liberar tras impr.
Sufiio 1

Sufiio 2

Portada SAP Mo dar salida

Destinatario LORTIZ

Depto.

Texto portada

Autorizacion

Modo archivo

Edicidn

Formulario
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12.

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

_ | Destino Isgico lLocaL /|
debe ir al campo de
. , 7 , . .
y presionar el simbolo de =1 saldr& la siguiente pantalla:
[S SPOOL: Dispositivo de salida (1)
i Restricciones
Dispositivo salida [EffcocaL= ]
Mornbre brewve
Localizacidn
Tipo dispositivo
13. En el campo de [Dispostivo ice | oo porra I que este en el campo

Dispositivo salida

14,

Presionar check mark

y saldré la siguiente pantalla:

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

Restricciones

2 I ENE ] E =R

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

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

Etiguetas Head Start ETIQ

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

Etiguetas3 ETQ3

Etiguetas4 ETQ4  Propiedad
Finanzas_Administracion FADM

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

FinanzasDesembolso FDES

HeadStart0l H501 Head Start - Lizzie Coldn
HeadStart2 H502

P Y

e doro s mas

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

escogeral LOCAL LocL | saldré la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

Proveedor 660444154 COMPUTER LINK
Clase de menszje ZNEU Pedido MAC

Datos para salida en impresora
=
Destino ldgico LLOCAL

Cantidad mensajes V| Dar salida inm.
Mombre orden SPOOL | Liberar tras impr.
Sufjo 1

Sufiio 2

Portada SAP No dar salida -
Destinatario LORTIZ
Depto.

Texto portada

Autorizacién

Modo archivo

Edicidn

Formulario

16. Presionar ¢ , saldra la siguiente pantalla:

Tratamiento mensajes p.doc.compras: Mensajes

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

Pedido....ccoeuen.n. 4500119509
Menszjes
St... Clase... Descripcion  Medio Fu... Interl. Idi... M... Fm
O"_\O[ZNEU j-ﬂido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES (]| =
CODZNEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES O~
CO@ZINEU Pedido MAC Salida en impresc.. ¥ PR 660444154 ES ml
CODZINEU Pedido MAC Salida en impreso. ¥ PR 660444154 ES ml
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17.  Presionar <& , saldra la siguiente pantalla:

Edicion mensajes

M4 »rHEF F & Editar mensaje  Visualizar mensaje  Lista detallada mensaje  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modif

4500119509 660444154
| v ZNED ES 660444154
| | ZNED ES 640444154
|| w# ZNEU ES 660444154

QMPUTER LINK
[ Grabar mensajes

Mensajes modificados, ¢Deben
@ grabarse las modificaciones?

l S0 ” No ||3€ Cancelar

Si

18. En la pantalla, presionar

— T ————————————
| [= Grabar mensajes

Mensajes modificados, éDeben
@ grabarse las modificaciones?

I 5i No |3

19. Saldra nuevamente la siguiente pantalla: con el mensaje

Se han grabado los mensajes

en la parte inferior de la misma.

Edicion mensajes

H4 »rMEF F & Editar mensgie  Visualzar mensaje  Lista detalleda mensaje  Impresion de prueba

Doc.compr. Proveedor Nombre 1 GCp Fecha doc.
Mje. Idi Interl. Func. FechaCreac Hora MdEnv M Usuario Dispositivo salida Nombre N° de telefax Modif
[ 14500119509 660444154 COMPUTER LINK 139 11/28/2011
D.JV ZNEU ES 660444154 LF 11/28/2011 13:29:55 4 ¥ LORTIZ LOCAL
|_|e# ZNEU ES 660444154 LF 12/15/2011 0B8:44:54 4 X RVELEZ LOCAL
'_'W ZNEU ES 660444154 LF 01/30/2012 15:43:02 4 X JDEJESUS LOCAL
O INEU ES 660444154 IF 08/08/2014 09:56:22 4 X JPRIMER LOCAL
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20. Se debe escoger la linea

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

. =1
presionar el cursor al cuadro [¥_ gue no tenga el check mark.
21.  Presionar saldra el siguiente mensaje

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

en la parte inferior de la pantalla indicando

que la orden se imprimid.

3.14 ALTA DE ACTIVO F1JO

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

van a explicar en este proceso.

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

De tener duda en como crear el activo fijo referirse al crear un activo fijo
(transaccion AS01)
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0 buscarla via

-

1. Escribir la transaccion ABSO L

menu:

=g Mend  Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

@ FdEIC@Q SHE 20L0 FHR @

SAP Easy Access
e S HE £ v

= S0 Mend 5AP
v+ [ oficina
+ [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
= =1 Finanzas
~ 121 Gestidn financiera
» (3 Libro mayor
+ [ Deudares
» (3 Acreedores
+ (O Cuenta corriente contractual
»

[ Bancos
&1 Activos fijos
- {31 Contabilzadiin
v CJaka
v [ Capitalizar AFeC
v [ Trashdo
v [ Baja
+ E) ABNAN - Postcapitalizacidn
v [ Corr.manual valores
+ 7Y ABIF - Fomento a la inversidn
+ ) ABAW - Revaloriz.balance
+ I ABAWN - Contabilizar valoracin nueva

+ i ABSO - Otros,

b Trotar Sl

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MEC1
Activo fiio =
Subnimero 1]

Datos fecha

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

Operacion

Clase de movimiento 4
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. . ., T =
3. En se escribira LX2cY

-Act' fi o, ) -
4, En L2522 9% se escribira el nimero de activo fijo que se desea dar de alta.
En este ejemplo se escribiral 2500022211

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

dejara en blanco el campo.

6. En |Fecha de documento| go escribira la fecha de creacion del documento

original. En este ejemplo se escribiré.

7. En [Fecontbizadén | g eseribirg la fecha con la que el documento entra en la

contabilidad financiera. En este ejemplo se escribiré

8. En [Periodo contable] se escribira el periodo fiscal segin la fecha de

contabilizacidn. En este ejemplo se escribira EI

9.  En |Cesede movmento| oo presionara el match code (5], saldra Ia siguiente

pantalla

[T Clase de movimiento (1) 179 Entradas encontradas

(v (e [0h 625 ]

Denominacion de la clase de movimiento
(400,020 Al - sdlo drea analtica
400 030 Alca - sdlo drea de grupo
400 100 Ala por compra
400 101  Alta para un inmovilizado negativo
400 105 Abono en ejercicio de la factura
400 106 Abono en gjercicio factura en empresas asociadas
400 110 Ala por produccidén propia
400 115 Liguidacidn de CO en activos fios
400 116 Al liquidacidn interna en activos fijos en curso
400 120 Entrada de mercancias
400 121 Entrada de mercancias para orden de fabricacidn
400 122 Entrada de mercancias de empresas del grupo (neto)
400 1320 Salida de mercancias del almacén
400 131  Salida mcias. - material de produccidn propia
400 140 Costes adicionales sin capitalizacién
400 145 Activo fijio nvo.empresas asociadas bruto (transf.)
400 146 Activo fio nvo.empresas asociadas bruto (transf.)

400 147  Alta activos fijos antiguos bruto (transf.)
ANn__ 149 Aba acthen fiin noown hortkn (Eronef
179 Entradas encontradas
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11. En esta pantalla se escogera el motivo por lo que se estad dando de alta el

activo. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

[r T [ .
400,701 ALTA PORDONACION | Ejemplo de la pantalla llena:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MEC1
Activo fijo 2500019211
Subndrmera i

Datos fecha

Fecha de documento 03/20/2015

Fe.confabilizacidn 03/20/2015
Periodo contable g
Operacidn

=
Chse de movimiento LtaﬂlJ
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12. Al llenar todos los campos necesarios se presionard Retorno, saldra la

siguiente pantalla

Inntroducir movirmiento de AF: AL TA POR DONACTON

E = Partida individual

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

Libro rmayor 4015000

Cl.mowimiento Z01 ALTA POR DOMACIOM

Datos contabilzacidn
L Ll

Importe contab. L| 1 usp
Fecha ref. O03/20/2015
Cia.contrapart. TOOQTO00 INWERSIOMES ACT.FIOO

Datos adicionales

Texto

Clase documento B
Asignacian

Referencia

13.  En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:
14. Enel campo de se escribira la fecha del dia que se esta realizando

la alta. En este ejemplo se escribiré.

15. Enelcampode [importe contab sg escribira el monto del activo fijo adquirido

100.00

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

16. Enel campo de se escribira algun texto con relacion a la transaccion

que se esta realizando. En este ejemplo se escribird

/LA s1LLA LA DONO EL SR JUAN C SAMAME]
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17. Enel campo de se presionara el simbolo del match code .

Saldré la siguiente pantalla:

“ Denominacion
.Y Contab.activo fio | —
AB Documentd contable st

AC Contab.activo fj (2)
AN Contabiliz.AF neto

CB Concilacidn Bancaria
CC Documento Caja Chica
DR Factura deudor

EU Dif.redondeo Euro
KA Doc.de acreedor

KG Abono acreedor

KM Acreedores neto

KP Actualiz.cuentas

KR Factura acreedor

RA Abono liquid.post.

RE Factura bruto

RN Factura neto

SA Documento ca.mayor
TR Transf. Activo Fijo
WA Salida mercancias

WE  Entrada mercancias
WI Docurmento inventario
WL  Salida merc./entrega
WN  Entrada mcias.neto
ZA Documento ca.mayor

= P Ty Sy M| R ——

26 Entradas encontradas

' Contab.activo fijo |
]

18. En esta pantalla se escogera presionando dos veces [AA

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

Introducir movimiento de AF: ALTA POR DONACION

P 4 partida individual

Activo fijo 2500019211 |0 SILLA BEJECUTIVA COLOR MEGRA
Sociedad MLC1

Libro mayar 4015000

Cl.movimignto Z01| ALTA POR DOMACION

Datos contabilzacidn

Importe contab.  [100.00 UsD
Fecha ref, 03/20/2015
Cta.contrapart. 7007000 INVERSIONES ACT.FDO

Datos adicionales

Texto LA SILLA LA DONO EL 5R JUAN C SAMAME
Chse documento [AAE

Asignacidn

Referencia

. . . , ]
20. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara guardar = :

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

en la parte inferior de la pantalla.
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3.15 BAJAUNACTIVO FIJO

En este proceso se puede dar de baja un activo fijo individual, ya sea por permuta
(intercambio), decomiso, donacion (aprobada por la Legislatura-ver manual de
Donativos), cesion o pérdida (robo, vandalismo, causas naturales). Para este tipo

de baja se utiliza la transaccion ABSO.

5

_
o @ T " o buscar via menu:

1. Escribir la transaccion ABS

[ Menu Tratar Favoritos Detalles Sisterme  Ayuda

& rdEBCEe SHER Do EHE @

SAP Easy Access
B &S EHE LS v a

~ 4 Meni SAP a ——
v [ Oficina v .-
* [J componentes multiaplicaciones
v [J Logistica
~ =1 Finanzas

~ 3 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
* [ Deudores
v [(J Acreedores
v (1 Cuenta corriente contractual
* [ Bancos
> &1 Activos fjos
~ 1 Contabilizacidn
v [(JAlka
v [ Capitalizar AFeC
v [ Traskdo
v [(JBaja
- I} ABNAN - Postcapitalizacion
* (1 corr.manual valores
« ) ABIF - Fomento 3 la inversidn
+ F) ABAW - Revaloriz.balance
+ 1) ABAWN - Contabilizar valoracidn nueva

+ it ABSO - Ofros

y [ Tratar Hnrlm‘ﬁnfn
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2. Presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MRC1
Activo fijo A
Subnidmero ]

Datos fecha

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

Perindo contable

Operacidn

Clase de movirmiento [+

3. En esta pantalla se trabajara con los siguientes campos:
. . - [ .
4.  Enel campo de se escribira L2

5. En el campo de se escribira el nimero de activo fijo que se desea
dar de baja. En este ejemplo se escribira[ 2500018682,

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

ejemplo se dejara en blanco el campo.

7. En el campo de LFecha de documento| so oserinirg la fecha de creacion del

documento original. En este ejemplo se escribiré.

8.  Enel campo de LFe-contzbizacisn | gg escribird Ia fecha con la que el documento

entra en la contabilidad financiera. En este ejemplo se escribiré
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9. En el campo de [Periodo contable| se escribira el periodo fiscal segin la fecha

de contabilizacion. En este ejemplo se escribira E

10. Enel campo de [ Case de movimiento ¢ presionara el “match code” y saldr4 la

siguiente pantalla:

.

[= Clase de movimiento (1} 179 Entradas encontradas

Restricciones

Md. Cl... Denominacion de la clase de movimiento
:400 1020  Alta - sdlo drea analtica

400 030  Alta - sdlo drea de grupo

400 100  Ala por compra

400 101  Aka para un inmoviizado negativo

400 105 Abono en ejercicio de la factura

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

400 115 Liguidacidn de CO en activos fijos

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

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

400 131 Salida mcias. - material de produccidn propia

400 140 Costes adicionales sin capitalizacion

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

Ann__ 148 Aba artien fin noown hootn ffrancf

179 Entradas encontradas

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

activo. En este ejemplo se escogera presionando dos veces

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

Otro movimiento: pantalla de acceso

Sociedad MBC1
Activo fio 2500018682
Subndmero ]

Datos fecha

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

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

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

siguiente pantalla:

Introducir movimiento de AF: BAJA POR DECOMISO

% & partida individual

Activo fiio 2500018682 [u] TABLILLERO Industrial Wire She
Sociedad MAC1

Libro mayor 4015000

Cl.movimiento Z07| BAJA POR DECOMISO

Datos contabilizacidn
I Tt
Facha ref. A

" |Baja total

Importe contab. usoD
Porcentaje
Costes por baja

Datos adicionales

Texto

Clase documento =9
Asignacidn

Referencia
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14. En esta pantalla se llenaran los siguientes campos:

15.  Enel campo de [Fecha ref] se escribira la fecha del dia que se esta realizando
la baja. En este ejemplo se escribiral23/20/2015]

16.  Se presionara la opcion de

17.  Enel campo de se presionara el simbolo del “match code”! .

Saldra la siguiente pantalla:

“ Denominacién
.Y Contab.activo fio | -
AR Documentd contable bl

AC Contab.activo fj (2)
AN Contabiliz.AF neto

CB Concilacidn Bancaria
CC Docurnento Caja Chica
DR Factura deudor

EU Dif.redondeo Euro
KA Doc.de acreedor

KG Abono acreedor

KM Acreedores neto

KP Actualiz.cuentas

KR Factura acreedar

RA Abono liquid.post.

RE Factura bruto

RN Factura neto

SA Documento ca.mayor
TR Transf. Activo Fijo
Wa  Salida mercancias

WE  Entrada mercancias
WI Documento inventario
WL Salida merc./entrega
WN  Entrada mcias.neto
) Documento ca.mayor

- r P Ty ey N R ———

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

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

Documento marcara [A4 ' Contab.activo fijo |

19. Ejemplo de la pantalla llena

Introducir movimiento de AF: BAJA POR DECOMISO

[ 2 partida individual

Activo fijo 2500018682 |0 TABLILLERD Industrial Wire She
Sociedad MAC1

Libro mayor 4015000

Cl.movimiento Z07 BAJA POR DECOMISO

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

Importe contab. Ush
Porcentaje

Costes por baja

Datos adicionales

Texto DECOMISO DEL 23 AL 27 DE FEBRERO DE 2015 - MULTIFABRIL
Clase documento [EAE

Asignacidn

Referencia

. . . , ]
20. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara guardar = y

Saldré el Slgl“ente mensaje | Se ha contabilizado el movimiento de activos fijos con el n® doc. MAC1 1014952?5|

en la parte inferior de la pantalla.
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3.16 DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS EN CASOS DE FENOMENOS
ATMOSFERICOS

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

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

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

equipos dafiados en caso de tener que reubicar los mismos.

3.17 TRANSFERENCIAS POR CLASE DE ACTIVOS F1JOS
Se transfieren activos fijos por clase de activos, esto sucede en los siguientes
Casos:
o Si el activo fijo se crea en una clasificacion equivocada.
o Al finalizar activo bajo la clasificacion de construccion en progreso
se transfiere el mismo a la correspondiente.

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

Para visualizar transferencia por activo fijo de un departamento, emplazamiento

0 namero de personal a otro ir al proceso 2.3 Maodificar activo fijo.
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e[ -

1. Escribir la transaccion ABT1N 2| 0 buscar via

menu:

[E Mend Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

& | FdH @@ SHE oDosH BE @

SAP Easy Access
EE & HE & v -

~ 1 Menu SAP e ——
» [ Oficina v R
» [ Componentes multiaplicaciones
» [ Logistica

~ &3 Finanzas
~ 23 Gestidn financiera
» [ Libro mayor
» [ Deudores
» [ Acreedores
» [ Cuenta corriente contractual
» [JBancos
= &3 Activos fjos
~ ‘31 contabilizacisn
» (JAka
» [ capitalizar AFeC
~ &4 Trasldo
« [ ABUMN - Traspaso dentro de la sociedad
« [ ABTIN - Transferencia activos fijos|
+ [ ] Baiz

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

seguir con el proceso.

Sociedad

3. En Socedad se escribiré.

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

E 47 Partidas individuales £ & Modificar sociedad |:EE| = [
Sociedad MAC1 Municipio Autdno. Caguas
T Tt
Activo fiio |
= e

.~ Datos variables | Datos adicionales Datos transf.parcial Y2 Mota

Fecha de documento

Fe.contabilizacion 03/17/2015
Fecha referencia

Texto

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

Transferir a

Sociedad =9
=) AF existente

T Activo fijo nuevo

Divisidn

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

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

5. En el campo de se escribira el activo fijo el cual se dividira el

dinero (activo fijo viejo). En este ejemplo se escribiré.
E X . .
6. En la pestafia de se llenaran los siguientes campos:

7. En los campos de| Fecha de documento | |Fe.cun13bili13cilin| y |Fecha referencia| se

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

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

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

DIVIDIR EQUIPO EN CPU Y MONITOR

9.  En laseccion de [Datos para ngresos | o qaha marcarl ©sin ingresos]

10. En la seccién de L™ 3 | se |lenaran los siguientes campos:

11. Enel campo de se escribiré.

®) AF existente

12.  Se marcara la opcion de y se escribira en ese campo el

numero de activo fijo creado. Este ejemplo sera

13.  Presionar la pestafa de | Datos adicionales | saldra la siguiente pantalla:

Datos especiales de documento

. A
Perindo contable |
|
Clase de documento ZB Documento cta.mayor

Datos especiales de movimiento

Variante transfer. 1 Método bruto

Informacidn adicional de documento
Referencia

Asignacidn

14. En el campo de [Periodo contable] 5o escribira el mes fiscal en el cual se esta

_ : : . og
realizando la transferencia. En este ejemplo se escrlblra.

15.  Enel campo de [ Clase de documento| g escribirs 122l ya que es un documento

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

transaccion.

17.  Presionar la pestafia de [B2tos Eranstparcal | s5|drg la siguiente pantalla:

=
Importe contabiliz. |_|
Porcentaje

Cantidad

Referencia

(#)de AF antiguos
Cide activo fiio nueva

18. Enel campo de [ 1mporte contabiiz| se escribira la cantidad que se va a transferir

del activo fijo viejo al nuevo. En este ejemplo se escribiral202-00]

19.  En laseccion de se va a marcar la opcion del *2 AF antiguos
20.  En la pestafia de [L082N0m ] saldr4 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 estd realizando. En este ejemplo se escribira

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

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

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

B, saldra el siguiente mensaje

en la parte inferior de la pantalla.

3.18 GENERAR INFORMES DE ACTIVOS F1JOS CAPITALIZADOS
La mayoria de las veces que se utiliza esta transaccion es para certificar el
inventario de algun departamento. De querer generar el informe por alguna otra

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

=
- .y RD] * ,
1. Escribir la transaccion ARO1 @ L 41 0 buscarla via

menu:

= Menud Tratar  Favoritos  Detales  Sistema Avyuda

& FdAB I Ce@@ CHER Dooo BE @m

SAP Easy Access
EE &S M A

~ 20 Mend SAP
+ [ oOficina
+ [ componentes multiaplicaciones
+ [ Logistica
~ &l Finanzas
~ &3 Gestion financiera

v [ Libro mayor
» (1 Deudores
v [ Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
» [ Bancos
~ &3 Activos fios
+ [ Contabilzacidn
¢+ [ Activo fio
+ [ Operaciones periddicas
» [ Sistema de informacicn
~ ‘1 Entomno
+ ) AFAR - Recalcular valores
- 2 OA02 - Normas modificacién en masa
= ) AFBN - Area valoracidn nueva
- 172 AAVN - Recalc.valor base asegurable
+ [ AARC - Archivo
~ &3 Pool de trabajo
'

- 12 AR30 - Visualizar
I

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



2. Presionar la tecla retorno saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fifos
el p= |

F "
Sockedad Lb@d IJG a
N2 activo filo a
Subndmero a

CCE

Selecciones
Clase de activos fjos
Dvsidn
Centro de coste
Centro
Emplzamisnto

[ofe[e]o[[*

T T IR}

Supranimere de activo fjio

Pool de trabajo

Opciones
Fecha del informe 12/31/2015
Area de valoracidn o1 GASE4
Variante de casficacién 0001 Soc./divisin/posicidn balnce/cta.
Método de conversiin

*) Listar actvos filos
... 0 S6l0 nmeros principales
.. 0 Sl totales de grupo

Representacién
Varante dé veuakzacdn
Utikzar ALV Grid Control

Otras selecciones
Cuenta de balance
Fecha de capitalzacon
Valor de adquisicidn
Amortzaciones acumulzdas
Valor contable

EEEEE

Otras paramatriz.
Valor contable actual

Datos adic.ejec.batch
Tiulo adicional
Irrprirrir info microfim

3. En esta pantalla los campos que se pueden trabajar son los siguientes:
1 - - 7 '_ '
4.  Enel campo de se escribira X2

5. En el campo de se escribiran los niumeros de activos fijos que

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

que traiga todos los activos segun las otras especificaciones.
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6.  El campo de [242"™e | s ytiliza 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. Enel campo de L€ de actvos fios | oo yhiliza en los casos que se desee generar

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

- . 7 , . -
dar un click en el icono del match code , saldréa la siguiente pantalla:

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

" Restricciones |
@II&I'

Clase ~| Denom.Cl.act_fijo
| 100000 | AUDIOVISUAL
110000 EDIFICACIONES
120000 ENSERES
130000 EQ. DE COMPUTACION
140000 EQ. DE COMUNICACION
150000 EQ. DE JARDINERIA
160000 EQ. DE OFICINA
170000 EQ. DE SEGURIDAD
180000 EQ. DEPORTIVO
190000 EQ. MEDICO
200000 EQ. PESADO
210000 EQ. POLICIACO
220000 EQ. RECREATIVO
230000 MANTENIMIENTO
| 240000 PROPIEDAD DE INFRAES
250000 MOBILIARIO
260000 MUSICAL
270000 OBRAS DE ARTE
280000 TERRENOS
200000 WVEHICULOS

23 Entradas encontradas

8. En esta pantalla se buscara y escogera presionando dos veces la clase de
activo que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al dejar este
campo en blanco se generara el informe con todos los activos (segun 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 presionaa en el icono del match code

m! ’ - -
, saldra la siguiente pantalla:

[ Centro de coste (1) |
~~ Centro de coste | Denominacidn del centro de coste Jerarguia estandar =]

A
Centro de coste |

= =

Sociedad CO

Sociedad

MACL

Clase centro coste

Responsable

Usuario responsable

Texto breve CeCo

Clave de idiorma

Ctd.maxima aciertos

10.

En esta pantalla presionar en el icono

[ Centro de coste (1) 46 Entradas encontradas

.~ Centro de coste | Denominacién del centro de coste Jerarquiz estandar Unidad organi... E‘ =]
I |
[ = EE 2 el

Ce.co... “ S0CO | Soc. | Ce... Responsable .| Texto breve Idio... Vilido de A
11101 : MAC1 MAC1 W LCDO. MANUEL DIAZ LEGISLATURA MCPAL ES 01/01/1900 12/31/999 =
11102 MAC1I MACL W  WILLIAM MIRANDA TORR OFICINA DEL ALCALDE ES 01/01/1900 12/31/999 ~
11154 MAC1I MACL W  LYDIA L RIVERA DENI ADM. DE LA CIUDAD ES 01/01/2005 12/31/999
12106 MACI MAC1I W  LUIS ESANTIAGO R MAMEIO DE EMERGENCIA ES 07/01/2006 12/31/999
12107 MAC1I MACL W  MARRERO, WILLLIAM SEGURIDAD Y PROTECCI  ES 07/01/2006 12/31/99%
12108 MAC1 MACL W  LUCILLE ). CORDERO P RECURSOS HUMANOS ES 01/01/2005 12/31/99%
12120 MAC1 MACLI W  MONICA VEGA ASUNTOS LEGALES ES 01/01/1900 12/31/99%
12121 MAC1 MAC1I W CARLOS ESPADA AUDITORIA INTERNA ES 01/01/1900 12/31/999
12122 MAC1 MAC1 W CORIANO R, VICTOR M. GERENC Y PRESUPUESTO ES 01/01/1900 12/31/999
12125 MACI MACI W  SANDRA M. VELAZQUEZ PLANIFICACION ES 01/01/1900 12/31/999
12138 MACI MACL W  ADA B. CABALLERO MIR ASUNTOS AMBIENTALES ES 01/01/1900 12/31/999
12140 MACI MACLI W  MILAGROS CALIXTO VEG PERMISOS ES 01/01/1900 12/31/999%
12155 MAC1 MACL W  LUIS HERRERA DESARROLLO DE PROYEC ES 01/01/2005 12/31/99%
12159 MAC1 MACL W  MONICA VEGA CONDE OFICINA ASESOR EJEC ES 01/01/2013 12/31/999%
13103 MAC1 MAC1 W  ANGIE FIRAS BAEZ FINANZAS ES 01/01/1900 12/31/999%
13108 MAC1 MAC1I W CORDERO P, LUCILLE RECURSOS HUMANOS ES 01/01/1900 12/31/999
12113 MAC1 MAC1 W RUBEN REDONDO RECURSOS EXTERNOS Es 01/01/1900 12/31/999
13119 MACI MACI W  EDGAR GOMEZ CORTES SECRETARIA ES 01/01/1900 12/31/999 «
13122 MAC1I MAC1I W  ANAL, VELEZ GEREMCIA Y PRESUPUES ES 01/01/2005 12/31/99% ~
i 1 r

46 Entradas encontradas
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11. En esta pantalla se buscard y escogera presionando dos veces el

departamento  que se  desee. En este ejemplo se

7 I
escogera |131[]3 (MACI MACI W  ANGIE FIRAS BAEZ FINHNEPI.SL

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

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

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

, - . . ]l , . .
numero del emplazamiento presionar en el icono , saldra la siguiente

pantalla:

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

. Restricciones |

v ][ D[ [ sl @[S

ce. © Emplaz. Denominacion
T

1000000 HURTADO h
1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL

1110200 OFICINA DEL ALCALDE

1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE

1110202 OFICINA DE PRENSA

1110203 OFICINA DE MONITOREOQ

1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES

1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA

1110206 PLANIFICACION ESTRATEGICA

1110207 INNOVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATEMCION CIUDADANA

1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD

1115401 COMUNICACIONES (PRENSA)

1115402 EVENTOS ESPECIALES

1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES

1212001 TRIBUNAL MUNICIPAL

1212100 AUDITORIA INTERNA

1212101 OFICINA AUDITORES OCPR -
1212200 GERENCIA Y PRESUPUESTO -

304 Entradas encontradas
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14. En esta pantalla se buscard y escogerd presionando dos veces el
emplazamiento que se desee. En este ejemplo no se escogera ninguno. Al
dejar este campo en blanco se generara un informe con todos los numeros
de activos (segun 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 LFecha delinforme| sq ytiliza 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 afo en especifico, para ello se debe poner el ultimo dia del
ano fiscal que se desea. Por ejemplo si se desea generar un informe de

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

17. El campo de [ Area de valoracisn | se utiliza para ver que tipo de valoracion se

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

_
el icono P y saldra la siguiente pantalla:

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

Restricciones |

u |

|
FEEENEYEE =R

Ar. Denominacion del area de valo...
01 , Area contable en moneda local
02 Area de registros GASB34
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Para informes que se generan para ir a los departamentos y certificar
inventarios no tiene importancia el tipo de valoracién. Para informes que
pide la gerencia y/o auditorias se debe escoger el de Area de registros
GASB34.

18.  En este ejemplo se escogeré |01 | Area contable en moneda local |

19. El campo de LVarente de cesficacion| co tiliza para que el informe que se

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

. . . . T , - -
clasificacion presionar el icono =1 y saldré la siguiente pantalla:

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

Restricciones |

| 28 |
RO EEERIEL [&]

Clas” Texto
ooo1 : Soc./division/posicion balance/cta. balance/clase -
0002 Socedad/centrofcentro de coste s
0003 Socedad/cuenta de balnce/clase de inmovilizados
0004  Sociedad/clasif. patrimoniof/clase de inmovilizados
0005 Sociedad/clase de seguro/compafiia de seguros
000e Sociedad [/ drea de leasing

0007 Sociedad/clase de inmovilizados

0008 Sociedad/destino de una inversidn

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

0012 Sin niveles, sdlo adecuado para lista detallada

0013 Sociedad

0014 Centro de coste

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

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

0019 Sociedad/municipio

0020 Sociedad/Cuenta de balance/Divisidn

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

37 Entradas encontradas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 131 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 marcara

dos veces la OpCiOI’l de IEDIE Minv,CeCo, Emplazamiento,Empleado y F.Inv I

21, El campo de LFech2 de @pialzadén] oo\ tiliza en los casos que se desee generar
un informe con los activos fijos segun la fecha de capitalizacion.

22. Si se desea generar un informe con mas nameros de activos o excluir

. ] o
alguno(s) se dara al simbolo , que se encuentra a la extrema derecha

del campo Mamero de activo fio Subnimero ’ |Clase de activos fios |’ Centro Coste 0

[Emplzamiento],  para el siguiente ejemplo se utilizo el campo: numero de

activo fijo, lo cual desplego la siguiente pantalla:

[E Seleccidn mualtiple para Nimero de activo fijo

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

4
J

- OO
1

-
-
-
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23. Para poner distintos numeros de activos sin secuencia se ira a la pestana

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

_‘u’alcrr indp.

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

de " Seleccionar intervalos |

y se detallaran en estas columnas:

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

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

de [ Excur vabores inciv. y se detallaran en esta columna:

Valor indiv.

]
]
]
1
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26.  Para excluir distintas secuencias de numeros de activos se ira a la pestafia

de Excluir intervalos

y se detallaran en estas columnas:

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

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

ejecutar © :

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

departamento)

Patrimonio de activos fijos
@ G )=

Sociedad MECL a
Mo activo fio a
Subniimero 2

ECC

Selecciones
Clase de activos fios
Divisidn
Centro de coste 13103
Centro

Emplazamiento

Ue] o]’ o] 2| %]

Y IR-TRRE- TR YRR -TRR-1}

Supranimero de activo fijo

Pool de trabzjo

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

Método de conversidn

(#) Listar activos fjos
(... 0 sdlo numeros principales

(... 0 sdlo totales de grupo
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29. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara el simbolo de

ejecutar @, saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
a4 P W EEFTF B% A THTH EHog B E A acvosfios OpT  completar PT

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de actives fijos - 01 Lr.contab. ML

Fecha creacion: 03/18/2015 1
N¢inventaric Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adg. Amo acum. Val.cont. |Mon.
1100000253 |0 08/21/2009Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 50,367,000.00- 0.00 (USD
1600002409 0 08/01/2014 (" SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2" LOGO 313.95 J13785= 0.00 (OSD
2800000427 |0 09/08/2009 | TERRENQ HOSFITAL SUB REGICHAL DE CAGUAS 4,633,000.00 4,633,000.00- 0.00 (USD
3000000056 |6 05/13/2004 | PABELLON DEL DEPORTE, COMPLEJO DEPORTIVO 25,495.00 25,495.00- 0.00 (OSD
3000000222 |8 12/10/2007 |Remodelacién Oficina de Finanzas 242,280.00 242,280.00- 0.00 (USD
3000000222 12 02/19/2010 [Remodelacion Oficine Dpto Finanzas 5,412.40 5,412.40- 0.00 (OUSD
3200000162 4 03/03/2006 (ADQ. TRIBUMAL DE VISTAS ADM. ANTIGUO EDIF CITIBANK) 25,000.00 25,000.00- 0.00 (OUSD
Ultimo inventario el 0070070000 2 55,298,501.35 55,298, 501.35- 0.00 (OUSD
*  MNamerc de personal (00000000 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 (USD
** Emplazamiento 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 (USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 03/18/2015

Neinventario Centrocoate Emplazamiento Neperaonal TUltimoinvent.
13103 1310300 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. IAmo acum. Val.cont. |Mon.
2500010874 0 02/06/2006 (RETRATO DEL GOBERNADOR SIN MARCO 30.00 30.00- 0.00 (OSD

Nota: De salir el siguiente mensaje:

| El drea especificada no est3 prevista para complejos de inrru:n.f.| es que el informe

solicitado no tiene ninguna informacion.

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

31. Lo més utilizado en el area de activo fijo es cuando se va a certificar el
inventario de un departamento, se desea que el informe se visualice de una
forma mas sencilla, ademas de que se afiadan columnas como el
departamento, emplazamiento, numero del personal entre otros, para que
sea mas sencillo la ubicacién de los activos. Para hacer estas

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

el simbolo de Modificar saldra la siguiente pantalla:

[= Modificar layout x

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

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

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

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

Cont.colurmna Long.
Miarmero de inventario 25 -
Centro de coste 10 h
Emplazamiento 10
Mumero de personal 8
[L]rtimo inventario el jlﬂ
Descapitalizacidn el 10
ejemplo: y se presionara en el simbolo

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

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

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

y presionara el simbolo de la flecha que

esta mirando hacia la derecha@.

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

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

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

encima de

ascendente.

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

y se presionard el simbolo de clasificacion

forma:

RActivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. |Ce.coste Emplaz. N° pers. |Fe.invent.
1000000074 1] 12/15/2004| "TELEVISCR 18/20™"" 265.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000076 a 12/15/2004| "TELEVISOR 19/20™"" 265.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000127 o 12/15/2004| VIDED CRSSETTE 125.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000186 ] 09/29/2003| TELEVISOR DE 20 351.20 (13103 1310301 06/30/2014
1000000206 (1] 06/15/2001| AMPLIFICADOR CASSETIE SA 9120 549.95 |13103 1310301 06/30/2014
1000000225 1] 08/13/1991| MICROFCNO 73.45 13103 1310301 06/30/2014
1000000236 a 04/07/1995| "2 BOCINAS 15""" 210.00 |13103 1310301 0&8/30/2014
1000000238 o 05/01/1984| BOCINA CON EQUALIZADOR 347.50 (13103 1310301 06/30/2014
1000000265 ] 06/10/1996| 3 BOCINAS PRS &00 WATTIS 1,150.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000288 (1] 06/10/1996| 4 BOCINAS PAS 600 WATIS 1,150.00 [13103 1310301 06/30/2014
1000000292 1] 01/22/1999| CAMARA REBEL LENTE SOMM 429.95 |13103 1310301 06/30/2014
1000000283 a 06/27/2000| CRMARR DIGITAL 2.5 649.99 113103 1310301 06/30/2014
1000000296 o 11/04/1999| CAMARR: DIGITAL 39.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000301 ] 03/13/2002| CAMARL DIGITAL 435.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000305 (1] 08/25/2002| CAMARE DIGITAL 423.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000306 1] 08/12/1999| CAMARA DIGITAL 2.5 799.99 113103 1310301 06/30/2014
1000000308 a 08/21/1999| CAMARR INST. 32.00 [13103 1310301 0&8/30/2014
1000000321 o 03/02/2000| CAMARR: WIDEO CASSETTE 599.99 (13103 1310301 06/30/2014
1000000327 ] 08/25/1998| CASSETTE DECK DOBLE 125.00 (13103 1310301 06/30/2014
1000000328 (1] 06/10/1999| VIDEQ CASSETTE 155.00 | 13103 1310301 06/30/2014
1000000332 1] 11/06/2002| CD PLAYER 140.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000335 a 01/21/2000| CD FLAYER GEMINI 258.00 |13103 1310301 06/30/2014
1000000344 o 10/24/2000| CONSOLA LP-612 MFX-DA 795.00 (13103 1310301 06/30/2014
e

(

S~
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3.19 GENERAR INFORMES ESPECIALES DE ACTIVOS FIJOS
Hay distintos informes del area de activos fijos que no se necesitan con

regularidad pero que son importantes, como por ejemplo:

I il
¢ IMEINE ~
1 |

Informe de activos fijos no contabilizados -

. Informe de patrimonio de activos fijos - @ o - |
T
o Informe de cuadro de activos fijos - o AR 87011900 B .
T =
° Informe de depreciacion de activos fijos — s atZ0120 ]
T =
J Informe de movimientos de activos fijos — U |OEENGITREE v
I~ =
e Informe de altas de activos fijos — U |OETESmRE - |
T =
J Informe de bajas de activos fijos — Va5 27012052
= _
J Informe de terrenos y derechos similares — g, .
. Informe de activos fijos por empleado custodio -
¢ I 2

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

=

& [ -]

OARP 0 se busca via menu:

[& Meni Ireter Favoritos Detales Sistems  Avuda
1) FdH e@e CHE DDho0 BE @m
SAP Easy Access
BE & #HBE 2 v a

. —
* Sl Mend 5AP A
v [J Oficina v -

» (7 componentes multiaplicaciones
» (] Logistica
+ [J Ananzas
+ [J Recursos Hurmanos
~ 34 Sistemas info
v [ strategic Enterprise Management
v [ Andlisis financieros
v (7 Andlisis del ciclo de vida del producto
v (JES
v [ Logistica
= 21 Finanzas
~ {3 Gestidn finandiera
v 3 Libro mayor
+ [ peudores
v+ [ Acreedores
~ 34 Activos fijos
+ (O sistema info contabilidad AF
« & ARD1 - Valores inventario
« I} ARDZ - Cuadro activos flos
+ [ ARD3 - Valores amortizacidn

- (%) OARP - Otros informes
SIRIES S

2. Presionando retorno saldra la siguiente pantalla:

Indice de programas ABAP
Seleccionar
Resumen de clases para seleccidn deseada

Texto Clasze Humero
Evaluacicnes generales de AF 100 13
Listas de movimientos 2200 12
Listas de amortizacidn R300 i
Cuadrc de actives fijos 400 2
Listas de modificaciones 2500 2
Listas de bienes patrimoniales Ae00 2
Listas de segurcs A700 3
Evaluaciones para EE.UU. 801 3
Evaluaciones para Italia nanz 2
Total 45
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3. Cada linea que esta debajo de la columna de contiene informes

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

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

de |:Listas de movimientos |tiene informes_

4, Estas lineas contienen distintos tipos de informes, para un mejor
entendimiento se explicaran los mas utilizados en el area de activos fijos y

seran los siguientes:

5. Enel grupo de LEvaluaciones generales de 2F | sgldr4 la siguiente pantalla:

Evaluaciones generales de AF

Hombre Titulo

BARNIAOL Directoric de activos fijos no contabilizados

RRLNIE & Directorico de activos fijos no contabilizados

BABESTOL1 Patrimonioc de actiwvos fijos

BAHISTOL Historial de activos f£ijos

BRHISTOZ Historial de activos f£ijos

RREKOME & Patrimonic activos fijos en complejos de activos fijos

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

BALERSOL Acreedores por contratos de leasing

BASOPOOL Evolucién de partidas especiales

RASOFC & Evolucién de partidas especiales

BAWCOEEOL Visualizacidn pool de trabajo
BAWCOEEOL Visualizacidn pool de trabajo

6. De este grupo de informes los mas utilizados por el area de activos fijos
son estos informes se utilizan para ver los activos fijos no contabilizados,

incluyendo los activos rendados.

RAANTEOL Directoric de actives fijos no contabilizados
BERRANLE R Directorioc de actiwvos f£ijos no contabilizados
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7. Al escoger el informe deseado se presionara el boton de 2=’ para que
traiga la pantalla donde se llenaran los campos segun el informe que se
desee. Para ver como se trabaja con los campos dirigirse al generar

informes de activos fijos contabilizados.

[ . .
|L13tas de mcv1m1entcs|

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

Listas de movimientos

Nombre Titula

RARRGRO1 Bajas de active fijo

FRRBGR B Bajas de actiwvoe fijo

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

RRBEWG_2 Movimientos activos fijoa

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

RAOMET_2 Traslados de activos fijos

BRAZUERO01 Lltas de actiwvos fijos

FREZUGA B Rltas de activos fijos

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

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

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

capitalizados segun la fecha que se indique.

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

12.

13.

14,

15.

16.

Al escoger el informe deseado se presionara el botdn de, para
obtener la pantalla donde se llenaran los campos segun el informe que se

desee. Generar informes de activos fijos contabilizados.

L : -z
LLlstas de amcrtlzaclcn|

En el grupo de , saldrd la siguiente pantalla:

Listas de amortizacidon

Hombre Titulo

EARTEAO] Comparacion de amortizaciones
BLGAFROL Amortizaciones contabilizadas
BRHAFROL Amortizaciones

BAHAFR 2 | Amortizacicnes

RAIDFL1A Fixed Asset Ledger

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

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

|RAGAFA01 |_§mcrtizacicnes contebilizadas
son:

Este informe se utiliza para saber la depreciacion acumulada en algun

periodo en especifico.

BRHAFROL Amortizaciones
RRHALFR B Amportizaciones

Estos informes se utilizan cuando se desea saber la depreciacion

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

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

contabilizados.
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T — -
LLlstas de mEﬂl:lCﬂElEﬂES|

17.  Enel grupo de , saldré la siguiente pantalla:

Listas de modificaciones

Hombre Titula

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

18. De este grupo de informes los més utilizados por el area de activos fijos

son.

IR}‘;}‘;ENZ)DI Modificaciones de los registros maestros de actiwvo :'iju:l

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 presionara el botdn de, para ver

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

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

I =1
. ., EEAT - .
1. Escribir la transaccion SCAT d L 4l 0 buscar via
menu:
[& Meni Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda
V] Mg @@ CHE DDLL BE @)

SAP Easy Access
BE & EHE 7 v a

~ 120 Mend SAP
» (I oficina
v [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
* (] Finanzas
* (1 Recursos Humanaos
» [ sistemas info
~ {51 Herramientas
~ Z1 Workbench ABAP
» [ Resumen
» [ Desarrollo
v 33 Test
+ £ SE30 - Analisis de tiempo de ejecucion
- 2 5705 - Trace SQL
~ 20 Workbench de test
+ £ STWBM - Repasitory de test
v [1 Test Organizer
~ {5 Herramientas test
+ 2 SECATT - CATT ampliado
:
T e e o

2. Al Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Computer Aided Test Tool: Acceso
O & ju [T e
Caso test 'L| J' B Favorto
Mis favoritos
C.test Tit.
1) i
l Gestion de favoritos
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3. Enelcampo de presionar L= saldré la siguiente pantalla:

[= Sisterma Info Repository: Buscar Casos de test x
| Selecciones esténdar [ :
Caso de test [
Titulo '
Tipo [
Paguete '
Responsable '
Componente aplicacion '
Producto '
Vilido de release [ ]
Vilido a release [ ]
Conceptos de bisqueda '
Prioridad [
| Restricciones |
Idiorma []
Pais (]
Entorno de test
Base datos
Plataforma
Front end
| Datos de gestidn |
Autor
Modificado por
| Opciones [ :
 —
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4.  Enel campo de Casodetest ge escribird ="
5. Se presionara el simbolo , saldrd la siguiente pantalla:

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

Caso de test Titulo

Z_ACTUALIZACION _BONO VERANO PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_ACTUALIZACION _INVENTARIO B502 Modif.registro maestro activo fijo
Z_ACTUALIZACION_ PLAN MEDICO PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_BONO HORL PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_BONO HORZS PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_BONO TRREGULARES PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_BONO SUELDO PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_BONO SUELDOZ PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_RJUSTE_CH_F02 Catt para ajustes en contab de NOMINA
Z_RJUSTE_Fo02 Catt para ajuste en contab. de nomina en Fi
Z_RJUSTE_NOMINA F-02 Entrar apunte de cta.mayor
Z_RAUMENTOCOLA HS FR40 Medidas de peraonal

Z_RAUMENTOCOLA MUN FR40 Medidas de peraonal
Z_RAUMENTOSUELDO_2006 FR40 Medidas de peraonal

Z_BONO VERANOZ2005 FB&0 Registro de facturas entrantes
Z_BONO VERLNOZ2006 FB&0 Registro de facturas entrantes

Z_BONOSERVIDORPUBLICOZ013
Z_BONOVERAND 2011
Z_BONOVERARND 2012

FA30
FA30

LAotualizar datos
LAotualizar datos

Z_BONOVERLND

maestros personal
maestros personal

Z_BORRLR PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_BORRAR_BONO VERLNO PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_BORRRRFUO3 PUO3 Modificar status de noémina

Z_CRMBIO DIR_HAB W2 PR30 Actualizar datos maestros peraonal
Z_CRMBIO DIR_ W2 PR30 Actualizar datos maestros peraonal

Z_CAMBIO DIR W2 ALREVEZ

FA30

LAotualizar datos

maestros personal

i i

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

Pagina 146 de 291



6. En esta pantalla se escoge el tipo de informe a subir. El &rea de activos fijos

presionando dos veces sobre:

[§ FCIOSTISTCION IMAEMIGEI0 || | ¥205 WOJTL L6AT3rfL0 WEEarro SCLIA0 1110

y el

sistema llevara a la pantalla principal:

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

Caso test LE_A:IUALIZA:I:-N_II«WENIARI:- _I.EI Favorito

Mis favoritos

C.test Ti.
) '
| Gestion de favoritos
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7. Presionar el simbolo de ejecutar @. Saldra la siguiente pantalla:

CATT: Iniciar Caso test Z ACTUALIZACION_INVENTARIO
@ & Inicio remoto Ea

Caso test Z ACTUALIZACION INVENTZRIO A502 Modif.registro maestro activo fijo
Clase de log Modo procesamiento | Variantes
) Expl, = Visihle =) Sin
“)Breve “IMo visible ) Tod.
15in “JError “IEspec., genéricos |r| —:
" Externos de fichero |E> Selec. |

Pardmetro import

Mombre Descripcian breve Valor de propuesta Valor del parametro
sRNLN1 Activo fijo 2000000403
£ANLN2 Subnirnero 0

sTXT50 Denorminacidn Denominacion3
=TXR50 Denominacion (cont.) Denominacions
= SERNR Mirmero de serie 49875

& INVNE NUmero de inventario am???

= IVDAT Uttimo inventario el 06/30/2011
cKOSTL Centro de coste 13123

£STORT Ernplazamiento 1312300
sPERNE. Mumero de personal 211

| Modo procesamiento |

En la columna de

En la columna de

[-:jij:- Externos de fichero |
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10. Presionar 4

Selec fichero p vanantes extemas

Selec. I, saldré la siguiente pantalla:

Look in: ; SAPGUI

MECEE

e Name
ol
Recent Places

Libraries

A

Computer

@ i

Ma items match your search.

Date modified Type

File name:

ACTUALIZACION_INVENTARIOFINAL h Open

Files of type:

tedfile(™ )

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

b Copy of

| TXT File

Z_ACTUALIZACION_INVEM...

=

presionara

y se presionara el boton de

y el sistema llevara de nuevo a la siguiente pantalla:

& | EutInicio remoto | &

CATT: Iniciar Caso test Z ACTUALIZACION_INVENTARIO

Pardmetro import

Caso tast |2_ACTUALIZACION_INVENTARIO AS02 Modif.registro maestro activo fjo
Clase de log Modo procesamiento | Variantes

® Expl. O Visible ()Sin

(I Breve )No visible ) Tod.

—~ — —~ - LT ——
S (&) Ermor ()Espec., genéricos |

C:\Users\jpalmer\Desktop\ZACTUALL bt

(%) Externos de fichero

Mombre Descripcién breve Valor de propuesta Valor del parametro
£ANLN1 |Activo fijo | 2000000403 I
ZANLNZ |subnamero lo

STXT50 |Denominacisn | penominacion3

sTXA50 | Denominacién (cont.) | Denominacion4

5SERNR |niimero de serie | 40875

5 INVNR |nimero de inventario | gmiz?

SIVDAT |Uttimo inventario el | 06/30/2011

sKOSTL Centro de coste 13123

£STORT Emplazamiento 1312300

=PERNR Mamero de personal 211
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12. Al escoger el archivo que se va a subir se presionaré el simbolo de ejecutar

@, saldra la siguiente pantalla:

CATT - Log plan de test operacion 00001554 REP_SAPMSCAT

EH Médulo test Responsable de T | &

= 00001554 00:06:58 REP_SAPMSCAT 03/24/2015 15:05:54 QAS 400 ES JPRLMER 0050 0000 0000 0050

731 SAFPERPQARS Windows NI MS5QL
B Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00001 00:00:02 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
C:\Usersh\jpalmer\Desktop\Copy of Z ACTUALIZACION INVENTARIO.txt

0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00002 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
B Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00003 00:00:00 AS02 Modif.registro maestrs active fijo JSAMRME
B Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00004 00:00:00 AS02 Modif.registro maestrs active fijo JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIQ/00005 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00006 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00007 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00008 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00009 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00010 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo J5AMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00011 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo J5AMEME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00012 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo J5AMEME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARICO/00013 00:06:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo J5AMEME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00014 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00015 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
B Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00016 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
B Z ACTUALIZACION INVENTARIC/00017 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
0 Z ACTUALIZACION INVENTARICO/00018 00:00:00 A502 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
O Z ACTUALIZACION INVENTARICO/00019 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
O Z_ACTUALIZACION_ INVENTARICO/00020 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMRME
3 Z_ACTUALIZACION_INVENTARIC/00021 00:00:00 AS02 Modif.registro maestrs active fijo JSAMRME
3 Z_ACTUALIZACION_ INVENTARIC/00022 00:00:00 AS02 Modif.registro maestrso active fijo JSAMRME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00023 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00024 00:00:00 AS02 Modif.registro maestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00025 00:00:01 AS02 Modif.registro meestro active fijo JSAMEME
0 Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00026 00:00:29 AS02 Modif.registro meestro active fijo JSAMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00027 00:00:00 AS02 Modif.registro meestro active fijo J5AMEME
[ Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00028 00:00:00 AS02 Modif.registro meestro active fijo J5AMEME
— B Z_ACTUALIZACION INVENTARIC/00029 00:00:01 AS02 Modif.registro maestro active fijo J5AMEME

Se han modificado El act.fi. 2500010198 0 SAR

13. De tener algun error saldra una pantalla indicandote que tipo de error tiene,
el cual se debe corregir y presionar la tecla de Retorno para que continue

modificando los otros activos.
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3.21 CREAR EMPLAZAMIENTOS
Para crear emplazamiento se tienen que hacer en el mandante de Desarrollo. Esta

transaccion se utilizara para crear nuevos departamento o areas de los mismos.

3

& [T v
1. Escribir la transaccion OAVL . Al dar a la

tecla retorno saldré la siguiente pantalla:

Modificar vista Emplazamientos: Resumen
*% Entradas nuevas [l =

Ce. Emplzam. |Denominacidn
|

Il_ Fs

1000000  HURTADO v

1100000 A DECOMISAR

1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
1110200 OFICIMNA DEL ALCALDE

1110201 OFICINA DEL VICEALCALDE
1110202 OFICINA DE PRENSA

1110203 OFICINA DE MONITORED
1110204 OFICINA PROYECTO. BDA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
1110206 PLAMIFICACION ESTRATEGICA
1110207 INNOWVA

1110208 FINCA AGRICOLA

1110209 ATENCION CIUDADANA

1115400 ADMIMISTRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUNICACIONES (PRENSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES

1115403 C3TEC

1212000 ASUNTOS LEGALES -
1212001 TRIBUMAL MUMICIPAL e
i i
|@ Posicionar...... Entrada 1 de 299

_—— S
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Entradas nuevas
2. Presionar el simbolo de saldra la siguiente pantalla:

Entradas nuevas: Resumen entradas anadidas

VEEBE:

Ce. Emplzam. |Denominacidn
| O -
L .

-

3. Debajo de la columna de se escribird el o los nimero(s) de

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

4, Debajo de la columna de se escribira la descripcion de cada

emplazamiento creado. En este ejemplo se escribira. |Centro de adiestramientol]
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5. Al finalizar de escoger los emplazamientos a crear, presionar el simbolo de

saldrd la siguiente pantalla:

Mombre

Tratamiento

MNombre

Conceptos blsqueda

Concepto blsg.1/2

Direccidn calle

Calle/Mamero
Codigo postal/Pobl.
Pais

| Apdo.correos

Apartado
Codigo postal
Cdd.postal empresa

Cornunicacidn

) | o~ . .
Idioma Espafiol Otras comunicaciones...
[ 1 1

Teléfono Extensidn

Teléfono mdvil

Fax | Extensidn
CorEl

Forma comunic.std.

Comentarios

Presentaciin preliminar ][% Versiones internac. ]
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6. Se llenara toda la informacion que se crea que sea pertinente, pero

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

escribiré.

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

presionara el simbolo ¥]. saldrala siguiente pantalla:

[ Consulta orden Customizing

Orden

Descripcidn breve

) B D) Exdones s

8. Para crear la orden de transporte se presionara el simbolo @ saldra la

siguiente pantalla:

Crden Orden Customizing
Descr.breve T
Proyecto
Titular JERLMER Mandante fuente 100/
Status Nuevo Destino QRS
Ultima modificacion 04/24/2015| |15:40:58
Tareas Empleados
JELIMER
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Descr.breve

9. En el campo de se escribira una descripcion precisa y clara

con el detalle del transporte. En este ejemplo se escribird

|Se creo el emplzamiento 1310803 Salon de adiestramientl:rs|

10. Al terminar de escribir la descripcion se presionara el icono . saldra la

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

esta generando. En este caso fue el (esksn2ses]

[E Consulta orden Customizing

Orden

=
DESKS02365
L

1_ ..
_| Orden Customizing

Descripcidn breve

Se creo el emplazamiento 1310803 Salon de adiestramie..

]

it

@“ Ordenes prupias]

x|

&

2

- . . , - .
11.  Presionar el icono y al icono ™, saldra la siguiente pantalla:
Modificar vista Emplazamientos: Reswuimen
"% | Entradas nuevas (=5>] E =]
Ce. Emplazam. Denominacién
[ 3 noooo HURTADO e
1100000 A DECOMISAR
1110100 LEGISLATURA MUNICIPAL
1110200 OFICIMA DEL ALCALDE
1110201 OFICINA DEL WICEALCALDE
1110202 OFICINA DE PREMSA
1110203 OFICINA DE MONITOREOQ
1110204 OFICIMA PROYECTO. BDA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
1110206 PLAMIFICACION ESTRATEGICA
1110207 INMOWVA
1110208 FINCA AGRICOLA
1110209 ATENCION CIUDADANA
1115400 ADMINISTRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUMICACIONES (PREMSA)
1115402 EVENTOS ESPECIALES
1115403 C3TEC
1212000 ASUNTOS LEGALES -
1212001 TRIBUMAL MUMNICIPAL -
> “
l Posicionar...... I Entrada 1 de 300
Los datos han sido grabados
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13.  Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion
correspondiente al departamento de tecnologia para que pase la orden al
mandante de Calidad.

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

15.  Si la pruebas son satisfactorias se deben documentar y firmar la Hoja de
Autorizacion de transportes y enviarla al departamento de Tecnologia; El

cual pasa la orden al mandante de Produccion.

3.22 MODIFICAR EMPLAZAMIENTOS

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

1. Escribir la transaccion OAVL - LM M - al dar a la tecla

retorno saldré la siguiente pantalla:

N ol FfFcar vista Ermplfazarmierntos: Resirrymrery
“Z¥ Entradas nuewas B = =1
Ce. Emplazarm. ﬁDenor‘ninacién ~|
I =
1000000 HURTADO
1100000 A DECOMISAR
1110100 LEGISLATURA MUMNICIPAL
1110200 OFICIMNA DEL ALCALDE
1110201 OFICIMNA DEL WICEALCALDE
1110202 OFICIMNA DE PREMNSA
1110203 O FICIMNA DE MOMNITOREC
1110204 OFICIMNA PROYECTO. BDA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDIA
1110208 PLAMIFICACION ESTRATEGICA
1110207 TrIP O A
1110208 FIMNCA AGRICOLA
1110209 ATEMCION CIUDAD AN A
1115400 ADMIMNIS TRADORA DE LA CIUDAD
11154071 COMUMICACIONES (PREMSAJ)
1115402 EVEMNTOS ESPECIALES
1115403 CETEC
1=21z2000 ASLIMNTOS LEGALES -
1212001 TRIBUMAL MUMICIPAL e
- » - »
|@ POoOSiCionan ..... Entrada 1 de 209
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1110202 OFICINA DE PRENSA

2. En este ejemplo se modificara el texto de por

T
1110202 I_[:r::+r~r1uNI[:»!H:Ir:}ruEﬂ|

3. Luego de haber hecho las modificaciones se presionara el simbolo,

saldra la siguiente pantalla:

[ Consulta orden Customizing

I =t
Orden |DESK802365 _I'Drden Customizing
Descripcion breve 'Se creo el emplazamiento 1310803 Salon de adiestramie..

@H E}rdenesprupiasl

4. Presionar el simbolo de =] saldra la siguiente pantalla:

Orden ' | Orden Customizing
Descr.breve T _|
Proyecto ' '
Titular [geALMER | Mandante fuente l100]
Status INuevo ' Desting ' QnS
Uttima modificacidn loas27/2015| [09:39:02
Tareas Empleados
JELIMER
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Descr.breve

5. Escribir en el campo de una descripcion precisa y clara con el

detalle del transporte. En este ejemplo se escribird

|rv1|:u:|'rﬁmr el texto del emplazamiento 1110202 por Comunicacio |

6. Presionar el simbolo saldra la siguiente pantalla:

[E Consulta orden Customizing

[ T
Orden DESKSIEIE'EIESI _| Orden Customizing
Descripcidn breve Modificar el texto del emplazariento 1110202 por Comu ..

[v] | [G][BI[D][ Ordenes propias | | [X]

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

descripcion que se puso. Para finalizar la modificacidn se presionar el

v

simbolo saldra la siguiente pantalla:

MO FFcar vista Ermplazanticerrtos: ReSsirimmer?
“Z? | Entradas nuewas EL == =1
Ce. Ermplazam. Drenominacidn
1000000 HURTADO =
1100000 A DECOMISAR
1110100 LEGISLATURA MUMNMICIPAL
1110200 DOFICIMNA DEL ALCALDE
1110201 O FICIMNA DEL WICEALCALDE
1110202 E:DMUNICAC:[DNEE‘-I :
1110203 OFICIMNA ODE MORMITORED
1110204 OFICIMNA PROYECTO. BDA. MORALES
1110205 CASETA SEGURIDAD ALCALDLA
1110204 PLAMNIFICACION ESTRATEGICA
1110207 IFI O A
1110208 FIMNCA AGRICOLA
1110209 ATEMCION CIUDADAMNA
1115400 ADMIMNIS TRADORA DE LA CIUDAD
1115401 COMUNICACIONES (PREMSAJ
1115402 EVYEMTOS ESPECIALES
1115403 CITEC
1212000 ASUMNTOS LEGALES —
1212001 TRIBUMNAL MUMNICIPAL -
- > 4 >
|E P OSICIONar--a... I Entrada 1 de 300
Los datos han sido grabados
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8. Una vez generado el transporte se debe enviar la documentacion
correspondiente al departamento de tecnologia para que pase la orden al
mandante de Calidad.

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 Produccién.

4 DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS
4.1 CORRIDA DE DEPRECIACION

€ [@Em -
L =l

1. Escribir la transaccion AFAB o buscarla via

menu:

[ Mend Tratar Favoritos Detales Sisterma  Ayuda

1V rJHICEGe SHE DDo0 BE @M

SAP Easy Access
B & EHE S v a

~ &1 Menl SAP
» [ Oficina
» [J componentes multiaplicaciones
» [ Logistica
~ 31 Finanzas
~ {31 Gestidn financiera
v [(JLibro mayor
» [(JDpeudores
v [ Acreedores
»
»

(1 cuenta corriente contractual
[ Bancos
* 34 Activos fijos
v (1 contabilizacién
v [ Activo fiio
~ 3 Operaciones periddicas
* f) SCMA - Schedule Manager
~ &1 Hecucién amortizacidn
:
. [ GEED e g
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2. Presionando retorno saldra la siguiente pantalla:

Contabilizacion de amortizaciones

@
Pardm.contabiliz.
Sociedad D{Z&Cl]
Ejercicio ™
Periodo contable 4
Motivo ejec.contabiliz.
= Planificado
Reejecucion
Reanudacidn
Mo planificada

Otras opciones
| Listar activos fios
| Comprobante amortizacién man.
Layout
Grupo de servidores

Pardmetro para ejecucidn test
¥|Ejecucidn de test
| Andlsis de errores

" 15dlo lista salida
M@ principal activo fio a | L ‘
Subndmero activo fio 3 | = ‘

3. Enlaseccion de [PaEmeontbie | oo janaran los siguientes campos:

4. En el campo de socedad se escribird

5. En el campo de se escribira el afio fiscal segun el periodo que se va
a depreciar. En este ejemplo se escribira[2013

Perindo contable

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

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

| Motivo ejec.contabiliz. |

7. En la seccién de se escogeran entre las siguientes
opciones:
#») Planificado
“JReejecucidn
I Reanudacidn
“IMo plnificada
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(#) Planificado
8. La opcion de es la que se utiliza regularmente para depreciar

los activos mes a mes. En este ejemplo se escogera esta opcion.

(®)Resjecucidn

9. La opcion de se utiliza cuando por alguna razon el sistema
se interrumpiera durante la ejecucion de la amortizacion. El fin de utilizar

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

y () Reanudacidn . ] ]
10. Laopcionde se utiliza cuando por alguna razén se tiene que

volver a correr la depreciacion para un mismo periodo.

y [-:jij:-Nu:u planificada | o
11. Laopcién de no se utiliza.

| | Listar activos fjos

12.  Enlaseccion de se marcara la opcion de

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

.. | Pardmetro para ejecucidn test | i ..
13. En la seccion de se marcara la opcion de

| +|Eecuciin de te;tl

para correr la depreciacion en forma de prueba.

o | N© principal activo ﬁjl:|| | Subnumero activo fjo | .
14.  Los siguientes campos y se utiliza

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

Comnrtabilizacion e armortizaciones

=

Pardarm.contabiliz.

Sociedad MAC1
Eiercicio 2015
Periodo contable 1

Motivo ejec.contabiliz.
& Planificado
(VP Reejecucidan
O Reanudacidn
Mo planificada
Otras opciones
[« Listar activos fios
[l Comprobante amortizacidn man.
Layout

Grupo de servidores

Parametro para ejecucidn test

[« Becucidn de test

|l Andlisis de errores

_ . . ~ =
Il:ISDh:! lista salida

Mo principal activo fijo

Subnumero activo fio

16. Al termina de llenar los campos necesarios se presionara el simbolo de

ejecutar © , saldra la siguiente pantalla:

[ Delimitacion en modo interactivo

Tratamiento en modo interactivo

limitado a aprox.1000 activos fio

@ éDesea no obstante que tratamiento
contine?

- _
I 5i Mo Hﬁ Cancelar
L= =
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Si
17.  Se marcara la opcién de , saldré la siguiente pantalla:

Ce ilizacion de izacic para la jedad MAC1
ATETFE BH B EEH TS0 BEEE & &

EJECUCION TEST
Fecha contabil: 07/31/2014 Fecha de creacic Periodo: 2015/001/01
Actwo fjo | SNo | Det.ctas™ | Ce.coste| Fondo| Area func.®| Denominacisn * Docum.referenc. | Denominacién * = ImptePrev = ImpteCont = A contab. |E ImpteAcum | Mon.
1100000045 0 110000 13103 993 03 PABELLON DEL DEPORTE COMPLEIO DEPORTIVO 6 Amortzacién normal  53,602.10- 0.00 447434 447434 USD =+
1100000251 0 14104 599 Construcién de verja Urb El Verde 250.00- 0.00 20.83- 20.83- USD -
1100000033 1 14104 810 CCISAC LA BARRA BO. RIQ CAfiAS 196.76- 0.00 16.40- 16.40- USD
1100000042 1 14104 810 CCISAC BO. BAIROA 52.14- 0.00 4.35- 4.35- USD
1100000080 0 13103 320 38 MEJORAS CANCHA VILLA DEL REY 5TA. SECCION 849.04- 0.00 70.75- 70.75- USD
1100000030 0 13103 325 TABLONES DE EXPRESION 969.08- 0.00 80.76- 80.76- USD
1100000013 0 13103 360 ASTA BANDERA Y MURO BO. BEATRIZ 348.75- 0.00 29.06- 29.06- USD
1100000014 0 13103 360 ASTA BANDERA Y MUROQ BO. CAFIABONCITO 248.75- 0.00 20.06- 20.06- USD
1100000015 0§ 13103 360 ASTA BANDERA Y MURD BO. RIO CAFIAS 348.75- 0.00 29.06- 20.06- USD
1100000016 0 13103 360 ASTA BANDERA Y MURO BO. TURABO 348.75- 0.00 29.06- 29.06- USD
1100000044 0 13103 360 OFICINAS MANTENIMIENTO DE ESC. PUBLICAS 002.34- 0.00 82.70- 82.70- USD
1100000076 0 13103 831 MEJORAS PARQUE PASIVO IDAMARIS GARDENS 823.68- 0.00 68.64- 68.64- USD
1100000077 0 13103 831 MOMUMENTQ AL SOLDADO PUERTORRIQUEFIO 16,452.01- 0.00 1,371.00-  1,371.00- USD
1100000047 2 14147 001 REEMPLAZO MOTOR EVAPORADOR COMANDAN. POL MUNICIPAL 1371- 0.00 1.14- 1.14- USD
1100000048 1 14147 Q01 COMPRESOR DUAL 10 TON, EDIF. CASA AMARILLA RUZ B. 43.94- 0.00 3.66- 2.66- USD
1100000048 2 14147 001 REMOV. INST. COMPRESOR 10 TON. CASA AMARILLA. 4413 0.00 3.68- 3.68- USD
1100000107 1 14147 001 INST. DE BOMBA ASILO DE ANCIANOS ANGEL RIVERA 18.47- 0.00 1.54- 1.54- USD o
1100000117 1 14147 001 UNIDAD CONDENSADORA 5 TONELADAS CASA ROSADA 20.56- 0.00 2.46- 2.46- USD
@ EJECUCION TEST finalizada con éxito.
@ Se han generado 16 documentos

18.  Si el sistema genera algun error presione el simbolo de lista de errores ey
, leer que tipo de error pudo haber dado y referirse al responsable del
mismo.

19. Si la ejecucion de test no genero ningln error, entonces se presionara el

simbolo de atras [€ y el sistema volvera a la pantalla principal:

Contabilizacion de amortizaciones

&

Pardm.contabiliz.
Sociedad

Eiercicio
Periodo contable 1

Motivo ejec.contabiliz.
=) Planificado
Reejecucion
“Reanudacidn
Mo planificada

Otras opciones
/| Listar activos fios
" |Comprobante amortizacidn man.
Layout
Grupo de servidores

Pardmetro para ejecucion test
V| Ejecucion de test
| Andlisis de errores
__1Sdlo lista salida
Me principal activo fio 3
Subndmero activo fio a

(o[
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|:|:| Ejecucidn de test|

20.  Se desmarcara la opcién de

21. Para ejecutar la depreciacion oficial se presionara en que se

encuentra en la parte superior de la pantalla y se escogera la opcion de

| Programa
Ejecutar Fa
Ejecutar & imprimir Ctri+pP
Eecutar en proceso fondo Fo
Ejecutar en proceso fondo ’ Finalizar Shift-+F3

. Por ejemplo

22. Al seleccionar la ejecucion saldra la siguiente pantalla:

[S Pardmetros para impresidn de fondo

I T= |
Dispositivo salida JLOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad paginas I
(®) Imprimir todo
() Imprimir desde pdgina 0 A i

|
| Dispositivo salida |
23.  Enel campo de se verificara que este la impresora donde

se quiere que imprima la depreciacion.
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24.  Presionar , saldréa la siguiente pantalla:

IInmediato] I Fecha/Hora I I Tras job I I Tras evento I I En forma operac. I
Fecha/Hora
Tras job En forma de operacidn

Tras evento

25.  Se presiona el boton de y el simbolo de grabar S| saldrael

o _ Prevision de job creada para el programz RAPQSTZ2000.
S|gU|ente mensaje en la

parte inferior de la pantalla.
26.  Este proceso preferiblemente debe realizarse en algin momento que nadie

esté utilizando SAP para mayor rapidez.
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42 EJECUTAR LA DEPRECIACION
CE:] -

—

1. Escribir la transaccion SM37 0 buscarla via

menu:

[E Meni Trater Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda

@ | FAHC@E® DHE Do HEE @M

SAP Easy Access
BE & HE L2 v -

~ 1= Menti SAP
v+ [ oficina
v [ componentes multaplicaciones
~ & Logistica
» [J Gestion de materiales
» [ comercil
+ [ Logistics Execution
~ &3 Produccidn
+ [J Datos maestros
~ 1 Planfficacidn global de produccidn/Ventas (SOP)
* (1 Grupo de productos
~ &1 phnificacidn
» (3 Para grupo productos
» (3 para materil
» (3 Gestidn versiones
= &1 Tratamiento en masa
+ 1) MC8D - Crear
+ 1) MCSE - Modificar
* ¥ MCSF - Borrar
+ G MC8I - Verificar
+ 1) MCSG - Phnificar
+ (£ MCB] - Tratar posteriormente
¢ G MCBK - Borrar/Copiar
+ G MCBM - Stocks iniciales
+ &) CBPS - Log planif.externo
c
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2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

Seleccion de job simple
Il@Ejel:umr [?I]Selecciljn de job ampliada [N informacion
I
Job I_|*
Mombre de usuario JELLMER
Status deljob
| Previs. | Liberada +|Prep. |Active || Termin. | Cancelado

Condicidn de inicio de job
De MH 03/13/2015 A M5 03/13/2015
De (5 A &

0 tras evento -

Paso de job

Programa ABAP

- | Nombre de u5uariu| ) )
3. Verificar que en el campo de este el usuario que corrio

la depreciacion.

) Condicién de inicio de job o
4, En la seccion de verificar que el campo de

De M2 o03s13/2015 A M8 03/13/2015

contenga el dia que se hizo la

corrida de depreciacion.
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5.

simbolo de ejecutar

, saldré la siguiente pantalla:

Al verificar que todos los campos estan correctamente se presionara el

Resumen de jobs
@Actualizar @Libemr o o B spooL %Logjob :':>'Paso BSewidoresaplimcio’n % HTYAT
Resumen job de 03/13/2015 & las 15:41:44
a 03/13/2015 a las 16:41:52
Nombres de job seleccionados *
Nomb.usuario seleccionados JEALMER
planeado liberado Listo activo terminado cancelado
Control p/evento ID evento
Programa ABAF Programa
Job Lista|Documen |Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retrasc (seg.)
1
El RLFOST2000 JERIMER activo 03/13/2015(15:42:22 4 a
*Resumen 4 a
3 Actualizar

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

Status

muestre que se finalizé la corrida, la pantalla se visualizara de

esta forma:

Resumen de jobs
ﬁ]ActuaIiz:-Jr ﬁLibemr @ o spooL @Logjob é-Daso BSemidDresapliGciﬂ'n % HYE &%
Resumen job de 03/13/2015 & las 15:41:44
a 03/13/2015 a las 16:41:52
Nombres de job seleccionados *
Homb.usuaric seleccionados JERIMER
planeado liberado Listo activao terminado cancelado
Control p/eventa ID evento
Programa ABAE Programa
Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retrasoc (seg.
1
[, RAPOSTZ000 = JERLMER terminado 03/13/2015|15:42:22 51 0
*Resumen il 1]
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4.3 VISUALIZAR CORRIDA DE DEPRECIACION

I ol
& | B |
1. Escribir la transaccion AFBP 0 buscarla via
menu:
[& Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda
@ FdH @@ OHE Do BE @)

SAP Easy Access
BE S HB S v o

» [ Favoritos
~ &1 Mend SAP v —
+ [ Oficina
» [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 31 Finanzas
~ 121 Gestidn financiera
v (I Libro mayor
» [(JDeudores
» [ Acreedares
¢ (] Cuenta corriente contractual
» (JBancos
= 3 Activos fios
» (3 Contabilizacién
» (3 Activo fio
* & Operaciones periddicas
+ £ SCMA - Schedule Manager
* 21 Hecucidn amortizacisn
+ 2 AFAB - Ejecutar

« {6 AFBP - Visualizar log

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Log ejecucion contab.amortizaciones
& &

Parametro
Sociedad rhﬁcl
Eercicio [
Periodo contable =

Mdmero actual en el periodo
M@ principal activo fio a
Subnimero activo fijo a

Otras opciones
["Liamar directamente monitor
[ Listar activos fjos
[_|Comprobante Ama manual
Layout

Pardmetro

3. En la seccién de se llenaran los siguientes campos:
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4, En el campo de se escribira

5. En el campo de se escribira el afio fiscal segun el periodo que se

deprecio. En este ejemplo se escribiré.

Periodo contable
6. En el campo de se escribira el mes fiscal que se desea

visualizar la depreciacién. En este ejemplo se escribira el periodo °*.

7. En la seccion de se marcara

_ :LLsimracth.fnsﬁins )
8. la opcion de para que el sistema muestre todos los

activos que se depreciaron.

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

4 , saldré la siguiente pantalla:

Log eji iO1 tab. tizaci para la iedad MAC1
SHATYY EHE REATLE E<EH BE
Log ejecucidn contabilizacion
FE Fecha contabil.: 07/31/2014 Fecha de creacion: 03/13/2015 Periodo: 2015/001/01
Activo fijo | SN° Det.ctas™ Ce.coste| Fondo| Area func.” Denominacidn “ Docum.referenc.  Denominacidn “|= Importe previsto = ImpteCont = Impte.a contab. | Impte.co
[1300009137:Q 130000 12125 509 03 PLOTTER HP DESIGNJET T520 E PRINTER SERI 1 Amortizacién normal 2,445.00- 0.00 2,445.00- 2 &
1300009189 0 12125 509 HP SCAN JET 1000 249.59- 0.00 249.59- s
1300000192 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-
1300009193 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-
1300000194 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-
1300009195 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-
1300009196 0 12125 509 CPU HP ** VER TEXTO 949.00- 0.00 949.00-
1300008647 0 12121 001 10 PROGRAMA MANTENIMIENTO ANUAL IPASS 3,498.00- 0.00 498.00-
1300008714 3 12140 002 18 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 798.89- 0.00 635.46-
1300008714 0 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 2,151.81- 0.00 1,711.60- 1
1300008714 1 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 3,202.90- 0.00 2,547.66- 2
1300008714 2 12140 369 SISTEMA PERMISOS ON-LINE 3,013.68- 0.00 2,397.15- 2
1300009123 0 13139 001 38 Laptop 760.00- 0.00 760.00-
2300002450 0 230000 14147 421 ADQUISICION DE GENERADOR 155,000.00- 0.00 155,000.00- 155
2400000316 8 240000 12155 505 03 RECONST CALLES & CAMINOS SECT LAJITAS (01} BORINQU 13,192.29- 0.00 258.67-
2400000341 5 12155 638 RECONST CALLES & CAMINOS SECOR LAJITAS (01) BORING 105,487.50- 0.00 93,301.12- 93 .
2400000404 0 14147 392 43 TURABO GARDEN 3 Y 4 MEJ PARQUE DE PELOTA 83,884.39- 0.00 68,139.00- 68 -
o «
@ Se han generado 21 documentos
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5 BAJA ACTIVOS FIJOS

5.1 CREAR “POOL DE TRABAJO” PARA BAJA ACTIVOS 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:

o ARO1 — Crear el pool de trabajo
o AR30 — Visualizar antes de tratar el pool de trabajo
o ZARO01 — Generar un formulario de baja preliminar
o AR31 — Tratar el pool de trabajo

o ZARO02 — Generar un formulario de baja final

Para generar un informe de activos fijos capitalizados, ir al Generar informes de
activos fijos capitalizados. Ya que en este proceso se explicaran inicamente los

campos necesarios para crear el pool de trabajo.
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& le -j
1. Escribir la transaccion ARO1 o buscarla via

menu:

= Mend  Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema  Ayuda

& FdEH C@e CHRE D0o8 BER @

SAP Easy Access
BE & HE S v a

~ 2 Mend SAP -
» (7 oficina =
» (1 componentes multiaplicaciones -
» [J Logistica
~ 39 Finanzas
* & Gestidn financiera
» (1 Libro mayor
1 Deudores
[ Acreedores
(7 Cuenta corriente contractual
(1 Bancos
= Activos filos
» [ contabilzacidn
v (3 Activo fijo
» (1 Operaciones periddicas
» [ Sistema de informaciin
- &1 Entorno
« I} AFAR - Recalcular valores T
+ [ OA02 - Normas modificacién en masa
« 22 AFBN - Area valoracidn nueva
« 2 AAVN - Recalc.valor base asequrable
- 2 AARC - Archivo
* &1 Pool de trabajo

+ i) ARD1 - Crear,

« I AR30 - Visualizar

4 v v v =
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
&R
Sociedad Tooor3 2
s,

N2 activo fio El

Subnidmero a

e[ [

Selecciones
Clase de activos fios
Divisidn
Centro de coste
Centro
Emplazamiento
Suprandmero de activo fjo

[s[s[=[[s[¢]

Pool de trabajo

Opciones
Fecha del informe 12/31/2015
Area de valoracién 01 Ar.contable
Variante de clasificacion 0001 Soc./divisién/posicién balance/cta.
Método de conversidn

®) Listar activos fijos
... 0 s6lo nameros principales
(... 0 sdlo totales de grupo

3. En el campo de se escribira

=
4, En el campo de presionar en el simbolo 3

que se

encuentra al lado derecho del campo, al presionar la siguiente pantalla:

[E Seleccidn miliple para N2 activo fio

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

P..|Valor indiv.
u

L

L

L

[

[] =
D -
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5. Al traer esta pantalla lleva a la pestafia delSelecconar vaoresnd| | 4 os

campos que estan debajo de la columna de y detallar todos los
numeros de activos fijos que se van a dar de baja. En este ejemplo se

escribiran:

P.. Valor indiv.

;F.EDDDDHQI )
_ [1000000202
 |1600001154
 |1600000174
 |1600000269
' |1200000424
|1600000138

1 __

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

@

ejecutar

|Fech3 del infurrne| L L
7. En el campo de se escribird 06/30/ y el afio fiscal donde se

esté realizando la baja. En este ejemplo se escribiral2e/s0/2e19]
@

8. Presionar ejecutarL ], saldra la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
HA» M BAETFTE 8% ATHTYL B H Ealacvsfios | [JpT  Completar T

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonic de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 1
Sociedad Divisién Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos
MACL 8000000 4012000 100000
Active fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adg. Bmo acum. Val.cont. [Mon.
1000000202 |0 05/08/1930 |AMPLIFICADOR 895.00 895.00- 0.00 |USD
Clase actives fijos 100000 AUDIOVISUAL 895.00 895.00- 0.00 |USD
* Cuenta balance CAP 4012000 EQ.RAUDIOVISUAL 895.00 895.00- 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacion: 03/1272015

Sociedad Divisién Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos

MAC1 8000000 4013000 120000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active Eijo Val.adg. Amo acum. Val.cont. [Mon.
1200000424 0 06/27/1991 |A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 |USD
1200001491 0 02/01/1990 (CONSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 |USD
Clase activos fijos 120000 ENSERES 1,058.00 1,058.00- 0.00 |USD

L. - o oo e
e —— e
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9. En este informe que muestra el listado de equipos que se quiere dar de baja,

se presionara el simbolo de, saldré la siguiente pantalla:

[= Crear pool de trabajo: Seleccidn tarea workflow »

Denomin.PT [

Seleccidn tareas

Denominacidn

[Baja &in ingresos

Baja con ingresos

Modificar AF sin didlogo (mod.en masa)
Transferencia de activos fijos

Y

-
Y
-

Ay
X

10. Enel campo de se escribird un nombre para identificar el listado

que se va a dar de baja. En este ejemplo se escribira [pecomse picievere 2014]

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

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

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

|a opcién de Hﬂaja sin ingresos |
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12.  El escoger el tipo de movimiento se presionara el simbolo. Saldra la

siguiente pantalla:

[ Baja sin ingresos

Fe.contabilizacidn L03512f2015_|
Fecha de documento 0371272015

Clase de movimiento 200
Fecha referencia 0371272015
Sociedad GL asociada

Texto DECOMISO DICIEMERE 2014

V][]

13.  De estar la informacion correcta en la pantalla presionara el simbolo.

Saldré la siguiente pantalla:

Patrimonio de activos fijos
HA PN EEFT % OFTEHTT0D s H EH S Adves fios [IPT  completar PT

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 1
Sociedad Divisitn Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos
MACL 2000000 4012000 100000
Activo fijo |SH® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. 2mo acum. Val.cont. |Mon.
1000000202 |0 | 05/08/1990 | AMPLIFICADOR £895.00 £95.00- 0.00 |USD
*  Clase activos fijos 100000 AUDIGVISURL £95.00 £95.00- 0.00 |USD
#+  Cuenta balance CAP 4012000 EQ. AUDIOVISUAL £95.00 £95.00- 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacién:  03/12/2015 2

Sociedad Divisitn Pos.balance CuentabalanceCAP Claseact.fijos

MACL 2000000 4013000 120000
Activo fijo |SH® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. 2mo acum. Val.cont. |Mon.
1200000424 |0 |06/27/1991|A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 |USD
1200001491 |0 |02/01/1930|CONSCLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 423.00- 0.00 |USD

*  Clase activos fijos 120000 ENSERES 1,058.00 1,058.00~ 0.00 |USD

#+  Cuenta balance CAP 4013000 ENSERES 1,058.00 1,058.00~ 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacidn: 03/12/2015 3

Pool de trabajo 000000085001 insertado

¢
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14.  Ademas se podra visualizar el siguiente mensaje

Pool de trabzjo 000000085001 insertado

en la parte inferior de la pantalla. Este
mensaje contiene el nimero del Pool de trabajo creado, con este niUmero es

gue se puede continuar para dar de baja los activos.

5.2 VISUALIZAR POOL DE TRABAJO:
¢ =X v

5

1. Escribir la transaccion AR30 0 buscarla via

menu:

[ Meni Tratar Favortos Detalles Sistema  Ayuda

& rdEH @@ SHER DDha BE @

SAP Easy Access
B & HE L v a

~ = Meni SAP ]
» [ Oficina v —
* [ componentes multiaplicaciones f
* [ Logistica i
~ 31 Finanzas
¥ 131 Gestidn finandiera
v (1 Libro mayor
v [JDeudores
v [J Acreedores
* [ Cuenta corriante contractual
» [JBancos
- 3 Activos fijos
» [ Contabilizacidn
v (1 Activo fiio
» (1 Operaciones periddicas
» (1 Sisterma de informacidn
~ 21 Entorno
« [ AFAR - Recalcular valores
« [ DADZ - Normas modificacién en masa
« T AFBN - Area valoracidn nueva
- I AAVN - Recalc.valor base asegurable
« [ AARC - Archivo
~ &4 Pool de trabaio
- ) ARDI - Crear

+ {2 AR30 - Visualizar

. [ pp2d Tt

.....
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2. Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

Visualizacion pool de trabajo
@ )=
Selecciones
I t
Pool de trabajo L bsn-’JlJ
Opciones

Fecha del informe 06,/30/2015

Area de valoracidn 01 Ar.contab.ML

Variante de chsificacidn 000l Soc./divisidn/posicidn balnce/cta.

Método de conversidn

Otras opciones
Layout

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

trabajo que se desea visualizar, de no tener el nimero se escribira el que se

quiere y se presionara la tecla de Retorno. En este ejemplo es
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4, Al escribir el nimero del pool de trabajo se presiona el simbolo de ejecutar

, saldra la siguiente pantalla:

Visualizacion pool de trabajo
@&?? E% ﬂ@i% Bl | @Error

Pool trabajo 85001 DECOMISO DICIEMBRE 2014

Baja sin ingresos

Fecha documento 03/12/2015 - Fecha ref. 03/12/2015 - Fecha contab. 03/12/2015

Faca da mavimiantn 200 - NictrihnciAan mannal da inaracne

Status work item | Activo fijo SNO | Capitalzado el  Denominacidén del activo fio E Valadg. = Amo acum. |E Val.cont. | Mon.

Listo -'1000000202 0 05/08/1990  AMPLIFICADOR 805.00 895.00- 0.00 UsSD

Clase activos fl]os 100000 AUDIOVISUAL . 895.00 = 895.00- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4012000 EQ.AUDIOVISUAL m 895.00 == 895.00- == 0.00 USD
3% Listo 1200000424 0 06/27/1991  A/C VENTANA 569.00 569.00- 0.00 UsD
P Listo 1200001491 0 02/01/1990 COMSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 120000 ENSERES . 1,058.00 = 1,058.00- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4013000 ENSERES am 1,058.00 == 1,058.00- == 0.00 UsSD
3% Listo 1300000486 0 08/06/1992  CPU Y MONITOR 1,380.00 1,380.00- 0.00 UsD
P Listo 1300000728 0 07/14/1992 MONITOR DE PISO ELECTRO VOICE 300.00 399.00- 0.00 UsSD
Clase activos fijos 130000 EQ. DE COMPUTACION . 1,779.00 « 1,779.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4032000 EQUIPO DE COMPUTACIO am 1,779.00 == 1,779.00- == 0.00 UsSD
3% Listo le00000138 0 07/05/1991 CALCULADORA 8730 145.00 145.00- 0.00 UsD
P Listo 1600000174 0 01/17/1991 CALCULADORA 145.00 145.00- 0.00 UsSD
@ Listo 1600000269 1] 01/17/1991 CALCULADORA TEXAS INSTRUMENTS 145.00 145.00- 0.00 UsD
P Listo 1600000573 0 07/05/1991 PIZARRA MELAMINA PEQUERA 180.00 180.00- 0.00 UsSD
5% Listo 1600001154 0 06/06/1990 SACAPUNTAS 29.95 20.95- 0.00 UsD
Clase activos fijos 160000 EQ. DE OFICINA . 644.95 644.95- = 0.00 UsSD
Alta de costes adquis. y produccion 4035000 EQUIPO OFICINA am 644.95 == 644.95- = = 0.00 USD
Pos.balance 8000000 Cuentas no asignadas amn 4,376.95 susn 4,376.95- au s 0.00 USD
Division swnn 437695 snums 4,376.95- === 0.00 USD
Snciadad MAC1 Municinin Antdnn Caanae smaam= ATARAS swamnn AITAO%- wunnn nnn_1sn

5. Se debe verificar que la informacion que contiene el pool de trabajo sea la

correcta.
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5.3 GENERAR FORMULARIO BAJAS EN MASA PRELIMINAR

De haberse tratado el pool de trabajo no se podra generar este formulario.

I~ Sl
& Lm-n v
1. Escribir la transacciéon ZAR0O1 o buscarla via
menu:
[E Meni Tratar Favoritos Detalles Sisterma  Ayuda
¢ = ~JdH C@R CHE fTOD BF OB

SAP Easy Access
EBE S HE 2 v a

» [ Favoritos
~ 1= Men( SAP
» (I oficina
» [J Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 31 Finanzas
[J Gestién financiera
[ sAP Financial Supply Chain Management
7 controling
7 controling empresarial
[ Strategic Enterprise Management
(7 Gestidn de inversiones
[ sisterna de proyectos
[J Gestién de bienes inmuebles
(3 Gestion Publica
121 Desarrollos FI
» (7 Formas 480.6A/480.6B
~ 33 Formularios Activos Fjos
+ £ ZFI2 - Impresidn de Recibo de Propiedad Municipal
+ £ ZFI03 - Impresién de Transferencia de Propiedad Municipal
+ £ ZFI04 - Impresidn de Mantenimiento de Propiedad Municipal
N |@ ZARO1 - Formulario de Solicitud de Baja de act'rv0|
» (] Recursos Humanos

{4 v v v v v~

2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Formulario de Solicitud de Baja de activo
@

| Pool de Trabajo

—————
Pool de trabajo jm

'T_| =
Bercicio [
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Pool de trabajo

3. Enel campo de se escribira el nimero del pool que se
desea generar el informe preliminar. En este ejemplo es

4. Enelcampo de se escribira el afio fiscal segun el pool de trabajo
creado. En este ejemplo se escribira

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

ejecutar, saldra la siguiente pantalla:

Disp.salida :LOCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec v
Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Nombre SMART |LOCL| JEALMER

Titulo

Autorizacidn

Control SPOOL Eemplares

[v|5alida inmediata Cantidad 1

[¥|Barrar tras salida [ lagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ IMueva orden SPOOL

[|Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubieria

Permanencia en SPOOL |2 Dia(s) Portada SAP Mo dar salida v
Modo archivo Sélo imprimir - Destinatario

Departamento
| Visualizacidn de impresidn “Q Imprimir ||g|

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

Visualizacion de impresidn |

de

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

este la impresora donde se desea que salga el informe.

& 1mprimir |

8. Presionar el simbolo de
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54 TRATAR POOL DE TRABAJO
Es importante que antes de tratar el pool de trabajo lo hayas visualizado, dicha

accion se explica en el visualizar el pool de trabajo (Transaccion AR30).

3

@ m= v
1. Escribir la transaccion AR31 o buscarla via

menu:

[ Meni Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

& rJdH @@ CHE DD4O0 BE @

SAP Easy Access
B & HE &L v a

~ {0 Mend SAP g
» [J oficna v -
+ [ Componentes multaplicaciones
+ [ Logistica
~ 31 Finanzas

~ 121 Gestidn financiara
» (1 Libro mayor
» (1 Deudores
» [J Acreedores
* (1 Cuenta corriente contractual
* [(JBancos
~ 33 Activos fjos
» [ Contabilizacidn
v [J Activo fio
» [J Operaciones periddicas
» [ Sistema de informacidn
~ &1 Entorno
« £ AFAR - Recalcular valores
+ 1) 0ADZ - Normas modificacidn en masa
« T AFBN - Area valoracidn nueva
- & AAVN - Recalc.valor base asegurable
+ [ AARC - Archivo
~ & pool de trabajo
- 17D ARD1 - Crear
+ 1Y) AR30 - Visualizar

- {2 AR31 - Tratar
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2. Presionar Retorno saldra la siguiente pantalla:

Tratar pool de trabajo
=l
Selecciones

Pool de trabajo I 950013
Opciones

Fecha del informa 06/30/2015

Area de valoracién 01 Ar.contab.ML

Variante de clsificacidn 0001 Soc./divisidn/posicion balance/ct.
Método de conversidn
Otras opciones

Layout

Pool de trabajo o
3. En el campo de se verificara que este el numero del pool de

trabajo que se desea tratar, de no tener el nimero se escribira el que se

quiere y se presiona la tecla de Retorno. En este ejemplo es
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4, Al escribir el numero del pool de trabajo se presiona en el simbolo de

ejecutar, saldra la siguiente pantalla:

Tratar pool de trabajo
mEBEEATFTTF I % = B 0y B4 g {3 Modif.cabecera PT & Liberar
Pool trabajo 85001 DECOMISO DICIEMBRE 2014
Baja sin ingresos
Fecha documento 03/12/2015 - Fecha ref. 03/12/2015 - Fecha contab. 03/12/2015
Claca da movimiantn 300 - Nictribncian mannal Aa inaracne
Status work item | Activo fio SNC | Capitalizado el | Denominacion del activo fio E Valadg. E Amo acum. E Val.cont. | Mon.
'@ Listo 31000000202 0 05/08/1990 AMPLIFICADOR 895.00 895.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 100000 AUDIOVISUAL . 895.00 = 895.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4012000 EQ.AUDIOVISUAL an 895.00 == 895.00- = = 0.00 USD
%) Listo 1200000424 ] 06/27/1991 AC VENTANA 560.00 569.00- 0.00 USD
] Listo 1200001491 0 02/01/1930 CONSOLA AIRE DE ACOND. MARCA TGM 489.00 489.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 120000 ENSERES . 1,058.00 - 1,058.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccion 4013000 ENSERES nn 1,058.00 == 1,058.00- = = 0.00 USD
%] Listo 1300000486 0 08/06/1992 CPU Y MONITOR 1,380.00 1,380.00- 0.00 UsD
] Listo 1300000728 ] 07/14/1992 MOMITOR DE PISO ELECTRO VOICE 390.00 399.00- 0.00 UsD
Clase activos fijos 130000 EQ. DE COMPUTACION . 1,779.00 « 1,779.00- = 0.00 USD
Alta de costes adquis. y produccién 4032000 EQUIPO DE COMPUTACIO an 1,779.00 == 1,779.00- = = 0.00 USD
o] Listo 1600000138 0 07/05/1991 CALCULADORA 8730 145.00 145.00- 0.00 UsD
o] Listo 1600000174 0 01/17/1991 CALCULADORA 145.00 145.00- 0.00 UsD
] Listo 1600000269 ] 01/17/1991 CALCULADORA TEXAS INSTRUMENTS 145.00 145.00- 0.00 UsD
% Listo 1600000573 0 07/05/1991 PIZARRA MELAMINA PEQUERA 180.00 180.00- 0.00 UsSD
] Listo 1600001154 ] 06,/06/1930 SACAPUNTAS 29.95 29.95- 0.00 USD
Clase activos fijos 160000 EQ. DE OFICINA . 644.95 « 644.95- = 0.00 USD
s shmani il i i —heh—— i —

5. En esta pantalla se muestra el listado de equipos que se dieron de baja.
Para tener evidencia de que se dio de baja los activos ir al generar
formulario bajas en masa final.

6. Para descapitalizar los activos fijos que se encuentran en el pool de trabajo

se presiona el botén de RoLberar | y saldrd el siguiente mensaje

Pool de trabzjo 000000085001 liberado

en la parte inferior de la pantalla.
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5.5 GENERAR FORMULARIO BAJAS EN MASA FINAL

& [TmE -]

1. Escribir la transaccion ZAR02 y se presiona la

tecla Retorno, saldra la siguiente pantalla:

Formulario de Solicitud de Baja de activo
&

Pool de Trabajo

Pool de trabzjo
Bercicio £

2. En el campo de se escribira el niumero del pool que se desea

generar el informe final. En este ejemplo es .
3. En el campo de se escribira el afo fiscal segun el pool de trabajo

creado. En este ejemplo se escribira .
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4. Al terminar de llenar los campos necesarios se presionara el simbolo,

saldra la siguiente pantalla:

Disp.salida ILDCAL
Impres.front end Aficio MPC3501Tec -
Seleccidn pag.

Orden SPOOL

Nombre SMART | LOCL|| JEALMER

Titulo

Autorizacion

Control SPOOL Ejemplares

v] Salida inmediata Cantidad 1|

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

[ IMueva arden SPOOL

[~ |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL |8/ Dia(s) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir b Destinatario

Departamento
Visualizacidn de impresidn “Q Imprirmir I

5. Si se desea visualizar el informe antes de imprimirlo presionar el boton de
Visualizacidn de impresidn ]

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

este la impresora donde se desea que salga el informe.

M Ve I . .
7. Presionar el simbolo de |8 tmprme |
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6. CIERRE DE ANO FISCAL
6.1 GENERAR CIERRE DE ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS
FI1JOS

Para llevar a cabo este procedimiento, tener como referencia el Proceso del
Cierre de Afno Fiscal - Anejo 16. En este documento se puede ver el proceso
que se realiza en el cierre de afio fiscal, el area de activos fijos tiene una serie de
transacciones en este documento que ya estan explicadas en este manual. En este
proceso se explicara las transacciones que se utilizan Gnicamente en el cierre, las

cuales son:

o AJAB — Cerrar ejercicio de activos fijos
o ASKB — Ejecutar Contabilizaciones de activos fijos
o AJRW — Abrir ejercicio de activos fijos

o OAAQ — Anular cierre de ejercicio de activos fijos
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1. Para cerrar el ejercicio

e

& oE
L

L

0 buscarla

escribir la  transaccion AJAB

via menu:

& Mend

&

Tratar  Favortos  Detales  Sisterma

SAP Easy Access
BE & #6862

v A
~ 0 Mend SAP
» [ oficina
» [ Componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ {30 Finanzas
~ 12 Gestidn financiera
(7 Libro mayor
[ Deudores
(1 Acreedores
[ Cuenta corriente contractual
(3 Bancos
&9 Activos fios
+ (7 contabiizacidn
+ [ Activo fio
~ (1 Operaciones periddicas
+ ff) SCMA - Schedule Manager
» [ Hecucidn amortizacion

I

* [E ARLLN - Subvencion

+ [ Revalorizacionas del balance
+ I AJRW - Cambio de ejercicio
~ i Cierre de ejercicio
+ 2 ABST2 - Recondilacin cuentas

« {62 AJAB - Hecutar

* [E ASKB - Contabilzacin en cuenta de

+ [ S_ALR_B7099918 - Planif.csts.prima

Ayuda

FdEBICc@e DHER ahan

BEE

P m

Al presionar retorno saldra la siguiente pantalla:

% H

| Ejercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos

| Opciones

== i
Sociedad | a E
Clases de activos fijos AFeC 3 ﬂ
Ejercicio a cerrar ™

[v|Hec.test

En el campo de se escribira

En este ejemplo se escribiré.

Hac1|?

En el campo de B8 a cemar | g0 eseribira el afio fiscal que se va a cerrar.
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5. Se debe marcar la opcion de.

6. Ejemplo de la pantalla llena:

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos

®
| Bjercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)
Sociedad MACL a
Clasas de activos fios AFeC 3
Bercicio a cerrar 2015
| Opciones
[v|Bec.test

7. Al presionar el simbolo © , saldrd la siguiente pantalla:

Tratamiento en modo interactivo

imitado a aprox.1000 acktivos fio

éDesea no obstante que tratamiento

continde?

5 Mo "ﬁ Cancelar

e <=
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Si

=

8. Presionar el boton de , saldré la siguiente pantalla:

Cierre ejercicio contabilidad activos fipara el ejercicio 2015

&
06/12/20135 Cierre ejercicioc contabilidad activos fijos
Ejecucion teat
Resumen
ScFI Cierre efectuado Inactivo Erroneo| No contab.| Partida indiv.| Otros errores
MRC1 No ] a a a 5i

06/12/20135 Cierre ejercicioc contabilidad activos fijos
Ejecucion teat
Visualiz.detallada

ScFI|Activo fijo Comentario

MAC] (% Movimientos no contabilizados compl.periddicos

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

10. La columna de |E2=zze =f=ctuado | i i se ha hecho el cierre del area de

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

hecho.

11.  La columna de Lotzes exzozed iy s hay errores para efectuar el cierre

del area de activos fijos. En este ejemplo indica que, gue significa

gue hay errores para efectuar el cierre. De haber errores ir a la columna de

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

le ofrecerd informacion sobre algiin movimiento o transaccion que haya
quedado pendiente. Para méas informacion presionar sobre error y refiérase
al encargado del mismo. En este ejemplo el error que sali6 fue

|1{cvimientcs no contabilizados compl.periddicos para SOlUCionar e| miSmO se
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ira al ejecutar contabilizaciones para el area de activos fijos (transaccion

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

visualizara la pantalla de la siguiente forma:

Cierre ejercicio contabilidad activos fipara el efercicio 2015

&
06/15/2015 Cierre ejercicic contabilidad activeos fijos
Ejecucién test

Besumen
SeFI Cierre efectuado Inactivo Erroneo| No contab.| Partida indiv.| Otros errores
MAC1 No a a a i} o
0&/15/2015 Cierre ejercicic contabilidad actives fijos

Ejecucién test
Visualiz.detallada

ScFI|Activo fijo Comentario

La lista no contiene datos

14. Al presionar el simbolo, te llevara a la pantalla principal:

Cierre ejercicio contabilidad activos fijos
®
Bjercicio que se ha de cerrar para sociedad(es)
I Tt T |
Sociedad Jact| a [
Clases de activos fiios AFeC 3 |i|
Ejercicio a cerrar 2015
Opciones
v|Bec.test

15.  Se desmarcaré la opcion de.
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16. Enla columna de arriba se presionara en Programa y en Ejecutar en fondo

por ejemplo:

?| Prograrma | Tratar Pasara  Sisterma

‘ Ejecutar Fa8
Ejecutar e imprimir Ctri+P
Eiecutar en proceso fondo Fo

( Finalizar Shift+F3

17. Al presionar saldra la siguiente pantalla:

[ Parametros para impresidn de fondo x ]

I =t
Dispositivo salida |LOCAL . |
Impresora Windows | Aficio MPC3501 Tec -/
Ctd.impresiones 1
| Cantidad pdginas
(=) Imprimnir todo
() Imprimir desde pagina lo A o
Atributos
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18.  Se presionara el icono , saldré la siguiente pantalla:

[ Fecha de inicio

[Inmediato] I Fecha/Hora I I Tras job I I Tras evento I I En forma operac. I
Fecha/Hora

Tras job En forma de operacidn

Tras evento

. p , | diat . L]
19.  Se presionara el simbolo y luego en el S|mbolo.

20. Saldra el siguiente mensaje | Previsidn de job creada para el prograrma RAJABSOO, en

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

€ [EE -

=

L=

transaccion y se visualizara de la siguiente

forma:

Resumen de jobs
Slacuaier  flbear @ T BspooL [Erlogjob SPaso | |[Flsenidorssapieaon | BB ¥ & F

Resumen job de 06/30/2015 a las
a 06/30/2015 a las

Nombres de job seleccionados *

Nomb.usuario seleccionados  JPAIMER

:planeadc V| 1iberado ¥lListo Vlactive [terminade [¥)cancelado
Control p/evento ID evento
Programa RBAP Programa

Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(segq.)|Retraso (seg.)
1
D.J FRAJRES00 JFRAIMER activo 06/30/2015|13:33:48 3 a
RAPERB2000 E JEAIMER terminado 06/30/2015|13:31:39 29 1]
*Resumen 32 1]

22. Enestapantalla se puede visualizar que la transaccion que se esta corriendo

B BELJABSO0 JELRIMEER activo
es l= — la

misma continua para finalizar el proceso se debe marcar

ﬁ]ﬂctualizar

actualizar a la transaccion utilizando el boton de hasta que la

transaccion haya finalizado. Por ejemplo la transaccion se debe visualizar

[—
||, RaT2BS00 B2 JPALMFR | perminado

de la siguiente forma:
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6.2

1.

2.

CONTABILIZACIONES PARA EL AREA DE ACTIVOS FIJOS

Escribir la transaccion ASKB

& T .
L =

=

0 buscarla via

Ayuda

CHE oDhod BRE ®@®

menu:
=4 Menl | Tratar Favoritos Defalles  Sisterma
V) MR Caa
SAP Easy Access
BE & HE L2 v a
» [ Favoritos
~ & Meni SAP
v [J Oficina
» (1 componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
~ 3 Finanzas
~ {3 Gestidn financiera
» (I Libro mayor
» [(JDeudores
v [J Acreedores
v [J Cuenta coriente contractual
» [(JBancos
~ & Activos fijos
* [ Contabiizacién
» [ Activo fiio
~ = Operaciones periddicas
+ [ SCMA - Schedule Manager
v (I Becucidn amortizacion
+ & ASKB - Contabilzacion en cuenta de
« A AR - Sybvancidn

Presionando Retorno saldra la siguiente pantalla:

Contabilizaciones periodicas de activo fijo
@
| Pardmetro
T
Sociedad L}n\(uJ
[V|Listar activos fjos
[¥|Enumerar partidas dir.
1
Layout
| Datos ejecucidn test
[¥|Bjecucidn de test
1 |
Ne principal de activo fijo El
Subndmero de activo fio El ﬂ
| Control contabilizacidn
(%) Bjecucisn normal contabil,
() Reanudaciin ejec.contab.
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3. En el campo de se escribira

4. Marcar la opcion de [¥/Eiecucion de test |

5. Presionando en el simbolo de ejecutar @ , saldrd la siguiente pantalla:

[= Delimitacidn en modo interactivo

Tratamiento en modo interactivo

limitado a aprox.1000 activos fio

@ éDesea no obstante que tratarmiento
continde?

" Mo "ﬁ Cancelar

L
=y

Presionando w saldra la siguiente pantalla:

o

Mon.
usp
uso
usp
usp
usp
usp
usp
usp
usb
usp
usp
uso
usp
usp
usp
usp
usp
usp
uso
usp
usp

Contabilizaciones periodicas de activo fijo
AHATFY EEQ HERTLh BEEsH BESE
” Sociedad : MAC1 - Fecha creacién : 06/12/2015 - Hora creacion : 16:01:53
Docum.ref. * Status Det.ctas™| Actvo fjo | SNO MO doc.orig. | CMovE  Importe = Amo normal & VNC LbrMay Txt.brv.|Z Importe
[ 100000 1000002835 0 5105663518 100 125.00
1000002834 0 5105663518 100 125.00
1000002833 0 5105663518 100 125.00
1000002832 0 5105663518 100 125.00
1000002831 0 5105663518 100 450.00
1000002830 0 5105663518 100 450.00
1000002829 0 5000108423 120 655.00
1000002819 0 5000109026 120 245.45
1000002817 0 5000108748 120 166.98
1000002812 0 5000108509 120 640.00
1000002811 0 5000108509 120 305.00
1000, &, = 3,412.43
120000 1200003907 0  S000108967 120 675.00
1200003908 0 5000108987 120 1,380.00
1200003909 0 5000109043 120 625.00
1200003938 0 5000109143 120 5,300.00
1200003935 0 5000108519 120 3,010.00
1200003934 0 5000108545 120 1,380.00
1200003930 0 5000108544 120 1,380.00
1200003929 0 5000108544 120 1,615.00
1200003923 0 5000108539 120 1,615.00
@ Hi.test finalizada con éxito.
@ Se han creado 7 documentos en total

7. De no haber errores en la contabilizacion se presionara el simbolo de back

y volverd a la pantalla principal y se presionara

opcion de|:|:|Ejecucilin de test |
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8. En las columna de arriba se presionara en Programa y en Ejecutar en fondo

por ejemplo:

" Prograrma | Tratar Pasara  Sisterma

‘ Ejecutar Fa8
Ejecutar e imprimir Ctri+P
Eiecutar en proceso fondo Fo

( Finalizar Shift+F3

9. Al Presionar saldra la siguiente pantalla:

(& Pardmetros para impresion de fondo x ]

F
Dispositivo salida I_LEZH::,'!'LL

Impresora Windows | Aficio MPC3501Tec -
|
Ctd.impresiones 1

| Cantidad pdginas

() Imprimir todo

() Imprimir desde pdgina 0 A 0
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10.  Se presionara , saldra la siguiente pantalla:

lInmediatuH Fecha/Hora H Tras job I I Tras evento H En forma operac. I
Fecha/Hora

Tras job En forma de operacidn

Tras evento

. ) I diat . . ]
11. Al presionar el simbolo de y luego presionar el icono .
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12. Para correr las contabilizaciones se ira a la transaccion

=

_
@ |am |, saldra la siguiente pantalla:

Resumen de jobs
@Actualzar @L\berar @ o B spooL @Logjob .:')'Paso Ser\ridoresaphacién % HFYA&F

Resumen job de 06/12/2015 a las 13:11:55
a 06/12/2015 a las 16:12:14

Nombres de job seleccionados *

Nomb.usuario seleccionados  JPFALMER

: planeado V| liberads V| Listo V]activa [|terminada [¥|cancelado
- Control p/evento ID evento
Programa ABAF Programa

Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracion(seg.)|Retraso (seg.)
=
Q RAPERB2000 E JEALMER terminado 06/12/2015|16:11:29 11 a
*Resumen 11 1]

Status

se haya

13.  Se presionarda LAz | hacia que en la columna de

finalizado el proceso [cerminado|

14. Ya que se finalizo el ejecutar las contabilizacion de activos fijos se debe

volver al Cerrar Ejercicio de Activos Fijos (Transaccion AJAB)
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6.3 ABRIR CIERRE DE ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS F1JOS

& | oo = ,
L 4, 0 buscarla via

1. Escribir la transaccion AJRW

menu:

[& SAP Easy Access
@ FqHCER  EHRE DDAoO HR 2B

SAP Easy Access
BE & B s v 4

~ &1 Mend SAP
v (1 oficina
» [ componentes multiaplicaciones
v [ Logistica
* 1 Finanzas
~ {1 Gestidn financiera
v (I Libro mayor
» [JDeudores
v [ Acreedores
» (1 Cuenta corriente contractual
» [JBancos
~ & Activos fijos
» [ Contabiizacidn
» [ Activo fio
~ & Operaciones periddicas
« ) SCMA - Schedule Manager
v [J Hecucién amortizacidn
+ ) ASKB - Contabilzacidn en cuenta de
* & ARL1N - Subvencidn
« [ 5_ALR 87099918 - Planif.csts.prima
» (7 Revalorizaciones del balance
« 2 AIRW - Cambio de ejercicio

2. Presionando Retorno saldra la siguiente pantalla:

Cambio de ejercicio activos fijos
@
Sociedad(es) r| a
Eercicio nuevo ™

[/|Eiecucidn de test

Grupo de servidores
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3. Enel campo 228999 | o aocribira [#25Y,

4. En el campo de se escribira el afio que se desea abrir. En este
ejemplo se escribira .

5.  Se marcara la opcion de |Erecucion de test].

6. Ejemplo de la pantalla completada

@ H

Sociedad(es)
Bercicio nuevo
[¢|Ejecucidn de test

Grupo de servidores

Cambio de ejercicio activos fijos

MAC1 a =53

2014

7. Presionar ejecutar D saldra Ia siguiente pantalla:

@ éDesea no obstante que tratamiento

[= Delmitacidn en modo interactivo

Tratamiento en modo interactivo
limitado a aprox.1000 activos fijo

continue?
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8.  Presionar S| saldra la siguiente pantalla:

Cambio de ejercicio activos fijos
2T ¥ &% HETET B o Slogde erores

[i] Tenga en cuenta que el cambio de afio sélo es una necesidad técnica para arrastrar todos los activos fijos al ejercicio nuevo. El
cambio de ejercicio no tiene nada que ver con el CIERRE ANUAL desde el punto de vista contable. Para cerrar los valores anuales en la
rnntahilidad de artivneg fiine nara nn siarricin datarminadn  ac imnrecrindihla afactinar ol CTFRRF ANIAL nravictn ANTFS dal riarra

Estadistica del cambio de ejercicio -Version test
Ya cambiado: Por cambiar........... CON BITONwaseunnraneas
55,854 0 36,022 0

Sin valores. Ya desactivados.
10,930 8,002

Status Sociedad Leidos.

" oom ]MACl

L

Q. Después de visualizar el reporte de las estadisticas del cambio de ejercicio

que desea abrir, se presionara , volvera a la pantalla principal:

Cambio de ejercicio activos fijos
@&

I St
Sociedad(es) Lk'_liclJ
2018

-1}

Ejercicio nuevo
| Ejecucidn de test
Grupo de servidores

I - . r
10.  Presionar una vez, para desmarcar la opcion del. JEiecucisn de test |
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11. Enlas columnas de arriba se presionara en Programa y presionar Ejecutar
en fondo por ejemplo:

| programa | Tratar Pasara  Sistema

‘ Ejecutar F&
Ejecutar e imprimir Ctrl+P
Ejecutar en proceso fondo Fa

( Finalizar Shift+F3

12. Al presionar saldra la siguiente pantalla:

[S Parametros para impresidn de fondo

I T
Dispositivo salida L LOCAL J
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1
Cantidad paginas
(®) Imprirmir todo
() Imprimir desde pagina 0 A o |
Atributos

13.  Se presionara , saldra la siguiente pantalla:

IIﬂmedlatuH Fecha/Hora II Tras job J l Tras evento H En forma operac. J
Fecha/Hora

Tras job En forma de operacién

Tras evento
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| Inmediato |

14.  Presionando luego de grabarl 8.

15 Saldra el siguiente mensaje Prevision de job creada para el programa RAJAWEDD.

en la parte inferior de la pantalla.

16. Despueés de abrir el afio fiscal para el area de activos fijos se debe ir a la

| & e -] o o
transaccion L 2l 'y se visualizara de la siguiente
forma:

= Job  Tratar Pasara Detales QOpciones Sistema  Ayuda
@ C(H e0Q DHE NNOD BE QE

Resumen de jobs

Slactualiar  Wlberar @ T Espool [Sylogjob PPaso  Flsenvidoresaplicacion 58 B F & F

Resumen job de 06/15/2015 a las
a 06/15/2015 a las

Nombres de job seleccionados *

Nomb.usuario seleccionados JPATMER

: planeado V| liberado Y| Listo “|activa [¥|terminada [¥|cancelado
L Control p/eventa ID evento
Programa ABAF Programa
Job Lista|Documen|Job creado p|Status Fe.inicio |H.inicio|Duracién(seg.) |Retraso (seg.)
1
DJ RRJEBS00 B JEATMER terminado 06/15/2015(11:13:08 13 0
RRJEWEQD JEATMER activo 06/15/2015(11:27:08 a1 0
*RESumen 94 1]

17. Enestapantalla se puede visualizar que la transaccion que se esta corriendo

es | RAJEWEOO JERTMER activo

la misma continua para finalizar el proceso se debe presionar

3 Actualizar

hasta que la transaccion haya finalizado. Por ejemplo la

transaccion se debe visualizar de la siguiente  forma:

|| ragaweno 2 | | seRLMER | terminado |
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6.4 ANULAR CIERRE DEL ANO FISCAL DEL AREA DE ACTIVOS
F1JOS

I ol
. . & [N - | ]
1. Escribir la transaccion OAAQ L 2] 0 buscarla via
menu:
& Menu Tratar  Favoritos  Detalles  Sistema Ayuda
@ | FdH e@@ CHE DDOD BE @B

SAP Fasy Access
B & EHEB L2 v a

= 33 Mend SAP
» [ oficina
» [ componentes multiaplicaciones
» (O Logistica
~ =1 Finanzas
~ 9 Gestidn financiera
v [ Libro mayor
* [ Deudores
v [ Acreedores
* [ Cuenta corriente contractual
* [Bancos
~ &3 Activos fios
» [ contabilizacién
» [ Activo fio
~ 23 Operaciones periddicas
+ ) SCMA - Schedule Manager
v [ Becucidn amortizacidn
+ [f) ASKB - Contabilizacin en cuenta de balance
- [} AR11N - Subvencidn
- ) S_ALR_87099918 - Planif.csts.primarios Amc
* [JRevalorizaciones del balance
- £ AIRW - Cambio de ejercicio
~ 34 Cierre de ejercicio
- [ ABST2 - Reconciliacidn cuentas
- 12 AJAB - Hecutar
> 23 Anular
+ ) DAAQ - Sociedad completa

. 03 O AAR _ PorZros
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2. Al presionar saldréa la siguiente pantalla:

& vwista de tabla Tratar Pasar a Seleccidn Utilidades Sisterma Ayuda
& @ @@ DHE DT Aosn BRE 2
Modificar vista Anular cierre ejercicio sociedad: Resumen
P
Soc. Ejercicio cerrado
L' =
ooo1l hoav -
= -
LU0l 18998 -
MRC1 (2015
4 > 4 L]
|§ Posicionar...... Entrada 1 de 3

3. Se seleccionara el afio para el cual se desea anular el cierre. En este

-
2014

ejemplo se cerrara el afio 2015, para ello se escribira =1 en el campo de

la izquierda de MAC1. Como por ejemplol_#£52 3¢ |

4, Después de poner el afio fiscal a cerrar se presionara el simbolo de grabar

=l

Los datos ya habian sido grabados

5. Saldra el siguiente mensaje

en la parte

inferior de la pantalla.
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1. OTROS PROCEDIMIENTOS

7.1 ADQUISICION DE UN ACTIVO FIJO

La adquisicion de activos Fijos en el Municipio Autdnomo de Caguas se origina
en el Departamento de Compras y Subastas y en algunas unidades administrativas
que por el volumen de transacciones y complejidad de las mismas tienen dentro
de su unidad un Oficial Comprador. Generalmente en el Municipio Auténomo de
Caguas se utilizan dos métodos de adquisicion los cuales tienen procedimientos

distintos y que discutiremos a continuacion:

7.1.1 Mediante Compra

El comprador autorizado por el Departamento de Compras y Subastas creara el
activo fijo segun la Relacion de Clase y Tipo de Activo Fijo (Anejo 9) segun la
politica de capitalizacion del Municipio Autonomo de Caguas. Cuando el activo
fijo llega al Departamento que lo adquiri6 o Emplazamientos de los
Departamentos sera responsabilidad de aquel que reciba el activo fijo
informarselo al Enlace de Propiedad de su Departamento para que este pueda
tomar la descripcion del activo, nimero de serie y el nombre de la persona que
tendréd su custodia. Entonces el enlace debera informarselo al Sub-Encargado
asignado a su Departamento, mediante Formulario Notificacion Activos Fijos
Recibidos - Anejo 11. Cuando el Sub-Encargado de Propiedad tenga la
informacion del activo recibido verificara en el sistema que esté bien creado, la
informacion del activo esté correcta y se le haya hecho la recepcion o el alta.
Luego de verificar esto en el sistema SAP, actualizara la informacion requerida
para asi poder emitir la etiqueta y el recibo de propiedad para su firma
correspondiente por el custodio y actualizara el inventario del Municipio

Autonomo de Caguas.
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7.1.2 Adquisicion de Propiedad Mediante Donaciones

Para que un Departamento u oficina del Municipio Auténomo de Caguas pueda
aceptar una donacion de algun activo debera determinar si dicho activo es de
interés publico. Si cumple con este requisito el Director del Departamento o el
Enlace que recibe el activo deberd de inmediatamente llenar el formulario
Notificacion de Propiedad Adquirida por Donacion (Anejo 12). Este
formulario debera estar completado en todas sus partes. EI Sub-Encargado de la
Propiedad recopilara entonces toda la informacidn necesaria para actualizar el
sistema SAP, el inventario de propiedad y proseguir con la identificacion del
mismo con la etiqueta y emitir el recibo al empleado custodio del mismo y

cualquier otro procedimiento necesario.

También los equipos pueden ser adquiridos por embargos y confiscacion del

gobierno.

El comprador, Director de Departamento, Enlace u otra persona que vaya a
adquirir un activo fijo y tiene alguna duda del procedimiento deberd comunicarse
con el Sub-encargado asignado a su Departamento para que se le oriente antes de

comenzar el procedimiento.

7.2 IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD

1. Se le asignara un numero a toda propiedad municipal adquirida por
cualquier medio legal.

2. Toda compra de un activo sera identificada con su nimero de propiedad
desde que se inicia el proceso de compra (requisicion). En el caso de
donaciones el nimero sera asignado una vez el Encargado de la Propiedad

reciba toda la informacion que se requiere para crear el activo.

== ==

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



3. Una vez registrado en el Sistema SAP el alta del activo, el Encargado o
Subencargado de la Propiedad completa la informacidn que se requiere
para generar la etiqueta que identificara el activo.

4, Ademas, se genera el Recibo de Propiedad, el cual debera ser firmado por
el empleado o funcionario que custodiara el activo. En aquellos casos
donde no tengan un empleado o funcionario custodio del equipo, sera
responsabilidad del Supervisor de Area o Director del Departamento u
Oficina para cual se adquirié el equipo, el responsable de firmar el mismo.

5. El proceso de adherir la etiqueta debe realizarse por el enlace del
departamento en coordinacion con el Subencargado correspondiente.

6. La etiqueta debe ser fijada en un lugar visible para facilitar la identificacion
del activo.

7. En caso de no ser empleado regular del Municipio se debera llenar el
Recibo del Custodio Externo de la Propiedad Municipal. Ver Anejo 21.

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

marcaran con el mismo namero del articulo principal y un sub namero.

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 custodiara la misma.

El enlace obtendra la firma del empleado o funcionario en el recibo de propiedad.
1. Los originales se mantendran en un archivo en la Division de Propiedad
Departamento de Finanzas.

2. Copia del recibo se entregara al empleado o funcionario.
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3. Tanto los Enlaces, Sub-encargados y Encargado de la Propiedad deberan
firmar recibos por la propiedad que tengan asignada.
4, Los enlaces de propiedad de los Departamentos seran responsables de

cualquier propiedad faltante que no tenga numero asignado.

74 TRANSFERENCIAS DE PROPIEDAD

1. Las transferencias de propiedad dentro de una misma unidad
administrativa o entre Departamentos seran aprobadas por el Enlace y el
Director de Departamento.

2. Los enlaces de cada dependencia, mediante el Formulario Notificacion de
Transferencia de Propiedad Municipal (Anejo 13) notificaran al
Encargado de la Propiedad las transferencias de propiedad que ocurran en
su departamento.

3. El Anejo 13 solo se utilizara para transferencias entre Departamentos, si la
transferencia se realiza dentro de la unidad administrativa, el enlace de
propiedad debera notificar al subencargado para que realice las

modificaciones en el sistema.

7.5 BAJAS DE ACTIVOS FIJOS

Las bajas de activos fijos! principalmente se dan por cuatro razones las cuales
ya estan establecidas en el Coédigo Municipal, Yy el Reglamento para la
Administracion Municipal. Para poder llevar a cabo las bajas cada enlace o
Director de los Departamentos deberd 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 disposicion de la Propiedad por considerarse inservible. El Director
de Finanzas o el Encargado de la Propiedad Municipal o Sub-encargados
examinardn la propiedad y determinaran si la misma se considera
completamente inservible. De no poderse certificar que es inservible por
desconocimiento del funcionamiento de la propiedad el Encargado de la
Propiedad podra pedir a algin Departamento especializado una
certificacion que dicho activo es inservible. Dependiendo el lugar donde
se dispongan equipos, nos hacen entrega de un recibo ya sea por libra o por
unidad, ver Anejo 32,

2. Todo equipo tecnoldgico debe tener una recomendacion certificada para
decomiso por el Director de Tecnologia de Informacion o su Representante
Autorizado. Ver Anejo 23.

3. Flota vehicular debe ser certificada como inservible por el Encargado de
Transportacion del Municipio. Ver Angjo 24.

4. Equipo de Refrigeracion debe someter la certificacion de vaciado de gas,
segun sea requerido. Ver Anejo 25.

5. La documentacion debe ser sometida a la evaluacion del Encargado de la
Propiedad por lo menos dos (2) semanas previo a la fecha del decomiso.

6. De encontrar el equipo inservible se procederd a decomisar utilizando el
procedimiento establecido por el Reglamento para la Administracion
Municipal, Capitulo VII seccion 21 y el Codigo Municipal. Del activo
no encontrarse que esta completamente inservible se debera transferir
la propiedad a algiin Departamento que pueda sacar provecho del mismo.
La transferencia debera ser aprobada por el Encargado o Sub-encargado

de la propiedad.
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7.5.2 Perdida

En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego, inundacion,
huracan, u otro accidente analogo, se le debera notificar inmediatamente al
Encargado o Sub-Encargados de la Propiedad para que este actué segun lo
establece el Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VI,
Seccidn 24 y el Codigo Municipal. Deberan de completar en su totalidad el
Informe de Propiedad Dafiada, Pérdida o Hurtada (Anejo 4) y referirlo
al Director de Finanzas no mas tarde de dos (2) dias después de ocurrir los
hechos. Ademas se debera enviar rapidamente la informacion al Area de
Seguros para poder radicar ante nuestra aseguradora una reclamacion, segun
apligue. La Oficina de Auditoria Interna comenzara una investigacion para saber
si hubo algun tipo de negligencia de parte del custodio de la propiedad, de
encontrarse culpable podran realizarse sanciones administrativas segin

apliquen.

7.5.3 Robo o Hurto

Se debera reportar el mismo a la Policia Municipal o Estatal y obtener del
Oficial Investigador el nimero del Informe de Querella, nombre del agente que
tomo la querella y nUmero de placa, esta responsabilidad recaera en la persona
que firmo por la custodia de esta propiedad. La querella se tiene que realizar al
momento de percatarse de la desaparicion del activo. Ademas deberan de
completar en su totalidad el Informe de Propiedad Dafiada, Pérdida o
Hurtada (Anejo 4) y referirlo al Director de Finanzas no maés tarde de dos (2)
dias después ocurrir los hechos.  Ademas, debe estar disponible para
suministrar cualquier otra informacion requerida en el caso, y luego se le
notificara y se le enviard la informacion al Sub-encargado para que él

continué el procedlmlento segun lo establece el Reglamento para la

mal Capitulo Vi, Seecion =
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24 'y el Codigo Municpal y de esta forma se le podra enviar rapidamente
la informacion al Area de Seguros para poder radicar ante nuestra Aseguradora
una reclamacion, segun aplique. La Oficina de Auditoria Interna comenzara
una investigacion para saber si hubo algun tipo de negligencia de parte del
custodio de la propiedad, de encontrarse culpable podran realizarse

sanciones administrativas segun apliquen.

7.5.4 Donacién

Antes de un Departamento realizar cualquier tipo de donacion a una entidad fuera
del Municipio Auténomo de Caguas debera notificar al Area de Propiedad o al
Sub-encargado, por escrito, los activos que daran en donacion, con toda la
informacion del mismo, para quién sera la donacién y el uso que le daran. Ver
Anegjo 26. A su vez el Departamento que realice la donacion debera someter la
solicitud de Donativo al Departamento de Gerencia y Presupuesto, el cual se
encargard de evaluar los casos segun el Reglamento para la concesién de
donativos, una vez aprobado el Director de Finanzas sometera a la Legislatura
Municipal dicha informacion para su aprobacion correspondiente y de esa
forma poder proseguir segun lo estable el Cdédigo Municipal y el

Reglamento para la Administracion Municipal.

La Unidad de Propiedad debera realizar una Certificacion de Valoracién Ver

Anejo 27, la cual sera entregada a Gerencia y Presupuesto.

El enlace de propiedad en coordinacion con el Subencargado debera hacer
entrega del equipo a donar evidenciando el proceso. Sera responsabilidad del
Encargado o Sub-Encargado de la propiedad verificar y monitorear que todo

este procedimiento se realice conforme a lo estipulado en el Codigo

SR
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Reglamento para la Administracion Municipal. Ademés debera 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 Auténomo de Caguas se tendra un inventario en el sistema SAP.
Para poder saber si el inventario se encuentra al dia el Municipio
Autonomo de Caguas realizara inventarios Fisicos.

2. El inventario fisico de todas las propiedades del Municipio Autonomo de
Caguas se tomara una vez al afio, se tomaran muestras del inventario en
proporcion al costo de lo localizado o identificado a ese momento por
departamento, en adicién a lo adquirido en ese afio de inventario.
Encargado de la Propiedad se encargara de avisar a las distintas
dependencias la fecha en que dara comienzo de este proceso. Este
inventario sera realizado por el Enlace de Propiedad y certificado por el
Subencargado asignado a la dependencia. Una vez se tome el inventario
fisico se compararan con las listas oficiales controladas por el Encargado
de la Propiedad las cuales en el Municipio Auténomo de Caguas se llevan
en el sistema SAP. El Subencargado a cargo del departamento u oficina
preparara un documento oficial con el inventario localizado e/o
identificado el cual debera llevar la firma del Enlace, Director, Contador y
Encargado de Propiedad. El original permanece en el expediente de cada
departamento. (ver Anejo 17 — Modelo Inventario Certificado
Firmado). De haber diferencias se comenzara una investigacion para fijar
responsabilidades a las personas correspondientes segun descrito en el

Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VII, seccion 23,
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3. El Encargado de la propiedad podrd tomar inventarios, monitorias y/o
realizar pruebas sin previo aviso para verificar el buen uso, estado y
existencia de la propiedad.

4, Para mantener un control y un inventario correcto de todo bien mueble que
sean adquiridos en el Municipio Auténomo de Caguas se le asignhara un
numero el cual sera asignado automaticamente segunsu tipoy clase. Sera
responsabilidad del Encargado o Sub-encargado de la Propiedad marcar
esta propiedad en un lugar visible, siempre y cuando las caracteristicas de
esta propiedad asi lo permitan de no ser asi se debera utilizar algin método
alterno, ejemplo de esto puede ser utilizar un marcador, colocar el nimero
en algin otro lugar o cualquier otro procedimiento aprobado por el
Encargado de la Propiedad Municipal. Estos métodos se utilizaran para
facilitar la toma de inventario y la identificacion de ese bien mueble que
pertenece al Municipio Auténomo de Caguas.

5. Si el activo tiene otros componentes o partes cada una de esas partes tendra
el mismo numero de activo que el activo principal y cada uno de ellas
llevara la etiqueta. Para facilitar el procedimiento de inventario y marcado
serd deber de todo enlace notificar al Subencargado de toda propiedad
recibida en el Departamento u oficina a la cual el pertenece. El
procedimiento de identificacion de la propiedad antes descrito se encuentra
en el Reglamento para la Administracion Municipal, Capitulo VI, seccion
14.

6. El enlace notificara a la seccion de propiedad sobre la renuncia, despido o
transferencia de empleados con custodia de propiedad, para que el
Subencargado pueda pasar inventario de la propiedad custodiada por el
empleado. Utilizando En adicion el Enlace certificara mediante memorial

los equipos en custodia del empleado saliente, si alguno, y de tener equipos

SR
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a cargo deberd informar el nombre del nuevo custodio, para que el
Subencargado a cargo pueda hacer las modificaciones en sistema
(Solicitud Revelo de Propiedad - Anejo 18). En caso de no encontrar toda
la propiedad asignada a este empleado se le notificara a la Oficina de
Auditoria Interna y esta a su vez al Departamento de Recursos Humanos
para que realice las investigaciones correspondientes y tome las medidas
necesarias en este aspecto segun lo establece el Reglamento para la
Administracion Municipal, Capitulo VII, seccion 11(3) y 11(4).

7. Al momento de renuncia o transferencia de un Director de Departamento
se debera tomar un inventario fisico como parte del proceso de transicion,
para de esta forma tener un control de todos los activos de dicho

Departamento al momento de la renuncia o transferencia del director.

7.7 RELEVO DE PROPIEDAD

En el momento que un empleado se traslade de Departamento, Agencia o
Renuncie, el Enlace de Propiedad debera someter la Solicitud de Propiedad -
Anejo 18. Este documento debera contener el nombre del empleado, numero,
fecha de efectividad sea traslado o renuncia. Es necesario que el documento
incluya los activos a cargo del empleado y la informacion del empleado al cual

se le dara el equipo.

Este documento debera llegar al Sub Encargado de Finanzas no mas tarde de 2

dias luego de la renuncia o traslado.
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8. VIGENCIAY APROBACION
8.1 VIGENCIA
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

8.2 APROBACION:
Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 7 de noviembre de 2018.

ms aez

Directora
Departamento de Finanzas
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ANEJOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

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:

CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
AS0O1 Crear activo fijo: Pantalla llamada | Se utiliza para crear activos fijos
AS11 Crear sub ndmero: Pantalla | Se utiliza para crear sub-nimero
Ilamada de activos fijos
AS02 Modificar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para modificar activos
Ilamada fijos
AS03 Visualizar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para visualizar activos
Ilamada fijos
AWO01N Explorer AF Se utiliza para  visualizar
movimientos contables que ha
tenido los activos fijos
ME23N Pedido estandar Se utiliza para visualizar ordenes
de compra
AS05 Bloquear activo fijo: Pantalla | Se utiliza para bloquear un activo
Ilamada fijo
AS06 Borrar activo fijo: Pantalla | Se utiliza para borrar un activo fijo
Ilamada
ZF102 Programa de impresion de Recibo | Se utiliza para imprimir recibo de
de Propiedad Municipal propiedad
ZFI103 Programa de impresion de|Se utiliza para  imprimir
Transferencia  de  Propiedad | transferencia de propiedad
Municipal
ZF104 Programa de impresion de | Se utiliza para generar una hoja de
Mantenimiento de Propiedad | mantenimiento de  propiedad
Municipal municipal
S _ALR 8 | Codigos de barras Se utiliza para imprimir etiquetas
7010137 (labels) para identificar los activos
fijos
ME9F Edicién mensajes Se utiliza para imprimir érdenes de
compra
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CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ABSO Otro movimiento: pantalla de | Se utiliza para dar de alta y baja un
acceso activo fijo
ABTIN Registrar movimiento AF: | Se utiliza para hacer transferencias
Transferencia AF por clase de activos fijos
ARO1 Patrimonio de activos fijos Se utiliza para generar informes de
activos fijos capitalizados.
Ademéas se puede utilizar para
crear un pool de trabajo (para
cuando se dan de baja activos
fijos)
OARP indice de programas ABAP Se utiliza para generar informes
especiales de activos fijos
SCAT Computer Aided Test Tool:|Se utiliza para subir un SCAT
Acceso (modificar en masa un grupo de
activos)
OAVL Modificar vista Emplazamientos: | Se utiliza para crear y modificar
Resumen emplazamientos
AFAB Contabilizacion de amortizaciones | Se utiliza para hacer la corrida de
depreciacion
SM37 Seleccion de “’job’’simple Se utiliza para ejecutar la
depreciacion
AFBP Log ejecucion contabilizar | Se utiliza para visualizar la corrida
amortizaciones de depreciacion
AR30 Visualizacion pool de trabajo Se utiliza para visualizar pool de
trabajo
ZARO01 Formulario de Solicitud de Baja de | Se utiliza para generar formulario
activo bajas en masa preliminar
AR31 Tratar pool de trabajo Se utiliza para tratar el pool de
trabajo
ZAR02 Formulario de Solicitud de Baja de | Se utiliza para generar formulario
activo bajas en masa final
AJAB Cierre  ejercicio  contabilidad | Se utiliza para generar el cierre de
activos fijos afio fiscal del area de activos fijos

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 2
CODIGO DESCRIPCION COMENTARIOS
ASKB Contabilizaciones periédicas de | Se utiliza para generar
activo fijo contabilizaciones periodicas del
area de activos fijos
AJRW Cambio de ejercicio activos fijos | Se utiliza para abrir un cierre de
afio fiscal del area de activos fijos
OAAQ Modificar vista Anular cierre | Se utiliza para anular el cierre de
ejercicio sociedad: Resumen afio fiscal del area de activos fijos
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[CONOS - INFORMES DE ACTIVOS FIJOS:

1. Este informe se utiliza para visualizar los activos fijos capitalizados que
tiene el Municipio de Caguas (transaccion de AR01), para ver las funciones

de los simbolos siga los siguientes pasos:

Patrimonio de activos fijos
N4 »r M ESTFTF % HACEHTSD B B [EH d Acvos fios OpT  Completar PT

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonic de activos fijos - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacidn: 04/20/2015 1
N%inventario Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 00000000 00/00/0000
Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del active fijo Val.adqg. Amo acum. WVal.cont. |Mon.
1100000253 [u] 08/21/2009 |Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 50,367,000.00- 0.00 |USD
1600002409 o 08/01/2014 | SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2™ LOGOD 1305 213,95 0.00 |USD
2800000427 [u] 09/08/2009 |TERRENC HOSPITAL SUEB REGICNAL DE CRGURS 4,633,000.00 4,633,000.00- 0.00 |USD
3000000056 [ 05/13/2004 (FRBELLON DEL DEFORIE, COMFLEJQ DEFORIIVO 25,495.00 25,495.00- 0.00 |USD
3000000222 8 12/10/2007 |Remodelacidn Oficina de Finanzas 242,280.00 242,280.00- 0.00 |USD
3000000222 1z 02/19/2010 |Remodelacion O0ficina Dpto Finanzas 5,412.40 5,412.40- 0.00 |USD
3200000162 |4 03/03/2006 [ADQ. TRIBUNAL DE VISTAS ZDM. ENTIGUO EDIF CITIBANK) 25,000.00 25,000.00- 0.00 |USD
o Ultimo inventarioc el 00/00/0000 e 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 |USD
=9 Nimerc de perscnal 00000000 2 55,298,501.35 55,298, 501.35- 0.00 |USD
*** Emplazamiento 2 55,298,501.35 55,298,501.35- 0.00 |USD

Fecha informe: 06/30/2015 Patrimonio de actiwvos fijes - 01 Ar.contab.ML

Fecha creacidn: 04/20/2015 2
N%inventario Centrocoste Emplazamiento N°personal Ultimoinvent.
13103 1310300 00000000 00/00/0000
Bctivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. Amo acum. Val.cont. Mon.
2500010874 [u] 02/06/2006 |RETRATO DEL GOBERNADOR SIN MARCO 30.00 30.00- 0.00 |USD
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2. Los simbolos que se explicaran en este informe son:

HAD» M EAFT 2% AITHTH Hada H yQﬁ'iE

3. El primer simbolo que se explicara en el informe es el de Seleccionar

Detalles = se utiliza en los casos que se quiera ver mas en detalle una

transaccion. En este ejemplo se vera mas en detalle el activo

1600002408 |0 |o8s01/2014| SELLO SECO X-TRAR LONG REACH 2™ LOGO se

presionara el icono & saldrala siguiente pantalla:

Detalle: visualizar
]
Py
Fecha informe: 0&/30/2015 Patrimonio de activos fijos - 01 Ar.contab.ML
Fecha creacion: 04,20/2015 1
H*inventario Centrocoste Ermplazamiento
Ne*peraonal Ultimoinvent.
13103 ooooaoan
Columna Contenido
Retive fijo lanoooz409
Subnimero 0
Centro de coste 13103
Capitalizado el 08/01,/2014
Denominacion del actiwo fijo| “SELLO SECO X-TERL LONG RERCH 2™ LOGOD
Val.adg. 313.85
Amo acum. 313.95-
Moneda usD

4. Al terminar de visualizar el activo presionard check mark .
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5. El siguiente simbolo de Clasificacion ascendente & | se utiliza en los
casos que se quiera ver el informe clasificado en un orden. En este ejemplo

se vera el informe en orden ascendente segin el numero del activo, se

presionara encima de la columna a clasificar que sera

presionar & , Se mostrara el informe en orden:

1000000074
1000000076
1000000127
10000001286
1000000206
1000000225

6. Presionar el icono de Clasificacion descendente se utiliza en los casos
que se quiera ver el informe clasificado en un orden. En este ejemplo se

vera el informe en orden descendente segun su Valor de adquisicion, se

presionara encima de la columna a clasificar que sera

presiona el , se mostrara el informe en el orden deseado:

Val.adqg.

50,367, 000.00
7,574,392.20
7,443,508.54
6,939,457.78
4,885,927.00

N

7. El icono de Fijar filtros se utiliza en los casos que se quiera filtrar el

informe por uno o unos rangos en especifico. En este ejemplo se desea

visualizar cuantas sillas ejecutivas tiene el reporte que se esta trabajando;
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para ello se debe presionar en la columna que contiene la informacion a

filtrar en este ejemplo la columna va a ser Menominacion del activo fijo
despues de escoger la columna se presiona el icono ¥ , saldra la siguiente
pantalla:

Selec.

Denominacidn del actvo fio [ a |E|

8.  En el campo de [Benominacin delactve fio| sq escribira en el primer espacio la

informacion que se desea filtrar con un asterisco al final, en este ejemplo

3illa Ejecut*|

se escribira

9. Después de escoger el o los rangos del filtro se presionara |f|, y traerd el

informe segln se solicito:

Bctivo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacidn del activo fijo Val.adg.
2500005303 |0 08/13/2001| SILLA EJECUTIVA 450.00
2500003683 |0 08/07/2000( SILLA EJECUTIVA 288.00
2500014122 |0 12/15972007| SILLA EJECUTIVA 110.00
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10. Al crear un filtro en el informe aparecera el siguiente simbolo de Borrar

filtros|® , al presionar el icono se borraré el filtro creado.

=

11. El siguiente simbolo de total se utiliza en los casos que se desee

totalizar alguna columna. En este ejemplo se va a totalizar la columna de

V=1-2994 para ello se presiona encima de esa columna y se dara al simbolo

de y el informe totalizara la columna:

90,000.00
115,000.00
g,500.00
815,000.00
§00,000.00
217,157,118.67

12.  En algunos informes después de clasificarlo por un orden no te permite

totalizarlo.
13.  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

presionara encima de la columna de:

[ _ —||
E.capit.
| =T

1271572004
1271572004
12715720047
09/29/2003) ]
ekt
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14.  Se presiona y sub-totalizara con la columna de [ Va1-2day;

I}!;ct.ivn fijnj SN® |Fe.capit. |Denominacidn del activo fijo Val.adqg. Amo acum. Val.cont. |Mon.
1200001579 |0 09/14/1979| FUENIE AGUA 308.00 308.00- 0.00 |USD
S 09/14/1979 308.00 UsD
2500008692 |0 10/10/1979|ARMERIO METAL 2 PUERTAS 135.00 135.00- 0.00 |USD
S 10/10/1979 135.00 UsD
2500001141 |0 05/05/1980|ARCHIVO METAL CE 2 GAVETAS LEGAL 160.00 140.00- 0.00 |USD
S 05/05/1980 160.00 UsD
1100000248 |0 07/28/1980|TERRENO EDIF CONS. MALL 7,574,392.20 7,574,392.20- 0.00 |USD
S 07/28/1980 7,574,392.20 UsD
1100000115 |0 12/31/1980|ADQ CONST. FAC. REC.SECT LIMR 65,286.89 65,286.89- 0.00 |USD
1100000116 |0 12/31/1980|ADQ CONST.FAC.REC.BORINGEN AT 109,013.15 109,013.15- 0.00 |USD
1100000118 |0 12/31/1980|ADQ. CENT. FAC. REC. POZO D. 211,1759.49 211,179.49- 0.00 |USD
1100000119 |0 12/31/1980|ADQ. CONT. FAC REC. BO. TURAB 225,614.17 225,614.17- 0.00 |USD
1100000121 |0 12/31/1980|ADQ. FAC REC. SECT. LA SIERRR 148,261.00 148,261.00- 0.00 |USD
1100000123 |0 12/31/1980|ADQ. MEJORAS GENERAL CIGER 1,928,630.02 1,928,630.02- 0.00 |USD
IEErrrr vy s FEEw eyt ool ooo ooooooo oo FETAETarry i i

15. Hojade calculo ] 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 funcion no se esta utilizando.

17. El icono de fichero local E“B, el municipio lo utiliza para importar el

informe a una hoja de excel, para ello se presionara | saldra la siguiente

pantalla:

[E Grabar lista fichero...

éCon qué formato debe grabarse
la lista?

E@} 5/ conversidn
JHoja cdlculo coste
() Rich Text Format
) Form.HTML
() En el portapapeles
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18. Se presionara‘® Hoia cilculo coste, Juego presionar check mark ¥I, saldra la

siguiente pantalla:

'[& Listado de Contrbuyentes - 00012398 registro(s)

Directorio | C:\Users\ipalmen Docurments\SAPVSAP GUTY, 3
Fichero bt (=)

[ Crear ][ Reemplazar ][ Ampliar ]

19 En la linea de Directorio |C:\Users‘u'palmer\Dncuments\SAP\SﬂP GUTY u]

, SE

presionara &, saldra la siguiente pantalla:

Savein: | L SAPGUI -

i MName | Date modified | Type
.r;} Mo items match your search,
Recent Places

Desktop

Libraries

@l 1k

File name: | | Save

L
Saveastype: | Ficheros EXCEL (*XLS) v
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20. Donde se escogerd donde quiere se grabado el informe. Al terminar se

escribira el nombre como se va a llamar el informe en el campo de

Save

y se dard al simbolo de |
21. Destinatario de mail, se utiliza en los casos que se quiera enviar el

informe por correo electrénico. Por ejemplo despues de dar al icono de

saldra la siguiente pantalla:

Crear y enviar documento
i

Tiulo  |Registro de cheques

w - ido documento | Propiedades | Anaxos
[

. Destinat. )' Opc.envio
]

Destinatario Tp.destinat.

B | ()] (] =
1|00 0|0E

100 00Ee
i

4 4 4 4 4

22. En el espacio grande que aparece en la pantalla, se podra escribir algin

texto que se desee enviar junto al informe adjunto.

Informe de activos del departamento de Finanzas
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23. En laseccion de abajo:
Destinat. | Opc.envio
EIENENE
Destinatario Tp.destinat.

24.  Se escribiran todos los destinatarios que se quiere que llegue el informe,

para ello se ira al campo que se encuentra debajo de la columna de

_Destinamriu

pantalla:

(®) Usuario interno
() Listas distribucidn
() Direc.externas

iInterloc.comercial

i Interloc.comercial

. a1l
Busq.

=
[ Bisqueda detalles ]
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25. En este ejemplo se enviara el informe a la empleada Maria M. Jiménez

Delgado, para ello se seleccionarg ® Usuario intemo v se presjonara ], saldra

la siguiente pantalla:

[= Busqueda de interlocutor en gestion de direcciones

Apelido
Mombre de pila

Empresa

26. Escribiendo solamente en el campo de la palabra™] y dejando

los demas campos en blanco, el sistema buscara todos los empleados que

tenga en sus apellidos JIM. Al terminar se presionara , saldra la

siguiente pantalla:

[ Gestion direcc.: Lista aciertos p.busgueda persona contacto

Usuarios M| Apellido Nombre pila Nombre Departamento Teléfono I
- o
D_JZJIHEHEZ || s1MENEZ ZORAIDA Municipic Autonomo --|ASUNTOS LEGALES
| LITMENEZ | JIMENEZ ORELLANA 1UI5 Municipio Autonomo --| TECHOLOGIA DE INFOR--
|_| LIEEREZ || Jimenez Perez Luis Municipic Autonomo --|OFICINA DEL ALCALDE
| MIIMENEZ | | Jiménez Delgado Maria M. Municipio Autonomo -.|TECHOLOGIA DE INFOR--

27. En la pantalla se escogera el destinatario presionando el icono al lado del

nombre|HJIHEHEE |'j Jiménez Delgado |Haria M. |

28.  Después de escoger el o los destinatarios se presionara

29. Las siguientes opciones % Bl'& | se marcaran dependiendo como se

quiera enviar el correo, para mas detalles se explican a continuacion:
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30. Utilizara cuando se desee enviar el correo o informe de forma urgente

al destinatario.

31. Utilizara cuando se desee enviar el correo o informe como una copia

normal al destinatario.

32.  Utilizara L] cuando se quiere enviar el correo o informe al destinatario y

este no lo pueda reenviar a otras personas.

- —
33.  Se presionara en la pestafia de cuando se desee enviar el correo

en una fecha futura, se va al campo de [Mo enviar antes de | y se escribira la

fecha futura que se quiere enviar el informe.

34. Paraenviar el informe se presionara enviar.
35. Para ver los informes enviados o los informes recibidos se tiene que ir a la

pantalla principal:

(S Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

V] (B CGQ BHE DDL8 HE @

SAP Easy Access
B & s v a

v (3 Favoritos
~ &1 Meni SAP
v (Joficina
v (3 componentes muttiplicaciones
v (O Logistica
'
v [JRecursos Humanos
v (7 Sistemas info
v [T Herramientas
v (7 webClient-Ul-Framework
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36. Presionar SAP Business Workplace &

, saldré la siguiente pantalla:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz

TAMensgje nuevo  [R) Buscer carpeta [} Buscar documento  @E]Agenda B Listas distribucion

~ o Pto.trabajo: Josue Palmer Diaz
4 E? Entrada
v £ salida
L4 :‘ﬁ Documento pendiente
4 @ Archivo personal
v @ Archivo general
» ¢ Carpetas suscritas
« i papelera
i Papelera general

37. Se presionara carpeta de para que el sistema muestre los

correos electronicos que se han recibido:

Buisiness Workplace de Josue Palmer Diaz
?Mensa]e nuevo Buscar carpeta MEusar documento @Agenda BB Listas distrbucion

~ 7 Pt

bajo: Josue Palmer Diaz
s

: ) (O (&) L8] )2 ) ) (B (L L )
ool

“Documentos no leidos 0 Entrada
+ t] Documentos 2 Clase| Titulo Fecha en...” Creado por Al St
+ [ workfow 0 W] Lstado de Contrbuyentes - 000055, 00/20/2014 Josue Paimer Disz &8
* Il Entradas atrasedas 0 @] Listado de Contrbuyentes - 000055, 09/29/2014 Josue Pamer Dz ]
* (M Mensajes de fecha 0
+ M Entradas errdneas 0

38.  Se presionara carpeta de para que el Sistema muestre los correos

electrénicos que se han enviado:

Business Workplace de Josue Palmer Diaz
T Mensaje nuevo () Buscar carpeta (il Buscar documento (2] 4 Listas distribucion

~ & Pto.trabajo: Josue Palmer Diaz

g ) O () ) 2 2 ) ) =

- & salda Documentos 1
* & Documentos T...| Tiulo A...| Fecha de ... Hora en...| Destinatario Leido | 5...
) Wurtﬂuws Ianzadusd {55 | Registro de cheques 0 11/12/2014 11:41:24 Maria M. Jiménez Delgado o
u Work items ejecutados por mi
G Waork items transmitidos

LS @ Documento pendiente
¥ @ Archivo personal

¥ @ Archivo general

S @ Carpetas suscritas
B Papelera

« [ Papelera general

—
=SS N
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39. El siguiente simbolo de Anélisis ABC se utiliza para saber el 70%,
20% y 10% del total de los costos en el informe. Para usar este simbolo se

debe para encima de una columna que contenga cantidades, en este ejemplo
2, se presionara , saldra

se escribirad encima de la columna de ¥

la siguiente pantalla:

Analisis ABC
Andlisis ABC
Caract. Activo fijo, SN®,,,,,, Mimero de inventariec, Fe.capi...
Ratio Val.adg. "ﬁ' Clasificar
T 3 —_—
Manada [0 [30a/21/2015

Tipo de andlisis

Ratio porcentual > Segmento A 700%
Segmento B 20/%
Segmento C 10/%

&) )
ABC | Activo fio S | Fe.capit. Denominacidn del activo fio Val.ada. %
A 1100000253 0  08/21/2009 Hospital Sub Regional de Caguas 50,367,000.00 23.16 a
A 1100000248 0O 07/28/1980 TERRENO EDIF CONS. MALL 7,574,392.20 348 v
A 1100000131 O 12/31/1980 AQD. CONST. PARQUE DEL TURABO 7,443,908.54 342
A 1100000149 0 09/26/1994 CENTRO COMERCIAL Y CULTURAL 6,939,457.78 319
A 1100000246 0 04/29/1997 REMODELACION PAQ SOLA MORALES 4,885,927.00 2.25
A 2800000427 0 09/08/2009 TERRENO HOSPITAL SUB REGIONAL DE CAGUAS 4,633,000.00 213
A 1100000186 0 09/26/1994 EDIFICIO ESTACIONAMIENTO 4,380,278.19 2.01
A 1100000226 0 04/29/1997 PLAZA DEL RECREQ 4,115,199.79 1.89
A 1100000152 O (4/29/1997 CENTRO DE GOBIERNO 3,319,555.45 1.53
A 2400000027 0 09/29/2001 MEIORAS AVE. GAUTIER BENITEZ 3,194,210.07 147
A 1100000205 0 12/31/1980 MEIORAS CDT HOSPITAL MCPAL. 3,053,887.00 1.40
A 2400000019 0 07/31/2001 MEJORAS GEOMETRICAS INT. PR1-PR33-PR189 2,990,386.00 1.38 -
A 24NNANNN26A n N2/17/2001  PROINHGACTON AVF NFGFTAIL PR1MAVE | MM 7 ARS 471 N4 171 e
1) 1)

40.  En la seccion de [TRodeandiss | oo escogera entre las siguientes opciones

dependiendo el analisis que se desee.

Ratio porcentual

Ratio porcentual

Ratio absoluto
Caracteristica porcentual
Caracts.absolut.
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41. Elsiguiente simbolo de Modificar 0 el de variante visualizacion actual

@, se utilizan en los casos que se desee cambiar el formato de salida del

reporte (en otras palabras se utiliza para afiadir o eliminar columnas), en

este ejemplo se eliminara la columna de , se presiona el simbolo de

0 @ saldra la siguiente pantalla:

F [ Modificar layout

" Linea 1 } Linea 2 + Linea 3

Linea 1 Campos suprimidos

Contenido de columna Pos. Long. & Cont.colurnna

Ba Activo fio [12 j - Namero de inventario

%Subnﬂmero 4 M Centro de coste

Capitalizado el 10 Emplazamiento

Denominacidn del activo fj.. 50 Mamero de personal
ﬂ val.adg. 16 % Uttimo inventario el

Amo acum. 16 Descapitalizacidn el

Val.cont. 16 ¥
Moneda 5

Ancho linea 138

Ancho de lista
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42. Para eliminar la columna de se debe ir a la tabla que se encuentra

al lado Izquierdo:

/m} Linea 2 - Linea 3
Limea 1
Contenido de columna Pos. |Long. =
B Activo fijo 1 1z | -
L .|
&5 subnamero 2 4 -
Capitalizado el 3 10
Denominacidn del activo fij.. 4 50
|_| Val.adg. 5 18 ™
Armo acum. [ 14 [w]
Val.cont. 7 16 [w]
Moneda 8 s
Ancho linea 138

. : oneda i
43. Presionar encima del cuadro de la columnam. Se presiona la

flecha que mira hacia la derecha E y lleva la columna a la tabla del lado

derecho:

Campos suprimidos
Cont.columna Long.
Ndmero de inventario 25

Centro de coste 10
Emplazamiento 10
Mimero de personal a8
Ultimo inventario el 10
|—I:Moneda 25
Descapitalizacidn el 10
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44, De querer anadir columnas en el informe se debe ir a la tabla del lado

derecho:
Campos suprimidos

Cont.columna Long.
Mamero de inventario 25 -
Centro de coste 10 -
Emplazamiento 10
Mumero de personal g
Ultimo inventario el 10
Moneda 5
Descapitalizacidn el 10

45. Y escoger las columnas que se quieren afiadir dandole un click en este

ejemplo se escogeran las siguientes columnas:

=
Centro de coste _Illi}
Emplazamiento 10
Nimero de personal

46.  Luego de seleccionarla se da al boton de la flecha que mira hacia al lado

izquierdo E
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47. Al terminar de afiadir o eliminar columnas se presionard check mark

[ Tomar y saldra el informe deseado:

Activo fijo |SN® |Fe.capit. |Denominacién del activo fijo Val.adg. Amo acum. |Ce.coste |Emplaz. N° pers. Val.cont|
1000000074 |0 12/15/2004( "TELEVISOR 19/20""" 265.00 265.00-|13103 1310301 0.00
1000000076 |0 12/15/2004( "TELEVISOR 19/20""" 265.00 265.00-|13103 1310301 0.00
1000000127 |0 12/15/2004(VIDEC CASSETIE 125.00 125.00-|13103 1310301 0.00
1000000186 |0 09/29/2003| TELEVISOR DE 20 351.20 351.20- (13103 1310301 0.00
1000000206 |0 06/15/2001( AMPLIFICADOR CASSETIE SA 9120 549.35 549.95-|13103 1310301 0.00
1000000225 |0 08/13/1991( MICROFONO 73.45 73.45-(13103 1310301 0.00
1000000236 |0 04/07/1985( "2 BOCINAS 15™"" 210.00 210.00-|13103 1310301 0.00
1000000238 |0 05/01/1984(BOCINA CON EQUALIZADOR 347.50 347.50-|13103 1310301 0.00
1000000265 |0 06/10/1996(3 BOCINAS PAS 600 WATTS 1,150.00 1,150.00- (13103 1310301 0.00
1000000288 |0 06/10/1996(4 BOCINAS PAS 600 WATIS 1,150.00 1,150.00-|13103 1310301 0.00
1000000292 |0 01/22/1999(CAMARA REBEL LENIE S0MM 429.95 429.95-|13103 1310301 0.00
1000000283 |0 06/27/2000( CAMARA DIGITAL 2.5 649.99 649.99-|13103 1310301 0.00
1000000296 |0 11/04/1999( CAMARA DIGITAL 39.00 39.00- (13103 1310301 0.00
1000000301 |0 03/13/2002( CAMARA DIGITAL 439.00 439.00- (13103 1310301 0.00
1000000305 |0 09/25/2002( CAMARA DIGITAL 423.00 423.00-|13103 1310301 0.00
1000000306 |0 08/12/1999( CAMARA DIGITAL 2.5 799.99 799.99- (13103 1310301 0.00
1000000308 |0 09/21/1998( CAMARA INST. 32.00 32.00- (13103 1310301 0.00
1000000321 |0 03/02/2000( CAMARA VIDEO CASSETIE 599.99 599.99-|13103 1310301 0.00
1000000327 |0 08/25/1998( CASSETTE DECK DOBLE 129.00 129.00-|13103 1310301 0.00
R S —

48. El siguiente simbolo de Seleccionar layout % se utiliza en los casos que

se desee escoger otra variante, al darle al icono de saldra la siguiente

pantalla:

[ Dispos.: Seleccionar

Layout Denominacion de la disposicidn E % ? LEY
JACTIVO ACTIVOS-ELEMENTO EEP | |
JAF CILA-FOND|LR FOR CIR ¥ FONDO | o
fAF POR FOND|AF POR FONDO ¥ CUENTR MARYOR | o
fAF/TIPOS ORDENADO INF. LOCALIZACION Y TIFO
SBNALISIS ANALISIS INVENIARIO 2 ¥4
JCRRGA INICI|Carga Inicial al 0&/30/2003 o’ | v
JCLA.CTA.FON| POR CLASE-CTA-FONDO |
JCIL/CLA/FON|por cta. clase. fondo o
/DESCRIBCION|CON DESCRIBCION, WO. SERIE, PERSON, EMEL ||
/INMUEBELE INMUERELE/FONDO/AF/EL. FEP | o
JINV. AF ORDENADC INF. NUM DE INVENTARIO |
JINVENTARIO | POR FONDO, AREA FUNCIONAL, ELEM. FEF,SER|/|
/POR SERIE INVENTARIO FOR SERIE ¥4
/POR USUARIO| POR USURRIO Y SERIE |
/PRUEEL /prueba |
/SOLO FONDOS|por fondos v walor de adg. | o
STABLILLE VEHICULOS POR TABLILLR
SZULMA LISTADO FROPIEDAD POLICIZ MUNICIPAL | o

[ ) e ) 8 ¢
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49. Esta pantalla mostrara todas las variantes que se han creado para visualizar

el informe. En este ejemplo se presionara la variante

|/acTIvo | acTrvos-ELEMENTO PER |, y el sistema mostrara el informe segun

la variante escogida:

RActivo fijo |SH® Nimero de personal|Mimero de inventario Ce.coste |Denominacién del activo fijo
1100000253 |0 13103 Hospital Sub Begicnal de Caguas
1600002409 |0 13103 *SELLO SECO X-TRA LONG REACH 2" LOGD
2800000427 |0 13103 TERRENO HOSPITAL SUB REGICNAL DE CAGU]
3000000056 |6 13103 PABELLON LEL DEPORTE, COMFLEJO DEPQRT
3000000222 |8 13103 Remodelacién Oficina de Finanzas
3000000222 |12 13103 Bemodelacion Oficina Dpto Finanzas
3200000162 |4 13103 ADQ. TRIBUNAL DE VISTAS ADM. RNTIGUO
1100000000 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URB.
1100000001 |0 13103 FACILIDADES RECREATIVAS ALTURAS DE BE]
1100000002 |0 13103 MEJORAS TEATRO ARCELRY
1100000003 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URE.
1100000004 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECREATIVAS URB.
1100000005 |0 13103 PLAZR EL TROCHE
1100000006 |0 13103 TECHO AREAR AEROBICOS COMPLEJO DEPQRTI]
1100000007 |0 13103 FACILIDADES RECREATIVAS QUINTAS DE Sij
1100000008 |0 13103 MEJORAS FACILIDADES RECRERTIVAS URE.
1100000009 |0 13103 PISTA DE TROTAR ALTURAS DE VILLA LEL
1100000010 |0 13103 PARQUE PASIVO LUIS MUNOZ MARIN
1100000011 |0 13103 MEJORAS CASRE RLCALDIZ FRSE V
1100000012 |0 13103 PARQUE INFANTIL MRRIOLGR
1100000013 |0 13103 ASTL EANDERA Y MURC BO. BERTRIZ
o

50. Ademas, traera el siguiente mensaje & Se ha tomado &2 dsposiién| e |3 parte

inferior de la pantalla.
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51. El siguiente simbolo de Grabar layout % se utiliza en los casos que se
desee crear una variante de visualizacion anaidendo columna o fijando
filtros. Antes de crear la variante se debe haber hecho todas las

modificaciones que se deseen en el informe. En este ejemplo se creara una

variante, al darle al icono de saldra la siguiente pantalla:

[ Disposicidn: Grabar en

e — e T
Layout LIAHALISIS _| | Especifico usuario
Denominacidn AMNALISIS INVENTARIO 2
Objetos parciales
[ Criterios de clasificacidn
o Grabar @
| al

52. En el campo de se escribird el nombre que se desea poner a la

variante, poniendo al frente del nombre diagonal /. En este ejemplo se

escribiré.
53.  En el campo de se escribira el texto que se desea poner a la

variante. En este ejemplo se escribiralCERTIFICAR INVENTARIOS |

54. Al terminar de llenar los campos se dara al simbolo de .

Se ha grabado |k disposicidn

55.  Saldré el siguiente mensaje en la parte inferior de

la pantalla.

56. El siguiente simbolo de informacion se utiliza en los casos que se

desee saber una informacién de un campo en especifico o en este caso se

puede dar informacion del informe. Nota, esta funcion trabaja para las
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transacciones estandares de SAP (estandares significa que son originales
de SAP). Las transacciones que empiezan con Y y Z son desarrolladas
internamente y en muchos casos esta funcion no va a tener ninguna

informacion.

57.  Los siguientes iconos L4 _* M| son necesarios cuando los informes

tienen bastantes columnas, por ejemplo en este informe:

Rctivo fijo SN |Fe.capit. |Denominacitn del activo fijo amo acum. Val.cont. |Mon. [Descap.el |N° pers.|Fe.invent.|Ce.coste |Emplaz. Val.a
1200001579 | 8| 09/14/1975| FUENTE AGUA 308.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 308.
1200001585 |0 ||12/15/1998| FUENTE AGUA 220.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 220.
2500009182 |0 ||03/28/2003| LAMPERA 27.88- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 2.
2500003322 |0 ||09/19/1983|SILIA DE ESPERA 39.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3.
1000000605 |0 ||05/20/1993| TELEVISOR 369.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 369.
2500009888 |0 ||06/03/1996| MEDIDOR FLUJO 275.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 275.
1600000223 |0 || 06/10/1997| CALCULADORA 74.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 4.
2300000424 |0 ||03/29/2000| VACUM CLEANER 39.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3.
2500001388 |0 ||11/29/2000| CONDENSADORA 35.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 35.
1300000834 |0 ||05/02/2002| MOUSE 45.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 4.
1300000836 |0 ||05/02/2002| MOUSE 45.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 45.
2500003070 (0 |11/26/2002| MOBILE DATA STORAGE 189.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 189.
1300001188 |0 ||03/03/2003| SERVIDOR SRR 4,276.13- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 4,276.
1300001185 |0 ||03/03/2003|SERVER SAP ERODUCTIVO 29, 566,66~ 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 29, 566.
1600000812 ||| 02/16/2001| MAQUINTLLA 575.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 575.
2500014392 |0 ||04/29/2008| BUTACA VERDE 185.00- 0.00 |UsD £05|06/30/201513103 1310300 185.
1000001444 |0 ||10/27/2006| RADIO CD 27.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 g7,
1000002077 |0 ||07/17/2008| RADIO CD 139.83- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 139.
1000002200 |0 ||02/05/2010| VD 29.95- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 £3.
1200001693 |0 |05/07/2007| ABRIDOR 29.95- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 es.
1300000127 |0 ||02/22/2005| MONITOR RPELE 3,990.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 3,990.
1300005247 |0 ||05/15/2007|CEU 139.00- 0.00 |UsD 06/30/2015(13103 1310301 139.
1300005421 (0 || 08/10/2007| MEMORIA 93.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 EEN
1300005450 |0 ||09/04/2007| MEMORIA 13-8114 69.00- 0.00 |USD 06/30/2015(13103 1310301 63.
1300005865 |0 1|10/23/2007| POWER SUPLLY 825.00- 0.00 |UsD 06/30/2015|13103 1310301 825,
4 )

La parte que es importante notar para la funcion de estos simbolos es esta

barra | “|que

se encuentra debajo del informe. De no tener la barra no tiene sentido

utilizar los simbolos

58. Cuando se da al simbolo de ultima columna E el informe te lleva al final

horizontal del informe.

59. Cuando se da al simbolo de columna derecha E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado derecho del informe.
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60. Cuando se da al simbolo de columna izquierda E el informe te muestra

poco a poco las columnas que se encuentran al lado izquierdo del informe.

61. Cuando se da al simbolo de primera columna IEI el informe te lleva al

principio horizontal del informe.

62. El siguiente simbolo de buscar ] se utiliza para agilizar la basqueda de

algun documento en especifico, ya sea porque se sepa parte del nombre,

monto, namero de cheque, etc. Al presionar el simbolo B saldré 1a

siguiente pantalla:

I

)

Buscar
=

[#|sdlo a partir de linea actual

[Isdlo en pagina actual

Canc.bisqueda tras aciertos 100

<

7%

63. Enel campo de se escribira la informacion que se sepa segun lo que
se esté buscando (ya sea descripcion, valor de adquisicion, numero de
personal, etc.) para que el sistema empiece la bdsqueda. En este ejemplo

la informacion que se desea buscar es la descripcion de un escritorio, y se

llenara el campo conlescricori],
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64. La opcion de (7156l 3 partir de lnea actual| g¢ marcara en los casos que se esté

buscando la informacion en una columna en particular. En este ejemplo

no se marcara esta opcion.

65. La opcion de [[7Is6lo en pagina actuall s¢ marcar4 en los casos que se esté

buscando la informacién en todo el informe. En este ejemplo se marcara

esta opcion.

| Canc.bisqueda tras aciertos

66. Enel campo de | se escribiré hasta que cantidad de

aciertos se desea que el sistema encuentre segun la informacion que se haya

puesto. En este ejemplo se escribira

&Y

67. Al terminar de especificar la busqueda se dara al simbolo del , S

mostrara la siguiente pantalla:

CBd.aciertoa: ] 37

1600000934 |0 02/26/2004| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 59.00
1600000937 |0 02/26/2004| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 59.00
1600001313 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001317 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001320 |0 03/23/2005| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 56.00
1600001427 |0 11/22/2005| CALCULADORE DE ESCRITORIO 52.00
1600001491 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001492 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001493 |0 01/12/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001528 |0 03/27/2006| CALCULADORE DE ESCRITORIO 52.00
1600001563 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001568 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001572 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001574 |0 04,/10/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001657 |0 04/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001660 |0 04/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001668 |0 04,/19/2006| CALCULADORE DE ESCRITCRIO 52.00
1600001687 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001690 |0 07/20/2006| CALCULADORE DE ESCRITORIQ VICIOR 1208-2 52.00
1600001691 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001696 |0 07/20/2006| CALCULADORR DE ESCRITORIO MARCA AURORA 52.00
1600001738 10 09200 CRLOTTIADORE DE FoCRITORTO £ 00
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68. Donde se puede visualizar todos los aciertos que encontré el sistema.

69. El siguiente simbolo de continuar busqueda 03] se utiliza para continuar

la busqueda de algin documento que se haya buscado previamente con el

simbolo dem.

70.  El siguiente simbolo de Imprimir se utiliza en los casos que se desee

imprimir el informe. Al presionar el simbolo de saldra la siguiente

pantalla:

-

[= Imprimir lista LVA

s =t ¥
Dispositivo salida  LOCAL _|
Impresora Windows Aficio MPC3501Tec -
Ctd.impresiones 1

Cantidad paginas
() Imprimir todo

(" Imprimir desde pdgina i A 0

71. Enel campo de Dipositive salida ge escogerd el printer donde se desea que salga

el informe.

72.  Enel campo de Ctd-impresiones ge nondra la cantidad de veces que se desea

que salga el informe.
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73.  En la seccion de [Cantidad paginas | se escogerd una de las dos opciones.

74.  Se escoge [/Imprimi todo | cyando se desea imprimir todo el informe.

75.  Se escoge L&Imprimir desde pigina | o jando se desea imprimir solo algunas

paginas en especifico, las cuales se deben especificar en los campos del

A

lado derecho de esta opcion

.

Saldra el siguiente mensaje [ orden sPOOL (nimero 0000025168) enviada 3 impresora SAP LOCAL |

76. Al terminar de especificar lo que se desea imprimir se dara al icono

en la parte inferior de la pantalla. Segun el printer escogido.
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INFORME PROPIEDAD DANADA, HURTADA O PERDIDA

MM CIPIO ALTOMORO DE CAGAE CACHIAS
CEPART AWENT O DE FINANE A% @"’
& e e Propicchd
L INF ORME DE PROPIEDAD DAN ADA HURTADA O PERDIDA
Wk | : Cosiea, sobr il SaTint 10 | P s coap ek Pt o r:l'.u.rmw- il e oy
Lo WUk Focka & ot asos
Lo da I P Oa #a . P o P ar i
Mumars da A ibres Rje Mumars: da Sarm (@ apdeca )
Meombra dal 0 B B Com o da &
P - Lo ot ot ettt i T e ks o ol Dt el o |
[ i =
BMum. efxmae & Guarale Meombm y Mom . Plac s Polsca Cumrial
Facha da axta L da gussn récrma Frma o quuén méTrme
Mombra dall (Dhractor dal Deparmant s Frma il 0 cor FacFu
P B DI | S i sl puar ml s CLIE ST s Firsnea =
Fachadar =a Rfcrma Facha da Saja dal Afres Fi oo al R Bsm . i Tr [
T o oo 5 T il o I um e I'ﬂ
= i ha Haju call A o F i | Facka:
Mombra T il i 1P um e Fuma
Foamma P ol infProplho’ BurPend R i S
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SOLICITUD PARA BAJAS DE PROPIEDAD
(GCEIERNO DE FUERTO RICO
MUNICIPIO DE:
SOLICITUD PARA BAJAS DE PROPIEDAD CAGUAS
NUMERO RAZONES QUE
NOM| e oPIEDAD RESCRIPCION DEPARTAMENTO JUSTIFICAN LA BAJA
1| 1800000552|PIZARRA MELAMINA FINANZAS INSERVIBLE
2|  1600000564|PIZARRA MELAMINA FINANZAS INSERVIBLE
3| 1800000970 TRIPODE FINANZAS INSERVIBLE
4| 1600001174|EQUIPO ELEVAR ESCRITURA FINANZAS INSERVIBLE
5| 2500000913|ARCHIVC CARTA FINANZAS INSERVIBLE
6| 2500000916[/ARCHIVO CARTA 4 GAVETAS FINANZAS NSERVIBLE
7| 2500000919|ARCHIVO CARTA DE 4 GAVETAS FINANZAS NSERVIBLE
8| 2500000941|ARCHIVO LATERAL DE 5 GAVETAS CON PUERTA FINANZAS NSERVIBLE
9| 2500000944|ARCHIVO LATERAL METAL 5 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
10| 2500000971|ARCHIVO LATERAL DE 3 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
11| 2500000983|ARCHIVO LATERAL 4 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
12| 2500000991[ARCHIVO LATERAL DE 4 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
13| 2500001008|ARCHIVO LATERAL DE5 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
14| 2500001043|ARCHIVO LATERAL 5 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
15| 2500001098|ARCHIVO LEGAL FINANZAS INSERVIBLE
16| 2500001100[ARCHIVO LEGAL FINANZAS INSERVIBLE
17| 2500001101[ARCHIVO LEGAL FINANZAS INSERVIBLE
18] 2500001131[ARCHIVO METAL 4 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
19| 2500001197[ARCHIVO PARA FOLDERS FINANZAS INSERVIBLE
20[ 2500001281 ARCHIVO DE 2GAVETAS VERTICAL FINANZAS INSERVIBLE
21| 2500001293[ARCHIVO VERTICAL 4 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
22[  2500002024| CREDENZA FINANZAS INSERVIBLE
23] 2500002042|CREDENZA EN MADERA 72 X 20 FINANZAS INSERVIBLE
24 2500002044 | ESCRITORIO FINANZAS INSERVIBLE
25] 2500002049 CREDENZA FINANZAS INSERVIBLE
26] 2500002058| ENMARCADO ESCUDO CAGUAS MAD FINANZAS INSERVIBLE
27| 2500002059/ ENMARCADO ESCUDQ CAGUAS FINANZAS INSERVIBLE
28] 2500002060/ ENMARCADO ESCUDO DE CAGUAS MAD FINANZAS INSERVIBLE
29| _ 12500002063 ENMAR%UDO CAGUAS FINANZAS INSERVIBLE
= | s - ide3
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30| 2500002084|ENMARCADO ESCUDO CAGUAS FINANZAS INSERVIBLE
31] 2500002109|ESCRITORIO MADERA FINANZA, INSERVIBLE
32| 2500002135|ESCRITORIO EJECUTIVO DE MADERA FINANZAS INSERVIBLE
33| 2500002166|ESCRITORIO EJECUTIVO CON 2 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
34| 2500002218|ESCRITORIO EJEC. MADERA FINANZAS INSERVIBLE
35| 2500002232|ESCRITORIO EJEC.MADERA FINANZAS INSERVIBLE
36/ 2500002251|ESCRITORIO MADERA 2 GAV. FINANZAS INSERVIBLE
37] 2500002302|ESCRITORIO SECRETARIAL DE MADERA FINANZAS INSERVIBLE
38| 2500002329|ESCRITORIO SECRETARIAL EN MADERA FINANZAS INSERVIBLE
39| 2500002330|ESCRITORIO SECRETARIAL EN MADERA FINANZAS INSERVIBLE
40| 2500002339|ESCRITORIO MADERA 2 GAV FINANZAS INSERVIBLE
41| 2500002366 ESCRITORIO PEDESTAL EJECUTIVO DE MADERA FINANZAS INSERVIBLE
42| 2500002651 |MESA DE MAQUINILLA FINANZAS INSERVIBLE
43| 2500002739|MESA PARA COMPUTADORA DE MADERA FINANZAS INSERVIBLE
44| 25000027680|MESA PARA COMPUTADORA FINANZAS INSERVIBLE
45| 2500002770|MESA FINANZAS INSERVIBLE
46| 2500002897|MESA PLEGADIZA FINANZAS INSERVIBLE
47| 2500002912|MESA RECTANGULAR FINANZAS INSERVIBLE
48| 2500003070|MOVILE DATA STORGE FILE FINANZAS INSERVIBLE
49| 2500005239|ANAQUEL DE MADERA DE CUATRO DIVICIONES FINANZAS INSERVIBLE
50 2500005317|ARCHIVO VERTICAL 2 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
51| 2500006435|ESCRITORIO MADERA FINANZAS INSERVIBLE
52| 2500008046|MESA COMPUTADORA 48 1/2 X 30 1/2 X24 PRO FINANZAS INSERVIBLE
53|  2500008047|MESA COMPUTADORA 48 1/2 X 30 1/2 X24 PRO FINANZAS INSERVIBLE
54| 2500008324|ARCHIVO LATERAL 4GAVETA PUERTA RETRACTABLE FINANZAS INSERVIBLE
55| 2500008325|ARCHIVO LATERAL 4GAVETA PUERTA RETRACTABLE FINANZAS INSERVIBLE
56/ 2500009018|ESCRITORIO METAL TOPE MADERA FINANZAS INSERVIBLE
57| 2500010002|ESCRITORIO DE 2 GAVETAS CON LLAVE FINANZAS INSERVIBLE
58| 2500010688/ ENMARCADO ESCUDO CAGUAS FINANZAS INSERVIBLE
59| 2500011212|ARCHIVO LATERAL DE 5 GAVETAS FINANZAS INSERVIBLE
60| 2500011213]ARCHIVO LATERAL DE 5 GABETAS FINANZAS INSERVIBLE
61| 2500011263|ESCRITORIO FINANZAS INSERVIBLE
62| 12500011830 EESA PLEGADIZA 5/8" 30" X 96" FINANZAS INSERVIBLE

Al b 2de3
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- NUMERO RAZONES QUE
NOM [ OPIEDAD DESCRIPCION DEPARTAMENTO JUSTIFICAN LA BAJA

63| 2500012049|MESA PARA MAQUINILLA FINANZAS INSERVIBLE
64| 2500012457|ESCRITORIO EJECUTIVO MADERA SOLIDA 36X84 FINANZAS INSERVIBLE
65| 2500012933|INSTALACION MUEBLE SECRETARIAL FINANZAS INSERVIBLE
66| 2500014755/ESCRITORIO SECRETARIAL FINANZAS INSERVIBLE
67| 2500014854|ARMARIO PLASTICO FINANZAS INSERVIBLE
68| 2500015878|ARCHIVO VERTICAL FINANZAS INSERVIBLE

2500018255|ESCRITORIO TAMANO 48" EN METAL Y MADERA FINANZAS INSERVIBLE

ERESENTANTE AUTORIZADO

CERTIFICAMOS QUE HEMOS PRESENCIADO LA DESTRUCCION DE LA PROPIEDAD ARRIBA INDICADA DESPUES DE JAUTORIZO A DAR DE BAJA DE LAS CUENTAS E INVENTARIOS DE
[EXAMINARLA CUIDADOSAMENTE Y HABER DETERMINADO QUE ESTA INSERVIBLE, LA PROPIEDAD DE ESTE MUNICIPIO, A DE. DE
2012, LA PROPIEDAD ARRIBA INDICADA, CON UN VALOR EN

INVENTARIO DE § DEBERAN HACERSE LAS
=2 /3/1y —
LEGISLATURA MUNICIPAL C TRMA DIRE TNANZAS

JANCTACIONES CORRESPONDIENTES EN EL SISTEMA.

~

F Al 3ded
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CERTIFICACION RESPONSABILIDADES Y TAREAS DE LOS

ENLACES DE PROPIEDAD

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Hon. William E. Miranda Torres Oficina de Rpcursos Humanos

Alcade

Enlace de Propiedad

El Enlace de la Propiedad es responsable por el uso correcto y eficiente de la propiedad asignada a

su Departamento conforme con la Ley Num. 81 y el Reglamento para la Administracion

Municipal Este es designado por el(la) Director(a) del Departamento y trabaja en coordinacién directa

con el Sub-Encargado de Propiedad en el Departamento de Finanzas. El Encargado de Propiedad

evaluard periddicamente la labor realizada por el Enlace de Propiedad y emitird comentarios y

recomendaciones sobre éste.

Responsabilidades y Tareas

Custodiar la propiedad asignada a su departamento y mantener los registros v documentos
concernientes actualizados.

Velar por el uso correcto, efectivo y eficiente de toda la propiedad asignada a su departamento.
Adiestrar a los empleados en los procedimientos y el uso correcto de los activos de su
departamento.

Coordmar con el Enlace de Compras de su departamento el recibo de activos fijos.

Revisar en todas su partes cada articulo recibido para certificar su estado; ponerlo a prueba y
custodiar copia del certificado de garantia. Completar el formulario Notificacion de Equipo
Recibido™ y someter inmediatamente al Sub-Encargado de Propiedad, para que éste pueda
continuar con el procedimiento establecido por Ley.

En caso de dafios, pérdida o robo de algiin activo fijo notificar al Sub-Encargado de la
Propiedad mediante el Informe de Propiedad Perdida, dafiada o Hurtada®* y someterla antes
de dos (2) dias laborables al area de Propiedad.

Realizar el inventario anual de propiedad y mantenerlo actualizado en coordinacion con el Sub-
Encargado de Propiedad y ambos validarlo.

En el caso de donacidn de un activo que reciba el departamento, debe completar el Formulario

Notificacion de Propiedad Adquirida por Donacion™* y someterlo al area de Propiedad.

* Someter electronicamente
** Someter Original
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Enlace de Propiedad
Pagina 2

e En el caso de la donacién de un activo de su departamento a otra entidad, debe someter la
informacién al Departamento de Finanzas y a Gerencia y Presupuesto. El Departamento de
Finanzas realizara el tramite con la Asamblea Municipal para la resolucién que autoriza dicha
donaci6n. Con dicha autorizacién procede la donacion.

¢ Solicitar al Sub-Encargado de la Propiedad autorizacidn para la transferencia de propiedad,
dentro de una misma o hacia otra unidad admunistrativa, mediante el formulario Nortificacion de
Transferencia de Propiedad **.

e Realizar la inspeccién, imnventario e informe de la propiedad con el Sub-Encargado de
Propiedad en casos de traslados, transferencias y renuncias de empleados (solicitar Carta de
Relevo).

¢ Someter al Sub-Encargado el listado de equipos para decomusar mediante formulario
Notificacion de Propiedad Inservible®* para su proceso correspondiente.

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

Certifico que lei y fun orientado sobre las tareas antes descritas.

Nombre del Empleado Fecha
Firma Departamento
**Someter Original
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TABLA PARA CREAR ACTIVOS INMUEBLES

Nombre de Proyecto Dy ion Detallada

Id Aportacién | Namero de Activo
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ANEJO 8

CODIGOS CLASE DE ACTIVO FIJO CON CUENTA DE GASTO Y

CUENTA MAYOR
CODIGO CLASE DE
Cuenta de Gasto CUENTA DE MAYOR/CLASE DE ACTIVO FIJO ACTIVO FIJO
9327000 4012000 EQUIPO AUDIOVISUAL 100000
9350000 4011000 EDIFICIOS 110000
9327000 4013000 ENSERES 120000
9327000 4032000 EQUIPO DE COMPUTACION 130000
9327000 4033000 EQUIPO COMUNICACION 140000
9327000 4034000 EQUIPO JARDINERIA 150000
9301000 4035000 EQUIPO OFICINA 160000
9327000 4036000 EQUIPO SEGURIDAD 170000
9327000 4037000 EQUIPO DEPORTIVO 180000
9315000 4038000 EQUIPO MEDICO 190000
9327000 4039000 EQUIPO PESADO 200000
9327000 4040000 EQUIPO POLICIACO 210000
9327000 4020000 EQUIPO RECREATIVO 220000
9321000 4014000 EQUIPO MANTENIMIENTO 230000
9462000 4021000 PROPIEDAD DE INFRAESTRUCTURA 240000
9327000 4015000 MOBILIARIO 250000
9327000 4016000 EQUIPO MUSICAL 260000
9327000 4022000 OBRAS DE ARTE 270000
9360000 4001000 TERRENO 280000
9311000 4017000 VEHICULOS 290000
9432000 4041000 CONSTRUCCION EN PROGRESO 300000
9434000 4042000 BIENES INMUEBLES - ADQUISICION 320000
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ANEJO 9

HOJA DE RELACION Y CLASE DE ACTIVO

RELACION CLASE Y TIPO DEACTIVO FIJO
170000 EQUIPO DE SEGURIDAD 0000 EQUIPO R

100000 AUDIOVISUAL 130000 EQUIPO DE COMPUTACION 250000 MOBILIARIO 260000 MUSICAL

93270 9327000 000 9327000
| AMPLIFICADO ALARM ASA DE M 2601 BOMB
1002| AUDIFONOS cPU 1702|BINOCULAR 2202| CHORRERAS 2502| APARTADOS 2602| CAMPANAS
1003|BOCINAS. 1B04|IMPRESORA 1703| CAJAS DE SEGURIDAD 2203 COCINA PRESCOLAR 2503| ARCHIVO. 2603| CLARINETE
1004| CAMARA DE TELEVISION BOS|MONITOR 1704|CAMARAS DE SEGURIDAD 2204 COLUMPIO 2504| ARMARIO 2604| CONGA
05| CAMARA DE VIDEO BO7|PATCH PANEL 06| EQUIPO DE RESCATE 2205|EQUIPO DE PATIO 2505/ ATRIL 2605|PIcOLO
06| CAMARA DIGITAL 1B08|PROGRAMA 707|EXTINTOR 2206| JUEGO ELECTRONICO 2506|BANCOS 2606| PLATILLO
1008| CONSOLA/COMPONENTE BO9|SCANNER 1709|LAMPARAS DE EMERGENCIA 2207| MINISCOOTER 2507| BANQUETA 2607| REDOBLANTE
1009| GRABADORA 11| COMPUTADORA DE ESCRITORIO 71| SISTEMA DE SIRENAS 2208| TABLA PRESCOLAR 2508 BAR STOOL 2608| SAXOFON
01| MICROFONOS BR|HUB PORT 72| BOVEDA DE SEGURDAD 2209| TERESINAS 2509| BIBLIOTECA 2609/ TROMBON
DU PANTALLA PROYECCION BB|SERVIDOR (SERVER) 17B|SISTEMA LOCALIZADOR 22| TRICICLOS. 251 BOTIQUIN PARA PARED 260| TROMPETA
02|PROYECTOR B#|CD REWRITABLE (EXTERNO) 180000 |EQUIPO DEPORTIVO 221 VAGONES PRESCOLAR 252|BUTACAS 261 BOMBARDINO
0B|RADIO BB|FIREWALL (PROTECTOR SERVER) 9327000 22| EQUIPO PRESCOLAR 25B|CAMAS 2612| ESTUCHE PARA INSTRUMENTOS
M| TELEVISOR BB|ADAPTER 80| CANASTO PORTATIL 22B|BILLAR 25| CARRETA 26B|BAJO
05| TOCADISCOS BY|MODEM (EXTERNO) 1802| EQUIPO DE BOXEO 230000|MANTENIM IENTO 2515| CARRITO DE BARRA 264|PIANO
06| VIDEOGRABADORA BB|REGULADOR 1803| EQUIPO DE GIMNASIA 9321000 258B|CATRE 265|BONGO
017 TRANSCRIPTORA BB|SWITCH PORT 1804|BICICLETA 230} ANDAMIO 25T7|CHINERO TIMBALES
DB|MEGAFONO 1B20|ZIP DRIVE (EXTERNO) 1806| CARRITO DE GOLF 2302| ASPIRADORA INDUSTRIAL 2518| COQUETA GUITARRA
DB|CD PLAYER B2 FLOPPY (EXTERNO) 1807| CRONOMETRO 2303| BALANZA 2519| CREDENZA OBRAS DE ARTE
1020|ECUALIZADOR 140000 |EQUIPO DE COM UNICACION 1808| MAQUINA DE BATEO 2304| BLOWER 2520| CUBICULO/MODULO
FRESNEL 9327000 1809) EQUIPO GIMNASIO 2305 CAJA DE HERRAMIENTAS. 252) CUNA ES
EDIFICACIONES U0 ANTENA 190000|EQUIPO MEDICO 2306| CALADORAS 2522| ESCRITORIO SECRETARIAL OLEO
02| CARGADOR DE RADIO 9315000 2307| CARRITO DE CARGA 2523 ESCRITORIO EJECUTIVO 2703 PINTURA
103| CUADRO TELEFONICO 01| ESFIGMOGRAFO 2308| COMPRESOR 2524 GABINETE 2704 TARJIA
04| INTERCOM UNICADOR 102|MICROSCOPIO 2309 EMBUDO 2525| GRADAS RODANTES 2705\ ESTATUA
05| RADAR 1903| REGULADOR DE OXIGENO 23D EQUIPO DE SOLDAR 2526 JUEGO DE COMEDOR 2706| SERIGRAFIA
04| PISCINA 06| RADIO PORTATIL 04| SILLA DE RUEDAS 231 ESCALERA 2527| JUEGO DE SALA 2707|PIEZA TALLADA
W5|PLAZA 108|RADIO BASE 1905| TANQUE DE OXIGENO 232|GATOMECANICO 2529 LAMPARAS 2708|MEMORABILIA
POWER SUPPLY (RADIO) 07| CAMILLAS 23B|LIJADORA 2530 LOCKERS 2709|DIBUIO
RADIO MOVIL 1908| GLUCOMETRO 2314| MANGUERA CAM IONES DE AGU) 2531 LONA/CARPA 270| ARTESANIA
EQUIPO DE JARDINERIA MAQ. ELCTROCARDIOGRAMA| 2355| PLANTA ELECTRICA 2532| MARCO PARA FOTO MASCARA
120000 MAQ. COLESTEROL 23| PULIDORA 2533| MECEDORA GRABADO

9327000 PODADORA GRAMA MANUAL MAQ.RAYOS X 2377| SIERRA 2534| MESA DE CONFERENCIA 280000 TERRENOS
1204 PODADORA TRACTOR MEDIDOR DE SANGRE 23B| TALADRO 2535|MESA DE DIBUIO 9360000

AIRE CENTRAL TRIMMERS MICROSCOPIO 2319| EQUIPO DE MEDIR TERRENO 2536| MESA DE MAQUINILLA
1207|AIRE CONSOLA 160000 EQUIPO DE OFICINA EQUIPO PESADO 2320 MAQ. DE LAVAR A PRESION 2537 MESA FIJA 2802) TERRENOS
1208|AIRE DE PARED 9301000 2321|PISTOLA DE MPACTO 2538 MESA PLEGADIZA 290000 VEHICULOS
21| CALENTADORES DE AGUA ARRA 2322| CEPILLO ELECTRICO 2539|PODIO 9311000
U ESTUFA CALCULADORA 2002| COMPACTADOR 2323| MAQUINA DESTAPAR 2540/ PUPITRE !
22| EXTRACTOR 03| DICTAFONO 2003| DIGGER 2324| GATO HIDRAULICO 2541 ROPEROS CAMION HASTA 6.5 TONELADAS
1B|EXTRACTOR CAMPANA 604|FAX 2004| GRADER 2325 TANQUE DE RESERVA 2542| SILLA DE ESPERA CAMION SOBRE 6.5 TONELADAS
14| CONGELADOR 05| FOTOCOPIADORA 2005|LOADER BOMBA PARA AGUA 2543 SILLA EJECUTIVA GUAGUA
15| HORNO MICROONDAS 07| GUILLOTINA 2006|MEZCLADORA PROP. INFRAESTRUCTURA 2544 SILLA SECRETARIAL MOTORA
216 LAVADORA 608 LAMINADOR 2007|PAVIMENTADORA 2545 SOFA 300000 CONSTRUCCION EN PROGRESO
B|NEVERA B09|MALETIN 2008|ROLO 20 ACERA 2546| TABLILLERO 943
1220| FUENTE DE AGUA B0|MAQUINILLA 2009 TRACTOR 2402| CARRETERA 2547| FREGADERO INDUSTRIAL 310000 ACTIVOS ARRENDADO!
221 MAQUINA DE HACER HIELO| 51 MIMEOGRAFO 200| BARREDORA 2403| PISCINAS 2548 PECERA
1222| COMBO NEV/ESTUFA 12| PERFORADORA ELECTRICA 201 CONTENEDOR 2404| PUENTES 2549| TRIPODE 320000 BIENES INMUEBLES (ADQUISICIO
223|PURIFICADOR DE AIRE BB|PIZARRA 202| ENCAPSULADORA 2405| SISTEMA ALCANTARILLADO 2550 COLUMNAS DECORATIVAS | [EZEZIIT)
24 PURIFICADO DE AGUA B1|PORTACARTEL 2406| CUNETONES 2551 JUEGO DORMITORIO 3200 UCTURA DE UNA PLANTA
HORNO CERAMICA 16| TRITURADORA DE PAPEL 210000 co 2407| SISTEMA DE TUBERIA 2552| RACK DE PARED-STAND 320 ESTRUCTURA DE DOS OMAS PLANTA
BT7|PONCHADOR DE ASISTENCIA 9327000 2408| SISTEMA DE ALUMBRADO 2553|MESA PARA PC 3202| TERRENOS
18| PONCHADOR DE CORRESPONDENC 2409] SOTERRADO ELECTRICO 2554| CABALLETE
19| MAQUINA DE ENCUADERNAR 2102| ESCOPETA 2555 URNA
20| TUBO PARA PLANOS (ARCHIVAR) 2103 REVOLVER 2556| VITRINA
21| MAQUINA DE FIRMAR CHEQUE 2104|RIFLE 2557|MAQ.ELABORAR TABACO
22| FRANQUEADORA 2105| PISTOLA 2558 MUEBLE ANTIGUO

razal MASUINA PITURNOS 2106] FOTOMETRO 2559| PEDESTAL (ESCRITORIO)
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CODIGO CLASE DE ACTIVO FIJO CON SU VIDA UTIL

CODIGO CLASE DE ACTIVOS VIDA UTIL
100000 | AUDIOVISUAL 5 afios
110000 | EDIFICACIONES 40 afios
120000 | ENSERES 12 afios
130000 | EQUIPO DE COMPUTACION 5 afios
140000 | EQUIPO DE COMUNICACION 10 afios
150000 | EQUIPO DE JARDINERIA 15 afios
160000 | EQUIPO DE OFICINA 5 afios
170000 | EQUIPO DE SEGURIDAD 5 afios
180000 | EQUIPO DEPORTIVO 10 afios
190000 | EQUIPO MEDICO 5 afios
200000 | EQUIPO PESADO 9 afios
210000 | EQUIPO POLICIACO 10 afios
220000 | EQUIPO RECREATIVO 10 afios
230000 | EQUIPO DE MANTENIMIENTO 12 afios
240000 | PROPIEDAD DE INFRAESTRUCURA 20 afios
250000 | MOBILIARIO 5 afios
260000 | MUSICAL 5 afios

290000 | VEHICULOS _
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NOTIFICACION DE ACTIVOS FIJOS RECIBIDOS

MUNICIPIC AUTANOLED DE CAZUAS At
CEPARTAMENTD DE FIMNZAS
AREA DE PROPIECAD

1] : s, 1
OFICINA ADMENS TRACIIN

i

24315350 KL33 1Ay

1114-DELLA LIZARDI

FINANZAS

Progirdad DELIA LIZARDI Nonmbre Sub-Encargedo que restied la aciustzeciinan sislema SAP
g Sub-Encargedo qus salich 1 acluskzsot en sistema SAP
TH12014 Fochn da sclualizacidn an al sistaria SAP
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HOJA DE NOTIFICACION DE PROPIEDAD
ADQUIRIDA POR DONACION

L

NOT FICACION OE FROAEDAD ADSNRIDA FOR COMACION

Frasco

T

Mumare
e Om e e e || & Twam | vaer scoa Memem
Bmbie | omtbdsces PamSs— L= S [REpmEn PP R - SR [ S W——— T ——
4
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NOTIFICACION DE TRANSFERENCIA DE
PROPIEDAD MUNICIPAL

BAUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS CAGNAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
AREA DE PROPIEDAD

NOTIFICACION DE TRANSFERENCIA DE PROPIEDAD MUNICIPAL
B 2 — ————

“Activo Fijo ; arca | - Model .
130001234 [CPU BABILON 830741U 24315360KL33  |NiA

o o v Jo fe da e | o

=

&

3

~

3

25]

TRANSFERIDO del- epartsmonto’s
Depatanento: - = | FINANZAS TRAN RECREAGION Y DEPORTES
OFICINA CANCHA ROGER MENDOZA
Fmda«y/ommmnxo T g - - R |Ubicociany/o Emplasomienta o
DELIA LIZARDI ANGIE FRIAS 0000|JUAN DEL PUEBLO
I del Enloce de Proptedod . |Nambre def R M faado |Mombre def Empleada que seré Cusiodio dal Activo Fllo
B sy i G i, :
[Firta del Enloce de Propiedod - |Fifop del Direet - |Finma do gus serd Cuslodio dal Active Fifo ™
101412014
Fecha Enface {dlo/mes/ofo} |Feehio Divector fuamesfeio |[Fecha de Recibédo ds elffos} activogs] fio(s)
arvanal sutadis e e 6] Dapallarments 8 FIRAIAE.
Fecha e Recibido_ | Nombre qus redlizh ia en sistoma|Firma Sub- 2612 en | Fecha de f el sistermna
osta Nottcacién ~ |SAP T . sistema SAP S |sap :
OGAM FAOS 1
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NOTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE

SACUAS

BILNICIE I AUTONOMO BE CAGLAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

PROPIEDAD ¥ MANEJO DE RIESGOS

NOTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE
FECHA:

# Propiedad

antiguo # Control #Active Fijo SAP Departamentns Deseripeitn del Activa Fijo, (Marca, Modelo) I Serle it Registracion # Tahlilla

Slzizle|e|ale|n|wfwfei=

25

Nombre Enlace de Propiedad; Nombre Director o Rep Autorizado:

Flrma: Firmn:
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HOJA DE COTEJO PARA PRE INTERVENCION
DE PAGOS POR COMPRA DE EQUIPO

Documentos basicos
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 certificacion de ausencia de
conflicto
o Conduce firmado por quien recibio el equipo la
mercancia y/o certificada por el director de la
unidad administrativa
o Nudmero de Propiedad asignado
o Recibo de Propiedad firmado por el empleado
custodio

Compra por Subasta
o Numero de la Subasta y el nimero del articulo

Compra por Cotizacion
o Tres (3) cotizaciones con especificaciones claras y
detalladas

Compra unico suplidor
o Carta de exclusividad con fecha reciente (maximo tres
meses)

Compra emergencia
o Orden Ejecutiva
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 16

PROCESO DEL CIERRE DE ANO FISCAL

Orden Tarea Modulo | Transaccion | Departamento y Area
SAP SAP Responsable

1 Efectuar ajustes a la|FI-GL | FB50 Finanzas
contabilidad de ser (Contabilidad)
necesario

2 Fecha de corte de Finanzas
gestion de pagos (A (Desembolsos)
discrecion  Directora
Auxiliar Desembolsos)

3 Ejecutar la| FI-AA | AFAB Finanzas (Activos
depreciacion de Fijos)
Activos Fijos

4 Actualizar las | FI-BL | FF67, FF.5, | Finanzas
conciliaciones FF.6 (Contabilidad)
bancarias

5 Reconciliar los | FI-BL, |FLB3N, Finanzas (Rentas
auxiliares entre | FI-AR, | FPL9, Internas y
modulos vs General | FI-AP, | FBL5N, Contabilidad)
Ledger PSCD | FBLIN

6 Completar FI-GL | FBVO Finanzas
contabilizacion (Contabilidad)
documentos
preliminares
pendientes
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ANEJO 16
Orden Tarea Modulo | Transaccion | Departamento y Area
SAP SAP Responsable
7 Anadlisis de saldos | FI-GL, |FDI10N, Finanzas (Contabilidad
(Deudores, FI-AR, | FPLY9, y Rentas Internas)
Acreedores, General | FI-AP, | FK10N,
Ledger) PSCD | FS10N,
FBL3N,
FBL5N,
FBLIN
8 Verificar cuentas por | PSCD Finanzas (Rentas
cobrar de Patentes Internas)
9 Conciliar la cuenta de | LO- MB5S y | Finanzas
compensacion EM/RF | MM MR11 (Desembolsos) y
(SAP FI) Pre-requisito Compras y Subastas
el verificacion de
facturas se harealizado
en MM
10 Cuenta de | FI-GL |F-03yF.13 |Finanzas
Compensacion (Contabilidad)
EM/RF. Aclarar
diferencias y
corregirlas  si  es
necesario (SAP LO-
MM)
11 Compensacion de | FI-GL, |F-03, F.13,|Finanzas (Contabilidad
cuentas G/L, CxC,|LO- F-32, F-44 |y Desembolsos)
CxP, EMRF, BP, etc. | MM, Ver
FI-AR, | documento
FI-AP, |de DSOF
PSCD | Cierres
PSCD
12 Actualizar intereses de FPE1-VAO1l | Finanzas (Rentas
deudas abiertas Internas)
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ANEJO 16

Orden Tarea Modulo | Transaccion | Departamento y Area

SAP SAP Responsable

13 Transferir a Finanzas | PSCD | FPG1, FPG2 | Finanzas (Rentas
las claves de Internas)
reconciliacion. Cierre
de Claves pendientes-

Hacer este proceso con
tiempo

14 Verificar el saldo de | PSCD | FPOL1P, Finanzas (Rentas
las cuentas de ingreso FPL9 Internas)

15 Contabilizacion de | HR-PY Recursos Humanos
nominas quincenales (Nominas)
de Junio del 2011

16 Reembolsos de fondos Finanzas (Tesoreria)

a Fondo General

17 Imposicion 1IVU — Se | IVU BP Finanzas (Rentas
verifica en maestro de Internas)
contribuyentes uno a
uno vy utilizando el
IVU del mes anterior
se  reconoce  una
facturacion para Junio

18 Ingreso  diferido - FB50 Finanzas
Patentes (Contabilidad)

19 Ingresos — Presupuesto Finanzas (Rentas
no podia hacer el Internas, Contabilidad y
arrastre porque faltaba Tesoreria)
entrar los intereses de
banco y otras
transacciones
relacionadas a ingresos
— Todas tiene que estar
hechas para poder
hacer el arrastre
(Carryfoward) de
ingresos
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Orden

Tarea

Modulo
SAP

Transaccion
SAP

Departamento y Area
Responsable

20

Crear versiones de
presupuesto nuevo
periodo fiscal

FM

FMBOSTAT
(OF21)

Presupuesto

21

Crear posiciones
presupuestarias nuevo
periodo

FM

Presupuesto

22

Crear nueva estructura
presupuestaria

FM

FMBSBO

Presupuesto

23

Nuevas estructuras de
ingresos (definidas
para el proximo afno)

Presupuesto hace el
cambio inicial (la
crea). Finanzas tiene
que hacer los cambios
en FMDERIVE/SPRO

FM

FMBSBO

Presupuesto

24

Informe de ordenes
abiertas afio corriente y
afos anteriores

FMRP_RFF
MEP1AX

Finanzas
(Contabilidad)

25

Cierre de o¢rdenes de
compras para liberar
los fondos
comprometidos
(ordenes que no se
vayan a recibir
mercancia en lo
sucesivo)

LO-
MM

ME22N

Compras y Subastas

26

Cierre de partidas
presupuestarias

FM

FMMC

Gerencia y Presupuesto

27

Arrastre de
Presupuesto Residual

FM

FMMPCOV
ER (FMDV)

Gerencia y Presupuesto
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Orden Tarea Modulo | Transaccion | Departamento y Area
SAP SAP Responsable
28 Actualizar los rangos | FM OK®60 Gerencia y Presupuesto
de namero de
documentos del nuevo
ejercicio en FM
29 Actualizar las reglas de | FM FMDERIVE | Finanzas
derivacion (Contabilidad),
Tecnologia y Gerencia
y Presupuesto.
30 Abrir periodos de FM | FM FMIR, Gerencia y Presupuesto
FMMI
31 Determinar contratos Gerencia y Presupuesto
de servicios a ser
registrados previo al
cierre
32 Cargar presupuesto de Gerencia y Presupuesto
gastos por
dependencia
33 Cargar presupuesto de Gerencia y Presupuesto
ingresos
34 Arrastre Carryover FM | FM FMJ2 Gerencia y Presupuesto
35 Cerrar modulo de|FI-GL |0OB52 Finanzas
compras y subastas y (Contabilidad)
de cuentas por pagar y
abrir periodo para los
modulos con la nueva
vigencia
36 Desplazar periodo en | LO- MMPV Compras y Subastas
modulos de compras | MM
37 Autorizar LO- MMRV Compras y Subastas
contabilizacion en | MM
periodo (MM) anterior
si fuese necesario
38 Ejecutar FI-AA | ASKB Finanzas
Contabilizaciones (Contabilidad)
periddicas de Activos
Fijos
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ANEJO 16
Modulo | Transaccion | Departamento y Area

Orden Tarea SAP SAP Responsable

39 Cerrar afo  fiscal | FI-AA | AJAB Finanzas
modulo de Activos (Contabilidad)
Fijos

40 Abrir  afo  fiscal | FI-AA | AIRW Finanzas
siguiente  modulo de (Contabilidad)
Activos Fijos

41 Estados Financieros G ZFI115 Finanzas
0 P) (Contabilidad)

42 Arrastrar saldos de | FI-GL | F.07 Finanzas
auxiliares (Desembolsos)

43 Carry foward de Pos. Gerencia y Presupuesto
Facturas

44 Arrastrar saldos de | FI-GL |F.16 Finanzas
cuenta G/L (Contabilidad)

45 Arrastrar saldos de|FI-GL |GVTR Finanzas
cuenta a Especial (Contabilidad)
Ledger

46 Generar estados | FI-GL | ZFI15 Finanzas
financieros definitivos (Contabilidad)

47 Cerrar periodo | FI-GL | OB52 Finanzas
especial (Contabilidad)
definitivamente

48 Verificar apertura del | GI-GL | FB50, GD20 | Finanzas
primer periodo (Contabilidad)

49 Generar informe de ZFI113 Finanzas
gastos (Contabilidad)

50 Generar informe de ZF117 Finanzas
ingresos (Contabilidad)

51 Generar informe de ZF114 Finanzas
presupuesto revisado (Contabilidad)
(Ingreso y Gasto)

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

Pagina 270 de 291




SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 17

MODELO INVENTARIO CERTIFICADO FIRMADO

MUNICI0 AUTONOMO DE CAGUAS
OEPAIRTAMENTO DE FINANZAS
' AREA DE PROPEDAD Y IESGOS &,
INVENTARIO
‘ 12122 GERENCIA Y PRESUPUESTO Toemegete ot [Ty
1212200 OFICINA 2
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ANEJO 18
SOLICITUD DE RELEVO DE PROPIEDAD

MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

de enero de

Yadida Rios Avyala
Encargada de la Propiedad
Departamento de Finanzas

SOLICITUD RELEVO DE PROFPIEDAD

Solicitamos se envie al Departamento de Recursos Humanos el relevo de
propiedad de la Sra. con numero de empleado .
quien trabaja en nuestro Departamento y su retiro es efectivo el proximo
_ fecha . Certificamos gque entregd toda la propiedad que
tenia a su cargo en buen estado. la cual pasa a nombre de con
numero de empleado . (VER. ANEJO).

De necesitar informacion adicional, favor comunicarse con este servidor(a).

Director

Enlace de propiedad

T87-633-6383

BEREE
el A ot es PO BOX 907 CAGUAS, PUERTC RICO 00726 « TELEFONGD {787) 653-8833

Esta comunicacion debe tener como anejo tabla en la cual se detalle la propiedad

tenia el empleado y a quien van a pasar.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 272 de 291
Aprobado en octubre 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

ANEJO 19

RECIBO DE PROPIEDAD (UN SOLO ACTIVO)

C A

; LA R HE ] L
Ef - DOLIBRE ASOCIADD DE PUERTOI 30
Bunizipio Autdnome de Caguas

Apartadeo 207
Caguas , PR 007 26-907
RECGIBO DE PROPIEDAD MUMNICIPAL

LR '\'l'd:ﬁl:lﬁ'«l
T s

NUMERO DE ACTIVO FIJO: 2500004704-0
DESCRIPCION: SILLA SECRETARIAL COLOR AZLIL

HUMERD DE SERIE:

CLASE DE ACTIVO FIJO: 250000 MOBILIARID

TIPFO DE ACTIVO: 2644 SILLA SECRETARIAL
CENTRO DE COSTO: 12921 ALUDITORIA INTERNA
CENTRO GESTOR: 13103 FINANZAS

UBICACION: 1212101 OFICINA ALDITORES OCPR

Ceriifico que he entregado la propiedad municipal descrita anteromentsa.

E Propladad Municipal

“Fecha (MW/DDIAA)

Cartifica que he reclide del Encargado da Propledad Munlcial la propiedad municipal
deacrita anlenormante, Ma hago responsable en el uso v control de la misma,

Mombre: Dianald. Claudio-sauri
Mimero de peraonal; 00002823

L)

Firma dal Empleado

-A1v-1

Facha (MMIDDIAR)
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RECIBO DE PROPIEDAD
(CUANDO EL EMPLEADO TIENE MAS DE DIEZ ACTIVOS)

CTAC0) LA AS01 A S PLTATO RGO CCRAFAT AR 15
MURICIPID AUTORCMOIE CAGLYG
CEPAATAMINIOCE FIRARINS
ARTADE PROPIEDAD

RECIBO DE PROPIEDAD

Pmaro ao
= Bomir e Empl aado
Setrecfigs | SNV Darsands dal aine e Nersaes du Susa o aa
2|
1|
P
&)

Carlficn g b an e o vl o b gl es municp b e L anEnomeanls

Firmas G plaa o y A 3 B et Propeaisd o S-anc egaia

Fach Facr
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ANEJO 21

RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO
DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL

w ESTADD LIBHE ASOCIADD DE PUERTO RICD CACULS
MUNICIFLO AUTOROMD DE CAGUAS
' Apartado 907 ﬁ]
LCaguas, FE 07254907

RECIBO DEL CUSTODIO EXTERNO DE PROPIEDAD MUNICIPAL
DESLRIFCION DE FROFIEDAD

M e d Aetives Fijo

Ihescriposim

Mipnero de Serie

Ubscncion

CERTIFICACION DE PROFIEDAD EN LSO

Certuleco que el aeive 1i_|l.'l deserio anferictmente ek en beenas condiciomes. fiskcamente b imstaloado e L
Iacilidades Quie leEngn & mi carge. M .'|.|'__'|:-I|:‘"\.|'I-||II:-\..||'I||.' del uso i coldrod de iz, De fener gue reisoyera
ey .||':'u.'| Cenperrerio o gt wea hurada |, notil waré al Dhepartamnbo de dhel Munpzipid Soutonsie de

Coguasal sl | ) - . ewt

Momnbre en Letra de Miokde

Hoanbre de la Comnunidad gue represesia

Cargp que oeupa en la Comidsd

Feléfonn | | _ -
Firma Fecka ! !
a0 Mles | Al
Certilicn, gue cones Enlaoe de Propiedad del L pamaeaen de del Musicipin Asnnoies de
Caguas, @l aetive Do descrie anserdmaents esbl & bueias comadicsnnis, lasamente y'o Esialado en dicha
cianidad.
Momhre en letra molde del Enlace de Propeedad Firma
Fescha I !

o s Mes ! Ahd

Homnhire del Dizector del IR pamasmeasn Firma

Fescha P I
Mo Mes ! Afao

U o o B T L sl e i O o O L . 5 M Sy D Walalil i o D G g i

Sprismia TS DTTIEY O DEL HIN < ETAMT DD
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ANEJO 22
ETIQUETA DE BARRA (LABELS)

Escudo Oficial del Municipio Descripcian del Activo Fijo

Auténomo de Caguas /
s ! ||rsnﬂn BIGIT

llIFIH IIIIHW’HH

Cadige de Barras

b
-4
b
ﬁl !

Namero de Activo Fijo Cadigo del Fondo de Adquisicion
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ANEJO 23

CERTIFICACION EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Ledo. William Miranda Marin
Alcalde

CERTIFICACION

Yo. Marisol Fontanez Caraballo. Directora Auxiliar del Departamento de
Tecnologia de Informacién del Municipio Auténomo de Caguas, Puerto Rico, por la
presente:

CERTIFICO: Que el equipo adjunto se encuentra en la Oficina de Promo
Caguas de nuestro Municipio. El mismo fue evaluado y se recomienda sea
decomisado.

Y para que asi conste, firmo la presente certificacién hoy 8 de junio de 2010
en Caguas, Puerto Rico.

Drmind Pty (el Come S ones

Marisol Fontanez Caraballo Carmen M. Flores Martinez
Directora Auxiliar Analista de Sistemas de Informacion
Tecnologia de Informacién Tecnologia de Informacién
ITEM | NUM. PROPIEDAD DESCRIPCION NUM. DE SERIE
1 1300002951 Dell Optiplex GX 280 TXJIWE1
Modelo: DHM
Apartado 907, Caguas. P.R. 00726-0907 E-mail: wmiranda@caguas.gov.pr

Tel (787) 743-3400 Fax (787) 746-6562 http:/www.caguas.gov.pr

i
1]
i

W
!1
i
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DIVISION DE PROPIEDAD Y SEGUROS

CERTIFICACION EXPEDIDA POR EL
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS

Wy

Loicla. Wilffow Mivanda Marin
Aleadde

07 de marzo de 2006

CERTIFICACION

Yo Juan Carlos Rivera De Jests, Encargado de Transportacion del
Departamento de Obras Pablicas del Municipio Autonomo de Caguas,
Puerto Rico, por la presente:

CERTIFICO: Que el equipo adjunto fue evaluado y se recomienda
que seda decomisado.

Y para que asi conste, firmo la presente certificacion hoy 05 de
abril de 2006 en Caguas, Puerto Rico.

Juan Carlos Rivera De Jesus
Encargado de Transportacion
Departamento de Obras Pablicas

Apartade 907, Caguas, P.IL 00726-0907 ' ‘ CAGHIAR E-mail: mindelgadof@caguas. gov.pr

Tel, (787)653-8833, ext. 1300 Fax (787) 258-165¢ e Ipifwwy CoBUAS. BOV. T

ity
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ANEJO 25
CERTIFICACION DE VACIADO DE GAS

NOMBRE Y. APELLIDOS DEL CLIENTE | / CUSTOMER'S NAME «

@ pz S T
DIRECCIGNDEL CLIENTE., § ADORESS s
M@L@L__ :
GuBaD » 4&_ A I NOMEBRE ¥ APELLIDOS DEL TEGNICO
TELEFONO «
TELEFHONE » iy /4 errve L A»M

FIRMA DEL CLIENTE Y FECHA ¢ NUM. LICENCIA FIRMA DEL TECNICO DE REFRIGERACION Y FECHA 11
CUSTOMER'S SIGNATURE & DATE 1 LICENSE NUM. © TECHNICIAN'S SIGNATURE & DATE «

S%H“—\\\v\ﬁ, wa\w | ¥4x2

CANT. DESCRIPGION DE SERVICIO « PRECIO DESCRIPGION DEL EQUIPO
Qry. 2 PRIC EQUIPMENT DESCRIPTION
g TIPO: .
,/ L/ ' %P/f TYPE: {//////1////-
12.20002-C D B y,x
MBS |2 poygsc e
SN:w
. Yol 27343224
o mg&nﬁcmmm@onﬁ@m

O nscuwemwvcmoemam

RECOVERY AND CHARGE OF REFRIGERANT
TIPO DE RE E «/ REF TYPE
RA1 R113 R-402 R-502
RA2 R123 R-404 R-503
R13 R124 R405 R-S07A
R1381 RA34A R-4G7C R-500
| Re1281
1V r22 R200 Re4108 R717
R23 R-401 R-500 RT44
[ oiRo
| | OTHER

=] RECUPERACION DE REFRIGERANTE =
REFRIGERANT RECOVERY =

CANTICAD
QUANTITY £ 185 CONIAND

oz.
—_— .
CARGA DE REFRIGERANTE 1
o}
CHARGE REFRIGERANT

CANTIDAD
QUANTITY LBS CON/AND

TOTAL]| _—
[T] cerTIFICACION EQUIPO LIBRE DE FUGAS DE REFRIGERANTE = ]

Yo, Téenico de Fef: idev y HAire HAcondic de llcencia expedide pov el Departamento de Estado
dot, Bstado Libre HAsaciado do Puerto Rica, ta Colegiacidn det Colegic de Técnicos de Refvigeracin y Hire
HAeondicionado de Puerto Rico funta con la Cortificacidn de la E.P. A, vigentes al dia de lo cetificacién.
CERTIFICO mediante sello del Colegio de Técnicas de Refrigemacion g Hize Acondicionado de Puesio- Rica, gue

di ¥/ i L Aeios de it &

L asuina desecit I tiens L
equipa

i s E4 U

[(CERTIFY EQUIPMENT FREE REFRIGERANT LEAKS » |

D, Refrigerati d aé hniciars, with @ valid “4%%me
i 4o valid devahis J_,Wao" icas de Fafri idn sy HAtze: Hcandici do
o als LR A ,l 'l handli

de Refrigesacion g WOMMMJA«&M% MMQWMJMM{«:@I&MO}W
Leak: d that the tados le

-um«wwmmwmrmmbmmmwwow

e Ty

T & A (1 TUL

o = T
e o I e ot . S A e o U & 20 Tk 2 e oy oy o e b
L L T B T T S RO
T sy
ol S o -
Y T

b Cet o
T et

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTIVOS FIJOS Pagina 279 de 291
Aprobado en octubre 2018



SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
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ANEJO 26

CARTA SOLICITANDO DONATIVO DE PROPIEDAD

LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICD GOBIERND MUNIGIPAL DE AGUAS BUENAS

How.,. LUIS ARROYO CHIQUES

13 de septiembre de 2011 ‘}4’ )

Y g
Honorable William Miranda Torres Z c??
Alcalde :
Municipio Auténomo de Caguas
Apartado 907

Caguas, Puerto Rico 00726

Estimado sefior Alcalde:

Reciba un cordial saludo del Gente Buena, Gente Clara de Aguas Buenas.

Es de nuestro conocimiento de unos vehiculos que su Municipio tiene la intencién

de dar de baja de su flota. Luego de visitar el drea se encontré que hay varfos
vehiculos que nos interesa que se nos transfieran al Municipio de Aguas Buenas.

Los vehfculos son los siguientes:

VEHICULO NUMERO CONTROL TABLILLA
Ford Crown Victoria 726 ' MU-8640
Chevrolet Impala 692 MU-8228
Chevrolet Impala 696 MU-8229
Chevrolet Impala 6599 MU-8224
Chevrolet Pickup S10 632 MU-5797
Vitara 295 GM-6550
Camidn Top Kick 219 GM-6095
Mitsubishi Pickup 196 GM-7665
Chevrolet Venture 924 MU-14499
Chevrolet Pickup 596 .| MU-16655
Ford F-150 128 GM-5004
% + | Brazo con canasto de Sky Master n/a n/a
| Camién eléctrico de recogido baswra | 927 o n/a

Esperando su afirmativa contestacién, quedo.

Cordialmente,

Abriendo
Puerras

Tel. 787-732-0269 Fax. 787-732-2344
Apartado 128, Aguas Buenas, Puerio Rico 00703
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ANEJO 27

CERTIFICACION DE VALORACION
(DONACION DE EQUIPOS)

24 de junio de 2014

CERTIFICACION DE VALORACION

Adjunto certificamos la valoracion actual de los equipos a donar a

Denominacién
del Valor Amortizacion Valor
Activo fijo activo fiio adquisicién acumulada contable

Cualquier informacion adicional que sea necesaria estamos en la mejor
disposicion de ofrecerla.

Yadida I. Rios Ayala
Ejecutiva

Encargada de Propiedad
Departamento de Finanzas

.
ig \‘g@ 9

s
C

e
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FORMULARIO RADICACION DE PROYECTOS
LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS

FORMULARIO RADICACION DE PROYECTOS
LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS

Fecha :

Titulo del Proyecto :

Departamento que radica el Proyecto :

Persona que preparé el Proyecto :

Fecha de envio a la Division Legal para ser revisado :
DIVISION LEGAL

Fecha recibido el Proyecto:

Persona que revisa y autoriza el Proyecto :
ASAMBLEA MUNICIPAL

Fecha recibido el Proyecto :

Persona que lo recibe :

*Este formulario debera acompaiiar todo proyecto de ordenanza o resolucion desde su origen
hasta que es recibido en la Asamblea Municipal.

*Todo proyecto que no venga acompaiiado de este formulario no sera recibido en la Secretaria
de la Asamblea Municipal.

hmp:c;md;reaj justel for blea
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RESOLUCION DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL
DONACION DE ACTIVOS

ol thmwﬁ‘
LGN

Aparmdo SC7 * Cogeon, Puons Fico CO7 24
Tol (787) £55-6412 + Fou [7B7) 6536378

B0 1o

RESOLUCION NUMERO 11B-43 SERIE: 2011-2012

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS, PUERTO RICO, PARA
AUTORIZAR AL ALCALDE Y/O A SU REPRESENTANTE DESIGNADO, A
TRANSFERIR AL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, MEDIANTE CONTRATO DE
DONACION, TRECE (13) VEHICULOS DE MOTOR PROPIEDAD DEL
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS: Y PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:  La Ley Namero 81 del 50 de septicmbre de 1991, sepdn enmendada,
comecide come Loy de Munscipios Autéoomos de Pueeto Rico, en su
Articulo 2.001(g), dispose que los municipics teodrén facultad para
ceder & cuzlquier agencia piblica, a titlo gratuito, cualesquiers bienes
muchles 0 inmuachles, coa sujecion & las dsposscioncs de la ley.

"Toda permute, grovemen. arrendemienio, vemia o ceside de
propiedad municipal deberd ser aprobada por In Legislatura, mediante
Ordemanza ¢ Resolucion af efecio, —]

La vemla y arrendami de cualguier propiedad mumicipal debera

kacerse madiante el procedimicnio de sub 2 pribl ?—-

Estarin exceptiados de los procesos de subasta piblics los sig : ?¢

(a) La venta, cexion o arrendemienio @ fovor de otro emicipio, o del
Gobierno Central o del Gobierno Faderal.™

POR CUANTO:  Nugstra Administracion Municipal se encuentra en el proceso de
cocomusar vanies vebiculos de a flota vehicular musnicipal fos cuales so

deallan a continuacién:
WCorerol | Tabilla | Afio | Descripcion Modelo Molor | WPropiedad | Valor |
aqaipe |

3 GM- | 1960 PICKUP FORD IFTDFISYBLNASOST9 © 2000000193 | 0.00
004

196 GM- | 1992 PICKUP MITSUBISHI | JATLT21G42P0045%M GM-14483 a.00

209 OM- | 1991 GANCHERO GMC l IGOPTHIAMIS21864 | 2000000290 | Q.00
55 |

5 MU- [1092°  VITARA SOZUKY |l JSITDO2VINGI 1068 f GM-13733 a0
6550

545 NA | 1098 DIGGER JOHNDEER ID655D | —_ 0.00

596 MU- | 199] FICKUF CHEVROLET | IGCHK3Z3RXWFU39712 | 2000000328 | 0,00
16835 |

632 MU- | 2000 PICKUP | CHEVROLET | 1GCCSI458YK243168 | 2000000197 | 0.00
ST

&9 MU- | 2002 IMPALA CHEVROLET | 2GIWFS5KI20345152 | 2000000188 | (.00

&6 MU- | 2002 IMPALA CHEVROLET | 2GIWF53K229347623 ?290000023" Q.00
£229 |

5 MU. | 2002 IMPALA | CHEVROLET | 2GIWFSSK320349364 | 2000000190 | 0,00
£

726 ;l;; 2003 ©  POLICE FORD 2FAFPTIWI3X211527 | 2900000009 | .00

wr NA | 2005  UTILITARIO | JOHNDEER JCH3102207 2000000365 | (.00

24 MU- | 1999 MINIVAN | CHEVROLET | IGNDUOSEXXD238350 | 2500000506 | 251.67
14459 o |
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RESOLUCION NUMERO 11B-43 2 SERIE: 2011-2012

POR CUANTO: A raiz de la situacion econémica y fiscal que atraviesa el pais, de la
cual el Municipio de Aguas Buenas no estd exenta, y en vista de la
decomisacién de los antes mencionados vehiculos, la Administracién
Municipal de dicho municipio ha solicitado a nuestro Municipio la
adquisicion de dichos vehiculos para beneficio de su flota vehicular.

POR CUANTO:  El Departamento de Finanzas, a través de la Encargada de la Propiedad,
ha certificado como inservibles para nuestro Municipio dichos
vehiculos.

POR CUANTO:  Esta cesién no perjudicard ni interrumpird las funciones, actividades
y/u operaciones de nuestro Municipio, toda vez que la propiedad en
cuestién iba a ser sometida al proceso de decomiso segin establece la
Ley de Municipios Auténomos, supra, y ¢l Reglamento para la
Administracién Municipal de la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales, Reglamento Namero 7539 del 18 de julio de 2008.

POR CUANTO: Con esta cesion cooperamos y ayudamos al Municipio de Aguas
Buenas a tener herramientas necesarias para allegar y ofrecer mejores
servicios a su ciudadania.

POR TANTO: RESUELVASE POR LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE
CAGUAS, PUERTO RICO, LO SIGUIENTE:

SECCION 1IRA:  Autorizar al Alcalde del Municipio de Caguas y/o a su Representante
autorizado, a transferir gratuitamente al Municipio Auténomo de Aguas
Buenas, previa aceptacién de la Legislatura Municipal de dicho
Municipo, los vehiculos de motor antes descritos.

SECCION 2DA: Ordenar al Departamento de Finanzas y a la Secretaria de
Infraestructura, Ornato y Conservacién del Municipio Auténomo de
Caguas a realizar los tramites necesarios para el traspaso del titulo de
propiedad de dichos vehiculos al Municipio de Aguas Buenas, y retirar
la misma de los libros de contabilidad, respectivamente.

SECCION 3RA:  Esta Resolucion tendra vigencia inmediata, luego de su aprobacién por
esta Legislatura Municipal y la aprobacion y firma del Alcalde.

SECCION 4TA:  Se remitird copia de esta Resolucion a la Secretaria de Administracion,
a la Secretaria de Infraestructura, Ornato y Conservacion y a la Oficina
de Gerencia y Presupuesto del Municipio Auténomo de Caguas, y al
Municipio Auténomo de Aguas Buenas.

Aprobada por la Legislatura Municipal de Caguas, Puerto Rico, el 15 de diciembre de 2011,
y aprobada yfirmada por el Alcalde del Municipio Auténomo de Caguas el 2© de
diciembtre de 2011.

Hon. Ands i Rodriguez Jorge Rodriguez Cruz, J.D.g/

Presidente Secretario
Legislatura Municipal Legislatura Municipal

or~William E. Miranda Torres
Alcalde
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CERTIFICACION APROBANDO RESOLUCION PARA DONACION

Apartado 907 * Cagues, Puerto Rico 00725

Emeil: legislaturad@caguos.gov.pr
Tel. {787) 653-6412 * Fox (787) 6536378

WWW.COQUQS.QOV.Pr

CERTIFICACION

El Presidente y el Secretario de la Legislatura Municipal del Municipio Auténomo de Caguas, Puerto Rico, por la

presente,

CERTIFICAN:  Que lc Resolucién que cntecede es copia fiel, exacta y original aprobada por la Legislatura
Municipal de esta ciudad en la Sesién Ordinaria celebrada el 15 de diciembre de 2011, titulada:

RESOLUCION NUMERO 11843 SERIE: 2011-2012

DE LA LEGISLATURA MUNICIPAL DE CAGUAS, PUERTO RICO, PARA AUTORIZAR AL ALCALDE Y/O A SU
REPRESENTANTE DESIGNADO, A TRANSFERIR AL MUNICIPIO DE AGUAS BUENAS, MEDIANTE CONTRATO DE
DONACION, TRECE (13) VEHICULOS DE MOTOR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS; Y
PARA OTROS FINES.

Que la indicada Resolucion 11B-43 fue cprobada con los votos ofirmativos de los siguientes Legisladores:
Honorables Andrés Miranda Rodriguez, José Ramén Torres Torres, Antonio Cruz Gorritz, Rafael A. Carbello Collezo,
José A. Velazquez Grav, Vilme S. Muiioz Dicz, Félix Guzmén Alejandro, Ismael Gonzélez Rivera, Mario E. Manrique
Gonzdélez, Nina D. Veledédn Santiago, Alberto R. Costa Berrios, Victoria Cintrén Cruz, Elvire Martinez Vda. de Portele,
Maritza Fortufio Lorenzana y Amilcar Sola Algarin.

EN CONTRA: NINGUNO ABSTENIDOS: NINGUNO
AUSENTE: Hon. Esteban Ramirez Del Valle

Y para remitir al Alcalde de Cagues, a los fines de su aprobacién, expedimos la pr te certificacion que firr

P

y sellamos con el sello oficicl de este Municipio hoy 16 de diciembre de 2011.

Jorge Rodriguez Cruz, J.D. S/_-

Presidente Secretario
Legislatura Municipal Legislatura Municipal

Fecha aprobacion: 20 de diciembre de 2011

Sello Oficial
/mpg
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DECLARACION JURADA PARA DONAR ACTIVOS FIJOS

DECLARACION JURADA

Yo, YADIDA IVETTE RIOS AYALA, mayor de edad, soltera, Contador 11,
seguro social XXX-XX-8927 y vecino de Caguas, Puerto Rico, bajo el més formal

juramento DECLARO:

(1) Queminombre y demds circunstancias personales son las anteriormente
expresadas.

(2) Que soy la Encargada de la Propiedad Municipal del Municipio
Auténomo de Caguas.

{3) Que como encargada de la propiedad en el Municipio Auténomo de
Caguas tengo a cargo la custodia, cuido y administracién de la propiedad
mueble e inmueble del Municipio.

{4) Que mediante Resolucién Numero 11B-43, Serie: 2011-2012, el
Municipio Auténome de Caguas y su Legislatura Municipal aprobé
Resolucidn para autorizar la cesion gratuita de 13 vehiculos de motor
propiedad del Municipio Auténomo de Caguas al Municipic de Aguas
Buenas.

(5) Los vehiculos antes mencionados poseen la siguiente descripeidn:

& Tanilla Adio Descripcisn Modelo # Mator # Fropiedad walox

Contool amiipe
lae -5004 1330 FPICEUR FURD 1FTOF1SYBLERIISTS 200000153 .00
186 RL=TEES 1253 FICKUE MITSUBISHI | JATLT21GiZFPC04554 GH-14453 0.00
218 ==6095 1981 GRHNCHERD [~ 1E0PTHIIMIS21EE] 2900000280 Q.00
295 BAT-6550 1332 VITRERA SUZURL JBITDORVIN41L106% GH-13733 0.00
545 FELT] DLGGER JORNDEER JOe530 [E—— 0.00
EEL MO-166855 18598 BICKOEP CHEVROLET 1SCHEIFREWROZET1Z 2800000323 q.00
EF HO-3T787 200y FICKTE CHEVROLET 1ECCE1458YHR2431 68 2a033001EY o.oo
69z MU-8228 2002 IMPAIR CHEVROLET 2GIWFSSKE12348152 2000000188 0.0o
B0E MU-B225 2002 IMPALR CHEVROLET ZELWEF50R229347625 | 2000000237 [T
CEE] HMU=8224 Zo0zE IMPALE CHEVROLET EEIWFSSR325343384 2000000180 0,00
728 MO-BEd0 2003 FOLICE EFCRD ZFRFFTINIIAZ11527 Z25000000C8 [
TeT /A 2005 UTILITARIO JOHNDEER JCEEI0ZZ07 29000‘00366 0.00

EEEY MIT-14493 1888 MINIVAK CHEVROLET IGHDUDEZEMD2IE 350 2e00000505 2E1. &7

(6) A los fines legales pertinentes, ¥ en representacion del Municipio Auténomo
de Caguas, otorgo la presente declaracién jurada para hacer el traspaso de la
titularidad de los referidos vehiculos a nombre del Municipio de Aguas
Buenas.
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(7) Que solicito al Departamento de Transportacion y Obras Pablicas procedaa
realizar el traspaso y registro de la titularidad de los referidos vehiculos a
nombre del Municipio de Aguas Buenas.

{8)Que declaro que todo lo vertido en la presente declaracién jurada es la
verdad y toda la verdad y me consta de propio v personal conocimiento.

Que lo declarado es la verdad y nada mas que la verdad v para que asi conste
suscribo la presente en Caguas, Puerto Rico, hoy 22 de diciembre de 2011.

ATTTDA

17 Yadida Ivette Rios Ayala

AFFIDAVIT NUMERO:
Jurado v suscrito ante mi por, YADIDA IVETTE RIOS AYALA, de las
circunstancias personales antes expresadas, a quien doy fe de conocer personalmente.

DOY FE.
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FACTURA DE ACTIVOS FIJOS DECOMISADOS
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CERTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIBLE PARA DECOMISAR

22|de agosto de 2014

CPA, Carlos Espada Colén
Director
Auditoria Interna

Sr. Manuel Diaz Torres
Secretario
Legislatura Municipal

CERTIFICACION DE PROPIEDAD INSERVIELE PARA DECOMISAR

En cumplimiento con lo establecido en el Capitulo VII, Seccion 21, Inciso 2(a), del
Reglamento para la Administracion Municipal para los Municipios de Puerto Rico. certifico
que la propiedad a decomisar no puede ser vendida o arrendada por su estado de deterioro.

Adjunto los formularios de baja figurando el detalle de la misma cuya disposicién se solicita,
conforme al registro de la misma en el sistema de contabilidad del Municipio.

Angie L. Frias Baez
Directora
Departamento de Finanzas

ﬁ CAGLUAS
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Oficina del Alcalde
de de 20
Lucille Cordero Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos
REILEVO DE PROPIEDAD
Certifico que . nimero de empleado . quien
trabaja en la Secretaria de . entrego toda la propiedad que

tenia a su cargo en buen estado ¥y fue transferida.

Cualquier informacion adicional, estamos en la mejor disposicion de ofrecerla.

Yadida I. Rios Ayala
Ejecutiva

Encargada de Propiedad
Departamento de Finanzas

Apartado 907, Caguas, P.R. 0907
Tel. (787) 653-8833 http: /i wnar. cCaguaE s. SO pr
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LISTA DE COTEJO PARA
ORIENTACION A ENLACE DE PROPIEDAD

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO SH5R4%
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
OFICINA DE FINANZAS BT

[

He recibido orientacion por parte del personal del area de propiedad de
la Oficina de Finanzas sobre los siguientes temas:

Proceso de equipo recibido
Propiedad adquirida por donaciéon
_ Propiedad transferida
___ Propiedad hurtada o perdida
Propiedad inservible
Proceso de decomiso

Proceso de relevo de propiedad

Nombre letra molde Nombre letra molde

Firma Firma

Oficina de Finanzas
Departamento u Oficina Departamento u Oficina

Fecha Fecha
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