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MANUAL DE ACTIVOS FIJOS
ACTIVOS FIJOS

Un activo fijo es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no
puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para
el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

Un activo fijo es un bien que se adquiere para ser utilizado por la entidad para
operar normalmente, para ser utilizado en la generacién de ingresos, y que no
esté destinado para la venta en el corto y mediano plazo.

Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes
caracteristicas:

1. Tener una vida util relativamente larga (Mayor a un ano).

2. Ser utilizado en la produccion o comercializacion de bienes y servicios, para
el funcionamiento de la entidad.

3. No ser destinado para la venta a corto plazo.

Debido a que los registros contables se hacen sobre una base de efectivo, la
compra de activos fijos es registrada como un activo fijo cuando el activo ha sido
pagado.

Por lo tanto, es importante mantener registros precisos sobre estos activos fijos
para efectos de control.

Listado Oficial de Activos Fijos

El departamento de contabilidad es el responsable de asignar a una persona; la
responsabilidad de mantener una lista detallada de todos los activos fijos y el
control fisico de los mismos. La misma persona debe ser responsable también del
sistema de inventario ya sea este manual o automatizado. Si tiene software de
activos fijos, los activos fijos se deben ingresar en el sistema. La lista oficial
detallada debe incluir activos individuales con una vida util de por lo menos 1 afo.

Por cada activo fijo, la lista debe incluir:
e Numero de identificacion del activo (este numero debe aparecer en el

activo).
e Breve descripcién del articulo.

e Marca / fabricante.
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¢ Numero de modelo / nUmero de serie.

e Area donde esta ubicado.

e Nombre y cargo de la persona que es responsable del activo.
e (Costo histérico en moneda local.

e Fecha de compra.

Etiquetar Activos Fijos

La persona responsable de los activos fijos debe asignar una etiqueta de activo fijo
o numero de identificacion del activo y asignar el activo a la persona responsable
del uso.

Verificacion de Activo Fijo

El departamento de contabilidad debe realizar cada (4) cuatro meses una
verificacion del lugar donde se encuentra el activo y sus condiciones. Derivado de
esta revision se debe emitir un reporte indicando las diferencias encontradas
durante la revision; el cual le servira de base para solventar dichas diferencias.

Transferencia de Activos Fijos

El uso de los activos debe estar regulado y parte importante es el traslado de un
activo a otro usuario. Para poder realizar una transferencia de activos se debe
contar con la justificacién de parte del usuario y la debida autorizaciéon por parte
del encargado de area quien debe aprobar la transferencia de cualquier activo fijo
de un lugar a otro.

Clasificacion y Grupo de Activo Fijo

Para la creacién de un activo es importante conocer la clasificacién, grupos de
activos con los que cuenta la Unidad Nacional de Oftalmologia para clasificar sus
activos asi como el tipo de costo que se afecta segun clasificacion que se detalla:

1. Clasificacién de los Activos fijos

e Equipo Médico EQM
¢ Mobiliario y Equipo MYE
e Equipo de Cémputo EQC
e Vehiculos VEH
e Herramientas HER
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2. Grupos de Activos fijos

e Equipo de Cémputo 991
e Equipo Medico 992
e Herramientas 993
e Mobiliario y Equipo 994
e Vehiculos 996

3. Tipo de Gasto
Costo Directo

e C(Clinicas
e Procedimientos
e Sala de Operaciones

Costos Indirectos

e Administracion

PROCESO PARA LA COMPRA DE UN ACTIVO FIJO

Compras recibe la solicitud del activo fijo donde se detalla las especificaciones,
procede a realizar las cotizaciones. Presenta a gerencia financiera para la
autorizacion.

Una vez autorizada la compra traslada la solicitud a la persona encargada de
activos fijos.

Se recibe y revisa, quedando a la espera de recibir la factura.

Al recibir la factura se procede a la creacién del activo fijo en el sistema SAP.
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PROCESO CREACION ACTIVO FIJO EN SAP

Seleccionamos la sociedad Fondos del Estado, Ingresamos a SAP y procedemos

a la creacion del Activo Fijo.

Ingresamos al Modulo Finanzas

] e

=] E

Fondos del Estado - Unidad Macional de Oftalmologiz
Allan Velésguez

J Mc_idubsl Arrastrar y v'lncularI Many de usuar'nL

Gestion

Finanzas

Ventas - Clientes
Compras - Proveedores
Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Inventario

Recursos

Produccion

Recursos Humanos

Informes

Al haber ingresado al modulo Finanzas, Seleccionamos la opcién Activos fijos

M e !
Fondos del Estado - Unidad Macional de Oftalmologiz
allan Veltsqguer

J Mg’dubﬁ! Arrastrar w -.r'lncularT Mend de usuar'lDL

[ T I

Anular transacciones
Diferencias de tipo de cambio
Diferencias de conversién
Modelos informe finandero

Lista de verificacidn de procesos
Impresion documento

Informe de documento preliminar
Activos fijos

Recondliacdn interna
Contabilidad de costos
Revaloradon

Informes financieros

FS
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Dentro de Activos Fijos seleccionamos la Opcién Datos maestros AF.

Fondos del Estado - Unidad Macional de Oftalmologi=
Allzn vVeldsgues

_[ Mc_S-dulDﬁl Arrastrar v l.rincuiar.[ Menai de= LrsualiD]
[E=r Activos fijos e

Capitalizacidn

Mota de crédito de capitalizacan
Baja

Traspaso

Amortizacidn manual

Ejecucidn valoracdn |
Revalorazion de activos |

Modif. ejercicio

EB@EEAE O M

Informes de activos fijos
ES Recondiliacién interna

ES Contabilidad de costos

ES Rewvaloracién

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas

Ventana Ayuda

) = =13 "=
HPFPFEREAEGT i we +9
Descripcién
Nombre extraniere [
Clase de articulo ‘Activos Fjos
Grupo de articulos *
Grupo unid, de medida ¥(2  Cidigo de barras
Lista de predios Insumes Precio par unidad Moneda primarii
[ General | Datcs de compras | Datos de ventas | Datos d inventaric. I Actvasfjos | tos de planiicacid ] Datos de produccin | Propedadss | Comentarics | Anexcs
J Resumen |  Vaorss | Valorackdn | Contsbiidsddecostos | Atbutos |
Area de valoracién
Clase AF Ejercicio 2018
GrpolAE = ChPhisdics . lgmow
Grupo de amortzacién = ‘Costos de adquisicién y produccion  |QTZ 0.00
= = Valor contable neto Qrzo.o
Nim.inventario
: ; Valor neto contable Qrzo.n
Numero de sere s ;
i = Amartzacién normal Qrzo.00
s Amartzacién o pland. Qrzo.00
Técnico o 2
o Amartzaciin sspecal qQrzoo
Fecha coplaleacién Revaloracion QrZo0
Valor de recuperacién Qrze.n
Cantidad
Parimetros de amortizacidn
T e e e T i e =) T e [ —
Fecha d fin de amortizacion (Date) | osjo7ja0i8
12:50PM
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Habiendo seleccionado la pestafia de activos fijos, seleccionaremos la opcion de
crear.

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Hemamientas Ventana Ayuda

RERPERGRSGEG BEwe+ N TE RRRGLED LLHOR EREL @

3

1 Mimero dear. | | Articulo deinventaria =)
Descripcidn [ \ Artculo venta
Nombre extranjera | | Articulo de compra
Clase de articu | Ackivas fjos | Articulo virtual
Grupo de zrticulos | ¥
Grupo unid. de medida ¥|(E)  Codigo de barras s
Listz de precics Insumas | Precio por unidad | da primari
[ el | Deosdecompras | Dalosdevems | Delosceinvemiio | Adivesfios | Detosdeplniiedén | Dalosdeproduccin | Propedades | Comentanios Anxos
e s v | Gebaes | b |
frea d valaracién D
e ——— o T —
= CAP histdrica |QTZ0.00
Grupo AF v — =
Grupo d anortzacian v Coosdeadqiiciinyproduccién QEZO® || &
Niminentar ] Vaor contableneto Grem |
e | [T E—
i Ve 2w
= Anarizacén normi. Grzod |
T — s -
e — meieed  E—
S —— Revaboracin oo
Valor de recuperacion Qrzom
Active sstadisfico Cantidzd
Cesidn
Parimetros de amartizacidn
#  freade valoracin Fecha apartura valoracién Fecha ds fin de amortzaciin Vida titil (meses) Resto da vida util (meses) (Clase amortizacion
Control oerioda || |7
| | o | I | Business

| ne

\ | s | 1
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Al haber seleccionado la opcidn de crear procederemos a selecciona el cédigo del
activo que se creara. El codigo se ingresara automaticamente luego de haber
seleccionado el tipo de activo fijo.

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Hemamientas Ventana Ayuda

= R
NPER GH e s LLES
a
o Hidmero de arf Manual \ Articuko de inventario

Descripcién | AF-EQC [] Artculo venta

Nombre exraf AF-EQM Articulo de compra

Clase de articy pr.yep Activos fijs Articulo virtual

Grupo de artd = pye Consutta Ederna ¥

Grupo unid, d AFVEH Manuzl ¥(= Codigo de barrss E

Listz de preci Marwd Insumas Sl Precio per unidad Meneda prim™
| Gees | Deosdecomprs | Debsdevenls | Detoedemvenio | Adiogfios | Defpecepbnfecén | Detsdeproduccén | Propedsdss | Comentarios heges |
J Resumen ‘ Valoras I Valoracidn [ Contzbiided de costos I Atributes I_

Estado Huevo Ares de valoracién ¥
Clasz AF

Grupo AF - CAP histérico — - QTZ040

Grupo de amortiacidn = Costos de adquisicin y produccion  [QTZ 000

=T Valor contable neto QrZ0m

Him.inventario

3 ] Valor neto contable QrZ040

Himero de serie

Localdad = Amartizzcién narmel QrZ0.0

P Amortzacién no planf, QTZ040

Tecnico T 7

Emplesdo Amzmacfnﬁpecsa QTZ0.00

Fecha captalaaciin Revaloracion - QTZ0.00

Valor de recuperacién QTZ000

[ Actvo estadistc Cantided

[ Cesitin

Farémetros dz amortzaciin

# | frea de vaboracidn Fecha apertura valoracidn Fecha ds fin de amorzacin Vida (i (meszs) Resto de vida il (meses) Clase amortizacidn

= ; v
Control periodo
G 05/07m8 AP
i L12PM

Al haber seleccionado el tipo de articulo, el cédigo del activo aparecera
automaticamente, después de esto procederemos a colocar la descripcion del
activo, esto se hara de acuerdo a la descripcién que aparece en la factura. En la
parte superior derecha de nuestra pantalla nos apareceran dos cuadros, solo se
seleccionara el cuadro de articulos de compra, en el grupo de articulo por orden
de sistema tiene por defecto consulta externa, este lo cambiaremos por Activos
Fijos.
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Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

= NPER GBH e s LLRERD HHE
Mumerc de arl AF-EQM ¥ | EQMS520021 Articulo de inventario
Descripcidn Microscopio para cirugia Marca [] Articulo venta
Mombre extranjero Articulo de compra
Clasa de articulo Actives fijos [ Articulo virtual
Grupo de zrticules . |Consulta Externa hd
Grupo unid, de medida Accesorios Eq Médico =) Codigo de barras El
Lista de precios Aceesorios Sala Oper Precio por unidad Moneda prim:™
ACTIVOS FIIOS “
General Consulta Exderna g | Datssdeinvenae | Actives fics Diatos de planificacion Deosdeproduccén | Propedades | Comenieris |
Enseres
Resumen va Contabiidad decosos | Atbutes |
“= Finanzas T e
Materizl Quirurgico
Estado Miscelanecs Area de valoracidn
Clasz AF Proced, Espaciales
e 5ela de Operaciones - CAP hisircs QiZom
ope Utiks de Limpiszz T i
s Costos de adquisicicn y produccion  |QTZ 0.00
Grupa de amortizacién s de Ofic ¥|
X 5 ! icna Valor contable neto QTZ 0.00
Mim.inventaric .
: - Definir de nuevo Valor neto contable QTZ 000
Numere de serie i I
Localidad = Amﬂ_lzacfn norm: - QTZ0.00
Témrico Armrl_lzxfn no pl _nl 3 ‘QTZ 0.00
Empleado A mer:acfn especil ‘QTZ 0.00
Fechs capitszacién Revaloracicn . QTZ 0.00
Valar de recuperacién QTZ 000
[] Activo estadistico Canfidad
[ Cesién
Parzmetros de smortzacion
£ Area de valoracidn Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de zmortzacién Vida 0l {messs) Resto de vida Gtil (meses) (Clzse amartizacién
Description 05072018
1:20PM

Pestaia Activos Fijos

Dentro de activos fijos encontraremos las sub pestafias de detalle de los activos
fijos, para la creacion del activo utilizaremos la pestana de Resumen, Contabilidad
de costos y atributos.

La primera a utilizar sera la pestafia de resumen, ahi continuaremos ingresando
los datos necesarios para la creacién del activo fijo,

Primero es el campo de Estado, este se ingresa automaticamente, el siguiente es
el campo de Clase de Activo, en este seleccionaremos la clase de activo fijo que
se adquirio.
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Archivo

Datos maestros AF

Editar  Visualizar

S XRPFERW@ME

Médulos

0

Datos  Pasara Herramientas  Ventana Ayuda

o Nimero de arl AF-EQM | EQM3320021

Descripcién Microscopio para cirugia Marca ZEISS

Nambre extraniers |

Clase de articule Activos fijos

Grupo de articulos =/ |Consulta Bxderna i

Grupo unid. de medida Manual T|(Z)  Codigo de barras El

Lista de precics Insumos | Precio por unidad Moneda primi™

l General l Datos de compras ] [
J Resumen | Valores ] Valaracion ] Contabilidad de cost|  Buscar |

#  Nimero de articulo a MNombre A
Estado Nuevo 1 EQ COMPUTO EQUIPO DE COMPUTO TRAUMA =
Clase AF | EQ MEDICO EQUIPO MEDICO TRAUMA
3 HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS TRAUMA

SpoAE Xl 4 MDB_Y_EQUIFO MOBILIARIO Y EQUIPC TRAUMA
ol de amottizacion . 5 VEHICULOS VEHICULOS TRAUMA

Nam.inventario

Niimero de serie

Localidad ¥
Técnico

Empleadc

Fecha capitziizacion L]

] | b

[[] Active estadistice

[] Cesién welencnnarH Caneelar || Nugvo

Pardmetros de amartizacidn

# | Areade valoracidn Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amortizacicn Vida il (meses) Resto de vida ditil {me

Luego seleccionaremos el campo Grupo de AF, aqui se seleccionara el grupo del
activo fijo, continuando con el ejemplo en este caso se seleccionara Equipo
médico.

MNimerc de arl AF-EQM | EQMS320021
Descripcién Microscopio para Cirugia
Nombre extranjero
i et F T e
Grupe de articulcs =»|acTIVOS FDOS -
Grupo unid. de medida Manual ~|(2) cédigo de barras =]
Lista de precics Insumas - Precio por unidsd Moneda prim:™
| General I Datos de compras | Datosde ventas | Datos de inventario | Actives fjos | Datps de planificacién | Datos de produccisr
J Resumen | valores | acén | e decostos | Atributos |
Estado Nuevao
Clase AF = |EQ_MEDICO
e = z
Grupo de amortizacidn
Niim.inventario 10 EQUIPC DE COMPUTO
Pkt ks it = EQUIPG MEDICO
Localided N HERRAMIENTAS
Jecriog 40 MOEILIARIO Y EQUIPO
E:‘(':"e‘d" == &0 - VEHICULO
5 Cype=anon Definir de nusve - Definir de nusve
[[] Active estadistico
[ Cesién
Pardmetros de amortizacidn
£ fires de valoracidn Fechs aperturs valoracidn Fechs de fin de amortizacidn wids it (meses) Resto de vids it (v
1 - CONTABLE 3% *®
2 o FINANCIERA 24 24
Descripticn 10/07/2018
12:14PM
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En el campo Grupo de amortizacidén seleccionaremos si es un activo tangible o un
activo intangible, esto debera seleccionarse de la manera correcta ya que este
campo se vera reflejado en la tarjeta de responsabilidad de cada colaborador.

Parimetros de amortzacidn
# | Area de vaboracidn

1 CONTABLE

2 FINANCIERA

Datos maestros AF
o MWimero de s AF-EQM ¥ | EQMS520021
Descripcion Microscopio para Cirugiz
Nombre edranizro
Clzsz de zrticul Actives fijes
Grupo de articulos ACTIVOS FI}OS x
Grupo unid, de medida Manuzl ol Codigo de barras E‘
Listz de pracios Insumas ¥ Pracio por unidsd|Maneda prim:™
General | Dates de compras Datos de ventzs Dates de inventaric Activas fijos
J Resumen i Vdorss | Vaoracén | Contbiidsddecostos | Atrbutos ‘
Estzdo Hugve
Clasz AF EQ MEDICO
Grupo AF EQUIPQ MEDICO id
Grupo de amortzacion b &
Nim.inventario
Wiimero de serie 10 - ACTIVO TANGIBLE
Localidad » - ACTIVO INTANGIBLE
decioo Definir de nueve - Definir de nuevo
Empleado
Fecha capitalizaciin
[ Adivo estadistico
[ Cesién

Fecha de fin de amortizacin

Fecha apertura valoracion

Numero de inventario

O
M
O
Datgs d planificacion Dztos de produccién Propiedades [
Area d valoracidn
CAR histérico
Costos de adquisicién y preducch
Valor contable neto
Valor neto conteble
Amartizacién normal
Amortizacicn no plnif,
Amertizacion especial
Revaloracin
Valor de recuperacion
Cantidad
Vida Ut (meses) Resto de vida it {meses) Clast
¥ k1 il
4 i il

El campo numero de inventario, se asignara segun el cédigo del activo, teniendo
en cuenta que del codigo principal solo se asignaran los digitos, este campo es
importante, debido a que es una de las maneras en que se realiza la busqueda
normal de cualquier activo y por qué se refleja en la tarjeta de responsabilidad.

El campo numero de serie se ingresara solo cuando sea necesario por ejemplo
cuando sea equipo de computo, equipo médico y algunos activos de mobiliario y

equipo.
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Localidad

En el campo localidad seleccionaremos el lugar donde estara ubicado el activo fijo,
este campo es importante seleccionarlo de la manera correcta ya que se ve
reflejado en la tarjeta de responsabilidad y por medio de este campo tendremos el
conocimiento de donde se encuentra localizado el activo. Si el activo se llegara a
cambiar de lugar, se debe notificar por parte del responsable para que la persona
encargada de activos haga el cambio respectivo en SAP.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Mddulos Herramientas

Veptana Ayuda

S = [

(3¢ (@ [

T

ACTIVO SIN ASIGNACION

o Nl]mermrd‘earlm'—EQM 3 acmision
:‘K:‘x:; ASESORIA
ombre extraniero
Srmtersais CLINICA DE GLAUCOMA
o R _| CLINICA DE NEUROLOGIA

CLINTCA GENERAL
CLINICA NINO SANOC

Fecha capitalizacidn

Empleado y Fecha de Capitalizacion

Clase AF > | COMPRAS
COMPUTO
Grupo AF CONSE}O ADMINISTRACION
Grupao de amortizacion CONTABILIDAD
MNdim.inventario ‘CUARTO DE RESIDENTES
Nimero de serie DOCENCIA E INVESTIGACION -
Localidsd v e
Técnico
Emplesdo

Grupo unid, de medida Eopshi s S | Higo de barras ]
Listz de precics ‘CLINICA DE PLASTICA leio por unidzd| Moneds prim:™
CLINICA DE REFRACCION
CLINICA DE RETINA
[ Geneml [ | bentas Datos de inventario Activos fijos Datos de planificscion Datos de produccién
= CLINICA DE SEGMENTC ANTERIOR || [ | = | — [ L —
Resumen V4 CLINIGA DE TRAUMA Ibilidad de costes | Atriputes |

Archivo Editar Visualizar Dotos Pasara Modulos Herramientss Ventana Ayuda

S B
CDatosmesiosAF

 ERPER

e ¢ @3

LERE HME

Articulo de inventario

A Nimero de ard AF-EQM ¥ EQM9920021

Descripcidn Microscopio Para Girugia [ Articulo venta
Hombre ssranjers Articulo de compra
Clase de articulo Activos fijos [ Articulo virtual
Grupo de articulos = |ACTIVOS FLIOS v
Grupo unid. ds medids Manual * 5 Cdigo debarras ]

Lista de precios Tnsumos ¥ Precio por unidad|Moned prin:

[ Genersl | Datos de compras | Datos de ventas | Datos d inventario | Activos fijos Datgs | D: cén | Propiedsdes | Comentarios |
J Resumen |  Vaorss |  vabracn |  Contsbidaddecostos | Atrhutos |

Estzdo Nugvo Area de valoracién CONTABLE
Clase AF ¥ |EQ_MEDICO
Grupo AF EQUIRO MEDICO - (AP Dtk QTZ 0.0
Grupo de amortzscidn ACTIVO TANGIBLE > Gt de ackpiici‘n y producridn (NI
s it ol Valor contabe neto Qrz 0.0
ik e 2 Valorneta contabie QTZ 0.0
FirT T ABEOAD) = Amertizadién normal QTZ0.00
= Amertzzcién no piand. QTZ0.00
ey e Amﬂrﬁuﬂ?n espacial \QTZ 0.00
Fecha capitalzacién 10/07/2018 \ Revaloracidn RictiN

Valor de recuperacién QTZ0.00

[ Activo estadistico Cantidad

[ Cesion

Parimetros de amortzacién

# | Area de valoracin Fecha apertura vakoracién Facha de fin de amortizacién Vida it (meses) Resto de vida 0fl {meses) Clase amoriizacin

1 o CONTABLE % E & NO_DEPRECIA

2 -, FINANCIERA u u o NO_DEPRECIA
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Unidad Nacional de Oftalmologia

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

El campo Técnico quedara en blanco. En el campo empleado vamos a seleccionar
al colaborador que estara a cargo del activo fijo, debe ser una persona que esta en
el area en el que se ubica el activo fijo. En el campo fecha de capitalizacién
ingresaremos la fecha que aparecera en la factura.

Sub Pestana Contabilidad de Costos

En la Sub pestana contabilidad de costos encontraremos dos detalles, Unicamente
ingresaremos la informacion en el detalle llamado Asignacion de norma de
reparto, en este detalle ingresaremos 3 caracteres, Valido de, unidad de negocios
y centro de costos.

El primer campo a ingresar el valido de; en este campo ingresaremos la fecha que
indica la factura, asi como se ingresé en el campo fecha de capitalizacion.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Hemamientas Ventana Ayuda

HPER GBH we s LLEEF BxEL O
o Mimero de ariAF-EQM ¥ |EQM3520021 Articulo de in

Descripcion Microscopio Para Cirugiz [ Articulo venta
MWombre extranjerc Articulo de cor
Clase de articulo Activos fijos [] Articulo virtusl
Grupo de articulos v |ACTIVOS FLIOS ki

Grupo unid. de medida Manuzl ¥|(=  Codigo de barras El

Lista d precios Insumos ¥ Precio por unidad Moneda prim:™
J Generzl I Diatos de compras ] Datos de ventas [ Datos de inventaria | Activos fijos Datos de planificacidn Datos de produccidn [ Propiedades [ Comentarics
[ Remen [ Valores Vioracibn | Contsbiided decostos | Alrbutes |

Asignacion de proyecto Asignacién de narma de reparto

£ Viidode vilke 2 £ Viidode Vilidoa Unidzd d Negodios Cen
p : =

7
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U DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
o MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

Unidad de Negocios

En este campo vamos a ingresar la Unidad de negocios a la cual se le esta
asignando un activo. Ejemplo, si el activo que se adquiri6 va para alguna clinica se
ingresara 10, si va para sala de operaciones se ingresara 30, si el activo se
asignara a alguna de los departamentos de administracién colocaremos 40.

Dstos Pasara Médulos Herramientss Ventsna Ayuda

Archivo Editar Visualizar

B = o —
EY=1= [ ] ¥ Z RS Ce
Datos maestros AF
o Mimerc de arl AF-EQM ~ | EQMI320021 iculo de inver
Descripcidn Microscopio Para Cirugia ulo venta
Mambre extranierc Articulo de compra
Clase de articulo Activos fijos [ Articulo virtual
Grupo de articulcs + | ACTIVOS FLIOS b
Grupo unid. de medidz Manuzl ~|(5  Gddigo de barras =]
Lista de precios Insumoas - Precio por unidad|Moneda prim:™
J Genel | Datos de compras__| Datos de ventas | Datos deinventano | Atvosfios | Detgs de plnfcecdn | Dotos de produccén | Propiedodes | Comentarios |
J Resumen ] Valores [ Valoracin ‘ Contzbilidad de costos ‘ Atributas ]_
Asignacién de proyecto Asignacién de norma de reparia
#  Vido de Viiido a #  Vlido de Viido a Unidad de Negecios Centro de Cost
1 1 10072018
lakislagdepamasderenat S (=] 3
Buscar
Norma de reparto | Nombre de norma de reparta
10 ‘CONSULTA EXTERNA
q PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
SALA DE OPERACIONES
ADMINISTRACION
PROGRAMA VES
ZONA L

JORNANA MEDICA (CATARATA)
JORNADA MEDICA (CLINICAS)
DOCENCIA

883485888

Gancelar Definir norma de reparto manua

10/07/2018
1:15PM

Centro de Costos

En este detalle vamos a seleccionar el centro de costos al que se asigné el activo,
esta asignacién depende de la localidad del activo fijo.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

[& S [ ) ¥ BB ]
Datos maestros AF
A Mimero dearlAFEQM ™| [EQMS920021
Descripeién Micrascopio Para Cirugia
Nombre extraniero
Clase de articulo Activas fjos
Grupa de articulos + [ACTIVOS FIOS 3
Grupo unid. de medida Manual |2  Gddigo de barras =]
Lista de precios [Insumes hd Pracio por unidad Maneda prim: ™
J General [ Datos de compras ]  Datos de ventas I Datos de inventario J Activos fijos | Datos de planficacion I Datos de produccién ] Propiedades I Comentarios ] Anexcs
[ Resumen | vsores |  Valoscén | Comtsbidaddecosos | Atibutos |
Asignacién de proyeco Asignacién de norma de reparto.
# | Viiido de Vaiido a # Viiido 2 Unidad de Negocics Centra de Costos
1 1 10
alistage porgpas e reparto =1 'r
Buscar |
Norma de reparto | Nombre de norma de reparto

110 Clinica General
‘« m ‘Segmento Anterior R 7
m Glaucomz

13 Retina
14 Ocuplistica

15 Pediatria

116 Neurcoftaimologiz
17 Trauma

118 Refraccion y Lente de Contacio
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Unidad Nacional de Oftalmologia

Sub-Pestana Atributos

En esta pestafa vamos a agregar algunas caracteristicas de nuestro nuevo activo,

ejemplo; marca, color, modelo, etc.
[

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda

T ENPERBRESE B e e » 3= BB & ke LHBEEE =) @

= MNdmero de ad AF-EQM ¥ | EQMS9920021 Articulo de iy

Descripeidn Microscopio Pars Cirugia [] Articulo vents
Nombre sxtranjero Articulo de co
Clase de articulo Activos fijcs [ Articulo virtua
Grupa de articulos = |ACTIVOS F)OS b
Grupo unid. de medida Manual ¥|(© Cédigo de barras ]
Lista de precios Insumos - Precio por unidsd| Monsda prim™

[ General I Datos de compras | Datos de ventas | Datos de inventario | Actvosfijos | Datos de planficacién | Datos de produccién | Propiedades | Comentarics

| Resumen |  valores | vabracén | G decostos | Atributcs

MARCA ZEISS

MODELO /mﬁ

Pestaiha Comentarios
En esta pestafia colocaremos algun comentario sobre nuestro activo fijo si fuera
necesario.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Moédulos Herramientas Ventana Ayuda

1B E BT Iee 9

| MimerodearfAF-EQM  ¥|[EQMSS20021
Descripcién Microscopio Para Cirugia

Nombre extranierc Articulo de compra

Clase de articulo Activos fijos [ Articulo virtual

Grupo de articulos = [ACTIVOS FIIOS |

Grupo unid, de medida Manual |5 Cédigo de barras =]

Lista de precios \Insumos L Precio por unidad| Moneda primi™

I General I Daiosdecompras | Datos de ventes | Datosdeinventaric | Activosfjos | Dsigs de planificacic T de produccigr i Propiedades | Comentarics Anexcs

Factura o,
Chegue No. 1

Comentarios sobre articulo (Long Text 256000 Characters) 10/07/2018 SAP™
I 2:02PM A
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Unidad Nacional de Oftalmologia

Por dltimo, procederemos a revisar que los datos ingresados en la creacion del
activo fijo sean los correctos, habiendo hecho dicha revision crearemos el activo.

Ayuda

=B R G R ee s LLFERn BEHE
Actives fos
ACTIVOS F1I0S -
Manual *|E  Cédigo de barras [
Tnsumos - Precia por unidsd Monedsz prim: ™
1 General [ Datos de compras | Datosdeventss | Datos de inventarie | Activos fijes Dalgs de planificecion [ Datos de produccign [ Propiedades | Comentarics | Anexes |
[ Reumen | Vaores | Vakrectn | Conbideddecostes | Awbutes |
Estado Husvo fires de valoracién CONTABLE bl
Clas= AF EQ_MEDICO
Grupo AF EQUIPO MEDICO - QrZ 0.0
Grupo de amortizacién ACTIVO TANGIBLE - n__|SIeie
Nimiinventario /s920021 QIZ0.00
Nimero de serie w124 Qz‘;g
Localidad \CONTAEBILIDAD ». 9 -
Tecnico. QT2 .00,
Empleado [Velasquez, Allan (P (00
Fecha captalizscién 10/07/2018 (L
Qrzo.o
[] Adtive estadistico
[ cesién
Parématros de smortzacién
+  Aresde vaiorscién Fachs aparturs valoracién Fachs ds fin de amortzscion Vi 08 (rmeses) Resto d vids it (meses) Clase smortzacién
1 CONTABLE 36 36 NO_DEPRECIA
2 FINANCIERA 2 24 NO_DEPRECIA
cntrol pericdo

SOLICITUD DE COMPRA

Habiendo creado el cédigo del activo fijo, procederemos a crear la solicitud de
compra, la cual luego de haberse creado se entregara a la persona encargada de
compras para que puedan realizar la orden de compra.

Elaboracion de Solicitud de Compra

Ingresaremos a SAP seleccionando la sociedad Fondos del Estado, luego
seleccionaremos el moédulo Compras-Proveedores.
(i

Archivoe Editar Visualizar Datos Pasara

(e 8 X[ IE R Ca

Fondos del Estado - Unidad Macional de Oftalmclogiz
| Allan Veldsquez

| Medulos [ Agrastrar y vinculsr | Meng de usuario|
|i:'_|—_1I Gestion
i P}

Finanzas

£» Ventas - Clientes

"y Compras - Proveedores
£5 Socios de Negocios

[17 Gestién de Bancos

Egt Inventario

HI Recursos pég. 1 5



U DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MANUAL DE ACTIVOS FIJOS -FONDOS ESTATALES-

Unidad Nacional de Oftalmologia

Después de haber seleccionado el modulo Compras-Proveedores,
seleccionaremos la opcion Solicitud de compra.

Fondos del Estade - Unidad Macional de Oftalmologiz

|| Allzn Veldsguez

J Mc_':dulc:rs|_ Arrastrar yw v'lnc,ular_l Mengd deusuar_'l_c_:L
E  Gestisn =

-Z:_’J Finanzas
fi» wentas - Clientes
"IF Compras - Proveedores

1 Solicitud de compra
Solicitud de anticipo de proveedor
Factura anticipo de proveedores
Factura de proveedores
Mota de débito de proveedores
Mota de crédito proveedores
Factura reserva de Proveedores
Costos importacidn

Asistente de aeaddon de ofertas de cor

Il B EEEEDEAR

Impresidén documento e

Ya habilitada la opcién Solicitud de compra procederemos a ingresar los campos
necesarios para la creacion de la solicitud de compra. Primero ingresaremos el
Nombre de la persona que realiza la Solicitud de compra, también ingresaremos el
campo fecha necesaria, se ingresara la fecha de la factura.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Heramientas Ventana Ayuda

= = ) = ==
CexFExPBGE HBilee s & W PLEER EREL @
%’ : H =)
Solicitante & [Usuaric ¥ |Acivos? Mo [Primero  ¥|7i0
Nombre de solicitants Alian Velisquez Estado Abiertos
Sucurssl Principal =] Fecha de contabilzacién |10/07/2018
Departamento Contabiidad | Vilido hasta 10/08/2018
[] Enviar correo slectrnico si s= 2qregé pedido o pedido ¢ Fecha de documento  [10/07/2018
Direccién de corrao sk Facha necesaria ]
Cantenida Anezos
Claze de articulo/ser  Articuk kd Clase de resumen \Sin resumen |
s Momerodearticulo  Provesdor  Fechamecessra  Contidsd necessria  Precioinfo 9% dedescusnto  Indicadordeimpusstos  Totsl (ML) Cédigo deunidad demedids  SubRenglon Tipo de Arbculo | Sere del Documento Humero del D..,
1 10/07/2018 0.00 Bien -

Total zntes del descuento

Propietario
Gastos adicionales
Impuesto
Total page vencido qQZ000
‘Comentarios
. Crear Cancelar Copiar de

l_lug.m;u
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Unidad Nacional de Oftalmologia

Después procederemos a llenar el campo Numero de articulo, es importante
mencionar que este campo se llena ingresando el o los cdédigos de los activos
creados.

En cada solicitud de compra se ingresaran los cddigos de los activos que se creen
por cada factura, es decir puede ser uno o varios cddigos en una solicitud de
compra.

Ventana Ayuda

BEXNFER T ¥ E LhEBe EaE

Solicitud de compra

| Sclicitante = Ne Primario 710
Nombrs de solictants Estado Abisrtos
Sucursal hd Fecha de contabiizacién [10/07/2018
Departamentc niabil = Vilido hasta 10/08/2018
[7] Enviar corres slectrénica si se agreg pedido o pedida < Fecha de documento  [10/07/2016
Dirsccidn ds correo sl Fecha necesariz 10/07/2018
Contenide Anexcs
Clase de articulofser  |Articulo || Lista de Articulos. =B | Clase de resumen Sin resumen i
£ Nimerodesticulo  Prow | Tot=l (ML) | Cddigode unided demedida  SubRenglon | Tipo de Articule  Serie del Documenio  Numerc de! D...
1 Bien hd
2 | Nimero de articulo - Descripcidn del articulo
1 ACC101232 ACCUPACK COMEINADO 23G 8065750117 -
2 ACC101234 ACCUPACK COMBINADO 23 G BOE5750814
3 ACC102001 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 23GA BDES750828
4 ACC102002 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 20G 8065741017
s AGE105001 ACETATOS TRANSPARENTES
6  ADRI01001 ADRENALINA 1 MG
I 7 AGRI0S001 AGRO-MERCANTIL »
8 AGU101002 AGUA ESTERIL FRASCO DE 100 ML.
9 AGU101003 AGUA PARA IRRIGACIGN 1000 ML.
10 AGU101004 AGUIA 236X { - e
Propietaric L »
e setmebioie
Impuesto
Total page vencide QTZ0.00
‘Comentarics
Crear Ganclar Gopiar de Copiara

10/07/2018 usin
SAP

2:16PM

En el campo proveedor ingresaremos el cédigo que se le asigno al proveedor que
se le realizara la compra, este dato lo verificaremos en la factura.

REDTFER G Y& RO DEaE

Salicitud de compra

Sclictarte Ususrio ¥ [Actosd Wo  [Primana * o
MNembre da soickants | Allan Vallsquar Extadc Abistos
Sucurssl Principsl > Fecha de contabilmacion  10/07/ 1018
Degartamento Contabidad i Wildc hasta 108208
Enviar bectrimca v we agregs prdich de v Facha de docurants  $0/07/2018
Dreccicn de comeo sle Fecha necesira 107208

 Lata deSocis denagocio: 2]

Contende | Armwes

Buscar
Clas do seticulo/ser  |Articuis | : ) + Cidgash gL ST ~ Clas e roromn Sin resumen
#  Numerc ﬂt: articuls Provesdor Fthf PRk Cantidad recesaria 3 r MERICA. 5., 7 = SubRergicn .acﬂt Artcule  Sere del Documents  Numens del D,
1 EQMIIT0ND 100713038 3 pomas ACME oo Bisn
2 3 Poon AF FUMIGACION GUATEMALA 000 L
4 PO0DO4 BIDOTECHICOS 000
5 POOOOS CASA MEDICA 000
& PO0ODE CELASA INGENIERIA ¥ EQUIF oo
7 PODOOT COMUNICACTONES CELULARE 000
B POOOOE CORPORACION AMARILLD, 5. LT
5 Pomom DECORARAROS oo
4 10 POOID DROGUERTA COLON. 5. A, 00 L
11 POSOLL DROGUERIA REFASA. 5. A, o v
e | [ Gl | T qrzme
Propatare
Ganton adicionales
Impusste
Total pago vencido Tz e
Comartarios
[ Creer | [ Concewr |
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Unidad Nacional de Oftalmologia

En el campo fecha necesaria, de igual forma ingresaremos la fecha que tiene la
factura. Al tener estos campos llenos ingresaremos un comentario que describa la
compra de dichos activos, al tener todos los datos llenos se hard una ultima
revisidn para verificar que los datos sean los correctos y procederemos a crear la
solicitud de compra.

Archivo  Editsr Visualizar Datos Pasara Mbdulos Herramientas Ventana Ayuda

e =lEk R ee 33 s PLBEE BEEL @
olicitud -ompra
| soictante o Usuaric ¥ |Activas3 Ne  [primaio  ~|710
Nombre desolictante | Allan Veldsquez Estado Abjertos
Sucursal Principal = Fecha de contabiizacion | 11/07/2018
Departamento Contabiidad - Vaiido hasta 11/08/2018
Fecha de documento 11/07/2018

[7] Envisr carreo sctrémico =i == sgragé pedido o pedido =

Direccién de correo ele Fecha necesaria
Contenida Anezes
Clase de articulofser  |Articulo hd Clase de resumen \Sin resume:
# Nomerodearticule  Proveedor  Fechanecssarz  Cantidad necesaria Precoinfo % dedescuento  Indicador deimpuestos  Totl (ML) Cddigo deunided demedide  SubRenglon  Tipo de Arbcule Serie del Documento Num
L5 EQM3920020 POODO1 [11/07/201f ] 1 1TZ 19,750.0000 0.00 ‘QTZ 19,750.00 Manual Bien -

0.00 Bien

1 \

Total antes del descuento
Propistario

Gastos adicionales
\ Impuesta
Total pago vencido
Gomentarics Compra de equipo medica pard
consulta externa
Crear Cancalar Copiar de

ELABORACION DE 1H

Después de haberse realizado la creacién del activo y la solicitud de compra se
procedera a elaborar un 1h para el o los activos adquiridos, tomando como
referencia la factura para su realizaciéon y el renglon presupuestario al cual se
ingresara la adquisicion.
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MODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS

Esta opcién nos permitira modificar la informacién ingresada o bien realizar algun
traslado del activo cuando sea necesario.

Ingresaremos a SAP y luego seleccionaremos el modulo Finanzas.

Allzn Velisquerz

Jm| Arrsstrar y vincular | Meni de usuaric|
E- Gestién
?_'l Finanzas
f» WVentas - Clientes
“E' Compras - Proveedores
£2 Socios de Negocios
E Gestién de Bancos
Egk Inventario
| Recursos
"5l  Produccién
EOD Recursos Humanos

Informes

Al estar en el médulo finanzas seleccionaremos la pestafa de Activos Fijos.

A ERLLC Ll == E .

Fondos del Estadc - Unidad Macional de Oftalmologiz
Allan Veltsquer

[ Mg’-duhsl Arrastrar y wincu larI Mend de usuar'u::L

F.

[ Anular transacciones
Diferencias de tipo de cambio
Diferendas de conversidn
Medelos informe finandero

Lista de verificacidn de procesos
Impresidn documento

Informe de documento preliminar
Activos fijos

Recondliacidn interna
Contabilidad de costos
Rewvaloracion

Informes financieros

R EREIDDLIDAED

fi» Ventas - Clientes
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Luego seleccionaremos la opcién Datos Maestro del AF.

s e e

_| Mg’-duk:EE Arrastrar w wincu lar'{ Menad de usuar'u::;__
[=r Activas fijos e

Datos masestros AF

Capitalizacian

Mota de crédito de capitalizacidn

Baja

Traspaso

Amortzacion manual

Ejecucidn valoracidn

Revalorazion de activos

Modif. ejercicio

EIEEEREDOEM

Informes de activos fijos
E2 Recondliacién interna
ES cContabilidad de costos

E3 Revaloradan

Dentro de la opcidn datos maestros buscaremos la opcién de busqueda.

Ingresaremos el codigo, la descripcion o el numero de inventario del activo que
queremos modificar, esto nos desplegara la informacion del activo.

Se procede a realizar los cambios que se desean, ya sea descripcién, traslado o si
se necesita hacer cambio del nombre del activo, localidad, o cambiara de persona
encargada.
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Al haber realizado los cambios necesarios para la modificacién del activo
procederemos a darle Actualizar para grabar los cambios efectuados.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Moédulos Herramientas Ventana  Ayuda

1
bl

Fechs capitslizacidn 15/12/2017
[ Activo estedistico
[ Cesién

Pa
# | Area de valoradén Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amartzacién Vida Gt (meses) Resto de vida G (meses) Clase amorkzacién

rémetros de amortizacién

= n =% =] |z =
LERPER G HRHOwe 2 wLEER EREL @
15]
T2 T i L e e
Adives fijos Articulo virk
ACTIVOS FIIOS i
Manual - Codiga de barras 7]
Liste de precios Insumes ¥ Precio por unided Moneds prim¥
N General I Datosde compras | Datosde ventss | Datos de inventario | Adtivos fijos Datos de planficscién | Datos de producdén | Propiedades | Comentarios | Ansgos |
N Resumen | Vaores |  Valoraddn | Confabiidsddecostos | Atbutos |
Estado Adiva Area de valoracién CONTABLE ]
Clase AF MOB_Y_EQUIPO Ejercicio 2018 *
MOBILIARIO Y EQUIPO hd AV hedcrin L QrZ0.00
ACTIVO TANGIELE d = n_Risan
53400003 VIR
QTZ 269.00
CONTABILIDAD b QI
QTZ 0.00
Empleado Velasquez, Allan (LN

QTZ 0.0
QTZ 0.0
1

CONTABLE o11z/2017 /1100 e 5 NO_DEPRECIA
FINANCIERA 01122017 30/11/2021 4 47 NO_DEPRECIA

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Para poder dar de baja un activo fijo se tiene que realizar una inspeccion para dar
a conocer que efectivamente sufrieron un desperfecto considerable o que ya estan
muy deteriorados, también se debe de contar con la debida autorizacién por parte
de Gerencia para poder procedera a dar de baja el activo.

La persona responsable del activo debe notificar a la persona encargada de
activos fijos para realizar la inspeccién y asi constatar que efectivamente se
necesita un cambio.

Para el equipo médico se necesitara un dictamen de un técnico que afirme el
desperfecto o en ser necesario que el activo esté obsoleto. De igual manera para
el equipo de cdmputo necesitaremos el dictamen por parte de la persona
encargada de IT para poder proceder a dar de baja un activo.

La persona encargada de activos fijos deberé reportar a Gerencia Financiera del
activo en mal estado para que se giren las instrucciones correspondientes
respecto a si el activo debe ser cambiado o reparado.
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Se entregara de manera anual un informe de activos para que se autorice su baja,
por parte de Gerencia Financiera y Junta Directiva.

Después de haber realizado el tramite para solicitar la baja en la entidad,
procederemos a realizar el tramite correspondiente al Ministerio de Salud, en base
a los siguientes articulos del Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Puablica, Acuerdo Gubernativo 217-94:

Articulo 1

Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por
encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad superior de
que dependan, para que esta por el conducto correspondiente, solicite a la
direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas,
proceda al traslado, destruccidon o tramite de baja correspondiente.

Articulo 2

Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se
necesite darles baja del inventario, por traslado a otra dependencia, debera
suscribirse actas de entrega y recepcidén y, con certificacion de ingreso al
inventario, solicitar, por el conducto correspondiente, a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, emita la resolucion
respectiva.

Articulo 3

Las dependencias que tengan bienes en buen estado o deteriorados, pero que no
los utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccién de Bienes del Estado y
Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingrese como
bienes en transito y posteriormente los asigne a otra dependencia estatal que los
necesite.

Articulo 4

Para los casos de baja, por destruccion de bienes inservibles, que no sea posible
reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos, separando aquellos
que tengan componentes de metal e indicandose su valor registrado. Con
certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera solicitar a la autoridad
superior correspondiente, que autorice la continuacién del tramite. Obtenida la
misma, se enviara lo actuado a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones
del Ministerio de Finanzas Publicas, para que designe un delegado y solicite la
intervencién de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que
procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenara la destruccién o
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incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando copias
certificadas a las dependencias relacionadas.

Articulo 11

Cuando con ocasién de un incendio, terremoto, inundacion, atentado o cualquier
otra accién natural o humana, se registre la destruccidon, dafio o desaparicion de
bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta en la que se haga constar
lo acontecido, detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con
certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca mas
cercana o ante tribunal competente. Posteriormente, remitira las actuaciones a la
contraloria General de Cuentas para la continuacion y conclusién del tramite de
baja respectivo.

Proceso Baja de Activos en SAP

Siendo aprobada la baja por parte del Ministerio de Salud Publica, procederemos
a realizar la baja en SAP.

Ingresaremos a la sociedad Fondos del estado, Seleccionaremos el Modulo
Finanzas.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Mag

e X[ B = s
uldepi puncipal, M= E

Fondos del Estado - Unidad Macional de Oftalmoclogiz
Allan veldsguez

I[ Hg'duk:wsl Arrastrar v -.rim:ulari Many de usuar’nL
Gestidn

Finanzas

Ventas - Clientes
Compras - Proveedores
Socios de Negocios

HH@JW

Gestion de Bancos
‘oo Inventario
pi| Recursos
" Produccién
E?D Recursos Humanos

Informes
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Seleccionaremos la pestana Activos Fijos

J MQ’duh:Ei A-gmgtmr W V-II'IEIJlar‘i Meny de u5uar‘|ﬂL

Anular transacdones =

Diferencias de tipo de cambio
Diferencdas de conwersidn
Madelas informe finandero

Lista de verificacdn de procesos
Impresion documento

Informe de documento preliminar
Activos fijos

Recondliaddn interna
Contabilidad de costos

Revaloracan

B EEERDOIBOEO0EA

Informes financieros
i3> Ventas - Clientes

¥ Compras - Proveedores

Dentro de la pestafia activos seleccionaremos la opcién BAJA, dentro de esta
opcidon procederemos a ingresar el o los cédigos de Activo que se desean para
hacer la baja adecuadamente del activo fijo.

[=r Activos fijos

[ Datos maestros AF
Capitalizacidn
Mota de crédito de capitalizacién
Baja
Traspaso %
Amortizacidn manual

Ejecucion valoracion

Ooaogaonooano

Revalorazidn de activos
[ Modif ejercicio
B3 Informes de activos fijos
5 Reconciliacién interna

5 Definicién del presupuesto
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Colocamos el codigo del activo y un comentario del motivo de la baja.

Baja

Origen RT Nimero de 135 No  |Activos

Tipo de transsccin Ventas Estedo
Fecha de cantabilizacién
Area de valoracin * Fecha de documento

Referencia Fecha de valor de active

| contenido [ Finaras |

#  Nim.AF Descripcion de activo Total (ML) Parciziments  Cantidad CAP Comentarios Unidad de Negocics Centro de Costos Sub Centro de Costos
1 © EQWMI  Oftslmoscopioindirecto QTZ0.00 2000 10 13

P

Comentarics EAJA DE ACTIVO POR /

DECLARARSE OBSOLETO

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Las tarjetas de responsabilidad seran las que se imprimirdn a las personas
encargadas de cada una de las areas y quienes tendran bajo su resguardo los
activos que se les asignen, estas deberan estar debidamente firmadas por jefe del
departamento de contabilidad y encargado de los activos en cada area.

Es importante mencionar el debido cuidado que se debe tener con las tarjetas de
responsabilidad.

Las actualizaciones de las tarjetas de responsabilidad se realizaran cada 6 meses.
Proceso para la impresion de Tarjeta de Responsabilidad en SAP
Ingresaremos al médulo Finanzas.

Madulos| Arrastrar y '\.-incular_-; Me=ni de usuarin--f

”
fi» Ventas - Clientes

"I Compras - Proveedores
22, socios de Negocios
Gestién de Bancos

Foo Inwventario

e Recursos
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Dentro del médulo Finanzas seleccionaremos la pestafa Informes Financieros.

J Mc_':-dubrsl Arrastrar v -.r]m:ular] Manu de usuar'u::]_

Impresidn documento i
Informe de documento preliminar

Activos fijos

Reconciliacidn interna

Contabilidad de costos

Revaloracian

IO ERE®OAOD

Informes finanderos

5
g
"]
!
!
;

3
é:
;

=N B
{
s 3
i
;

Gestion de Bancos

fpg  Inventario

El Recursos

Ll Produccién

Dentro de la opcion Informes Financieros seleccionaremos la pestana Finanzas.

~ Mend principal = ] E3 |

Fondos del Estado - Unidad Nacional de Oftalmologiz
Allzn Veldsguez

_| Méﬁ:[ubﬁl Arrastrar y winou lar] Menii de usuar'u::L

[Z=r Informes financdieros =
F3 Finanzas
Financiero
Comparacién
Informes de presupuesto

Ventas - Clientes

&>
“E" Compras - Proveedores
22 Socios de Negocios

Y Gestién de Bancos

oo Inwventario

ﬁl Recursos

Ll  Produccién

é’l’_‘l Recursos Humanos

Informes
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Habiendo seleccionado la pestana Finanzas, seleccionaremos la opcion Tarjeta de
responsable AF con ubicacion.

Finanzas
B Cuentas LM y sodos de negodic
B Lbro mayor
Antigiiedad
B Informe diarioc operadones
Informe de transaccidn por prof
[E Diario de documentos
Impuesto
£ Listado_Cuentas
£ Tarjeta Responsable AF con ub
Financiero
Comparacdion

B3 Informes de presupuesto =z

Al haber seleccionado la opcién tarjeta de responsable el sistema nos solicitara
que seleccionemos el nombre del empleado responsable.

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramientas Ventana Ayuda

EY=A = 4 BB i
Mend principal

Fondes dl Estado - Unidad Nacional de Oftaimologiz
1| Alan vetisquez

Mgduios|_Aprastrr y vincular| Meng

[ Informes finanderos

Finanzas

[B Cuentas LM y socios de negocic
B Lbro mayor arjeta Respansable AF con ubicacion- Criterios de seleccién
B2 Antigiiedad

[B Informe diaric operaciones Empleado Responsable -

Ubicacion [ Localidad 18 - Affonso Wer Rodriguez ra
B Informe de transaccién por pro - Allan Steven Velasquer
B oo de documentos ke
7 -
u

Ana Ludia Asturias de Ledn

B mpuesto - Ana Silia Pombsl Barilas
27 - Andrea Jose Cordor
£/ Listado_Cuentas drpteaniiot
6 - Binca Morsteys
£} Tarjeta Responsable AF con ub § - Cér Hemander
e I3 - Edith lizna Pére: Péres
b 14 - Eduin Rolsndo Estrads Ahvzures

4 - Eena Maria Caslafiaza
31 - Evelyn Carclins Pichcls Carile

E5 Comparacién

B3 Informes de presupuesto = 13 - Francisco Javier Kizhnle Méndsz
1 - Gerson Giovanni Villstoro Navas
3 - Gregorio Manuel Ramos Hernandsz
21 - Iris Janneth Fernandez Paz
5 - IrmaGabriela Acsituno Guerra

22 - José Carlos Lissndro Cordero Rames

30 - José Manuel Del Cid de Ledn

3% - José Manusl Gémez Vilagran

16 - Marco Eugenio Borrayo Padila

7 - Maria Liina Ruz

25 - Oscer Alsjnadro Léon Perez -

(String 12/07/2018 SAP Susinss

17PN
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Después seleccionaremos la ubicacién o localidad.

Pasera Médulos Hemamientas Ventana Ayuda

== o} BB @
Meni principal &

Fondos del Estado - Uinidad Nacional de Oftaimologia
7 Alen velisquer

nformes financieras
[ Finanzas
[ Cuentas LMy socios de negocid
B Libro mayor | Tatjeta . AF con ubicacion- Criterios de seleccién HE
B3 Antiguedad

[ Informe diario operaciones Empleado Responsable Allsn Steven Ve~
Ubicacion { Localidad

B Informe de transaccién por pro 1 - ACTIVO SIN ASIGNACION -
o bancios e 2 - aomsion
35 - ASESORIA
B9 tmpuesto / 3 - CLINICA DE GLAUCOMA
4 - CLNICA DE NEUROLOGIA
e ClentS § - CLINICA DE PEDIATRIA
7 Tarjeta Responsable AF con ub) & - CUNICADEPLASTICA
- 7 - CLINICA DEREFRACCION
e & - CLNICADERETINA
B Comparadién 5 - CLINICA DE SEGMENTO ANTERIOR
10 - CLINICA DE TRAUMA
B Informes de presupuesto = 11 - CLINICA GEMERAL
12 - CLINICA NIfiO SANG
13 - COMPRAS
14 - COMPUTO
15 - CONSEIO ADMINISTRACION
16 - CONTAEILIDAD
17 - CUARTO DERESIDENTES
18 - DOCENCIA E INVESTIGACION
19 - EMERGENCIAS HOSPITAL
20 - ENFERMERIA
21 - EXPERIMENTAL ~
String 12/07/2018

2:18PM

Seleccionaremos el boton OK, esto nos desplegara todos los activos asignados al
colaborador seleccionado en la ubicacién también seleccionada.

Se procede a imprimir la Hoja del responsable en el formato que se desee.

LIBRO DE INVENTARIOS

Libro de inventario sera impreso y actualizado segun compras realizadas durante
el mes, dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente, este permitira tener el
control de los activos adquiridos con fondos estatales. Se debe prestar mucha
atencion en el cuidado de este libro debido a que son libros autorizados por la
contraloria general de cuentas.
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Proceso para imprimir libro de Inventarios

Ingresaremos al médulo de Finanzas

R
J Mg’duk:ﬁ| Arrastrar y I.r'ln-::ular| Meny de usuar’n]_
Gestion

Finanzas
Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

B PG D

Socios de Negocios
Gestion de Bancos
Foo  Inwventario

El Recursos

“E!  Produccién

EED Recursos Humanos

Informes

Luego seleccionaremos la pestafa informes financieros.

_| Méduk:ﬁ| Arrastrar v v'lm:ylar] Menu de usuar'n.!_

F.

a

Impresidon documento

Informe de documento preliminar
Activos fijos

Recondiliacidn interna
Contabilidad de costos

Revaloraddn

B o EEDOD

Informes finanderos

i» wventas - Clientes

.’E‘ Compras - Proveedores

£2 Socios de Negocios
Gestidn de Bancos

‘oo Inwventario

ﬁl Recursos

%! Produccion
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Dentro de la pestana informes financieros, seleccionaremos la opcion Financiero

S E SRR

[ Mg'duhsl Arrastrar w \.r'lncularl Mend de usuar'u::]

-~

\

[E=r Informes finandieros
5 Finanzas
Finandiero
ES Comparacién
E3 Informes de presupuesto
fi» wventas - Clientes
“I¥Y Compras - Proveedores
£5 Socios de Negocios
17 ‘Gestion de Bancos
Fee Imventario
| Recursos
"5l Produccién
&E’D Recursos Humanos

Informes o

Luego ingresaremos a la opcién libros fiscales

_[ Madulos | Agrastrar y vincular I Mend de usualiol_
Fluje de caja -
[E Informe caja
Estado de flujos de caja
Informe de referencia de flujo de ca
£2 Libro de Compras - WA
E5 Lbros Fiscales
£2{ Libro de Ventas
£2 Tarjeta Responsable AF con ubicac
20 Tarjeta Responsable AF con ubicac
£ Estado de Resultados con Unidad d
£27 Estado de Resultados con Centro d
ES comparacién
Informes de presupuesto

> Wentas - Clientes =
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Dentro de libros fiscales ingresaremos a la Opcion libro de inventario AF, esto nos
desplegara la opcién de colocar la fecha de inicio y la fecha fin, que se desea
imprimir el libro de inventarios, se presiona Ok y esto desplegara el inventario y

procederemos a imprimirlo.

P s e (R
2 Balsnce provisensl
3 Cuenfa dz pérdidas y ganancas
2 Fupdecap
2 nfome caia

{2 Estado de fups decap

5 forme ge reference de fujo deca - PR 2 i
7 Lbros Fiscales
% Lbro de Compras - N4 ver AF 2017 FecnaDs
Fecha A

32 Libro ge Venlas - MA ver AF 2017

53 Ui de fveniares AF - 410 § e
1¥ TaretsResponsable AF conubicacen
T2 ‘Estado de Resubados con Unidad de Ney

17 Estads da Resutades cen Centro de Cos'

1 Comparaciin

Actualizado:\ Cés’ar Jairo Hernandez
Encargado de Activos Fijos

i \
Autorizadc;Jf Dr. Alfonso Wer Rodriguez
Presidente Consejo de Administracion

==

/ |

“lad N ——

Rgvis O: Bianca
Contad01

Clara R. V\iorataya
a/Genera

(/G/Kuto'rizad : Marfa Liliana Ruiz

erente Administrativa Financiera
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Acta namero 48-2021. En la ciudad de Guatemala de la Asuncion, siendo las ocho horas en punto
(08:00) del dia jueves dieciocho (18) de agosto del afio dos mil veintidés (2022), reunidos en las
oficinas administrativas, de la Unidad Nacional de Oftalmologia, ubicada en la octava (8?.) calle cinco
guion sesenta y cuatro (5-64) de la zona once (11), Colonia El Progreso de esta ciudad Capital,
reunidas las siguientes personas: Doctor Alfonso Wer Rodriguez, Doctor Edwin Rolando Estrada
Alvizures, Doctora Yamile Gil Lozano, Doctor Marco Eugenio Borrayo Padilla y la Licenciada Maria
Liliana Ruiz Rodriguez integrantes de la Junta Directiva de la Unidad Nacional de Oftalmologia, con
cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas nimero: U dos guion treinta y seis (U2-
36) y con numero de identificacion Tributaria Dos millones trescienlos_.'éincuenta y nueve mil trescientos
uno guion seis (2359301-6). PRIMERO: Habiendo Quérum se da inicio a la sesion por el Dr. Alfonso
Wer, se procede a la aprobacion de la agenda de este dia dieciocho (18) de agosto del afio dos mil
veintidés (2022) en su punto Unico: 1. Aprobacion de la actualizacién de los Manuales de Compras
tanto de Fondos Propios como de Fondos Estatales, Manual Procesos de Caja, Manual de Activos
Fijos Fondos del Estado de la Unidad Nacional de Oftalmologia — UNO-, SEGUNDO: Se informa a la
Junta Directiva por parte de la Licenciada Maria Liliana Ruiz Rodriguez Gerente Administrativo-
Financiero que se actualizaron los Manuales de Cdmpras de la UNO. La Base legal de los Manuales
de Compras tanto de FONDOS PROPIOS como el de FONDOS ESTATALES estan basados en: el
Acuerdo Gubernativo 590-99 de Creacién de la Unidad Nacional de Oftalmologia en el Articulo 6
“Administracion de Fondos”. Ademas el Manual de Compras de FONDOS ESTATALES se basa en:
La Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, el Decreto del Congreso de la Republica Numero
27-2009 de fecha 17 de septiembre de 2009, el Decreto del Congreso de la Republica Numero 45-2010
de fecha 22 de noviembre de 2010, el Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 de fecha 15 de junio de
2016, Decreto del Congreso de la Republica Nimero 46-2016 de fecha 27 de octubre de 2016 y las
Resoluciones 18-2019 y 19-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas. TERCERO: Tambien se
presenta la actualizacion de los Manuales de Procesos de Caja y de Activos Fijos Fondos del Estado.
CUARTO: La Junta Directiva en pleno “ACUERDA APROBAR” la actualizacion de los manuals de:
COMPRAS tanto de FONDOS PROPIOS como de FONDOS ESTATALES, MANUAL DE PROCESOS
DE CAJA, MANUAL DE ACTIVOS FIJOS FON‘DOS DEL ESTADO. Aceptan, la ratifican en todo su

contenido y la firman de conformidad en este mismo acto.

Né&@/‘f M WK ;

DR. ALFONSO WER RODRIGUEZ

/‘ K y
(/ o G (AN

DRA. YAMILE GIL LOZANO

/&A%’ :
LICDA. MARIA LILIANA RUiZ RODRIGUEZ



