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MANUAL PARA ACTIVOS FIJOS FONDOS PROPIOS

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.

Los activos deben reconocerse en el balance cuando sea probable la obtencion a
partir de los mismos de beneficios o rendimientos econémicos para la empresa en
el futuro, y siempre que se puedan valorar con fiabilidad. El reconocimiento contable
de un activo implica también el reconocimiento simultaneo de un pasivo, la
disminucién de otro activo o el reconocimiento de un ingreso u otros incrementos en
el patrimonio neto.

Un activo fijo es un bien que se adquiere para ser utilizado por la entidad para operar
normalmente, para ser utilizado en la generacion 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. Elvalor de adquisicion debe ser mayor a Q. 1,500.00

2. Tener una vida util relativamente larga (Mayor a un afio).

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

4. 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 asignhar 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 afio.
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Porcada activo fijo, la lista debe incluir:
e Numero de identificacion del activo (este nUmero debe aparecer en el activo).
e Breve descripcion del articulo.
e Marca / fabricante.
e 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.

Numero de cheque o de comprobante usado para el pago.
Para los inmuebles de propiedad, la lista debe incluir ademas la ubicacion del
inmueble, los metros cuadrados de la propiedad y el valor histoérico u original.

Cualquier incremento y/o mejora hecho a un activo fijo debe ser capitalizado.

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 dos 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.
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Sistema de Depreciacion

Se mantendra el sistema de depreciacion de método de linea recta segun
disposiciones legales.

Desecho de Activos Fijos

Todas las personas que tienen activos fijos bajo su cargo deben velar por el buen
funcionamiento del mismo, en dado caso el activo no funcione de manera adecuada

debera reportar la deficiencia del mismo.

Cualquier activo que no funcione para el departamento y que no se pueda reparar
0 que el costo de reparacion o mantenimiento no sea efectivo, debe ser notificado.

La eliminacion de todos los activos fijos debe caer en alguna de las siguientes
categorias:

v Baja

v" No asignado

v Otro(robado, perdido, no en uso)

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 justificacion de parte del usuario y la debida autorizacion por parte de
Gerencia Financiera quien debe aprobar la transferencia de cualquier activo fijo de
un lugar a otro.

Venta de Activos Fijos

Este se debe realizar conforme la tabla de valores:

Gerencia Financiera debe aprobar la venta de activos fijos de Q 1,500.00 a Q
10,000.00; EIl Presidente del Consejo autoriza la venta de Q 10,000.01 a Q

40,000.00, y el Consejo de Administracion autoriza la venta de Q 40,000.01 en
adelante.
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Unidad Nacional de Oftalmalogia

Una vez que se haya dado su aprobacién para la venta de un activo fijo, se debe
seguir los procedimientos siguientes:

e El activo (por ejemplo un vehiculo, terreno, equipo con valor mayor de Q
10,000.00) debe ser evaluado/cotizado por una compafia externa
independientemente antes de que se ponga en venta.

e Los gastos generados por el avaluo o dictamen técnico se debe incorporar al
valor del bien.

e Sinimportar el precio del activo se debe publicar internamente indicando que
esta a la venta.

e Las propuestas de compra se deben recibir selladas y deben estar dirigidas
a Gerencia Financiera.

e Siel activo que esta en venta sobrepasa los Q 10,000.00 las propuestas que
se reciban se deben presentar al Consejo de Administracion, para analizar y
declarar las ofertas ganadoras.

¢ Notificar en el evento de que un activo no reciba ninguna oferta durante el
proceso. Gerencia Financiera dard mas instrucciones sobre qué hacer con
ese activo.

e Los pagos de un activo fijo deben ser recibos Unicamente en efectivo y se
cancelara directamente en caja.

e Es responsabilidad de la persona que esta adquiriendo el activo, pagar por
cualquier gasto adicional durante la transferencia de propiedad del bien.



CREACION DE UN ACTIVO FIJO

Para la creacion de un activo es importante conocer la clasificacion, 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. Clasificacion de los Activos fijos

e Equipo Médico EQM
e Mobiliario y Equipo MYE
e Equipo de Computo EQC
e Vehiculos VEH
e Herramientas HER
e Terrenos TER

2. Grupos de Activos fijos

e Equipo de Computo 0010
e Equipo Medico 0020
e Herramientas 0030
e Mobiliario y Equipo 0040
e Terrenos 0050
¢ Vehiculos 0060

3. Tipo de Gasto
Costo Directo
e Clinicas
e Procedimientos
e Sala de Operaciones

Costos Indirectos

e Administracion
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wensssonns. PROCESO PARA LA CREACION 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 creacion del activo fijo en el sistema SAP.

INGRESO A SAP

Para proceder a la creacion de nuestro activo fijo debemos ingresar a SAP.

Primero ingresaremos al médulo de finanzas.
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Luego de haber ingresado al médulo de finanzas, seleccionaremos Activos fijos.
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1 Plantillas de contabilizacidn
Contabilizaciones perigdicas
Anular transacciones
Diferencias de tipo de cambio
Diferencias de conversidn
Modelos informe financiero

Lista de verificacion de procesos

Impresién documento

Informe de documento preliminar s

E3 Reconciliacién interna

B3 Definicién del presupuesto
E5 Contabilidad de costos
3 Revaloracion - Dentro del Activos Fijos
seleccionaremos la opcion llamada
Datos maestros AF.
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[r Activos fijos -

Capitalizacion

Mota de crédito de capitalizacidn

Baja

Traspaso
Amortizacion manual
Ejecucion valoracidn

Revalorazidn de activos

M Modif ejercicio

E5 Informes de activos fijos
E3 Reconciliacién interna
E3 Definicién del presupuesto

B3 Contabilidad de costos

Dentro de datos maestros AF, seleccionaremos la pestafia Activos Fijos.
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Nimero de ard A | Attculo de inventario

Descripcion | Artculo venta
Nombre extranjero Arficulo de compra
Clase de articulo fijos Articulo virtual

Grupo o s
Grupo unid. de medida @J CddigodebanasD
Lista de precios Predoporunidad\:l

General Datos de compras Datos de ventas Datos de inventaria Activog fijos Datos de planficacion Datos de produccidn Prapiedades Comentarios Anexos
.
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|

Area de valoracidn
CLASEACTIVO Ejercicio

=
=

CAP histdrico

Costos de adquisicidn y produccion
Vialor contable nefo
Vialor neto contable
Amartizacion normal
Amartizacidn no planif
Amortzacidn especial
Revaloracidn

Valor de recuperacidn
Activo estadisfico Cantidad

Cesidn

Grupo AF
Tipo de Activo
Niim.inventario
Nimero de serie
Localidad

Técnico

Empleado

Fecha capitalizacin

o%%%ooooo
===
=2 = =2

Parimetros de amortzacidn
# Area de valoracign Fecha apertura valoracion Fecha da fin de amortizacidn Vida (il (meses) Resto de vida (il (meses) Clase amortizaciin
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.lablendo seleccionado la pestaia de activos fijos, seleccionaremos la opcion de
crear.
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Numero de art || Articulo de inventario
Descripcin Articulo venta
Nombre extranjero Articulo de compra
Clase de articulo Articulo virtual
Grupo de articulos

Grupo unid. de medida (2 Cédigo de barras \:I

Lista de precios Precio por unidad :

| Gemeral | Dawsdecompras | Dawsdeventas | Dabsdeinventaio |  Actvosfjos |  Dalgs de planificaciin Datos de p

J Resumen | Valores ] Val i6n N C ilidad de costos [ Atributos ]

|

Area de valoracién
Ejercicio
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CLASE ACTIVO

CAP histdrico
Costos de adquisicidn y produccién
Valor contable neto

Grupo AF
Tipo de Activo
Nim.inventario

imerodesere var e conate

Localidad Amomzacufn normal
2 Amortizacién no planif
Tecnico —
Empleado Amomzacm'n especial
Fecha capitalizacidn Revaloracidn
Valor de recuperacidn
Activo estadistico Cantidad
Cesidn

Parametros de amortizacidn
# Area devaloracién Fecha aperturavaloracidn Fecha de fin de amortizacidn Vida Util (meses) Resto de vida Util (meses) Clase amortizacidn

20112017 | Business
(@)

ne

501 p. m.
7
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...Alhaber seleccionado la opcién de crear procederemos a selecciona el codigo del

activo que se creara. El cbédigo se ingresara automaticamente luego de haber
seleccionado el tipo de activo fijo.
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Nimero de arthlanual [ Ariculo de inventario —
Descripcidn |AF-EQC [] Aticulo venta
Nombre extrar AF-EQW Articulo de compra
Clase de articl sr HER Activos fijos [] Artculo virtual
Grupo de artic »r ve Consulta Externa

Grupo unid. ds AF-TER Manual i 5 Cddigo de barras El

Lista de preci AFVEH General | Precio porunidad Moneda primer.

Manuzl
| General | Datosdecompras | Datosdeventas | Datosdeinventario |  Acivesfles | Daipsdeplanficain |  Datosdeproducdign | Propiedades | Comentarios |  Anexos

J Resumen ‘ Valores N Valoracién [ Ci ilidad de costos [ Atributos ]

Estado Nuevo Area devaloracion
CLASE ACTIVO

CAP histdrico QT1Z0.00
Costos de adquisicidn y produccidn ~|QTZ 0.00
Valor contable neto QTZ0.00
Valor neto contable QrZ0.00
Amortizacién normal Q1Z0.00
Amortizacidn no planif. QTZ0.00
Amortizacion especial QTZ0.00
Revaloracién QTZ0.00
Valor de recuperacidn QTZ0.00
[] Activo estadistico Cantidad

[] Cesicn

Grupo AF
Tipo de Activo
Nim.inventario
Nimero de serie
Localidad

Técnico

Empleado

Fecha capitalizacidn

Pardmetros de amortizacidn
# Area de valoracion Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amortizacidn Vida Util (meses) Resto de vida til (meses) Clase amortizacidn

20H112017 WE‘\'HNH

5.06PH

o 5:06 p. m.
Dia 82 ) ESP
L% /1172017

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 consulta externa, este lo cambiaremos por Activos Fijos.
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Numero de artAF-EQM + [EQM0020000 Arficulo de inventario —
Descripcion Microscopio marca zeiss \L [] articujo venta

Mombre extranjere Articulo de compra
Clase de articulo Activos fijos |:| Articulo virtual
Grupe de articulos = |Censulta Exerna

Grupo unid. de medida * &g{go de barras =]
Lista de precios Accesorios Eq Médico Precio pdl d Moneda primzT,

Accesorios Sala Oper
General Datos (ACTVOS FIJOS % N Datos de inventario | Actives fijos | Datos de planificacion ] Datos de produccidn [ Propiedades N Comentarios [ Anexos

| Resumen Vall o s Eema iidadde costos | Atibutos |

Enseres
Estado Finanzas Area devaloracién
CLASE ACTIVO Lentes en Consign.
Material Quirurgico
Miscelaneos

CAP histdrico QTZ 0.00
Costos de adquisicion y produccion  |QTZ 0.00
Proced Especiales Valor contable neto QT2 0.00
Sala de Operaciones Valor neto contable QTZ0.00
Utiles de Limpieza Amortizacién normal QrZ0.00
Utiles de Oficina Amortizacién no planif QTZ0.00
Definir de nuevo Amortizacian especial QTZ 0.00
Revaloracion QTZ 0.00
Valor de recuperacidn QTZ 0.00
[ Activo estadistica Cantidad
[[] cesién

Grupo AF
Tipo de Activo
Nim.inventario
Niimero de serie
Localidad

Técnico

Empleado

Fecha capitalizacion

Pardmetros de amortizacién
# Area de valoracion Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amortizacion Vida til (meses) Resto de vida Uil (meses) Clase amortizacidn

Description 291112017
5:.09PM

e 1 ) ESP

509 p. m.
2971172017

Pestafia Activos Fijos

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

La primera a utilizar seréa la pestafia de resumen, ahi continuaremos ingresando los
datos necesarios para la creacion 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 de la
siguiente manera; si es Equipo médico el que se adquirid seleccionaremos si es
equipo médico directo o indirecto segun el tipo de gasto. De igual manera con los
demas tipos de Activo fijo.
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Mimero de art AF-EQM T ||[EQM0020000

Descripcién Microscopio marca zeiss

Nombre exranjero
Clase de articulo Activos fijos
=# |ACTIVOS FIJOS -

Grupo de articulos
Manual =

Grupo unid. de medida
General |

Lista de precios

[ General | Datos de compras

J Resumen valares |

Estado
CLASE ACTIVO

Grupo AF

Tipo de Activo

Nim.inventario

Niimero de serie
Localidad
Técnico

Empleado

Fecha capitalizacidn

[ Activo estadistico
[] cesién

Pardmetros de amortizacién

# Area de valoracién Fecha apertura valoracion

Cédigodevaras | L]

Precic por unidad Moneda prime= |

|:| Articulo de inventario
[] Articulo venta
Articulo de compra
[] Artjculo virtual

T Propiedades |

Comentarios

| —

a Nombre

Buscar

# Ndimero de articulo
EQUIPO DE COMPUTO DIRECT
EQUIPO DE COMPUTO INDIRE!
EQUIPC MEDICO DIRECTOS
EQUIPO MEDICO INDIRECTOS
HERRAMIENTAS DIRECTOS
HERRAMIENTAS INDIRECTOS
MOBILIARIO Y EQUIPO INDIRECTOS
MOEILIARIO Y EQUIPO DIRECTOS
TERRENOS

VEHICULOS DIRECTOS
VEHICULOS INDIRECTOS

1 EQ_COMPUTO_DIRE

2 EQ_COMPUTO_INDI
EQ_MEDICO_DIREC
EQ_MEDICO_INDIR
HERRAMIEN_DIREC
HERRAMIEN_INDIR
MOB_Y_EQ_INDIRE
MOB_Y_EQUIPO_DIR
TERRENOS

10 VEHICULOS_DIR

11 VEHICULOS_INDIR

2 neto
table
normal
no planif.
especial

peracidn

FE‘E(X](XIH’H Cancelar H Nuevo

Fecha de fin de amortizacién Vida Util (meses) Resto de vida util (meses)

\quisicién y produccién

Clase amortizacién

|Clase AF (20 CI

29112017 |

Business
One

10PN |
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=U€g0 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.
En el campo Tipo de Activo seleccionaremos si es un activo tangible o un activo
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Niimero de arfAF-EQM
Descripcién

Nembre extranjero
Clase de articul
Grupo de articulos
Grupo unid. de medida.
Lista de precios
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Microscopio marca zeiss

Activos fljos

= ACTIVOS FIJOS
Manual €]
General

Cédiga de barras =]
Precio por unidad [Meneda prime™
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[[] Articulo de inventaria
[ Articulo venta
[w] Articulo de compra
[ Articula virtual

[ General |

Datos de compras

| Datosdeventas |  Datosdeinventario | Activosfjos | Datos de on |

Datos de produccisn |

| Comentarios

| Anexos

| Resumen |

valores | on | c

costos | Amibutos |

Estado
CLASE ACTIVO

Nim.inventario
Nimero de serie
Localidad

Técnica

Empleado

Fecha capitalizacién

[] Activo

Grupo AF ]
Tipo de Activo' -

Nuevo

=+ EQ_MEDICC_DIREC

10 < EQUIPO MEDICO
11 - ¥ EQUIPO

- EQUIPO DE COMPUTO
- VEHICULOS
- HERRAMIENTAS
- TERRENOS
Definir de nueva - Definir de nuevo

[] cesién

Pardmetros de amartizacién
# Area de valoracién

1 . CONTABLE

2 = FINANCIERA

Fecha apertura valoracion Fecha de fin de amortizacion Vida (itil (meses)

36 36
24 24

Area de valoracién

CAP histérico

Costos de adquisicién y produccién

Valor cantable neto
Valor neto contable
Amortizacion normal
Amortizacién na planif
Amortizacién especial
Revaloracién

Valor de recuperacién
Cantidad

Resto de vida (itil (meses)

CONTABLE

Ttz 0.00
QTZ0.00
Ttz 0.00
aTz 0.00
Ttz 0.00
QTZ0.00
Ttz 0.00
Tz 0.00
QTZ 0.00

Clase amortizacion

= LINEA_RECTA
= LINEA_RECTA

29/1112017
5:110PM

SAPL:
One

510 p. m.
29/11/2017

intangible, esto deberé seleccionarse de la manera correcta ya que este campo se

verd reflejado en la tarjeta de responsabilidad de cada colaborador.
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Nimero de atAFECM v [EQN0020000

Descripcion

Nombre extranjero |
Activos fijos

5 ACTIVOS FIOS T

v 3 Cidgodebaras | ]

Precio por unidad :

|M\cmsc0pm mMarcazeiss

Clase de articulo

Grupo de arficulos
Grupo unid. de medida Wanual
Lista de pracios General T

D Articulo de inventario
D Articulo venta
Articulo de compra
[ 7] Aticulo virtual

[ General [ Datos de compras [ Datos de ventas ] Datos de inventario | Activos fijos ‘

Datgs de planficacidn |

Datos de produccidn Propiedades Comentarios

Anexos

J Resumen |  Valoes |  Valoradén | Comabiidaddecostos |  Atmbutos |

Estadg

CLASEACTIVO = EQ_MEDICO_DIREC
Grupo AF EQUIPO MEDICO

Tipo de Activo
N

Nim.inventario

Nimero de serie

Localidad 20
Técnico

Empleado
Fecha capitalizacidn

- ACTIVO TANGIBLE
- ACTIVO INTANGIBLE
Definir de nuevo - Definir de nuevo

]
[ ]

[7] Activo estadistico
[] Cesién

Parametros de amortizacion

# Area devaloracion Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amortizaciin Vida ttil (meses)

1 = CONTABLE 3
2 = FINANCIERA 24

Area devaloracidn CONTABLE

CAP histdrica T20.00
Costos de adquisicion y produccién ~ QTZ0.00
Valor contable neto

Valor neto contable

Amortizacidn normal

Amortizacion no planif.

Amartizacion especial

Revaloracidn

Valor de recuperacion

Cantidad

Resto de vida fil (meses) Clase amortizaciin
36 r LINEA_RECTA

24 =+ LINEA_RECTA

Grupo de amartizacidn

2012017 |

51PN |

Numero de inventario
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El,caMpo numero de inventario, se asignara segun el codigo del activo, teniendo en
cuenta que del cddigo 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 cédmputo, equipo médico y algunos activos de mobiliario y
equipo.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

cSRPERDEHE B 1ee 39 @ wLESR HHMEL @ @0

Nimero de artAF-EQM | EQMO020000 [ Articulo de inventario
Descripcion Wicroscopio marca zeiss [7] Articujo venta
Nombre extranjero Articulo de compra
Clase de articulo Activos fijos [ Articula virtual
Grupo de articulos = |ACTIVOS FIJOS ki

Grupo unid. de medida Manual T Cddigo de barras I:l

Lista de precios General T Precio por unidad Meneda prime™

I General ] Datos de compras ] Datos de ventas [ Datos de inventario ‘ Activos fljos ‘ Datos de planificacion [ Datos de produccion Propiedades Comentarios

J Resumen | Valores [ Valoracidn [ Contabilidad de costos N Atributos ]

Estado Nueva Area de valoracion CONTABLE
CLASE ACTIVO = EQ_MEDICO_DIREC

Grupo AF EQUIPO NEDICO - CAP histdrico : : QTZ0.00
Tipo de Activo ACTIVO TANGIBLE - Costos de adquisicion y produccion  |QTZ 0.00

Ndm.inventario 0020000 Valor contable neta QTZ 0.00

e e 2R ZBEYZ02 K Valor neto .comab\e QrZ0.00
Localidad - Amomzau?n normal QTZ0.00
s Amortizacidn no planif. QTZ0.00
Teankeo Amortizacid | QTZ0.00
Empleado mo |zau.0'n especial
Fecha capitalizacidn ELevalorado 0
Valor de recuperacidn QTZ0.00
[] Activo estadistico Cantidad

[] cesién

Pardmetros de amertizacidn
# Area de valoracidn Fecha apertura valoracion Fecha de fin de amortizacion Vida Gtil (meses) Resto de vida il (meses) Clase amortizacidn

1 = CONTABLE 36 36 = LINEA_RECTA
2 - FINANCIERA 24 24 = LINEA_RECTA

v

Nimero de inventario del activo (12 Characters) 2002017 Business
512PH e

p 512 p.m.
292017

Localidad
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~.&N.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.

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Madulos Heramientas Ventana Ayuda

oRPERERSE H

(RN YLEBEEE EHBEL @ EE

MNiimero de artAF-EQM
Descripcion

Nombre extranjero
Clase de articulo
Grupa de articulos
Grupo unid. de medida
Lista de precios

General Datog

d CLINICA DE NEUROLOGIA

ACTIVO DE BAJA
ACTIVO SIN ASIGNACION
ADMISION

CLINICADE GLAUCOMA

L

CLINICA DE PEDIATRIA
CLINICA DE PLASTICA
CLINICA DE REFRACCION
CLINICADE RETINA

Estado
CLASE ACTIVO

Grupo AF

Tipo de Activo
Nim.inventario
Nimero de serie
Localidad

Técnico

Empleado

Fecha capitalizacidn

[ Activo estadistico
[7] Cesion

Parametros de amortizacion
# Area de valoracion

1 = CONTABLE
2 FINANCIERA

Resumen V4 CLINICADE TRAUMA

CLINICA GENERAL

CLINICA NIFIQ SANO
COMPRAS

COMPUTO

CONSEJQ ADMINISTRACION
CONTABILIDAD N
CUARTO DE RESIDENTES
DOCENCIAE INVESTIGACION

CLINICA DE SEGMENTO ANTERIOR |||

ddigo de barras
ecio por unidad Moneda prime™

Datos de inventario

=

Activos fjos |

abilidad de costos |

Atributos |

&

Fecha apertura valoracidn

Fecha de fin de amortizacidn

[] adticulo de inventario
|:| Articulo venta
Articulo de compra
[ Aticulo virual

Datgs de planificacidn

Datos de produccidn

Propiedades

Comentarios

Vida Util (meses)

36
24

firea de valoracitn

CAP histdrico

Costos de adquisicidn y produccion

Valor contable neto
Valor neto contable
Amortizacién normal
Amortizacidn no planif.
Amortizacidn especial
Revaloracion

Valor de recuperacidn
Cantidad

Resto devida (til (meses)

36
24

CONTABLE

QTZ0.00
QrZ0.00
QTZ0.00
QrZ0.00
QTZ0.00
QTZ0.00
QTZ0.00
QTZ0.00
QrZ0.00

Clase amortizacidn

= LINEA_RECTA
=+ LINEA_RECTA

-

Localidad

2911112017
527PM

Empleado y Fecha de Capitalizacion

Business
ne ;

527 p. m.
29/11/2017
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U0
..El.campo Técnico quedara en blanco.

onal

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.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Mgdulos Hemamientss Ventana Ayuda

== E R LR ee s L ED = @ 3e

Nimero de artAF-EQM | EQW0020000 Articule de inventario
Descripcion Microscopio marca zeiss [] articulo venta
Nombre extranjero Articulo de compra
Clase de articulo Activos fijos [] Articulo virtual

Grupo de arficulos =r ACTIVOS FIJOS -

Grupo unid. de medida Manual hdl® Cédigo de barras D

Lista de precios General - Precio por unidad Moneda primzT

[ General |  Datosdecompras |  Datosdeventas |  Datosdeinventaric |  Activosfjos |  Datos de plani 6n |  Datos de produccign |

J Resumen | valores | Valoracion | Contabilidad de costos | Atributos |

Estado Nuevo Area de valoracién CONTABLE
CLASE ACTIVO = |EQ_MEDICO_DIREC

Grupo AF EQUIPQ MEDICO CAPhistdrica - larzooo
Tipo de Activo ACTIVO TANGIBLE Costos de adquisicidn y produccion QTZ0.00
Nim.inventario 0020000 Valor contable neto QTZ0.00
Nimero de serie 12AX128EYZ02 Valor neta contable Qrzo.00
Locabdad CONTABILIDAD = Amortizacién normal QTZ0.00
Técnico Amortizacion no planif. QTZ0.00

Empleado =0 el a5 quez. Allan P Amortizacion especial Q1000

Fecha capitalizacidn 2011112017 Revaloracion QTZ 0.00
Valor de recuperacion QTZ0.00

[] Activo estadistico Cantidad

[[] cesién

Pardmetros de amortizacién

# Area de valoracién Fecha apertura valoracidn Fecha de fin de amortizacién Vida util (meses) Resto de vida (fil (meses) Clase amortizacidn

1 =~ CONTABLE 36 36 =+ LINEA_RECTA
2 = FINANCIERA 24 24 =+ LINEA_RECTA

(255 Characters) 291172017
5:28PM

528 p. m

Do 20
=53 = 29/1/2017

Sub Pestafia Contabilidad de Costos

En la Sub pestafia 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 capitalizacién.
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Datos dulos  Herramientas

MNimero de artAF-EQM

| EQMo020000

[] Articule de inventaria

Nombre extranjero
Clase de articulo
Grupo de articulos
Grupo unid. de medida
Lista de precios

[ Articulo venta

Microscopio marca zeiss

Activos jos
=¢ |ACTIVOS FIIOS -

Articulo de compra
[] Articule virtual

Mamal <5 Codgodepamas | L]

General -

preco poruniaa onesapnmer| |

| General |

Datos de compras | Datos de ventas

Datos de inventario | Activos fios |

[ Resumen |

valores |

Asignacion de proyecto
# Valido de
1

Valoracién | G

&

Vvélidoa

costos | Atriputos |

Asignacion de norma de reffarto
Proyectls 71 # Validode alido a
1 ]
2

Unidad de Negocios Centro de Costos

| 29112017 |

520PM |
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Unidod Nocional dé Oftaimologia

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 adquirié 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 administracion colocaremos 40.

Datos maestros AF

Nimero de artAF-EQH | EQM0020000
Descripcion Wicroscopio marcazeiss
Nombre exranjero

Clase de ariiculo Activos fijos

Grupo de articulos = [ACTIVOS FIIOS

Grupo unid. de medida Manual

Lista de precios General

[ General | Datosdecompras |  Datos deventas

[ Resumen |  valores | Valoracion

Asignacidn de proyecto
# Valido de

Norma de reparto

Centro de Costos

Buscar

Nerma de reparto  Nomore de norma de reparto
CONSULTA EXTERNA
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
SALADE OPERACIONES
ADMINISTRACION
PROGRANAVES
ZONA1
JORNANA MEDICA (CATARATA)
JORNADA MEDICA (CLINICAS)
DOCENCIA

Definir norma de reparto manual

Seleccionar | | Cancelar

29112017
5:30PM

«1 [E] -

ma de reparto

valido a

. 93 % (0 EP

530p. m.
29/11/2017

En este detalle vamos a seleccionar el centro de costos al que se asigno el activo,

esta asignacion depende de la localidad del activo fijo.
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Datos maestros AF

Herramientas  Ventana

clxBDE

Flta @ @

[ )

Himero de artAF-EQM
Descripeion

Nombre extranjera
Clase de articulo
Grupo de articulos
Grupo unid. de medida
Lista de precios

~|[Eamoo20000
[Microscopio marca zeiss

|Activos fijos ]
= ACTIVOS FIJOS -

[manual -3

'General -/

Cédiga de barras | |
Precio por unidad |[Moneda primev|

[] Arficulo de inventario
[ Antfeuto venta
Articuio de compra
[ ] Artjculo virtual

[ General |  Datos decompras |  Dalsdeventas | Datos deinventario |

[ Resumen | valores | Valoracion

Aslgnacién de proyecto
# Valido de
1

Buscar (123 1

Norma dé reparto | Nombre de norma de reparto

123 Contabilidad
124 Administracidn
125 Consejo de Administracion
126 Relaciones Publicas / MKT
1 Informatica
Intendencia

29 Guardiania
130 Club de Leones (Salama)
131 Otros.
132 Téenico 1 Proce. Especiales
133 Técnico 2 Proce. Especiales

Seleccianar Cancelar

| 29112017
1 5:32PM

Sub Pestafia Atributos

Definir norma de reparto manual

ma de reparto
= Megocios

Centro de Costos

Y\

Sub Centro de Costos

SAP e
One

-~ 97 32 4> ESP

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

ejemplo; marca, color, modelo, etc.

Archivo Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas Ventana Ayuda

ReRPEReBPE HEIee »+n=7E BR

Nimero de ar{AF-EQN
Descripcién

Nombre extranjera
Clase de articulo Actives fijos
Grupo de articulos = |ACTIVOS FLIOS -
Grupo unid. de medida Manual (=

Lista de precios General -

—||[EQM0020000
Microscopio marca zeiss

Cédiga de barras

| General | Dalesdecompras |  Dalosdeventas |  Dalosdeinveniario |  Acuivos fijos

[ Resumen | Vvalores | in | C

coswos |  Abutos |

MARCA [N
MODELQ

Precio por unidad [Moneda prime= |

]

[] Atticulo de inventario
[] Articulo venta
Articulo de compra
[ Articulo virtual

| 291172017

| 5:33PM

Pestafia Comentarios
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EN.esta pestafia colocaremos algun comentario sobre nuestro activo fijo si fuera
necesario.

Archive  Editar Visualizar Datos Pasara

RENFERBAVE Hiwe s v BRHANET LLRROD BNELA 0 60

Mimero de artAF-EQM | EQmoo20000 ] [ Articulo de inventario —
Descripcion Microscopio marca zeiss [] Articulo venta
Nombre extranjero

Clase de articulo Activos fijos

Gupodearicuos < ACTNOSFUOS ™

Grupo unid. de medida (5 Codigodebaras| | =]
Lista de precios General - Precio por prime.

Articulo de compra
ul P
[ Artjculo virtual

[ General | Datosdecompras |  Datosdeventas |  Datosdeinventaio |  Activesfjos |  Datos de 6n | Datosdeproduccién |  Propiedades | Cumer[lgnus Anexos

| 20012017 | ]

WB\ISH\H!
53PM | 1 One

. 80 % ) EP

533 p.m.
29/1172017

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

(L S J Rw i P N o @ LhEFEED BEEL @ @ @

Grupo de articulos 0 [ACTIVOS FLIOS. -
Grupo unid. de medida Manual w2} cdaigo ge paras | )
Lista de precios -] Precia por unidad Moneda prima~ | ]

[ General | Datos de compras | Dalos de ventas | Datos de inventario | Activos fijos | Dalgs de [ Dalos de produccign | [

Anegos |

-/

| 0an2017 |
| 75sAM [

-3 [0 =

SOLICITUD DE COMPRA
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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.

Elaboraciéon de Solicitud de Compra

Primero ingresaremos a SAP, luego seleccionaremos el modulo llamado Compras-
Proveedores.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramientas

(& =5 = == o
Ment principal [ e

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Veldsquez

J Modulos | AgrastrarywncularT Menu de usuario
Gestion

‘&

Finanzas
Oportunidades

Ventas - Clientes

qoING

Compras - Proveedores I}

2
e

Socios de NMegocios
Gestion de Bancos
Inventario
Recursos
Produccion

MRP

Servicio

Recursos Humanos

Bt dl AR gl

Informes
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2espueés de haber seleccionado el modulo Compras-Proveedores, seleccionaremos
la opcidn Solicitud de compra.

Archivo Editar Visualizar Datos Pa=ar a Maodulos Herramients

[l = B4 (s Ca
- Menu principal ] [E53
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia -

Allan Vveldasquez

_[ Modulos | A[rastrary\ﬂ'ncularl Menu de usuario
E Compras - Proveedores -

Acuerdo global de compras
Solicitud de compra

Cotizacidn de compra

Crden de compra

Entrada de compras

Devolucidn 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

1T T T O I O

Transacciones periodicas -

-

Ya habilitada la opcion 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.
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LeRPERpA+R Bilwe s 70 phBawes LLGEREE BHEL @ @3

EER
=

Solicitante = e Primario 1124 =
Nombre de solicitante Estado Abiertos

Sucursal Fecha de contabilizacion 04122017
Departamenta Valido hasta 410112018

D Enviar correo electrdnico si se agregd pedido o pedido er Fecha de documento 04122017

Direccién de correo eler Fecha necesaria 0mr0] A

Contenido Anexos

Clase de articulo/se  Articulo hial Clase de resumen 2in resumen hd

# Numero de articulo Proveedor Fecha necesaria Cantidad necesaria Precio info % de descuento Indicador de impuestos Total (ML) Cddigo de unidad de medida ‘SubRenglon Tipo de Ariculo  Se. A

1 0.0000 Bien

-

|<| P p|

Total antes del descuento \:]

Gastos 4

Propietario

Impuesto
Total pago vencido

o E
-

| 04212017 | Busingss
SAP One

TSTA ]

T57a.m.

B EEA Sy

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

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

compra.
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REexPERpR®E EEee + 2 FE BBRMHE

Solicitud de compra

EES @ @3

Soiians = Usums  wiamwosy |
Nombre de solicitante
Sucursal
Dy c -
[] Enviar correo electrénico si se agregé pedido o pedido er
Direccién de correo eler

Clase de ariculoise
# Namero de articulo Proyse Fechanece

#  Nimero de articulo « Descripcion del articulo

B 1 08053uYE Armario grande y adheride armario pequefio con puertas corredizas
! =l 201172017 ACC101232 ACCUPACK COMBINADO 23G 8065750117

2 ACC101234. ACCUPACK COMBINADO 23G 8065750814

ACC102001 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 23GA B055750828

ACC102002 ACCUPACK TOTAL PAK 2500 20G REF 8065741017

ACE105001 ACETATOS TRANSPARENTES

ADR101001 ADRENALINA AMPOLLA 1 MG

AGG103120 AGGLAD OFTENO (TARTRATO DE BRIMONIDINA 0.2%}
AGR108001 AGRO-MERCANTIL

[ 10 AGU101002 AGUA ESTERIL FRASCO DE 100 ML

|«

[Seleccionar | [ Cancelar |[ Nuewo |

Prapietario

Ne [Primario

-|[1124 |

Estado
Fecha de

Abiertos
04/1212017

Valido hasta

Fecha de documento

Fecha necesaria

04/01/2018
04/12/2017
o T a—

ual

ligo de unidad de medida

Clase de resumen

SubRenglon Tipo de Articulo  Se . 71

Sinresumen -

Bien -
Bien -

¥

‘Comentarios

Total antes del descuente| |

Gastos

Y E—

Impuesto
Total pago vencido

| 04M2i2017 |

| os0EAM |

04/12/2017

En el campo proveedor ingresaremos el codigo que se le asigno al proveedor que
se le realizara la compra, este dato lo verificaremos en la factura.
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Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos

LexPFPERBR4E &

Solicitud de compra

Herramientas

e« 23 = FE RS

Ventana Ayuda

FfEE PLERR BEE

- IR

% [Usuario wlacvos3 |
[] Enviar correo electrénico si se agregd pedido o pedido er
Direccién de coreo ele:

Solicitante

Mombre de solicitante
Sucursal
Departamento

Contenido Anexos %

Clase de articulo/se
Proveedor Fem?yz
= 2011077

# Nimero de articulo

1 = MYED040000
2

[Ell

e

 Nombre SN
ALCON CENTROAMERICA, §. A.
CELCOMER, S. A
ACME
AF FUMIGACION GUATEMALA, S. A
BIOTECNICOS
CASAMEDICA
CELASA INGENIERIA Y EQUIPOS, S. A
COMUNICACIONES CELULARES, S. A

P00008 CORPORACION AMARILLO, 8. A.
0 P0000S DECORABAROS

e —

Buscar

#  Codigo SN

1 Po00O1
P0000136
P00002
Foouos
P0000S
P00006
00007

H Cancelar H Nyevo \

v|[1124 |
Abiertos
6n 0411202017
04/01/2018
041122017
T A

Ne [Primario
Estado
Fecha de
Valido hasta

Fecha de documento
Fecha necesaria

Sinresumen -

SubRenglon Tipo de Articulo Se...

Clase de resumen
dad de medida

Bien hd
Bien -

b

Total antes del descuente| |

Propietario

Comentarios

Y S—

Gastos

Impuesto
Total paga vencido

| 041122017 |

808AM |

p &9am
04/12/2017

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 hara una ultima revisiéon
para verificar que los datos sean los correctos y procederemos a crear la solicitud

de compra.
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Editar Visualizar Datos Pasara na Ayuda

MENFEREAGE Rilwes NS FE PRRBOGMED LGEBBR Bi @03

Sucursal Principal | Fecha de contabilizacion 04122017
Departamento Contabilidad hd Vélido hasta 0410112018
D Enviar correo electrénico i se agregd pedido o pedido er Fecha de documento 044212017

Direccign de comeoeler || Fechanecesaria 201112017

Contenido Anexos /
Clase de articulo/se Clase de resumen Sin resumen hd

# Numerode articulo  Proveedor  Fechanecesaria  Canfidadnecesaria  Precioinfo % dedescuento  Indicador deimpuestos  Total (ML)  Cddigo de unidad de medida ~ SubRenglon Tipo de Articulo Se. A

- &

1 = MYE0040000 = PO001S 2001102017 0.0000 Manual Bien
2 0.0000 Bien kil

L4

Total antes del descuento :

Propieara ]
Gastos adicionales ﬁ:

Impuesto ]
Tolalpagovencido

Comentarios Compra de mobiliario y equipo
para el area de contabilidad|

Copiar de Copiara
v

(Comentarios (254 Characters Business
One

&10a m.

%
CEE B

MODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
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Esta opcion nos permitird modificar la informacion ingresada o bien realizar algan

traslado del activo cuando sea necesario.

Ingresaremos a SAP y luego seleccionaremos el modulo Finanzas.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramienta

[a & 3 = = =
EMenaprincipall TR

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftaimologia
Allan Velasquez

J Modulos | Arrastrar y vincular I Menu de usuario ]

Gestion

Finanzas Ik'
Oportunidades

Ventas - Clientes

Compras - Proveedores

v P NGd

Socios de Negocios

Gestion de Bancos

EE‘E Inventario

EI Recursos

L]  Produccion

=5 MRP

p; Servicio

ﬂ'_-l Recursos Humanos
Informes

!

Al estar en el mdédulo finanzas seleccionaremos la pestafia de Activos Fijos.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Mdédulos Herramientas WVentan
e & X2 [ @ fa
M [=]'E3
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Velasquez
J Mdadulos | Arrastrar y vincular ] Meni de usuario ]
[ Plantillas de contabilizacidn -
[ Contabilizaciones periddicas
[ Anular transacciones
1 Diferencias de tipo de cambio ]
[ Diferencias de conversion
1 Modelos informe financiero
[ Lista de verificacion de procesos
= Impresién documento
[ Informe de documento preliminar !
E3 Activos fijos L\\,
ES Reconciliacidén interna
ES Definicién del presupuesto
E5 Contabilidad de costos
ES Revaloracidn -
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=U€J0 seleccionaremos la opcion Datos Maestro del AF.

< Herramientas Ventan

(el = &3 = (= e
| Menu principal — o<

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Velasquez

J Mgodulos | Agrastrary\ﬂncularl Meny de usuario

[E=r Activos fijos -

L3

Datos maestros AF
Capitalizacian

Mota de crédito de capitalizacion
Baja

Traspaso

Amortizacién manual

Ejecucion valoracian
Revalorazion de activos

Modif.ejercicio

moooooonaoa

Informes de activos fijos
E3 Reconciliacidn interna
ES Definicién del presupuesto

ES Contabilidad de costos

Dentro de la opcion datos maestros buscaremos la opcion de busqueda.

i

Ingresaremos el codigo del activo, la descripcion o el nimero 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 descripcidn, traslado o si
se necesita hacer cambio del nombre del activo, localidad, o cambiara de persona
encargada.

Al haber realizado los cambios necesarios para la modificacion del activo
procederemos a darle Actualizar para grabar los cambios efectuados.
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- Datos maestros AF EER
Grupo de articulos ACTIVOS FLIOS ] =
Grupo unid. de medida Wanual - Cédiga de barras =]
Lista de precios General - Precio por unidad [Moneda primer
| General | Datosdecompras |  Datosdeventas |  Datosdeinventaio |  Activosfjos |  Datosdeplanificacién |  Datosdeproduccign |  Propiedades |  Comentarios | Anexos |
J Resumen ‘ Valores [ Valoracién [ Contabilidad de cosios [ Atributos ]_
Estado Activo Area de valoracion CONTABLE -
CLASE ACTIVO MOB_Y_EQ_INDIRE Ejercicio 2017
Grupo AF MOBILIARIO Y EQUIPO ] g‘\P|”‘5 o ggj;gu %
Tipo de Activo ACTIVO TANGIBLE - vn|5 03 rotuceion :
Nim.inventario 0040000 elor conta o (ETEIEAT)
e Valor neto contable Q12126174
CONTABILIDAD A ’\mﬂmlﬂt\ﬂ:n normal QTZ28.26
Amortizacion no planif. Q1Z0.00
Aceftuno Guarra, mma Amortzacidn especial Q1Z0.00
T Revaloracidn Q1z0.00
Valor de recuperacion QTz0.00
Cantidad
Fecha apertura valoracién FJ’}ha de fin de amortizacién Vida (til (meses) Resto de vida (il (meses) Clase amortizacién
2211112017 211112022 60 60 LINEA_RECTA
2 = FINANCIERA 2211112017 211112021 4 48 LINEA_RECTA
l‘! Control periodo
0411212017
10:224M

ox x3 9 = w§ » = ='s o 35?;20?7

=E e

ACTIVOS DADOS DE BAJA
Para poder dar de baja un activo fijo se tiene que realizar una inspeccién para dar
a conocer que efectivamente sufrieron un desperfecto considerable o que ya estan
muy deteriorados, también se debe de contar con la debida autorizacion por parte
de Gerencia para poder proceder a dar de baja el activo.

La persona responsable del activo debe notificar a la persona encargada del activo
fijo para realizar la inspeccion y asi constatar que efectivamente se necesita un
cambio o una reparacion.

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 computo 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.

Este activo se debe adjuntar a un listado que se entregara de manera mensual para
gue se autorice su baja, por parte de Gerencia Financiera y junta Directiva.

Una vez autorizados para dar de baja se inicia el proceso en SAP.
Ingresaremos a SAP, seleccionaremos el modulo Finanzas.
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Archive Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Herramienta
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Fondos Propios - Unidad MNacional de Oftalmologia
Allan Veldsquez

J Médulos | Arrastraryvincular | Mend de usuario |

Gestion

|

Finanzas I}
Oportunidades

Ventas - Clientes

TPV

Compras - Proveedores

L5
P

Socios de Negocios

Gestion de Bancos

Eg‘g Inventario

EI Recursos

] Produccién

5 MRP

‘&:; Servicio

ﬂ: Recursos Humanos
Informes

Ul

Seleccionaremos la pestafia Activos Fijos.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Mdédulos Herramientas WVentan
& S X0 E = nda e
M [=]'E3
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Veldsquez
J Mdadulos | A[rastraryw‘ncular] Meni de usuario]
[ Plantillas de contabilizacidn -
[ Contabilizaciones periddicas
1 Anular transacciones
1 Diferencias de tipo de cambio ]
[ Diferencias de conversion
[ Modelos informe financiero
[ Lista de verificacion de procesos
= Impresién documento
[ Informe de documento preliminar !
ES Activos fijos s
ES Reconciliacidén interna
ES Definicién del presupuesto
ES Contabilidad de costos
ES Revaloracidn -

Dentro de la pestafia activos seleccionaremos la opcién BAJA, dentro de esta
opcién procederemos a ingresar los datos que el sistema solicita para hacer la baja
adecuadamente del activo fijo.
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Menu principal N [=]'E3
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia -
Allan Veldsquez

J MEdulos | Arrastrar y vincular I Mend de usuario

S -
1  Informe de documento preliminar

E=F Activos fijos

Datos maestros AF

Capitalizacidn

Mota de crédito de capitalizacian
Baja

Traspaso I}
Amortizacion manual

Ejecucidn valoracidn

Revalorazian de activos

Modif_ejercicio

goooooOoooan

Informes de activas fijos
ES Reconciliacién interna

ES Definicidn del presupuesto -

Activos Sin Asignacion

Para tener un activo fijo sin asignacion se debe tener claro el motivo por el cual esta
en este estado y este deberd quedar debidamente resguardado bajo la
responsabilidad y conocimiento del encargado de activos fijos, para ser nuevamente
asignado a algun colaborador cuando sea necesario.

El proceso lo realizaremos de la siguiente manera:

1. Ingresaremos al médulo de finanzas.

2. En el médulo finanzas ingresaremos a la pestafia de Activos Fijos.

3. Ingresaremos a la opcién Datos Maestros AF.

Dentro de la Opcién Datos Maestros, seleccionaremos la pestafia resumen para
hacer los cambios.

El primer cambio se realizara en la opcion Localidad, ahi se quitara el area al que
fue asignada el activo y se le colocara Activo sin Asignacion.

El segundo cambio sera quitar al responsable del activo y poner el activo sin
asignacion.
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..20r ultimo daremos actualizar, para guardar los cambios y asi dejar el activo sin
asignacion.

= = . — =, [ ==
=P E GHEEee +315 eLEBFER EkE @ 3@

uuuuuuuuuuuuuuu CvE T
Grupo de articulos =+ |ACTIVOS FLIOS = -
Grupa unid. de medida Manual |='  Ccédigo de barras =]
Lista de precios General - Precio por unidad Moneda primev
[ General | Datos de compras | Datos de ventas | Datos de inventario I Activos fijos | Datos de on | Datos de produccign | Propiedades |  Comentarios | Anexos
J Resumen ‘ Valores I Valoracion ] Ci ilidad de costos ] Atributos }
Estado Activo Area de valoracin CONTABLE -
CLASE ACTVO =+ EQ_COMPUTO_INDI Ejercicio 2017
Grupo AF WOBILIARIO Y EQUIPO - EPIELTE B : QTZ 0.00
Tipo de Activo - ‘?o‘stos d|e :?uu\s‘\cwon v produccion gz Z.::!gl gg
Ndm.inventarie 111401 aior conisple neto -
Nimero de serie A Vamrr.'\em. .mmable \QTZ 6,469.27
Localidad ACTIVO SIN ASIGNACION Y C———— G W BT

. Amortizacién no planit Tz 0.00
fedic I} Amaortizacidl | QTZ 0.00
Empleado = Sin Asignacion, Activo TN A URespecs
Fecha capitalizacién 08/08/2017 SEEERER TE£0:00

Valor de recuperacian QTZ0.00

[] Active estadistico Cantidad
[] cesién

Parédmetros de amortizacién
# Area de valoracidn Fecha apertura valoracién Fecha de fin de amortizacién Vida util (mezes) Resto de vida (il (meses) Clase amortizacion

1 = CONTABLE 11/08/2017 10/08/2020 36 36 = LINEA_RECTA
2 = FINANCIERA 11/08/2017 10/08/2019 24 24 = LINEA_RECTA

/ Control periodo

.
04/12/2017 wltuw ess

2:47PM

248p.m.

— é 0%

0471272017

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.

Se debe tener control del correlativo de las tarjetas aunque estén anuladas ya que
son documentos autorizados por contraloria general de cuentas.

Las actualizaciones de las tarjetas de responsabilidad se realizaran cada 6 meses.

Proceso paralaimpresion de Tarjeta de Responsabilidad en SAP
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Ingresaremos al modulo Finanzas.
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Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Velasquez

J Mddulos | Agrastrary\ﬂncularl Meny de usuarlo]

Gestion

Finanzas I}
Oportunidades

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

Recursos

Produccion

MRP

Servicio

Recursos Humanos

Brhd BB R 0P NG

Informes

!

Dentro del modulo Finanzas seleccionaremos la pestafia Informes Financieros.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Modulos Herramienta

e @2XE R D a4 g

-

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Veldsquez

J Mddulos | ﬁgrastraryw’ncular‘[ Meni de usuario]

1 Ejecucién valoracidn

1 Revalorazidn de activos

1 Modif.ejercicio

ES Informes de activos fijos
ES Reconciliacian interna

ES Definicion del presupuesto

ES Contabilidad de costos

ES Revaloracion

ES Informes financieros [}
Oportunidades

Ventas - Clientes

Compras - Proveedores o

Socios de Negocios

il

Gestion de Bancos

\

Dentro de la opcién Informes Financieros seleccionaremos la pestafia Financiero.
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Archive Editar VYisualizar Datos Pasara Médulos Herramients
[a = =2 [
| Mend principal . [—|E]|
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia -
Allan Veldasquez
J Modulos | Arrastrar y vincular ] Meny de usuario ]
1 Ejecucion valoracion -
[ Revalorazidn de activos
= Modif ejercicio
E3 Informes de activos fijos
ES Reconciliacidn interna
E3 Definicién del presupuesto
ESl Contabilidad de costos
ES Revaloracidn
[=r Informes financieros
ES Finanzas
ES Financiero [}
ES Comparacién
E3 Informes de presupuesto
44" Libro de Inventarios AF - UNO -
-

Habiendo seleccionado la pestafia Financiero, seleccionaremos la opcién Tarjeta
de Responsable AF con ubicacion.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara M6 o Herramientas

LE8XITE R i

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia
Allan Veldsquez

J Madulos | A[rastraryuﬂncular] Meng de usuario]

. F S
ES Finanzas

= Financiero

B Balance

[ Balance provisional

[E Cuenta de pérdidas y ganancias
Flujo de caja

Informe caja

M G @

Estado de flujos de caja
[E Informe de referencia de flujo de caja
ES Lbros Fiscales
L2 Tarjeta Respnnswe AF con ubicacion
E5 Comparacidn
E5 Informes de presupuesto

1" Libro de Inventarios AF - UNO

Al haber seleccionado la opcion tarjeta de responsable nos pedira que
seleccionemos el nombre del empleado responsable.
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ReE=EFER

Menu principal
Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftalmologia -
Allan Velds quez

Médulos | Amrastrar y vincular

B3 Finanzas

(B4 T2 B e 3315 FE

[ Financiero
B Balance
[ Balance provisional
[ Cuenta de pérdidas y ganancias

B Flujo de caja

B Informe caja
B Estado de flujos de caja

HEL @ @&

Empleado Responsable -
B Informe de referencia de flujo de caja Ubicacion / Localidad 79 - Activo Adivo Sin Asignacion -
ES Lbros Fiscales 75 - Activo Dado De Baja
2 Taea Responsatls A= con uicacion | o] Mo 2 Aot remimseotersso
B Comparacién 63 - Alberto Cayetano Sales Lépez
20 - Affonso WerRodriguez
B9 Informes de presupuesto 84 - Alics Madslaine Smith de Paz
2 Libro de Inventarios AF - UNO = 97 - Allan Steven Velasquez
= e 95 - Awaro Pallares
= 27 - Amilcar Antonio Chavez Gamero
33 - Analucha Asturias de Ledn
73 - AnaRafaela Salazar
32 - AnaSivia Pompal Barillas
102 - Andrea Jose Cordon
67 - Angels Aida Dubon Guillen
40 - AuraPetrona Santiago Chacoj
9 - Belinda Leticia Garcia Mejia ~
I | o4n2rot7 | I
[ | 311PM [ Il

SAPE:=
One

Archivo  Editar Visualizar Datos Pasara Médulos Heramientas Ventans Ayuda

E Informe de referencia de flujo de caja

RENPEREBASE HiIe NS FE BRDILER
Men principal
= 28 - ACTIVODE BAA -
Fondos Propios - Unidad Nacional de Oftaimalogia - R —
on VaSaauor = 29 - ACTIVO SINASIGNACION
12 - ADMISION
(s 6 - GLINICADE GLAUCONA
B3 Finanzas 25 - CLINICADE NEUROLOGIA
= 9 - CLINICADE PEDIATRIA
inanciero 4 - CLINICADEPLASTICA
B Balance 8 - CLINICADE REFRACCION
5 - CLINICADERETINA m
L] Bt s 7 - CLINICADE SEGHENTO ANTERIOR
B Cuenta de pérdidas y ganancias 20 - CLINICADE TRAUNA
2 - CLINICAGENERAL
B Fiujo de caja 34 - CLINICANIFIO SANO
B Informe caja - COMPRAS E
- CoMPUTO
[ Estado de flujos de caja . - CONSEJO ADMINISTRACION
Empleado Responsable 10 - CONTABILIDAD -

Ubicacion / Localidad

B3 Lbros Fiscales

i oK Cancelar

2 Tarjeta Responsable AF con ubicacion |

5 Comparacién
B3 Informes de presupuesto

A2 Libro de Inventarios AF - UNO -

. 311 p.m
04/12/2017

_1=]%]

| 0422017 |

) e
SAP3::

211PH

e | —

o o i
L R V)

Seleccionaremos el botdn OK, esto nos desplegara todos los activos asignados al
colaborador seleccionado en la ubicacion también seleccionada.
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Se procede a imprimir la Hoja del responsable en el formato que se desee.

EJECUCION DE POLIZAS DE DEPRECIACION MENSUAL

Este proceso se genera con el objetivo de generar automaticamente la depreciacion
de cada mes.

Porcentajes de depreciacion

Segun la ley del ISR de Guatemala Actualizada en el decreto 4-2012 los porcentajes
de depreciacion son:

Equipo Médico

Mobiliario y Equipo
Equipo de Computo

Vehiculos
Herramientas
Terrenos

Aspectos a considerar:

Se debe realizar el ultimo dia de cada mes.

33.33%
20%
33.33%
20%
5%
5%

Antes de realizar ese proceso se debe estar seguro que no existen
facturas pendientes de ingresar.
La ejecucion de la depreciacion se hace en la valorizacién contable y

financiera.

Proceso en SAP

Ingresaremos al modulo de Finanzas.

Archive Editar Visualizar Datos Pasara Msdulos Herramienta

Después a Activos Fijos.

[= &= = [=
Menu principal —=i=<]
Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia -
Allan veldasquez
| msaouos Arfrastrar y vincular | Mend de usuarnic
Ej Gestion
T)  Finmanzas
=== Oportunidades s
[ Ventas - Clientes
= Compras - Proveedores
=2 Socios de NMegocios
Gestion de Bancos
Egk Inventario
[ Recursos
"l Produccién
== MmrRe
- Servicio
&= Recursos Humanos
Informes
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Fondos Propios - Unidad MNacional de Oftalmologia
Allan Veldsquez

J Médulos | Arrastrar y vincular ] Menu de usuario ]

[ Plantillas de contabilizacidn
Contabilizaciones periddicas
Anular transacciones
Diferencias de tipo de cambio

Diferencias de conversidn

I} informe fi iero
Lista de verificacidn de procesos

Impresidn documento

Informe de documento preliminar !

ES Reconciliacién interna
E3 Definicién del presupuesto
ES Contabilidad de costos

ES Revaloracidn

Dentro de activos fijos seleccionaremos la opcién Ejecucion de Valorizacion.

ualizar Datos Pas o rramientas

RESFPERBGBHE HEe

Fondos Propios - Unidad Macional de Oftalmologia -
Allan Veldsquez

J Madulos | Arrastrar y vincular I Ment de usuario ]

[ Datos maestros AF -

Capitalizacign
Mota de crédito de capitalizacidn
Baja

Traspaso

Amortizacién manual
e
[ Revalorazidn de activos EH
O Modif.ejercicio
ES Informes de activos fijos (.
ES Reconciliacién interna
B3 Definicién del presupuesto
E3 Contabilidad de costos

E3 Revaloracidgn

4]
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..2entro de ejecucion de valorizacion seleccionaremos en Area de valorizacion el tipo
de depreciacion que se hard de primero, ya que se deben ejecutar las dos
depreciaciones Contable y Financiera. Primero seleccionaremos la Contable. En el
campo Amortizacion a, colocaremos la fecha del ultimo dia de cada mes. Luego

seleccionaremos el botdn Vista preliminar.

ara Médulos Hermamientas Ventana Ayuda

LEeEXFER ¥ [ GeE g

g i HEH|
Area de valoracion CONTABLE e +

Amortizacin a 311212017 -

P4 N

Ejecuciones de amortizacién anterior

# Iniciar  Estado Area de valoracién Amortizacién a Fecha de contabilizacién Valoracidn Comentarios

1 1 Amortizacién contabilizada CONTABLE 31112/2014 31122014 QTZ 1,521.05 -

2 2 Sin amortizacién contabilizada CONTABLE 31112/2014 311122014 QT1Z 0.00

3 3 CONTABLE 31i01/2015 31012015 QTZ 46,033.67 DEPRECIACIONES ENERO 2015

4 4 FINANCIERA 3101/2015 31012015 QTZ 69,841.14 DEPRECIACIONES ENERO 2015

5 6 ci CONTABLE 2810212015 28/0202015 QTZ 42,334.05 DEPRECIACIONES FEBRERO 2015

6 7 Sin amortizacién contabilizada FINANCIERA 280212015 2800212015 QTZ 62,836.59 DEPRECIACIONES FEBRERO 2015

7 B Amortizacién contabilizada CONTABLE 310372015 310032015 QTZ 46,781.75

8 9 Sin amortizacién contabilizada FINANCIERA 31i03/2015 310312015 QTZ 69,369.70 DEPRECIACION MES DE MARZO 2015

9 10 Amortizacién contabilizada CONTABLE 3004/2015 30042015 QTZ 45,395.55 DEPRECIACIONES MES DE ABRIL 2015

10 |5 11 6 FINANCIERA 3004/2015 30042015 QTZ 67,158.46 DEPRECIACIONES MES DE ABRIL 2015

1[5 12 CONTABLE 3110572015 311052015 QTZ 46,864.83 DEPRECIACIONES MES DE MAYO 2015

12 =5 13 FINANCIERA 31i05/2015 311052015 QTZ 69,613.80 DEPRECICIONES MES DE MAYO 2015

13 [ 14 CONTABLE 30/06/2015 30062015 QTZ 45,341.92 DEPRECIACIONES JUNIO 2015

14 55 15 FINANCIERA 30/06/2015 30/06/2015 QTZ 67,580.42 DEPRECIACIONES JUNIO 2015

15 = 16 CONTABLE 310772015 31072015 QTZ 46,892.35 DEPRECIACIONES JULIO 2015

16 |5 17 FINANCIERA 31i07/2015 310712015 QTZ 69,880.17 DEPRECIACIONES JULIO 2015

17 =18 CONTABLE 31/08/2015 31/08/2015 QTZ 47,081.41 DEPRECIACIONES AGOSTO 2015

18 =19 FINANCIERA 31i08/2015 31/08/2015 QTZ 65,170.56 DEPRECIACIONES AGOSTO 2015

19 = 20 J Amortizacién contabilizada CONTABLE 30009/2015 30/09/2015 QTZ 50,145.52 DEPRECIACIONES SEPTIEMBRE 2015

20 % Sin amortizacion contabilizada FINANCIERA 3000/2015 30/00/2015 QTZ 67,719.46 DEPRECIACIONES SEPTIEMBRE 2015 -
4 »

051212017 mp Busine:
9:09AM

= 3 5] - T i

Vista preliminar nos mostrara como quedara la depreciacién del mes, se debe
revisar que efectivamente el listado de activos y la cantidad a depreciar sea la
correcta.

En fecha de contabilizacion de igual manera se colocara la fecha del dltimo dia de
cada mes, en comentarios agregaremos Depreciacidn junto con el mesy el afio que
se esta depreciando. Al haber ingresado cada uno de los campos se revisara que
sean correctos y se le dara Ejecutar. Esto nos ejecutara la depreciacion
automaticamente. Al haberlo hecho se hara el mismo proceso Unicamente en el
area de valorizacion se cambiara a financiera.
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ENRPFERBBGE AEwe >12FE ARG

firea de valoracién contABLE |
Amortzacién a smzeotr |

Fecha de i id 31122017

Comentarios |DEF’REI)\»\DM’)!‘J DICIEMBRE 2017

[] censolidar lineas de asiento por proyectos &

[] consolidar lineas de asiento por reglas de distribucién

# Clase AF Asiento  Asiento de cancelacion MGm.AF Descripeion de activo
~- EQ_COMPUTO_DIRE

= EQC01024  MONITOR LED AOC 12369V/ BK 23"
- EQC01025  Monitor HP 18.5"
. EQC01026  Monitor HP 18.5"
. EQC01027  Monitor HP 18.5"
= EQC01028  Monitor HP 185"
- EQC01029  Monitor HP 18.5"
=/ EQC01030  Monitor HP 18.5"
. EQC01031  Monitor Dell 18.5”
©; EQC02022  CPUHP
©r EQC02023  CPUHP
©; EQC02024  CPUHP
= EQC02025  CPUHP
- EQC02026  CPUHP
©r EQC02027  CPUHP
©; EQC02028  CPU Dell Optiplex
. EQC03016  Monitor HP led 21.5°Y Teclado HP
= EQC03020  PCIMAC 215" INTEL QUAD
- EQC03021  PCDELL OPTIPLEX
= EQC05057  UPS

Amortizacion normal  Amortizacion especial
QTZ5,980.43 QTz0.00
QTz3383 Qartz 0.00
Qrz27.97 Qrz 0.00
Qrz 2797 QTz 0.00
Qrz27.e7 QTz 0.00
Qrz27.07 Qartz 0.00
Qrz27.97 Qrz 0.00
Qrz 2797 Qrz0.00
QTz2263 QTz 0.00
QTZ 112,14 Qarz0.00
QTZ 11214 Qrz 0.00
QTz 112,14 Qrz0.00
QTZ 112,14 QTz 0.00
Qrz 112,14 Qartz 0.00
QTZ 11214 Qrz 0.00
QTZ 164.05 Qrz0.00
QTZ148.91 Tz 0.00
QTZ360.39 Qartz 0.00
QTz193.22 Qartz 0.00
QTZ33.94 Qrz 0.00
QTZ 163,637.87

051212017 |
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SAP One
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