
 

 

MODULO ACTIVOS FIJOS        
 

 

 

 

 

 

 

Objetivo General: 

  

Registrar, administrar y controlar por medio de la herramienta tecnológica SINCO todo Activo 

Fijo que pertenezca a la empresa y tenga cualquier procedencia. 

 

Dentro del concepto administrar, el sistema soporta la generación de los correspondientes 

procesos periódicos y el registro de las posibles  novedades a las que se someta un activo al 

servicio, estas operaciones presentan total integración en línea con el modulo de contabilidad.  

 

Generalidad Funcional. 

 

El Módulo de activos fijos lleva el control de los elementos que salen de los almacenes o 

bodegas  al servicio de la Empresa: en cuanto a su responsable, el área de responsabilidad, 

empresa e información básica del elemento como activo devolutivo. Con esta tabla se controlan 

los procesos periódicos de ajustes por inflación, depreciación y ajustes a la depreciación 

contables y fiscales, y los tipos de novedades que se generen durante el periodo correspondiente 

a los activos que están en servicio; como son traslados, ventas, adiciones, bajas, retiros, avalúos, 

etc.  

 



 

Características Funcionales. 

 

 Este módulo controla la existencia de activos fijos a nivel de empresa, almacén y bodega 

asignados por las salidas de almacén y grabados directamente al servicio.  

 

 Codificación de los Activos Fijos: En el momento en que los devolutivos son creados como 

Activos, el sistema les asigna un código que será consecutivo, a través del cual podrán ser 

identificados. Además trae información adicional como nombre del elemento, descripción, 

tipo, grupo y subgrupo de elemento, centro de costos, marca, serie, responsable, ubicación, 

fecha de compra, valor de compra, estado del elemento, entre otros. 

 

 Maneja la depreciación de los Activos Fijos por el método de Línea Recta. 

 

 Permite el manejo de bienes Depreciables y no Depreciables. 

 

 Definición de responsabilidades, clasificación,  procesos periódicos contables y fiscales, 

tales como depreciación acumulada, ajuste por inflación,  ajuste a la depreciación a cada 

uno de los activos, teniendo en cuenta las respectivas normas financieras y generando en 

forma automática, el respectivo movimiento contable, hacia el Sistema Financiero - modulo 

de contabilidad.   

 

 Para los cálculos de la Depreciación, el sistema tiene en cuenta los siguientes aspectos: 

Cuando el valor de un activo es la mitad de un salario mínimo, lo deprecia totalmente en el 

momento en que se realiza la salida del almacén.  Si el valor del bien esta entre la mitad del 

salario mínimo hasta setecientos treinta mil pesos ($730.000) m/cte, lo deprecia durante la 

vigencia del año gravable; pero si su valor esta por encima de los setecientos treinta mil 

pesos, su depreciación será por el tiempo de vida útil.  Los valores mencionados 

anteriormente son parametrizables. 

 

 Parametrización de la vida útil de los Activos; es definida a nivel de grupo de cuentas, Ej. : 

Equipo de Computo y Comunicación, Muebles y Enseres, entre otros. 

 

 Permite el registro de novedades como traslados entre responsabilidades: funcionarios, 

dependencias y centros de costos; bajas por agotamiento, perdida,  destrucción o venta de 

activos fijo, registrando el movimiento contable y cambio de estados. 

 

 Registro de las adiciones o mejoras sobre los activos, utilizando conceptos definidos, 

permitiendo cambiar la vida útil de los bienes.  

 

 El sistema permite el manejo de los contratos que hacen parte de las construcciones en curso 

y de los activos en montaje. 

 

 El módulo permite consultar y generar reportes mensuales de la historia de cada uno de los 

activos en los que se reflejan mensualmente las novedades y procesos periódicos.  

 

 Generación de información en línea para costeo directo en el módulo de Costos ABC, 

generada por los procesos periódicos. 

 

Volver 

 



 

MENÚ OPERATIVO 

Activos Fijos 
 

 

 

 

 

 

Generalidad Funcional: 

 

Este menú permite realizar las operaciones correspondientes a los Activos/Devolutivos: ingreso 

de los Activos que no vienen por una orden de compra o un contrato, generación de los procesos 

periódicos, registro de las novedades como bajas, traslados, adiciones, retiros, avalúos, etc de 

los activos que se encuentran al servicio, anulación de novedades y por último los avalúos que 

se generen a través del tiempo. El menú se encuentra subdividido en 

  

 Ingreso de Activos. 

 Procesos Periódicos. 

 Novedades. 

 Anulación de Novedades. 

 Avalúos. 

 Pólizas. 

 

 

 

Volver 



 

 

 

INGRESO  DE  ACTIVOS. 

 

Descripción general del proceso 

 

Por medio de las siguientes pantallas podemos registrar el ingreso de los elementos como 

activos fijos cuando su procedencia sea diferente de una salida de almacén, ya que en este caso 

el sistema lo registra automáticamente. Para cualquiera  de los casos  el sistema  asigna un 

código único a cada Activo Fijo para así llevar un control   de las modificaciones que se han 

generado a través  de las novedades y sus  procesos periódicos.  

 

Resultado Esperado. 

 

Registro del ingreso mediante la asignación de un código consecutivo en la medida que se 

vayan creando los activos fijos para llevar el control de las modificaciones que este tenga a 

lugar. 

  

Como Realizar un Ingreso de Activo fijo No automático. 

 

Material necesario 

 

Computador. 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Ingreso Activos.  

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Operativo, Ingreso Activos. 

    



 

Ingresar datos para ejecutar el ingreso. 

 

Esta opción permite crear  el activo (activo fijo, devolutivo o elemento con control) que esta en 

servicio. Contiene la información básica de la hoja de vida del activo.  

 

 

 

En el bloque Información General 

 

Se ingresa la información necesaria con el fin de asignar la responsabilidad sobre el activo que 

se está creando.  

 

 Empresa: Definir la empresa a la cual pertenece el activo digitando o trayendo de lista 

de valores con F9. 

 

 Almacén: Determinar el almacén al que pertenece el activo digitando o trayendo de 

lista de valores con F9. 

 

 Bodega: Determinar la bodega al que pertenece el activo digitando o trayendo de lista 

de valores con F9. 

 

 Tp Novedad: Seleccionar el tipo de novedad definida como Egreso (Salida al Servicio), 

la cual determina que el activo se encuentra con estado: Activo al servicio. Oprimiendo 

la tecla F9, se activa la lista  de valores con las novedades parametrizadas para el tipo de 

operación.  

 

 Dependencia: Seleccionar la dependencia donde el activo se encuentra en servicio. 

Oprimiendo la tecla F9, se activa la lista de valores con el plan de áreas de 

responsabilidad asignado a la empresa. Este vinculo se registra en control por empresa 

del módulo de almacenes. 



 

 

 Centro de costo: Este campo registra automáticamente el valor correspondiente al 

centro de costo designado para la dependencia en  módulo de presupuesto. Al 

seleccionar la dependencia el sistema traerá automáticamente  el código del centro de 

costo que este tenga asociado según la parametrización. En caso contrario de no tener 

asociado el centro de costo a la dependencia, el usuario debe seleccionarlo con F9 de la 

lista de valores, que contiene el plan de centros de costos, asociado a la empresa en el 

módulo de contabilidad. 

 

 

 Nit responsable: Determinar la persona natural o jurídica quién será la responsable del 

activo a ingresar. Digitando o trayendo de lista de valores con F9. 

 

 Descripción : Digitar en detalle el nombre del activo y sus características especiales. 

Este campo  permite grabar hasta 2000 caracteres de información; es obligatorio en el 

proceso. 

 

 Tp Dep :  Tipo de depreciación contable, por defecto mostrará siempre LR ( línea recta) 

pero al momento de definir el tipo, grupo y subgrupo al que pertenece el activo, lo  

cambiará automáticamente conforme a la parametrización definida en la tabla de 

elementos a nivel de subgrupo.  

 

 Tp Dep Fis :  Tipo de depreciación Fiscal, por defecto mostrará siempre LR ( línea 

recta) pero al momento de definir el tipo, grupo y subgrupo al que pertenece el activo, 

lo  cambiará automáticamente conforme a la parametrización definida en la tabla de 

elementos a nivel de subgrupo. 

 

 

 Estado:  este campo es registrado automáticamente por el sistema de acuerdo al tipo de 

operación definido para el tipo de novedad registrado en el campo Novedad. Este 

campo hace referencia al estado en el que se va a encontrar el activo fijo, en este caso 

traerá por defecto Activo al servicio. 

 

 Cargue: Este campo indica como fue creado el  activo fijo y se registra 

automáticamente al momento de grabar el activo; que para este caso será MN (manual). 

Los demás valores  AL (almacén) al venir directamente del módulo de Almacenes y PL 

(Cargue Archivo Plano) .  

 

 Usuario creo: Se registra automáticamente según el usuario con el cual se ingresó a la 

aplicación al momento de grabar el activo. 

 

 Fecha de Creación: Se registra automáticamente con la fecha de ingreso al momento 

de grabar el activo Fijo. 

 

 Estado Obra en Montaje: Este campo se registra automáticamente al generar  salidas 

del almacén de elementos asignados a una  obra en montaje. Este campo registra 

Depósito cuando este tipo de elementos se encuentre en bodega y registra Montaje al 

efectuarse una salida de almacén para un sitio de instalación.        

 

 Cont. Padre Tpdo: tipo de documento del contrato padre. Este campo se registra 

automáticamente con la salida de almacén. 

 



 

 Periodo: Periodo (año / mes) del Contrato Padre que está en montaje. Este campo se 

registra automáticamente con la salida del almacén.  

 

 #Cont: número del Contrato Padre que está en montaje. Este campo se registra 

automáticamente con la salida del almacén. 

 

 

Al finalizar de grabar la información general verifique que los datos insertados sean los 

correctos, antes de avanzar al siguiente bloque.  

 

 

En el bloque clasificación 

 

 Tipo: Ingrese el tipo de elemento al que pertenece el activo según la Tabla de 

elementos parametrizada en el módulo  de almacén; Opción código de ítems.  La lista 

de valores filtra los tipos de elementos indicados para control histórico detallado.  

 

 Grupo: Ingrese el grupo  al que pertenece el activo según la Tabla de elementos 

parametrizada en el almacén digitando o trayendo de lista de valores con F9 esta filtra 

los grupos contenidos según el tipo de elementos seleccionado anteriormente. 

 

 Subgrupo: Ingrese el subgrupo al que pertenece el activo según la Tabla de elementos 

parametrizada en el almacén  digitando o trayendo de lista de valores con F9; esta filtra 

los subgrupos contenidos en el grupo seleccionado anteriormente. 

 

 Cód. Item: Ingrese el código del elemento que identifica al activo  según la tabla de 

elementos,  parametrizada en el módulo de almacén. Digitando o trayendo de lista de 

valores con F9. esta filtra los ítems contenidos en el subgrupo seleccionado en el campo 

anterior.  

 

 Marca: Este es  un campo automático si ha sido designado previamente en la tabla de 

elementos al código seleccionado en el campo anterior. En caso contrario  permite 

seleccionar de la lista de valores las marcas definidas en la opción código de ítems del 

módulo de almacenes.  

 

 Ficha técnica: Código de la ficha técnica asignada al código del elemento. Este campo 

se registra automáticamente.  

  

Ingresar información en los Botones  

 

Al registrar información en el último campo del bloque anterior se desplegará automáticamente 

las pantallas de los botones de la parte inferior y para avanzar dentro de las pantallas oprima 

ENTER. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Inf. ubicación:  

 

 

 

 En el campo tipo,  el usuario debe registrar el tipo de ubicación asignada a la estructura 

general de activos al servicio. Este tipo es en la jerarquía de la clasificación de 

ubicaciones, el ítem más alto de la escala según sea definido y parametrizado en el 

menú soporte de almacenes en la opción Ubicaciones.    

 

 En el campo código  El usuario debe registrar la ubicación exacta que tenga el activo 

según la codificación de la Compañía para los bienes que se encuentren en servicio. 

 

 Sitio de instalación en este campo digite el sitio de instalación, correspondiente a la 

obra asociada a un contrato padre. Al registrar información en este campo oprima 

ENTER y se  desplegará automáticamente el siguiente bloque. 

 

Inf. Contable 

 

Permite describir los datos contables principales con los cuales el activo queda registrado al 

servicio. Esta información es obligatoria por que mediante la procedencia, tipo de mayor, tipo 

de documento y tipo de movimiento se determina la cuenta mayor al servicio y la novedad que 

genera para el inicio de los procesos periódicos. 

  

 

 

 

 

Salida al servicio: 

 

 Procedencia:  Digitar o seleccionar de la lista de valores con F9  el origen del activo 

que se está creando. Esta lista de valores registra el código de la descripción de las 

posibles procedencias que maneja la empresa registradas en la opción  procedencias del 



 

menú soporte del módulo de almacenes en donde se determina que tipo de proceso 

periódico aplica. 

 

 Tipo de mayor:    Digitar o seleccionar de la lista de valores con F9  el tipo de mayor 

contable que hace referencia al destino del activo: costo, gasto, inversión, determinando 

así el tratamiento contable. Esta lista de valores registra los tipos de mayor 

parametrizados contablemente para el tipo, grupo y subgrupo al que pertenece el 

elemento.   

 

 

 Tipo de documento:  Digitar o seleccionar de la lista de valores con F9  el tipo de 

documento con el que se registró la salida al servicio. Esta lista de valores registra los 

documentos de salida parametrizados contablemente para el tipo, grupo y subgrupo al 

que pertenece el elemento.  

 

 Tipo de movimiento: Digitar o seleccionar de la lista de valores con F9  el tipo de 

movimiento que trae asociado la cuenta contable que corresponde al activo que se está 

creando, el cual identifica la cuenta mayor parametrizada para el tipo, grupo y subgrupo 

que clasifica el elemento, y que determina al tipo de novedad para el servicio.   

 

 

 Periodo: El sistema toma automáticamente el año y el mes en que se crea el activo. 

 

 Fecha de contabilización: El sistema toma automáticamente el día, mes y año en que 

se crea el activo con la cual registra el comprobante contable para el caso en que la 

novedad de ingreso del activo genere contabilización .   

 

Ingreso del activo: 

 

 

 Tipo Documento:  Este campo se habilita cuando la novedad del servicio seleccionada 

indica que contabiliza el ingreso del activo. Determina el tipo de documento ingreso con 

el cual se registra el crédito al inventario.  

 

 Tipo de Movimiento:  Es el tipo de movimiento que identifica la cuenta mayor 

parametrizada para el tipo, grupo y subgrupo que clasifica el elemento.  

 

 

 Tipo de Mayor:  Permite seleccionar el tipo de mayor contable, determinando la cuenta 

mayor crédito. 

 

 Mayor:  Se registra en forma automática  

 

Una vez se termina de llenar el último campo de esta pantalla, se despliega la siguiente ventana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Otra información             

 

 

 

 

 

 Información técnica: ingrese los siguientes datos del activo si para este aplican 

 

 Rótulo. 

 

 Serie. 

 

 Rln inserte el código de la relación que tiene el Activo Fijo. Este campo es obligatorio. 

 

                     P - Si es  Activo padre. 

                     H – Si es hijo. 

                     A – Si es un activo de adicionar. 

 

 Placa del activo si es hijo. 

 

 Marca.  

 

 Modelo. 

 

 Número de parte.   

 

 Estr.P-H Estructura padre e hijo, digite el código o traiga de lista de valores, luego en 

la franja amarilla aparecerá el nombre de la estructura. Este campo es obligatorio.    

 

 Sigla. 

 

 Seguro, Digite el número del seguro que lo protege si el activo lo tiene. 

 Código interno. 

 



 

 Estado del bien, seleccione con la flecha en este campo el estado actual del activo. 

 

 Fecha de activación. 

 

Al terminar de llenar el último campo de la pantalla, se oprime ENTER y se despliega la 

siguiente ventana 

 

 

Compra 
 

Digite la siguiente información si aplica para el activo. 

 

 

 Fecha de compra. 

 

 Fecha de factura. 

 

 Número de factura. 

 

 Valor de compra 

 

 Proveedor. 

 

 No Contrato. 

          

Al terminar de llenar el último campo de la pantalla, se oprime ENTER y se despliega la 

siguiente ventana. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Inf. Valores  

 

Registrar los valores del Activo a ingresar.  

 

 
 

 Inserte el valor en libros. Este campo es obligatorio. 

 

 Inserte todos los valores que se tengan del activo en orden descendente.  

 

Al terminar de llenar el último campo de la pantalla, se oprime ENTER y se despliega la 

siguiente ventana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Inf. Procesos 

 

Ingrese la información necesaria para la ejecución de los procesos periódicos del activo. 

 

 

 
 

 

  

 Ingrese la vida útil del activo, La unidad de este valor está dado en años. 

 

 Ingrese la vida útil fiscal del activo, La unidad de este valor está dado en años. 

 Vida útil remanente 

 

 seleccione el estado de activo o inactivo con el botón flecha arriba o abajo. 

 

 En el campo Suspende procesos  el usuario puede ejecutar esta operación para los 

siguientes procesos. 

 

 

- Ajustes por inflación  

- Depreciación 

- Ambos. 

- Ninguno. 

 

Seleccione el proceso a suspender con los botones flechas arriba o abajo. 

 

 Digite el número de meses en los que desea mantener suspendidos los procesos 

seleccionados.   

 

 Seleccione las fechas de los procesos, inicio de depreciación, última depreciación, 

última depreciación fiscal, última valorización.  

 

 



 

 
 

 Oprima ENTER vaya a la ventana principal, luego digite el botón flecha arriba y 

aparecerá el número asignado al activo en el campo código del activo, de esta manera 

la operación ejecutada queda grabada. 

 

 

Acciones correctivas 

 

Corrección de ingreso 

 

La información ingresada solo puede ser corregida si el Activo Fijo aún no ha sufrido 

ningún tipo de novedad (procesos periódicos, bajas traslados, etc).  

 

Proceso 

 

1. Buscar el código del Activo Fijo del que desea corregir. 

2. Modificar el campo que requiera. 

3. Oprimir la tecla F10 para grabar la modificación. 

 

 

Volver 

 



 

GENERAR PROCESOS PERIODICOS 

 

Descripción general del proceso 

 

Esta opción genera a los activos los procesos periódicos entendidos  como: 

 

 Depreciación Contable y Fiscal. 

 Corrección Monetaria Diferida Fiscal.  

 Ajustes a la Depreciación Fiscal. 

 Ajuste por inflación Fiscal. 

 

Resultado esperado 

 

Al finalizar el proceso, el sistema genera un comprobante contable de depreciación que queda 

registrado con fecha del último día del  mes que se  está cerrando. Para el caso de los ajustes por 

inflación y ajuste por inflación a la depreciación tanto el cálculo como la contabilización quedan 

registrados en el primer día del mes siguiente al cierre ejecutado.  

 

Como Correr los procesos periódicos. 

 

Material necesario 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso 

 

Ingresar a pantalla de Procesos Periódicos.  

 

   Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Operativo, Procesos Periódicos.  

 

 

 



 

 

Correr Procesos Periódicos. 

 

 

 

 

 En el bloque Empresa el usuario puede ejecutar los procesos periódicos de una o varias 

empresas a la ves  según el caso; si desea  ejecutar el proceso solo para una empresa, 

debe digitar el mismo código de ésta en los campos Desde y Hasta, trayéndola de la 

lista de valores con F9. Si en el caso contrario aplica generar procesos para varias 

empresas, en el campo desde  el usuario debe digitar el código asignado a la empresa 

inicial de la cual desea ejecutar el proceso y en el campo hasta el código de la empresa 

límite del intervalo de empresas seleccionadas.          

 

 En el bloque Almacén  el usuario puede ejecutar los procesos periódicos de uno o 

varios almacenes a la vez,  según el caso; Si desea  ejecutar el proceso solo para un 

almacén  debe digitar el mismo código de éste en los campos desde y hasta , trayéndolo 

de la lista de valores con; si en el caso contrario aplica generar procesos para varios 

almacenes, en el campo desde  el usuario debe digitar el código asignado al almacén 

inicial de la cual desea ejecutar el proceso y en el campo hasta el código de la empresa 

límite del intervalo de empresas seleccionadas. 

 

Es importante resaltar que las fechas del último cierre de los almacenes seleccionados  

anteriormente  deben ser iguales y con fecha del último día del mes anterior  a la del proceso 

que se genera en el periodo actual. De lo contrario aparece el siguiente error:            

  

 



 

 
 

 Digitar la tecla  ENTER para comenzar proceso.  

 

 En el campo procesar hasta el sistema trae automáticamente como fecha el último día 

del mes o periodo en el que se está ejecutando el proceso.  

  

 En el campo Porcentaje  PAAG  el sistema  trae automáticamente este dato de la tabla 

de parametrización de índices por inflación. En la que va el año, el mes y el porcentaje a 

aplicar para cada mes. 

 

Si el PAAG no está  en la tabla de parametrización  de índices por inflación  el usuario debe 

registrarlo para así poder correr el proceso. 

 

Insertar PAAG 

 

Salir a SFI  y seguir ruta: General, Operativo, Índices de inflación y a continuación  Insertar el 

PAAG del mes.  

 

Al terminar el proceso debe salir un mensaje de fin del proceso  

 

Acciones correctivas 

 

Errores detectados en el proceso de cierre. 

 

1. Mensaje de advertencia con el código del activo. 

2. Oprimir botón detener . 

3. Tomar el código del activo con error. 

4. Salir de la pantalla 

5. Revisar en Consulta con el código del activo ( consulta activos fijos) 

6. Corregir 

7. Ejecutar de nuevo proceso de cierre. 

 

Reversar cierre. 

 

Siempre y cuando no se hayan hecho movimientos en el mes siguiente al proceso que se 

ejecutó. 

 

1. Ir soporte almacenes Bodegas fecha de ultimo cierre debe estar en el último día de 

cierre del mes anterior. 

2. cambiar fecha 

3. ingresar de nuevo a procesos periódicos oprimir botón borrar o aceptar de nuevo. 

 

Volver 

 



 

REGISTRAR NOVEDADES 

 

Descripción General del Proceso 

 

Al ingresar a la forma de Novedades de Activos / Devolutivos  el usuario puede  registrar todas 

las novedades de activos y su respectiva contabilización según parametrización de tipos de 

novedades. 

 

Algunas de las novedades que utiliza el sistema por esta misma forma  son: 

 

 

 Traslados ( responsable, dependencia, o centros de costos entre otros)  

 

 Bajas  

 

 Adiciones 

 

 Ventas 

 

 Etc. 

 

Resultado Esperado. 

 

Proceso terminado sin errores, generando un número de novedad, el cual lleva asociado un 

nuevo estado para el activo dependiendo de la novedad generada además de la contabilidad 

respectiva.  

 

Como Realizar una Actualización de una Novedad. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Novedades De Activos / devolutivos.  

    

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Operativo, Novedades 



 

.  

 

 

Ingresar Tipo de Novedad  

 

Al ingresar a la pantalla de Novedades de Activos / Devolutivos el usuario encontrará solo un 

bloque en donde deberá seleccionar el tipo de novedad a registrar. Según el tipo de novedad que 

seleccione aparece la correspondiente forma en la parte inferior. 

 

 
 



 

 En el campo Novedad seleccione el tipo correspondiente a su Actualización Digitando 

o trayendo de lista de valores con F9. 

 

 

 
 

 digite la tecla enter . 

 

 La fecha se registra automáticamente, en el momento en que se registra la novedad. 

 

 Registrar la observación, digite la tecla TAB. 

 

 Se oprime le botón de observación 

 

 
                                                                       

 

Ingresar datos de Actualización del Activo. 

 

El segundo bloque es variable según el tipo de novedad escogido en el paso anterior, en este 

caso se ilustra el tipo de novedad, traslados.  

 

 Traslados: Para este tipo de novedad, en el primer bloque se define la empresa, el 

almacén, área de responsabilidad y responsable donde se encuentra ubicado el activo en 

el momento del traslado. En el segundo bloque se determina la nueva empresa, si es el 

caso, el nuevo almacén y responsable a donde se dirige el activo. 

 



 

 
 

 

Responsable Actual del activo. 

 

 Ingresar el código de la empresa emisor ( quien posee el activo) que desea realizar el 

traslado o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Ingresar el código del almacén  emisor ( quien posee el activo)   que desea realizar el 

traslado o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Ingresar el código de la  Bodega  emisor ( quien posee el activo)    que desea realizar el 

traslado o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Ingresar el código del  Área  emisor ( quien posee el activo)   que desea realizar el 

traslado o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Digitar el centro de costo o traerlo de lista de valores con F9 (únicamente para el caso 

de traslados). 

 

 Digite el nit responsable (emisor) o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Digite el valor por el cual se realizó la venta.  ( Solo aplica para la novedad de venta). 

 

Nuevo Responsable del Activo ( este bloque solo aplica para la novedad de traslados). 

 

 Ingresar el código de la empresa receptor que desea realizar el traslado o traer lo de 

lista de valores con F9. 

 



 

 Ingresar el código del almacén  receptor     que desea realizar el traslado o traerlo de 

lista de valores con F9. 

 Ingresar el código de la  Bodega receptor que desea realizar el traslado o traerlode lista 

de valores con F9. 

 

 Ingresar el código del  Área  receptor  que desea realizar el traslado o traerlo de lista de 

valores con F9. 

 

 Digitar el centro de costo o traerlo de lista de valores con F9. 

 

 Digitar el nit responsable (receptor) o traer de lista de valores con F9. 

 

 Al finalizar de llenar los campos oprima la tecla enter y avance al siguiente Bloque. 

 

  

Activos / Devolutivos:  

 

En este bloque se relacionan los activos pertenecientes al responsable actual, para ejecutar el 

traslado el usuario debe  señalarlos haciendo click en el campo OK . 

 

 En el Campo Activo  Digite su código y oprima la tecla F8 para completar la 

información del activo como el serial, Código interno, Descripción del elemento, y el 

valor en libros.  
 

 Digite la cantidad que se requiere trasladar.  

 

 Hacer clic sobre el campo OK 

 

 

 



 

 

En el botón Detalle Elemento  el usuario podrá consultar toda la hoja de vida del activo.  

 

El botón Marcar todos  permite al usuario seleccionar todos los ítems que se encuentren en la 

lista para ejecutar el traslado  de cada uno de ellos. 

 

 Oprimir el botón enter para registrar el traslado. 

 

 El sistema le preguntará si desea grabar, en caso afirmativo oprima la tecla enter. 

 

 Aparecerá la siguiente pantalla en donde se muestra el número único asignado a la 

novedad, oprima la tecla enter o haga clic en aceptar. 

 

 

 
 

 

 Si desea puede generar un reporte desde aquí, y el usuario selecciona El destino y  el 

número de copias que desea, de lo contrario se oprime el botón Retornar para finalizar 

la operación. 

 

 

 
 

 

 

 



 

ANULACIÓN Y REVERSIÓN  DE NOVEDADES. 

 

Esta opción es utilizada en caso de que sea necesario borrar o reversar  una novedad según el 

periodo en el que se encuentre, es decir, si la novedad fue generada dentro del mismo periodo se 

puede  anular, pero en el caso de que sea de un periodo ya cerrado,  se debe generar  una 

reversión, ya que para este caso genera un comprobante de contabilidad, reversando la 

contabilización de la anulación. 

Antes de ingresar a esta pantalla debe conocer la fecha de causación y el número de la novedad. 

 

 Ingresar a pantalla de Anulaciones y Reversiones. 

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Operativo, Anulaciones Novedades. 

 

 Ejecutar reversión. 

 

 

   

 
 

 Seleccionar si Borrar o Reversar según el caso. 

 

 Insertar el número de la novedad. 

 

 Oprimir Aceptar. 

 

 

Volver 

 

 

 



 

 

REGISTRAR AVALÚOS. 

 

Descripción general del proceso 

 

Cada vez que la empresa realice los correspondientes avalúos de sus activos, se puede registrar 

el nuevo valor en la opción Avalúos y así realizar el respectivo efecto contable definido en la 

parametrización. 

 

Resultado esperado. 

 

Registro histórico de los avalúos en cada activo y su correspondiente efecto  contable para los 

casos de valorización y/ó desvalorización. Para cada efecto, el sistema le asigna un código de 

novedad que identifica el secuencial por cada tipo de novedad grabado en el momento de 

finalizar el proceso. 

 

Como registrar el Avalúo de un Activo. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Novedades De Avalúos.    

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Operativo, Avalúos. 

 

 



 

 

 

Registrar Avalúo. 

 

En esta pantalla el sistema filtra los activos que estén adscritos a la empresa, almacén y 

bodega seleccionada, cabe anotar que estos tres datos son obligatorios. El filtro de este bloque 

corresponde a los activos que registren un valor en libros superiores al número mínimo de 

salarios. El tiempo mínimo para realizar avaluós, se encuentra también parametrizado y el 

sistema no permitirá efectuar avalúos fuera de éstas fechas. 

 

 
 

 En el campo Empresa, Ingrese el código de la entidad digitándolo o trayéndolo de lista 

de valores con F9. 

 

 En el campo Almacén, Ingrese el código del almacén del  cual salieron  los activos  

digitándolo o trayéndolo de lista de valores con F9. 

 

 En el campo Bodega , ingrese el código de la bodega del cual salieron los activos 

digitándolo o trayéndolo de lista de valores con F9. 

 

 Oprimir la tecla enter , la fecha es asignada automáticamente por el sistema. 

 

 Una vez se han ingresado la totalidad de los datos, el sistema relaciona los Activos. 

 

 Oprima la tecla F7 para limpiar la pantalla. 

 

 Digitar el código del activo en el campo de la lista y oprima a continuación la tecla F8. 

 

 Aparecerá el activo seleccionado. 



 

 

 Avance hasta el campo avalúo y registre o digite el valor. 

 

 El sistema traerá la  diferencia entre el costo ajustado y el avalúo. 

 

 Oprima el botón aceptar o la tecla enter, para finalizar el proceso. 

 

 Al finalizar el proceso  aparecerá la nota de proceso ejecutado con éxito. 

 

 
 

En el botón Detalle Activo  usted podrá consultar información variada sobre el activo 

seleccionado. 

 



 

   
 

 

 

Acciones correctivas 

 

Borrar avalúo. 

 

 Ingrese de igual manera a  la forma de avalúos. 

 

 Determine el activo a borrar. 

 

 Hacer click con el mouse sobre el campo borr, correspondiente al Activo a 

eliminar. 

 

 Oprimir el botón Borrar. 

 

 



 

 

 
 

 

 Oprimir el botón aceptar. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Volver 

 

 



 

 

MENÚ CONSULTA 

Activos Fijos 
 

 

 

 

 

 

 

Generalidad Funcional. 

 

Por medio de este menú el usuario obtiene información actualizada y confiable acerca de la 

administración de los Activos fijos de la organización, filtrados por empresa, almacén y 

Bodega.  

 

El sistema permite la consulta de la hoja de vida del Activo ingresando la información contable, 

clasificación, sitio de instalación, fecha de procesos periódicos, novedades registradas o 

responsable actual, entre otros.  

 

 Tipo de consultas: 

 

 Activos Devolutivos. 

 Activos fijos por empresa y área. 

 Novedades. 

 Historia de Activos. 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ACTIVOS / DEVOLUTIVOS 

 

Descripción general del proceso. 

 

Mediante esta aplicación se consulta la hoja de vida del Activo. En primera instancia, se puede 

apreciar información general del Activo: dependencia, responsable, centro de costo, 

clasificación, etc. Adicionalmente, por medio de los botones ubicados en la parte inferior, el 

usuario puede encontrar una  completa y detallada información histórica de las novedades 

generadas tanto de traslados, bajas, procesos periódicos que ha sufrido determinado activo, 

también puede consultar su ubicación y demás conceptos administrativos y contables que serán 

descritos más adelante. 

 

Resultado Esperado. 

Obtener información requerida de un activo determinado. 

 

Como Realizar Una consulta de un activo Devolutivo. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Consultas de Activos / devolutivos.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Consultas, Activos / Devolutivos. 

 

 



 

 

 

Ingresar Código del Activo o Información Disponible. 

 

Para ingresar a una consulta rápida y efectiva es necesario conocer anticipadamente el activo del 

cual se requiere este tipo de información y en lo posible su código si el usuario no posee una 

información detallada  del activo, se debe Filtrar la información mediante datos conocidos como 

la empresa, La dependencia y / o el responsable como mínimo, luego se realiza la búsqueda 

manual del registro deseado, utilizando las fechas del teclado. 

  

 
 

 Ir a campo Código del Activo e ingresarlo. 

 

 Oprimir la tecla F8 para llamar la información del activo solicitado.  

 

 



 

 

Como resultado:  

 

Se muestra la hoja de vida del activo 

 

 
 

La información complementaria del Activo es la siguiente: 

 

 Información de la ubicación: Tipo y ubicación exacta del Activo. 

 

 Información de Compra:  fecha de compra, fecha de la factura, Número de la Factura, 

Valor de la Compra, El proveedor y el número del contrato. 

 

 Información de Valores: En esta pantalla se encuentran los valores de los procesos 

periódicos ejecutados a la fecha de consulta. 



 

 
 

 

 Información de procesos periódicos : En esta pantalla se puede consultar la vida útil 

del Activo, la suspensión  de algún proceso  y las fechas de inicio a Fin de la 

depreciación contable y fiscal.  

 

 Información Contable:  Aquí el usuario podrá consultar el tipo de procedencia, tipo 

mayor, tipo de documento que tiene asociado y tipo de movimiento 

 

 Otra Información: Se consulta la descripción técnica y el estado del Activo, si aplica. 

 

 Cantidad y unidad de medida: de acuerdo con el tipo de activo que se está 

consultando, el sistema muestra la cantidad disponible con que cuenta la empresa y su 

unidad de medida. 

 

 Ficha técnica: Aquí encontrará la ficha del activo si para este aplica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Novedades: En esta pantalla se relacionan todos los tipos de novedades que se han 

generado para este tipo de activo; según sea necesario se puede ampliar la lista de arriba 

hacia abajo y de izquierda a derecha.   

 

 
 

 

 

 Generar Excel:  Al oprimir este botón se genera un archivo de Excel con la 

información de los Activos consultados 

 

 

 
    
 

 Seleccionar el tipo de filtro que requiere en la forma Activos fijos. 

 

 Seleccionar el tipo de filtro En la forma Generar Archivo. 

 

 Oprimir aceptar. 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ACTIVOS POR EMPRESA , DEPENDENCIA O ÁREA. 

 

Descripción general del proceso. 

 

En esta aplicación la consulta a realizar es filtrada por empresa, dependencia y / o 

funcionario. 

 

Resultado esperado. 

Obtener lista de activos requeridos por su filtro y con su correspondiente  información la cual 

será detallada más adelante. 

 

Como Realizar Una consulta de un  activo por Empresa, Dependencia y Área. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Consultas de Activos Fijos X Empres , Área.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Consultas, Afijos X Emp, Area. 

 

 
 

Ingresar Información General o parámetros  de los Activos a filtrar. 



 

 

La finalidad de  esta aplicación es conocer  los Activos de cada empresa y/o dependencia 

                                             

 
 

 

 

 Digitar en el campo empresa el código de ésta, o traerla de lista de valores con F9.   

 

 En el siguiente paso, el usuario debe insertar el filtro según su necesidad, si se requiere 

consultar solo los activos de una dependencia registre en los campos desde 

dependencia y hasta dependencia la misma información. Si en caso contrario requiere 

el filtro por varias dependencias se debe registra el código inferior y el superior 

respectivamente.  

 

Si la necesidad del usuario es  filtrar  por responsable, solo inserte los datos según su 

requerimiento en los campos Desde Nit y Hasta Nit.  

 

Por último si la necesidad es la de filtrar  por dependencia y responsable conjuntamente, digite 

Todos los campos.  

 

 Avance con TAB o enter hasta el siguiente bloque y oprima la tecla F8. 

 

 



 

Como resultado debe obtener la lista de activos con la correspondiente información 

        

 
 

Si se conoce el código del activo a consultar.  

  

 Oprima la tecla F7 para limpiar pantalla. 

 

 Digite el código del activo. 

 

 Oprima la tecla F8 para llamar el activo solicitado. 



 

 
 

La pantalla suministra la siguiente información. 

 

Se utilizan las flechas del teclado para avanzar, bien sea en forma horizontal o vertical, sobre la 

respectiva consulta. Se utiliza Enter, TAB o el mouse para avanzar hacia la derecha del 

documento.  

         

 Código del activo 

 

 Descripción, características que se registraron por parte del usuario en la creación del 

activo. 

 

 Fechas:  

 

              Inicio de la depreciación contable. 

              Fin de la depreciación contable. 

              Ultima depreciación contable. 

              Fin depreciación Fiscal. 

              Última depreciación Fiscal. 

 

 Valores: 

 

               Compra. 

               En libros. 

               Ajuste por inflación. 

               Elemento Ajustado. 

               Depreciación acumulada. 

               Depreciación del elemento ajustado. 

               Valorización. 

               Costo neto. 



 

              Acumulado del ajuste por inflación. 

              Elemento Ajustado. 

              Depreciación fiscal. 

              Ajuste a la depreciación fiscal. 

              Depreciación Fiscal del elemento ajustado. 

              Costo neto Fiscal. 

              Cuenta Mayor  a la que pertenece. 

              Vida Fiscal. 

              Vida remanente. 

              Vida útil. 

 

 St Estado. 

 

 Sus Este campo le informará si el activo tiene o no suspendido algún proceso periódico. 

 

                               A, Suspendido ajustes por inflación. 

                               D, Depreciación. 

                               M, Ambos. 

                               N, Ninguno. 

 

 Psus. Número de meses que se encuentran suspendidos los procesos periódicos.  

 

      

 Tipo de novedad: Este campo informa la novedad con la que el Activo fue puesto al 

servicio. 

 

 Procedencia: Procedencia del Activo 

 

 Dependencia: Código y nombre de la dependencia a la cual pertenece el activo.  

 

 Responsable: Nit y nombre del responsable del activo.                               

 

 Tipo, Grupo y Subgrupo a la cual pertenece el activo.  

  

 Elemento:  Naturaleza del mismo. 

 

 Generar Archivo: Mediante esta opción, se puede generar un archivo de Excel con 

toda la información obtenida. 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

NOVEDADES 

 

Descripción General del Proceso. 

 

En esta aplicación la consulta de información de activos  que se realiza es filtrada únicamente 

por las diferentes novedades que se han generado hasta el momento para cada uno de ellos, así, 

al ingresar a este submódulo el usuario podrá, según su necesidad y conocimiento sobre el 

activo o activos,  digitar los parámetros de la consulta que serán descritos más adelante. 

 

Resultado esperado. 

Obtener información de histórico de las novedades registradas por cada uno de los activos 

solicitados. 

 

Como Realizar Una consulta de Novedades. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Consultas de Novedades.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Consultas, Novedades. 

 

 



 

 

 

 

Ingresar Información General o parámetros  de las Novedades a filtrar. 

 

La efectividad de la consulta depende de la cantidad de información que se tenga sobre el 

activo, En esta aplicación el usuario debe ingresar, como mínimo, los siguientes parámetros de 

búsqueda: Tipo de novedad y/o Código del activo y/o fecha y/o Comprobante contable.  

 

Puede traer con lista de valores el tipo de novedad o digitar el código, cabe anotar que si el filtro 

es realizado utilizando sólo este parámetro de búsqueda, la información resultante será mas 

amplia de lo requerido.  

 

 
 

 

                                             

 Digitar en el campo o los campos Fecha, Tipo de novedad,  Activo y Comprobante 

contable los datos disponibles.  

 

 Oprima la tecla F8. 

 

La pantalla suministrará la siguiente información:  

 

Se utilizan las flechas del teclado para avanzar, bien sea en forma horizontal o vertical, sobre la 

respectiva consulta. Se utiliza Enter, TAB o el Mouse para avanzar hacia la derecha del 

documento.  



 

 Fecha en que se originó la novedad.  

 

 TpNv   Tipo de novedad  

 

 Respon Responsable 

 

 Empr  Código de la empresa.  

 

 Almac Código del Almacén al que pertenece. 

 

 Bodega Código de la bodega a la que pertenece. 

 

 Área Código del área a la que pertenece. 

 

 Ceco Centro de costo. 

 

 Activo Código del activo. 

 

 Tipo Código del tipo al que pertenece. 

 

 Grupo Código del grupo al que pertenece. 

 

 SubGrupo Código del Subgrupo  al que pertenece. 

 

 Saldo inicial 

 

 Valor  del activo. 

 Nove Número de novedad generado. 

 

 Fec Cre Fecha de creación del activo. 

 

 Usua Usuario que creó el registro. 

 

 Tpco Corresponde al código del tipo de comprobante generado por la novedad 

registrada por procesos periódicos o por novedades tipo de movimiento .     

 

 Nro Com Número del comprobante. 

 

 Period Periodo comprobante de anulación. 

 

 T.A tipo de comprobante de anulación. 

 

 Nro.A Número del comprobante de anulación. 

 

 Est. Estado de la novedad. 

 

 Novedad: Nombre del tipo de novedad. 

 

 Responsable: Nombre del responsable del activo.                               

 

 Empresa:  Empresa Dueña del elemento.  



 

 

 Elemento:  Naturaleza del mismo. 

 

 Ceco:  Nombre del centro de costos al que pertenece.  

 

 Área:  Nombre del área al que pertenece. 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MOVIMIENTO DE ACTIVOS. 

 

Descripción general del proceso. 

 

En esta aplicación la consulta  de los Activos es filtrada por Empresa,  Almacén o  Almacenes   

según se  requiera, obteniendo una lista de los activos adscritos al filtro que se seleccione con 

una serie de información que será descrita más adelante.   

  

Resultado esperado. 

 

Obtener información requerida de los activos adscritos al almacén o almacenes seleccionados. 

 

Como Realizar Una consulta de Movimiento de Activos. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Consultas de Movimientos de Activos.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Consultas, Mov. Novedad Activos. 

 

 
 

 

 

 



 

 

Ingresar Información General o parámetros  de los Activos a Filtrar. 

 

El objetivo de esta aplicación es realizar la búsqueda de activos por Almacén, permitiendo 

filtrar los datos por fecha de inicio de la depreciación, código de elemento, cuenta Mayor estado 

o procedencia. 

 

 
 

 

 Digitar en el campo empresa el código, o traer de lista de valores con F9.   

 

 En el siguiente paso el usuario debe insertar el filtro según su necesidad, si se requiere 

consultar solo los activos de un Almacén registre la misma información en los campos 

desde Almacén  y hasta Almacén. Si se requiere el filtro por varias dependencias 

continuas según su código, registre de acuerdo a la necesidad en estos dos campos. 

 

 Avance con TAB o Enter hasta el siguiente bloque y oprima la tecla F8. 

 

 

 

        



 

        

 

Si se conoce el código del elemento a consultar.  

   

 Oprima la tecla F7 para limpiar pantalla. 

 

 Digite el código del elemento. 

 

 Oprima la tecla F8 para llamar activo solicitado. 

 

Se utilizan las flechas del teclado para avanzar, bien sea en forma horizontal o vertical, sobre la 

respectiva consulta. Se utiliza Enter, TAB o el Mouse para avanzar hacia la derecha del 

documento. 

 



 

 
 

La pantalla suministra la siguiente información 

 

 Almacén: Al que se encuentra adscrito el activo. 

 

 Bodega: A la que se encuentra adscrito el activo. 

 

 Fecha: En que inicia la depreciación. 

 

 Código: Del elemento. 

 

 Descripción 

 

 Mayor: Cuenta Mayor al que pertenece. 

 

 Estado: En el que se encuentra el activo. Donde 

 

         A = Activo. 

                      X = Anulado. 

  

 Valores: 

               Compra. 

               En libros. 

               Ajuste por inflación. 

               Elemento Ajustado. 

               Depreciación acumulada. 

               Depreciación del elemento ajustado. 

               Valorización. 

               Costo neto. 



 

               Acumulado del ajuste por inflación. 

               Elemento Ajustado. 

               Depreciación fiscal. 

               Ajuste a la depreciación fiscal. 

               Depreciación Fiscal del elemento ajustado. 

               Costo neto Fiscal. 

               

En el bloque inferior: 

 

 Cuenta Mayor: Nombre de la cuenta mayor a la que pertenece.      

 

 Tipo de novedad: Este campo informa la última novedad que se registró para el                              

activo.      

            

 Procedencia: Origen del archivo 

 

 Tipo, Grupo y Subgrupo a la cual pertenece el activo.  

  

 Generar Archivo :  Mediante esta opción, se pude generar un archivo de Excel con 

toda la información obtenida. 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ACTIVOS  DEPRECIADOS. 

 

Descripción general del proceso. 

Esta consulta permite al usuario realizar un filtro de todos los activos que se han depreciado a 

una fecha o periodo que se desee. 

 

Resultado esperado. 

Obtener listado de activos depreciados a la fecha requerida. 

  

Como Realizar Una consulta de un activo Devolutivo. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Consultas de Activos / devolutivos.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Consultas, Activos  Depreciados. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ingresar Empresa y periodo filtro de la consulta. 

  

 
 

 

 Digitar en el campo empresa el código, o traerlo de lista de valores con F9.   

 

 Digitar el periodo en formato YYYYMM (año mes) que se requiere.   

 

 Oprimir la tecla Enter para llamar la información de los activos depreciados a la                                              

       fecha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Como resultado:  

 

El usuario puede filtrar por: Almacén, bodega, tipo, grupo, subgrupo y código del activo. 

 

 
 

Si se conoce más información del activo:  

 

 Oprima la tecla F7 para limpiar pantalla. 

 

 Digite el filtro deseado almacén y/o bodega y/o  Tipo y/o grupo y/o subgrupo y/o   

código del activo. 

 

 oprimir la tecla F8 para llamar activo(s) solicitado(s). 

 



 

 
 

 

La pantalla suministra la siguiente información  

 

Se utilizan las flechas del teclado para avanzar, bien sea en forma horizontal o vertical, sobre la 

respectiva consulta. Se utiliza Enter, TAB o el Mouse para avanzar hacia la derecha del 

documento. 

  

 Almacén:  Código del almacén en donde se generó la salida del activo. 

 

 Bodega: Código de la bodega  en donde se genero la salida del activo. 

 

 Tipo: Código del tipo al que pertenece el activo. 

 

 Grupo: Código del grupo al que pertenece el activo. 

 

 Subgrupo: Código del Subgrupo al que pertenece el activo. 

 

 Activo: Código del activo. 

 

 Valor histórico  

 

 Costo ajustado  

 

 Depreciación ajustada  

 

En el bloque inferior : 

 

 Nombre del Almacén del que se generó la salida. 



 

 

 Nombre de la  Bodega de la que se generó la salida. 

 

 Naturaleza del activo. 

 

 Nombre del Tipo, Grupo y Subgrupo a la cual pertenece el activo.  

  

 Generar Archivo : Mediante esta opción se puede generar  un archivo de Excel con 

toda la información obtenida.  

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MENÚ REPORTES 

Activos Fijos 

 

 

 

 

 

 

 

Generalidad Funcional. 

 

Por medio de este  menú se permite la generación de reportes  en pantalla a modo de consulta o 

revisión con los que se puede confrontar la información disponible con los movimientos 

realizados automáticamente por el sistema. Si el usuario lo requiere, los reportes pueden 

imprimirse. 

  

El proceso de generación para cada uno de los reportes es muy similar en su ejecución, pero la 

esencia de cada uno de ellos varía de acuerdo a la información de la base de datos según su tipo.  

 

Tipos de Reportes: 

 

 Formatos: De movimiento de novedades. 

  

 Por periodo:  

1. Saldos Procesos Contables. 

2. Saldos Procesos Fiscales. 

3. Movimientos fiscales por periodo. 

4. Movimiento Contable por periodo. 

5. Saldos Fiscales. 

6. Devolutivos funcionario Periodo. 

7. Activos bajas fiscal. 

8. Activos bajas contables. 

9. Avalúo de activos fijos. 

10. Movimiento de periodos contables. 

11. Movimiento periodos fiscal. 

12. Movimiento mes activos en montaje. 

13. Movimientos Periódicos de Activos en montaje. 

  

 Listados 

 

 Por Área Y responsable. 

 

 Bienes y servicios en bodega. 

 

 Valor en libros y depreciaciones. 

 

 Devolutivos y funcionario. 

 

 Tipo, Grupo y subgrupo. 

 



 

 Por Área y responsable MD. 

 

 Activos por subgrupo. 

 

 Activos y unidad de medida. 

 

 En servicio Por código. 

 

 En servicio por Subgrupo. 

 

   

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

REPORTE DE MOVIMIENTO DE NOVEDADES. 

 

Definición: Cada vez que se realiza un movimiento de un Activo en servicio, se genera un 

documento para cada tipo de novedad, asignando un secuencial por empresa, el cual será un 

parámetro fundamental para la ejecución del informe, dado que la información filtrada por éste 

comprende el responsable del Activo, detalle de la novedad, la relación de los Activos 

contenidos en cada novedad, registro de los saldos periódicos y el correspondiente 

comprobante.   

 

Como realizar un Reporte  De Movimiento de Novedades. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Reportes de Movimiento de novedades.    

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Reportes, Formatos, Dmto de novedades. 

 

 
 

oprima la tecla Enter o click con el botón izquierdo del mouse 

 

 

 

 



 

 

Ingresar Parámetros del Reporte.  

 

Al ingresar a la pantalla de la generación del reporte el usuario debe ingresar los parámetros 

solicitados para así obtener el informe requerido. 

 

 
 

 

 En el bloque Reporte se encuentra información general del documento: nombre y 

usuario. 

   

 En el campo Path spool coloque la ruta para grabar el documento a generar.  

 

 En el campo Copias digite el número de copias requeridas para imprimir si es el caso. 

 

 Tamaño de la fuente seleccione el tamaño de la fuente según el requiera el reporte 

impreso. 

 

 En el campo destino seleccione de la lista que se despliega   

                                                                       

Ingresar Parámetros. 

 

En el segundo bloque es donde se digitan los parámetros: 

  

 Desde empresa: Digite el código de la empresa desde la que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen tres empresas de código 01,  02 y 03 y el usuario requiere 

información de las empresas de código 02 y 03 en este campo digite 02. Si solo desea 

de una empresa información digite en los campos desde y hasta empresa el mismo 

código. 

 



 

 Hasta empresa: Digite el código de la empresa hasta la que desea información; para el 

ejemplo anterior digite en este campo 03. 

 

 Desde Almacén: Digite el código del Almacén  desde el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 01 y 03 en este 

campo digite 01. 

 

 Hasta almacén: Digite el código del Almacén  hasta el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 001 y 003 en este 

campo digite 03. Si solo desea de informe de un solo almacén digite en los campos 

desde y hasta Almacén el mismo código. 

 

 Desde Bodega: Digite el código de la Bodega desde la que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la 

tecla F9.  Ejemplo, si se tienen tres bodegas  de código 001,  002 y 003 y el usuario 

requiere información de las bodegas de código 02 y 03 en este campo digite 02. Si solo 

desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta Bodega el 

mismo código. 

 

 Hasta bodega: Digite el código de la Bodega hasta la que desea información; para el 

ejemplo anterior digite en este campo 003. 

 

 Desde fecha: Digite en formato dd/mm/aa la fecha desde la que requiere la 

información. 

 

 Hasta fecha: Digite en formato dd/mm/aa a la fecha desde la que requiere la 

información. 

 

 Desde número: Digite el número del documento generado al registrar la novedad, si 

requiere varios, digite en este campo el menor.     

 

 Hasta Número: Digite el número del documento generado al registrar la novedad, si es 

uno solo digite el mismo del campo anterior y en caso contrario el mayor.  

 

 Firma 1: En este campo el usuario debe parametrizar en el Módulo general sub módulo 

de soporte, parametrización de reportes,  el nombre de una de las personas que firmarán 

el reporte en caso de necesitar un cambio del nombre que aparece por defecto.  

 

 Etiqueta firma 1: En este campo aparece por defecto, según parametrización, la 

etiqueta de la firma, que corresponde al cargo, ocupación o característica de la persona 

que firma. 

 

 Firma 2: Por defecto el sistema trae según parametrización el nombre de la segunda 

persona responsable de firmar el informe según requerimiento de la empresa, para 

cambiarlo se debe hacer desde el módulo general del SFI.  

 

 Etiqueta Firma 2: En este campo aparece por defecto, según parametrización, la 

etiqueta de la firma, que corresponde al cargo, ocupación o característica de la persona 

que firma.   



 

  

 

 firma 3: Tercera firma requerida en el informe si es el caso, el número de firmas es 

parametrizable en el submódulo de parametrización de reportes.. 

 

 

Al terminar de registrar todos los parámetros oprima la tecla Enter o con el mouse haga clic en 

el botón Procesar. 

 

Generar Reporte 

  

A continuación aparecen las siguientes ventanas: 

 

Reports Background engine: que muestra el estado del reporte.  

  

 

 
 

 Para generar el reporte oprima Enter como dice en la pantalla o lleve el mouse sobre el 

semáforo en verde que se encuentra encerrado en el circulo rojo y haga click. 



 

 

Resultado Esperado: 

 

 
Información del Reporte. 

 

Responsabilidad. 

 

Tipo de novedad asociada al documento de Movimiento. 

 

 

Descripción del Activo. 

 

Valores Acumulados de los procesos periódicos. 

 

Registro Contable. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

3

3

3

3 

4 

5
1  

4 

3 

2 

5 



 

 

REPORTE DEVOLUTIVOS POR  FUNCIONARIO POR PERIODO. 

 

 

Como realizar un reporte por periodo de  DEV Función Periodo. 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Reportes de Devolutivos por  funcionario por Periodo. 

  

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Reportes, Por Periodo,   

 

 
 

Oprima la tecla Enter o click con el  botón izquierdo del mouse sobre Dev Funcio. Periodo.  

 

Ingresar Parámetros del Reporte.  

 

Al ingresar a la pantalla de la generación del reporte el usuario debe ingresar los parámetros 

solicitados para así obtener el informe requerido. 

 

En el bloque reporte está la información general del documento: título y nombre del usuario. 

Igualmente se pueden definir las siguientes características para el reporte: 

   

 En el campo Path spool se registra la ruta para grabar el documento a generar.  

 

 En el campo Copias digite el número de copias requeridas para imprimir si es el caso. 



 

 

 Tamaño de la fuente seleccione el tamaño de la fuente según el requiera el reporte 

impreso. 

 

 En el campo destino seleccione de la lista que se despliega   

                                                                       

Ingresar Parámetros 

 

En el segundo bloque es donde se ingresan los parámetros del reporte. Una vez registrado un 

código de parámetro oprima enter para avanzar. 

 

 Empresa: Digite el código de la empresa de la que desea información, si no conoce los 

códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la tecla F9.  

 

 Desde Periodo: Digite en formato AAAAMM desde el periodo o mes que desea el 

reporte. 

  

 Hasta Periodo: Digite en formato AAAAMM hasta el periodo que  desea el reporte. 

 

 Desde Tipo de elemento: Digite el código del tipo de elemento  desde el que se 

requiere reporte. 

 

 Hasta Tipo de elemento: Digite el código del tipo de elemento  hasta   del que se 

requiera reporte. 

 

 Desde área de responsabilidad: Digite el código del área desde la que desea 

información. Ejemplo, si se tienen tres áreas de código 1000,  2000 y 3000 y el usuario 

requiere información de las áreas de código 2000 y 3000 en este campo digite 2000. Si 

solo desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta área el 

mismo código. Si una misma área tiene varios códigos ingrese el mayor.  

 

 Hasta área de responsabilidad: Digite el código del área, hasta la que desea 

información; para el ejemplo anterior digite en este campo 3000. 

 

 Desde Nit:  Digite o traiga de lista de valores con F9 el nit o cédula de ciudadanía 

según el caso, de las persona natural o jurídica de la que se requiere información. 

 

 Hasta Nit: En este campo digite o traiga de lista de valores con F9 el nit o cédula, 

según el caso;  si requiere hacer la consulta para una sola persona digite el mismo 

número de la celda anterior.  

 

 Desde Almacén: Digite el código del Almacén  desde el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 01 y 03 en este 

campo digite 01. 

 

 

 Hasta almacén: Digite el código del Almacén  hasta el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 001 y 003 en este 



 

campo digite 03. Si solo desea de informe de un solo almacén digite en los campos 

desde y hasta Almacén el mismo código. 

 

 Desde Bodega: Digite el código de la Bodega desde la que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen tres bodegas  de código 001,  002 y 003 y el usuario 

requiere información de las bodegas de código 02 y 03 en este campo digite 02. Si solo 

desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta Bodega el 

mismo código. 

 

 Hasta bodega: Digite el código de la Bodega hasta la que desea información; para el 

ejemplo anterior digite en este campo 003. 

 

 Firma 1: En este campo el usuario debe parametrizar en el Módulo general sub módulo 

de soporte, parametrización de reportes,  el nombre de una de las personas que firmarán 

el reporte en caso de necesitar un cambio del nombre que aparece por defecto.  Puede 

así mismo parametrizar el número de filas deseado y sus rótulos.  

 

Al terminar de registrar todos los parámetros oprima la tecla enter dos veces o con el mouse 

haga clic en el botón Procesar. 

 

Genere Reporte. 

  

 

 
 

 Para generar el reporte oprima Enter como dice en la pantalla o lleve el mouse sobre el 

semáforo en verde y haga click. 

 



 

REPORTE DE LISTADOS. 

  

Movimiento y Saldos de Activos.  

 

Como realizar un Reporte de Lista de Movimientos y Saldos de Activos. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Reportes Por Periodo 

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Reportes, Listados, Mov Y Saldos Activos.  

 

 
 

Oprima la tecla enter o click con el mouse con el botón izquierdo sobre Mov y Saldos 

Activos 

 

Ingresar Parámetros del Reporte.  

 

Al ingresar a la pantalla de la generación del reporte el usuario debe ingresar los parámetros 

solicitados para así obtener el informe requerido. 

 



 

 
 

En el bloque Reporte se encuentra la información general del reporte, el nombre de éste, el 

usuario el cual lo está generando; el usuario puede definir las siguientes características: 

   

 En el campo Path spool coloque la ruta para grabar el documento a generar.  

 

 En el campo Copias digite el número de copias requeridas para imprimir si es el caso. 

 

 Tamaño de la fuente seleccione el tamaño de la fuente según el requiera el reporte 

impreso. 

 

 En el campo destino seleccione de la lista que se despliega   

                                                                       

 

En el segundo bloque se ingresan los parámetros del reporte. 

   

 Desde empresa: Digite el código de la empresa desde la que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9.  Ejemplo, si se tienen tres empresas de código 01,  02 y 03 y el usuario 

requiere información de las empresas de código 02 y 03 en este campo digite 02. Si solo 

desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta empresa el 

mismo código. 

 

 Hasta empresa: Digite el código de la empresa hasta la que desea información; para el 

ejemplo anterior digite en este campo 03. 

 

 

 Desde Almacén: Digite el código del Almacén  desde el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  



 

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 01 y 03 en este 

campo digite 01. 

 

 Hasta almacén: Digite el código del Almacén  hasta el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 001 y 003 en este 

campo digite 03. Si solo desea de informe de un solo almacén digite en los campos 

desde y hasta Almacén el mismo código. 

 

 Desde fecha: Digite en formato dd/mm/aa desde la fecha que desea el reporte. 

  

 Hasta fecha: Digite en formato dd/mm/aa  la fecha hasta la que  desea el reporte. 

  

Al terminar de registrar todos los parámetros oprima la tecla enter dos veces o con el mouse 

haga clic en el botón Procesar. 

 

Generar Reporte. 

  

 
 

 para generar el reporte oprima Enter como dice en la pantalla o lleve el mouse sobre el 

semáforo en verde y haga click. 

 

 

 

 

 



 

 

REPORTE POR ÁREA Y  RESPONSABLE. 

  

Como realizar un Reporte Por área y Responsable. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Reportes Por Área y Responsable. 

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Reportes, Por Área y Responsable.  

 

 
 

Oprima la tecla enter o click con el mouse con el botón izquierdo sobre Por Área y 

Responsable.  

 

 

Ingresar Parámetros del Reporte.  

 

Al ingresar a la pantalla de la generación del reporte el usuario debe ingresar los parámetros 

solicitados para así obtener el informe requerido. 

 



 

 
 

 

En el bloque reporte se encuentra la información general del documento: Título y Nombre de 

usuario. Igualmente se pueden definir la siguientes características:  

   

 En el campo Path spool coloque la ruta para grabar el documento a generar.  

 

 En el campo Copias digite el número de copias requeridas para imprimir si es el caso. 

 

 Tamaño de la fuente seleccione el tamaño de la fuente según el requiera el reporte 

impreso. 

 

 En el campo destino seleccione de la lista que se despliega   

                                                                       

Ingresar Parámetros 

 

En el segundo bloque es donde se ingresan los parámetros del reporte. Una vez registrado un 

código de parámetro oprima Enter para avanzar. 

   

 

 Empresa: Digite el código de la empresa de la que desea información, si no conoce los 

códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la tecla F9.  

 

 Desde área de responsabilidad: Digite el código del área desde la que desea 

información. Ejemplo:  si se tienen tres áreas de código 1000,  2000 y 3000 y el usuario 

requiere información de las áreas de código 2000 y 3000 en este campo digite 2000. Si 

solo desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta área el 

mismo código. Si una misma área tiene varios códigos ingrese el mayor.  

 

 

 



 

 

 Hasta área de responsabilidad: Digite el código del área, hasta la que desea 

información; para el ejemplo anterior digite en este campo 3000. 

 

 Desde Nit:  Digite o traiga de lista de valores con F9 el nit o cédula de ciudadanía 

según el caso, de la persona natural o jurídica de la cual requiere información. 

 

 Hasta Nit: En este campo digite o traiga de lista de valores con F9 el nit o cédula, 

según el caso;  si requiere hacer la consulta para una sola persona digite el mismo 

número de la celda anterior.  

 

 Desde Almacén: Digite el código del Almacén  desde el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9.  Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 01 y 03 en este 

campo digite 01. 

 

 Hasta almacén: Digite el código del Almacén  hasta el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9.  Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 001 y 003 en este 

campo digite 03. Si solo desea de informe de un solo almacén digite en los campos 

desde y hasta Almacén el mismo código. 

 

 Desde fecha: Digite en formato dd/mm/aa desde la fecha que desea el reporte. 

  

 Hasta fecha: Digite en formato dd/mm/aa  la fecha hasta la que  desea el reporte. 

  

 Firma 1: En este campo el usuario debe parametrizar en el Módulo general sub módulo 

de soporte, parametrización de reportes,  el nombre de una de las personas que firmarán 

el reporte en caso de necesitar un cambio del nombre que aparece por defecto.  Puede 

así mismo parametrizar el número de filas deseado y sus rótulos.  

 

Al terminar de registrar todos los parámetros oprima la tecla enter dos veces o con el mouse 

haga clic en el botón Procesar. 



 

 

Genere Reporte. 

  

 
 

 Para generar el reporte oprima Enter como dice en la pantalla o lleve el mouse sobre el 

semáforo en verde y haga click. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

REPORTE DE BIENES EN SERVICIO Y EN BODEGA.  

 

Como realizar un Reporte de Bienes en Servicio y en Bodega. 

 

Material necesario. 

 

Computador 

Software SGF con SINCO integrado. 

Modulo de Activos Fijos. 

 

Proceso. 

 

Ingresar a pantalla de Reportes De Bienes en Servicio y en Bodega.  

 

Seguir ruta: SINCO, Activos Fijos, Reportes, Bienes Servicio/ bode.  

 

 
 

 

Oprima la tecla enter o click con el mouse con el botón izquierdo sobre Bienes Servicio/bode.  

 

 Ingresar Parámetros del Reporte.  
 

Al ingresar a la pantalla de la generación del reporte el usuario debe ingresar los parámetros 

solicitados para así obtener el informe requerido. 

 

 



 

 
 

En el bloque reporte esta la información general del documento: Título y Nombre del usuario . 

Igualmente se pueden definir la siguientes características: 

   

 En el campo Path spool coloque la ruta para grabar el documento a generar.  

 

 En el campo Copias digite el número de copias requeridas para imprimir si es el caso. 

 

 Tamaño de la fuente seleccione el tamaño de la fuente según el requiera el reporte 

impreso. 

 

 En el campo destino seleccione de la lista que se despliega   

                                                                       

 

Ingresar Parámetros. 

 

En el segundo bloque es donde se ingresan los parámetros del reporte. Una vez registrado un 

código de parámetro oprima enter para avanzar. 

   

 Empresa: Digite el código de la empresa de la que desea información, si no conoce los 

códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la tecla F9.  

 

 Desde código activo Fijo: Digite el código del activo fijo del cual requiere 

información, si desea de varios digite el menor, si desea de todos digite en esta casilla. 

Ejemplo, si se tienen 2000 activos de código de 0 2000 y el usuario requiere 

información de los activos del 10 al 125, en este campo digite 10. 

 

 Hasta Código de Activo fijo: Digite el código del activo, hasta el que desea 

información; para el ejemplo anterior digite en este campo 125. 

 



 

 En la descripción activos, inactivos Todos:  El usuario puede seleccionar  según su 

requerimiento de informe filtrar el reporte por alguno de estos colocando en frente el 

código de cada una así:   

 

 Si requiere consultar activos al servicio A. 

                                        Si requiere consultar inactivos I. 

                                        Si requiere los dos T. 

     

 

 Desde Almacén: Digite el código del Almacén  desde el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 01 y 03 en este 

campo digite 01. 

 

 Hasta almacén: Digite el código del Almacén  hasta el que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre, traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen Cuatro Almacenes en la empresa x de códigos 01,  02,  

03 y 04 y el usuario requiere información de las empresas de código 001 y 003 en este 

campo digite 03. Si solo desea de informe de un solo almacén digite en los campos 

desde y hasta Almacén el mismo código. 

 

 Desde Bodega: Digite el código de la Bodega desde la que desea información, si no 

conoce los códigos que se relacionan con el nombre traiga de lista de valores con la 

tecla F9. Ejemplo, si se tienen tres bodegas  de código 001,  002 y 003 y el usuario 

requiere información de las bodegas de código 02 y 03 en este campo digite 02. Si solo 

desea de una empresa información digite en los campos desde y hasta Bodega el 

mismo código. 

 

 Hasta bodega: Digite el código de la Bodega hasta la que desea información; para el 

ejemplo anterior digite en este campo 003. 

 

 Desde fecha: Digite en formato DD/MM/AAAA desde la fecha que desea el reporte. 

  

 Hasta fecha: Digite en formato DD/MM/AAAA  la fecha hasta la que  desea el reporte. 

  

 Firma 1: En este campo el usuario debe parametrizar en el Módulo general sub módulo 

de soporte, parametrización de reportes,  el nombre de una de las personas que firmarán 

el reporte en caso de necesitar un cambio del nombre que aparece por defecto.  Puede 

así mismo parametrizar el número de filas deseado y sus rótulos.  

 

Al terminar de registrar todos los parámetros oprima la tecla Enter dos veces o con el mouse 

haga clic en el botón Procesar. 



 

 

Genere Reporte. 

  

 

 
 

 Para generar el reporte oprima enter como dice en la pantalla o lleve el mouse sobre el 

semáforo en verde y haga click. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


