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Activos Fijos 

REQUISITOS 

Ruta:  

inventario/list_reg_activo_fijo.jsp 

Permisos: 

Páginas: 

inventario/list_reg_activo_fijo.jsp 

DESCRIPCIÓN 
El registro y control de los activos de la organización, es una tarea que conlleva distintos 
procesos a fin de asegurar el adecuado registro y contabilización de dichas inversiones.  
Como norma de control interno, cada activo debe ser etiquetado con una placa de 
identificación que permita un fácil reconocimiento al tiempo que permite validar entre otras 
cosas su ubicación durante el proceso de verificación del inventario de activos. 

Cada activo nace de una solicitud de compra, la cual una vez tramitada con el proveedor 
correspondiente es recibido en el almacén central quien dará inicio al registro y validación de 
sus condiciones y garantías para luego ser transferido al área o unidad administrativas que la 
solicitó. 

 

PROCESO: 

MANTENIMIENTO:​Crea y mantiene actualizadas las tablas básicas para su funcionamiento, 
las opciones que aquí se presentan son necesarias para la configuración del módulo, una 
vez creados los registros solo será necesario invocarlos o actualizarlos cuando se produzcan 
cambios de política, normas o procedimientos q afecte la organización de información clave 
contenida en las estructuras básicas. 
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TRANSACCIONES: Se registran las actividades diarias, generando procesos masivos de 
información. 

PROCESOS: Se listan las funciones especiales para la ejecución de procesos periódicos 
principalmente de fin de mes y para cierre de año. 

REPORTES: Se listan reportes de información de los activos. Esta información aparece 
disponible en las opciones de mantenimiento y procesos. Si el usuario en cualquier momento 
puede imprimir los resultados de la información registrada. 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> CARACTERÍSTICA A CLASIFICAR  

En esta pantalla observamos el Work List, con el Código y Nombre del Grupo de Activo 

Podemos Imprimir el Listado y Editar, También se encuentra el Botón de [Registrar Nueva 
Característica de Clasificar. 

 

Registrar Nueva Característica de Clasificar 

 

Permite registrar nuevas características de clasificación, mediante campo Descripción y 
estado seguido de Guardar. 

 

 

Editar: 

Edita una característica de clasificación para ser modificada o corregida. 
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Imprimir Lista 

 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> GRUPO DE ACTIVO 

 

[Registrar Nuevo Codificador de Cuentas] 

 

[Registrar Nuevo Codificador de Cuentas] o Edición. 
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Activos Fijos 

 

Se agrega el código de la clasificación, se agrega la cuenta del Activo y la clasificación de 
características seguido de Guardar. 

 

Imprimir Lista: 

 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO>DETALLE 

 

Esta opción permite registrar detalladamente los activos fijos según su detalle, descripción, 
especificación. Maneja las opciones de Registrar Nuevo Detalle, Editar y el de Imprimir Lista. 
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Registra Nuevo Detalle 

En esta opción permite registrar detalladamente un nuevo codificador de cuentas mediante 
su código, descripción y clasificación. 

 

Editar: 

 

 

Imprimir 
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ACTIVO > MANTENIMIENTO> TIPO DE MATERIAL 

 

 

Registrar / Editar. 

 

 

Se coloca la Descripción, el código lo da el sistema al Guardar. 
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Imprimir Lista: 

 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> CLASIFICACION DE ACTIVO 

En esta opción se observa la clasificación de todos los activos que se van a manejar 
contablemente en la empresa. Tiene las opciones de Registrar Nueva Clasificación de 
Activos, Clasificar, Editar, y la de Imprimir Lista. 

 

 

La opción Clasificar es para dar la clasificación del Activo según código, campo y estado. 

Por ejemplo: 
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Registrar Nuevo Clasificación de Activo 

 

Permite registrar una nueva clasificación de activos para su manejo contablemente 

Imprimir lista. 

 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> TIPO DE ENTRADA 

 

En esta pantalla se permite registrar las entradas de activos fijos que tiene la empresa para 
su manejo contable. Tiene las opciones de Registrar Nuevo Tipo de Entrada, Editar y la de 
Imprimir Lista. 
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Registrar Nuevo Tipo de Entrada 

Se registra la nueva entrada de activos fijos según su código, descripción y estado. 

 

 

Editar 

Permite mostrar un tipo de entrada para su modificación o corrección. 

 

 

Imprimir Lista 

Imprime listado de tipos de entrada para su manejo contable mostrando su código 
descripción y estado. 

 
Bella Vista, Ave. Aquilino de la Guardia, Edificio Ocean Business Plaza, Piso 19, Oficina D-01 

Teléfono: 834-5186 - www.GetSigmaCare.com 
VOLVER AL ÍNDICE 

Página 11 



Activos Fijos 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> UBICACION FISICA 

En esta pantalla se manejan las áreas donde se encuentran ubicados físicamente, según su 
código, descripción, estado. Tiene la opción de Registrar Nueva Ubicación Física, Editar y de 
Imprimir Lista.​
También se puede consultar  por código, descripción, estado con la ayudad el botón "IR" 

 

 

Registrar Nuevo Ubicación Física 

Permite registrar una nueva ubicación Física con su código, Descripción y estado. 
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Activos Fijos 

 

 

Editar 

Permite editar una ubicación física para su modificación o corrección. 

 

 

Imprimir Lista 

Imprime la ubicación física de los activos fijos para su manejo contablemente. 
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Activos Fijos 

 

 

ACTIVO > MANTENIMIENTO> LISTADO DE ACTIVO 

En esta pantalla muestra un listado de los activos fijos que maneja la empresa. Tiene las 
opciones de Registrar Nuevo, Activo, Editar, y de Imprimir Lista. 

También se puede consultar un código, una descripción, con la ayuda de el botón "IR" 
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Activos Fijos 

 

 

Registrar Nuevo Activo 

Permite registra un nuevo activo fijo para su manejo contable. 

 

 

Editar 

Permite editar un activo fijo para su corrección o modificación. 

 

 

Imprimir Lista 

Permite imprimir un listado de activos para su manejo contable. 
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Activos Fijos 

 

  

ACTIVO FIJOS > TRANSACCIONES 

En esta opción se maneja el ingreso de los activos fijos inicialmente desde el almacén y el manejo en 
el área contable. Maneja las opciones de Registro de Activos y Activos Fijos. 

ACTIVO FIJO > TRANSACCIONES > REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS 

  
Mediante esta función, el área contable, responsable de Activos Fijos, hace las correspondientes 
anotaciones para cada activo.  Con las cuales se completa la información requerida para el control y 
cálculo de la depreciación incluyendo mejoras, etc. 
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Registrar Nuevo Activo Fijo 
 
Permite registrar un nuevo activo fijo en los generales de activo, usando el Boton (+) de la 
ruta: Inventario/Activos Fijos/Transacciones/Registros de Activos 
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Activos Fijos 

 
Una vez pinchado sobre este botón, se agrega una linea en la Parte Inferior de la pantalla con la ayuda 
de la barra de Navegar bajamos para ubicarla y llenar las informaciones requeridas: 

  
 
NOTA:  
 
1. El Activo fijo debe existir creado en Inventario bajo Tipo de Artículo: Activo, desde ruta: Inventario 
/Mantenimiento / Artículo. 
 
 2. Mediante una Orden de Compras se realizan las compras del activo si, en el caso de que el activo 
sea comprado. 
 
3. Posteriormente hacer una Recepción de una compra para Ingresar al Inventario en el Almacén 
designado; una vez dentro del inventario se debe realizar: 
 
4. Una Requisición a unidad Administrativa 
5. Y Entrega a la unidad;  
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Al momento de hacer la entrega el sistema solicita que se registra el Proveedor, No. Factura, vida útil, 
número de placa (Secuencial que genera Sigma) y No.Serie, al guardar se procesa toda la 
información. 
 

 
 Hecho esto, el activo queda listo para ser registrado mediante el módulo de Activo Fijo para llenar los 
demás datos necesarios para dar inicio con el cálculo proceso de Depreciación, Es decir, aparecerá en 
el Listado en la siguiente Pantalla 
 

 
 
Mediante la flechita hacia abajo  (ver imagen) se despliega la siguiente pantalla ,  

 
 
Donde se selecciona el grupo de cuenta para relacionar este Activo. 
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Activos Fijos 

Ejemplo: Grupo de cuenta: Equipo de Cómputo., la cual ya ha sido establecido, las cuentas de Activo y 
las cuentas de Depreciación acumuladas. 

 

 
 Grupo de detalle: Equipo de cómputo, fecha de Garantía, Fecha de Garantía y No. Póliza, dependerá 
del Activo. 
 

 
 
Se debe pinchar sobre el Botón Check de la etiqueta : Aplicar y Seleccionar ver imagen arriba 
Al final de la pantalla se debe pinchar sobre el Botón : Crear Activo. 
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 hecho, esto se guarda satisfactoriamente y los activos desaparecen de este Estado, dado que ya 
fueron registrados. 
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Imprimir Lista 
Permite imprimir un listado de los generales de activos fijos que se manejan contablemente. 
 

  
 
 
  

ACTIVO FIJO > TRANSACCIONES > ACTIVOS FIJOS 

 
Al entrar esta pantalla podemos filtrar por: Código de Activo, Descripción , Departamento, 
Estado, También podemos Imprimir la lista de los activos en Formato PDF o Excel 
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Activos Fijos 

 
Existen las opciones tales como: 
 
Salidas, Mejoras, Editar y Visualizar 
 
Opción: Editar /Visualizar 
 
Se observa la información General del Activo , el cual se puede editar o solo visualizar 
 

 
También se observa la Depreciación de Activo y sus características 
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La pestaña de Depreciación se alimenta una vez se haya ejecutado el proceso de 
depreciación  
 

 
 
 
 
Opción: Mejoras 
​

 
 
Mediante el Botón: REGISTRAR NUEVO ACTIVO FIJO 
 
Se llenan los datos generales del Activo sobre todo los Campos obligatorios pintados con 
Amarillos al final se debe Guardar. 
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ACTIVO FIJO > PROCESOS 
En esta opción se maneja la depreciación mensual y el cierre mensual de los activos fijos que 
se manejan contablemente. 

ACTIVO FIJO >  PROCESO > DEPRECIACION MENSUAL 

 
Esta pantalla permite generar el proceso de la depreciación mensual de los activos de la 
empresa. Muestra las opciones de Ejecutar, el cual se presiona después de llenar los 
parámetros necesarios para la depreciación y el de imprimir un reporte preliminar. 

  

 
Nota1: Observar el mensaje en color rojo, el cual indica el último mes que se ejecuta la 
depreciación. 
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Nota2: El activo se empieza por depreciación el mes siguiente al mes en que se registra el 
activo. 
 
 Luego de ejecutado la Depreciación, se debe imprimir el reporte Preliminar en el que se 
observará la depreciación previa, al ejecutar la depreciación Mensual se crea la data para los 
reportes y para el cierre Mensual.  

Reporte Preliminar (Botón) 

 

Botón IMPRIMIR. 
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Botón (Depreciación Mensual): 

Se puede generar el reporte de depreciación mensual. 

 
Bella Vista, Ave. Aquilino de la Guardia, Edificio Ocean Business Plaza, Piso 19, Oficina D-01 

Teléfono: 834-5186 - www.GetSigmaCare.com 
VOLVER AL ÍNDICE 

Página 27 



Activos Fijos 

Botón Imprimir: 

 

ACTIVO FIJO > PROCESOS > CIERRE MENSUAL 

 
Esta pantalla permite generar el proceso de cierre mensual de los activos de la empresa. 
Muestra la opción de Ejecutar el cual se presiona después de llenar los parámetros para 
generar el cierre mensual. 
 

 
 
En esta pantalla se presenta el último mes que se cerro, con este proceso se genera un 
comprobante y los asientos al final el sistema envía la confirmación del comprobante 
generado. 
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El comprobante se visualizará a partir de la Ruta: Mayor General/transacciones / 
comprobante. 
 

 
 
Si todo esta bien, contabilidad ha de aprobar el comprobante y se sigue el Flujo. 
 
Sigma HIS mantiene una GAMA de reportes,  el cual se puede filtrar o consultar de acuerdo a 
las necesidades de las revisiones que se requieren según el flujo de trabajo  
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ACTIVO FIJO > REPORTES > REPORTE DE ACTIVO DE ACTIVOS 

 

 
Aquí se pueden  generar los reportes tales como.​
 

●​ Todos mis activos 
●​ Activos por Ordenes de compras 
●​ Activos por cuentas contables 
●​ Activos por clasificación 
●​ Activos por Departamentos 
●​ Generales de activos por departamento 
●​ Generales de activos por fecha de Salida 
●​ Salida de activo : por Tipo de Salida: Donación, Robo, ventas o descartes 

 

Reportes de depreciación de activos : 

●​ Depreciación Mensual 
●​ Depreciación Mensual Detallada 
●​ Depreciación Mensual (Cuentas) 
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****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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