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1. OBJETIVOS

Este documento es una guia para facilitar el uso de la Plataforma “Sistema Integrado de
Informacion Administrativa y Financiera — ADFI” por parte del Rector/Ordenador del gasto,
Auxiliar Administrativo/almacenista de las Instituciones Educativas de los municipios no
Certificados del Departamento de Boyaca, para el manejo del médulo de Propiedad planta y
equipo en su Version 3.0.

Permitir el control de los bienes Propiedad planta y equipo administrados en cada una de las
Instituciones Educativas por cada uno de los funcionarios con responsabilidad sobre el uso
adecuado de los mismos.

2. INGRESO A LA PLATAFORMA ADFI

En el explorador de Internet con que se cuente, se digita la siguiente URL:
http://sedboyaca.gov.co/, se mostrara la pagina de la Secretaria de Educaciéon de Boyacd, una
vez esté en esta pagina dirijase a la barra de aplicaciones o tareas, en la seccion de Aplicaciones
y de clic sobre el enlace “Plataforma ADFI”, como se muestra en la siguiente imagen:

Gobernacion de

Boyacé i Educacion

“ Inicio | Atencion al Cuidadano SAC v LaSecretaria v  Normatividad v  Publicaciones v  Prensa v | Aplicaciones ¥ Transparencia

Aportes en Linea

Buscando Colegio Tamites y Serviclos

-
lnspe‘:CI SHumano Admin
v‘gllan‘ Desprendibles de

Pago
Platafarma ADFI

0‘04.'00000 9000000000009 00 Mesa de Ayuda ADFI

R " ‘,' i BT
L -_, Induccion de
‘5\ Docentes
e ol

En Saboya siguio el fortalecimiento de las Material Induccién y
emisoras escolares Online del departamento R e

.........:“...........ﬂ.a..

SIMAT

- SIMPADE
;!‘ COMUNICADOS i CIRCULARES AOONVOCATORIAS a ENCARGOS y g NORMATIVIDAD

——

Trabajo y Desarrollo
i 5 Hi
Noticias Recientes umano

llustracion 1: Sitio para acceder al Portal Web ADFI
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Al dar clic aparecera la interfaz inicial de la Plataforma ADFI, donde debera digitar el usuario y
contrasefia habitualmente utilizado para el acceso. También se puede ingresar por el enlace
https://boyaca.adfi.com.co/login

La descripcion de las funcionalidades de este moédulo sera aplicable segun el rol y permisos
asignados por la organizacibn a un funcionario o colaborador, siendo visibles segun la
parametrizacion entregada acorde a las funciones y responsabilidades asignadas en cada
Institucion Educativa y Secretaria de Educacion.

3. INGRESO DE BIENES

Para el proceso de ingreso de un activo o bien se realiza segun los diferentes origenes
determinados por la entidad la cual se definieron como: Compra, Comodato, Donacién, Dotacién,
Recuperacion, Donacion Por Reposicién, Traspaso.

3.1 Ingreso de Bienes Origen Compra

Se define como las operaciones mercantiles a través de las cuales la Institucion Educativa
adquiere bienes, mediante la erogacion de fondos de su presupuesto, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Para realizar el proceso de ingreso de bienes con origen Compra se realiza con usuario y rol
(Auxiliar Administrativo / pagador), a continuacién, se describe los pasos para realizar
adecuadamente el ingreso de los bienes.

Una vez identificada la necesidad por la Institucion Educativa para la adquisicién de un bien se
genera el CDP y CRP siguiendo lo establecido en el proceso presupuestal.

En la plataforma ADFI, debe ubicarse en la parte superior izquierda y dar clic en el icono
Menu é donde se desplegaran cada uno de los médulos que comprende el sistema, ubicarse
en el modulo Presupuesto y seleccionar Registro (CRP).

@ Presupuesto

®@ Presupuesto inicial

S Plan Anual de Adquisiciones

-

, Modificaciones

= Maestro Disponibilidad

"
L3

Disponibilidad(CDP)

“» Maestro Registros

|| i Registro(CRP) I
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Ilustracién 2: Seleccion submenu presupuesto Registro (CRP).
Mena principal - Presupuesto — Registro (CRP) — Crear orden de pago
Registros G
N° :; Rubro Fecha Valor Emer . e
0 g  Fuente Presu- Objeto del certificado Tercero Valor LA phed de
P str puestal De..y ~ sion Covid FOME 4o Saldo  poyfa- =
Bus... Eous.. Buscar Buscar Buscar Buscar o Buscar s 2 Pago i
2.0011.2.01
.01.003.03.
10pera- 41 01 Ense-
% % bela fesY €U prueta 02 COMpUCEN.  Ziun.  $800.000 5000 NO  NO $800.000 os
Institu- Ei(;sade of TRO SAS 2025 00 00 ‘.
o (adminis- Glurovdmde
Ilustracién 3: Ubicacion del registro presupuestal y marcacion para Generar la Orden de Pago.
3.2 Diligenciar formulario de la Orden de Pago
Crear Orden de Pago
Saldo de Registro N° 22 ($800.000,00)
Fecha Creacion * =) Fecha Factura * =
Objeto Orden *
~
0 /240
Valor total factura antes de IVA * IVA *
Retencion en la fuente * -
Retencion por IVA * -
Retencion por ICA* - N° Factura *
0 /20
Factura o documento equivalente * 0]
Cancelar Agregar

Ilustracién 4: Creacion de la orden de pago (“Incluye Bienes”)
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La Orden de Pago se debe diligenciar con los item respectivos, son de caracter obligatorio los
marcados con asterisco (*):

Fecha Creacion: Editar la fecha de registro en la plataforma de la creacion de la Orden
de Pago.

Fecha Factura: Editar la fecha de generacion de la factura entregada por el proveedor,
tener presente que la fecha debe corresponder al mes de la vigencia que se esta creando
la Orden de Pago.

Objeto Orden: Descripcion del objeto de creacion de la Orden de Pago.
Valor total factura antes de IVA: Se debe registrar el valor descrito en la factura antes

de IVA.

IVA: Casilla para editar el valor del IVA segun lo registrado en la factura correspondiente
en el evento que no cuente con valor, se debe registrar cero (0) de lo contrario el sistema
no le permitira continuar.

Retencion en la fuente: Campo de seleccion segun la naturaleza juridica del proveedor,
la plataforma internamente genera el célculo.

Retencién por IVA: Campo de seleccion segun la naturaleza juridica del proveedor, la
plataforma internamente genera el calculo.

Retencidn por ICA: Campo de seleccidn segun la naturaleza juridica del proveedor, la
plataforma internamente genera el célculo.

N° Factura: Campo editable donde se registra el nimero de factura o documento soporte.

Factura o documento equivalente: En este campo se debe subir la factura o documento
soporte de la transaccion que se esté realizando.

Clic en Agregar.

En este punto se ha realizado el primer proceso creacién de la Orden de pago desde el Registro
Presupuestal, es importante resaltar que se ha creado la disponibilidad con un rubro
correspondiente para adquisicién de bienes, de lo contrario no se hara visible ni se activara el
botén y no se podra relacionar los activos.

3.2.1 Relacionar Los Bienes a La Orden De Pago

Con el fin de continuar con el proceso de pago de factura se debe:

Registrar el bien para su ingreso a plataforma
Seleccionar el Responsable de recibir los elementsosr
Firmar el Acta de Ingreso que se genera automaticamente y cargar el acta firmada

A continuacion, se describe el paso a paso:
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Se verifica el nUmero de orden al cual se le va a realizar el pago de factura, con el fin de ingresar
los activos.

Luego se dara clic en agregar activos como se observa en la ilustracion.

Lo _ W =

llustracion 5. Boton agregar activos que aparece en la Orden de Pago.

IMPORTANTE: Tener en cuenta que si no se seleccioné en la disponibilidad un rubro que sea
acorde para la adquisicion de bienes este botdn no se podra visualizar

A = star >
Ordenes de pago IC
N
Ci Fe- Fe- Valor N Fe-
or Rubro cha cha total o cha
B d Fue Pre- Cre Fac- fac- Total fa Pa- Alnu
‘€= en su- aco Objeto Orden tura IVA Fac- & gos a-
gis- ¢ nte ues- n tid antes tura F?Snete Retelva Retelca Vagni,ra;:or a de cion o
to e Buscar ' g D. g » D=8 ~ Buscar de Bus.. v Buscar w ur Fac- D. g v
Pa Buscar St IVA a tura —=-
Ay v B Bus.
10 A.pga v uscar - — Ay~
gg LSt ]
1 2.001.1.
2.01.01.
f’a'fe' 003.03.
. oot a
2 n= f:sss 28 a8 $800.0 $00  $800.0 $00 $00  $00  $8000 AS4 i
A B e equee MO NN PRUEBAGZ 0000 0 0000 0 0 0 0000 58 D
e pos de 2025 2025 "
:.a . oficina .
NSt (admi-
S
cion)
$800.0 $0,0 $800.0
00,00 0 00,00
na 10 -
Exportar XLSX Exportar PDF

llustracion 6: Orden de Pago a seleccionar para ingresar los activos

Continuando con el proceso normal, Aparecera una pantalla para el ingreso de los
bienes adquiridos con esta orden de pago.
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& -+Propiedad Planta Y Equipo > Ingreso-bienes  » 269285

Informacion Orden de Pago X

o .
N° Orden de Pago: 1 Rubro Presupuestal: Tercero: 800087401 - COMPUCENTRO S.AS

2.001.1.2.01.01.004.01.01.02 - Muebles del tipo
utilizado en la oficina

Fecha: 1 ago. 2025 Saldo Disponible: $800.000,00 Total Bienes Asociados:

Bienes Asociados @
Fecha valor
Consec : Descripcion del Compra nitaric  Grupo Nimero . Estado  Responsa
utivo ¥ Origen articulo De.. g v (Coniva_  contable  parca serial (a:t" el - Dbl Tipo v ol
Buscar w Buscar incluido si Buscar Buscar Servicio  Buscar

Ant.. g ¥ aplica)

llustracion 7:Pantalla para agregar bienes

Se puede observar que en la parte superior aparece toda la informaciéon correspondiente a la
orden de pago como es el nimero, el rubro presupuestal de la Disponibilidad, el tercero y el valor
disponible.

Una vez que se da clic en 'agregar activos', podra ingresar la informacion a continuacion:
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M *+Propiedad Planta Y Equipo > Ingreso-bienes > 269285
Informacion Orden de Pago ¢
N°® Orden de Pago: 1 Rubro Presupuestal: Tercero: 800087401 - COMPUCENTRO S.A.S

2.001.1.2.01.01.004.01.01.02 - Muebles del tipo
utilizado en la oficina

Fecha: 1 ago. 2025 Saldo Disponible: $800.000,00 Total Bienes Asociados:

Agregar Bienes

r unitario (Con IVA incluido si aplica) * I.LE. TOMAS VASQUEZ RODRIGUEZ - SEDE PRINCIPAL v

Articulo sin marca Marca * v

J» No tiene numero de serial

Cancelar

llustracion 8: Formulario para diligenciar la informacion del bien

Los campos para diligenciar:

Tipo Articulo: Se debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de articulo que se
aproxime al bien comprado para una clasificacion adecuada y que corresponda a las
caracteristicas del mismo, Ejemplo: Se visualiza en la imagen un elemento a ingresar
asociado al tipo de elemento Pulidoras.

Osciloscopios

Proyectores de video

Pulidoras b TIPO ARTICULO

Refrigeradores para propositos generales o neveras congeladores

Regulador de voltaje

llustracion 9:Visualizacion Tipo de Articulo

Descripcion del articulo: Realice una descripcion, con nombre del bien breve a ingresar,
permite ingresar hasta 240 caracteres por cada registro.

10
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®  Valor unitario (Con IVA incluido si aplica): En este campo se registra el valor de la factura
o documento equivalente con el que se dara ingreso del bien al centro de costo.

® Sede: La plataforma por defecto toma la sede principal de la Institucién Educativa para el
ingreso de los bienes a Almacén.

® Grupo Contable: Este campo informativo muestra el nombre de la cuenta contable del
activo. La plataforma lo relaciona automaticamente segun el tipo de articulo seleccionado.

® Marca: La plataforma entrega una serie de marcas asociadas a cada cuenta, la cual
permite seleccionar una de las marcas que correspondan al bien, si la marca no esta
registrada debe solicitar por mesa de ayuda o al contador de la Secretaria de Educacion
asignado para la Institucion Educativa la inclusién de la nueva marca.

® Numero serial: Se debe registrar el nimero serial registrada en el bien, el cual no puede
ser inferior a seis (06) caracteres.

IMPORTANTE: De acuerdo a la naturaleza del bien, el campo de marca o serial sera

obligatorio

Diligenciados todos los campos de manera correcta se habilitara el botén agregar y se presentara

un mensaje informativo indicando si esta seguro de guardar la informacion.

Informacion Orden de Pago X
o .
N° Orden de Pago: 2 Rubro Presupuestal: 2.001.2.02.01.003.01 - Tercero: 23855363 - MIRYAM STELLA
Otros bienes - materiales y suministros
Fecha: 4 ago. 2025 Saldo Disponible: $0,00 Total Bienes Asociados: $500.000,00

& seleccionar Delegado Recibido

Bienes Asociados IC
Fecha valor
Conse 4 Origen Descripcion del Compra | nitario  Grupo Ndamero Canti- Estado Responsa .
cutivo articulo De. = w (ConIvA contable  parcy serial  (anti del « ble Tipo + ol
Buscar « Buscar ' incluido Buscar Buscar ad Servicio Buscar
An.. gy v siaplica)

llustracion 10 Alerta para el registro de informacion de bienes

Luego del correcto registro del activo, el siguiente paso es asignar el delegado de recibir los
elementos que confirmara su llegada a la Institucion.

11
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3.3 Seleccionar Delegado de recibir los elementos

Una vez registrado el activo, para avanzar con el pago de la factura, seleccione al Delegado de
recibir los elementos de la lista de personas designadas que se ingresaron previamente en la
parte "Asignacion de Responsables” del Mddulo de Propiedad, Planta y Equipo.

Seleccionar Delegado Recibido

Delegado De Recibido * =

Cancelar

llustracion 11. Pantalla completa Seleccionar Delegado de recibir los elementos

= Listar s;&sPropiedad Planta Y Equipo Q& Informacion De Responsables
= List P! dad Planta Y E T, Inft De Ri bl

Responsables de Bienes @

Documento de Identificacion

Nombres y Apellidos 4 Cargo i
Buscar
TiITie ARIEL VAacwenmmins STLLS Rector @ 7
el S CRISTINA smiviva muvinne I I @7
o GLORIA . .._..ccooiiie e Administrativo © 7
Lozwaiar MARIAL oot it e Auxiliar @7

llustracion 12.Seleccionar Responsable de recibir los elementos

Como se observa en la imagen a continuacion, los responsables que no cuentan con la
informacion diligenciada completamente en plataforma ADFI, no se podran seleccionar.

12
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Error

El supervisor del contrato debe tener un cargo.

Seleccionar Delegado Recibido

Delegado De Recibido *
211794-NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO

llustracion 13.Eleccion de un responsable de bienes, con la informacion incompleta, que tiene la Institucion registrados

13
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N* Orden de Pago: 23

Fecha: 28 jun. 2025

Informacion Orden de Pago

Rubro Presupuestal: 2.001.1.2.01.01.003.03.01.01 -
Enseres y equipos de oficina (administracion)

Tercero: 800087401 - COMPUCENTRO SAS
Saldo Disponible: $0,00

Bienes Asociados

Total Bienes Asociados: $800.000,00

@
i " B Fecha Compra yyior ynitario o
Eom:cutl"' 4 Origen Descripcion del articulo bespu gy v CONNA. . marca  MOmeroserial canti- Estadogel _ Responsable -
Buscar -~ Busar b e - incluido si g, o Buscar dad Service Buscar
aplica)
Antes g v
i
) MARIA
Se describe las caracte- .
325 Compra risticas del bien lo mas 28 jun. 2025  $800.000,00 mauili::r(\izr!ﬂ BAUKER Lircri] 1 En Bodega EEE‘;:\ -
especifico posible PERET -
Auniliar
! agina 10 -
Acta Recibido Satisfaccion e
Conse- - . Estado del
i Tipe de certificado Acta firmada Nombre
ativo ¥ Fecha Acta 4 Objeto del Acta egado  RespONSAble  pionaie  Actives acta =
Buscar - (Proveedor) ega b
— »e
. Certificado de re-
N - Ingreso de bienes - cibo satisfaccion COMPUCEN
4ol N5 Compra del registro ‘PRUEBA  TRO SAS @ ees
>
10 - -
Ilustracion 14 Responsable de recibir los elementos registrado correctamente.

Luego de asignar el delegado de recibir los elementos, se debe generar el PDF del Acta, luego
firmarla y asi cargarla a plataforma con el fin de continuar con el pago de factura.

Acta Recibido Satisfaccion

Conse- . :

ativo ¥ S Tipo de certificado

Buscar =
1 4jul. 2025 'c'}r;f;;de bienes -

Acta firmada

»oe

Objeto del Acta

Certificado de re-
cibo satisfaccion
del registro 'PRUEBA
>

Nombre Estado del
Delegado Resp%nsaable Funcionario Activos acta o]
(Proveedor) g -
COMPUCEN
TRO SAS 104 e85

llustracion 15. Revision icono de Acta recibido a Satisfaccion

14
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Acta Recibido Satisfaccion IS

Conse- certificado firmada Nombre Estado del

atvo ¥ fechaaca Tigorde A ObietodelActa  Delegado RSP  puncionario  Activos acta n
smnl = »o (Proveedor) 5 =
. Certificado de re-
1 suam et e I ° ooz
2

llustracion 16 Icono para subir el Acta firmada

Acta Firmada

Acta firmada

llustracion 17 Acta Firmada

Para realizar el cargue del acta, se selecciona en la columna acciones el icono con el texto “Acta
Firmada”, en este paso es importante que el documento este firmado y ubicado dentro del medio
de almacenamiento dispuesto para poderlo anexar de forma adecuada.

Subida el Acta Firmada hemos finalizado el inicio del ingreso de un bien por Compra, como se
observa en la ilustracion luego de subir el acta firmada no sera visible la opcion de agregar activos

15
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A = listar >
Ordenes de pago I}
N°® Fe
Fe- Fe- Valor °
or Rubro cha cha total N Acl:‘l.all
Re- de Fue Pre- Crea  Fac- . fac- Total Fa  pages ANY!
‘&= n su- £ Objeto Orden IVA Fac- " 1 ct acio
= nte con tura tura Rete- Valor por de
gis- de pues- D A5 o tura Fiente Retelva Retelca Girar | ur e n o]
tro pa Buscar  ta| - 6 . & ~ Buscar antes. Bus.. » Buscar a tura Degy ™
€0 Buscar 4R i TR e
5 — A.m e ) A.gg ™
2.0011
1 2.01.01
003.03.
9 o1
2 do- 12 vy B $800.0 $800.0 $8000  AS4 -
% 23 S:IE: equi |2|_||Jr55 12%25 PRUEBA 02 20,00 $0,00 00,00 $0,00 50,00 $0,00 00,00 58 =
Insti-  Pos.de L]
tu- ‘?ﬁcma
o admi
clon nistra-
cién)
$800.0 $800.0
0000 %00 To,00
Filas por pagina 10 - 1-10f1
Exportar XLSX Exportar PDF

llustracién 18 Orden de pago con el acta firmada

3.4 Pago De Factura

Ahora bien, ya cargado el bien en el entorno correspondiente, diligenciada el acta, firmada y
cargada se puede proceder a realizar el pago de factura; se da clic en crear pago de facturay se
procede a diligenciar la informacioén, como se observa a continuacion.

Crear Pago de Factura

Saldo de Orden de Pago N° 23 ($800.000,00)

Medio de Pago Namero *

Medio de pago * -

Observacion del pago *

Cuenta bancaria -

Fecha Creacion * (o]
Cancelar
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llustracion 19 Crear Pago de factura

IMPORTANTE: EIl pago de factura no sera posible, hasta tanto no se haya diligenciado la

informacién corresponde para cargar el bien.

A = llstar > Error ®
2 Para realizar el pago de la factura, debe agregar
Ordenes de pago los activos.
: Fi | Fi
° e- ) Valor e-
o Rubro  cha R total N cha
R d Fue Pre- Cre Fac- fac- Total fa Pa- A:nu
e en 4 su- aco Objeto Orden tura IVA Fac- . gos la-
gis- g e e n tura antes tura Ffl?:te Retelva Retelca Vath?:aeor ct de cion o
tro g Buscar 5| D.gm v D..& ™ Buscar de BuS... w Buscar w ur Fac- p g »
Pa © Buscar  — ; " IVA ) ; g, wa —
go. Ag P87 Buscar Mg
A it 1 —_ b=la]
; 2,001,
2.01.01.
9pe” o030,
.o
na.  Emse 0 o °
2 resy - : $800.0  $0,0 $800.0 50,0 50,0 $0,0 5800.0 A5S4 -
o BB eque Ml PRUEBADZ 000 0 0000 0 0 0 0000 58 B
pos de @
:‘a . oficina
St (admi-
tu- '
.o nistra-
con (i()n)

$800.0 50,0  $800.0
00,00 0 00,00

Filas por pagina 25 - 1-10f1

Exportar XLSX Exportar PDF

Ilustracion 20. Mensaje de error por no diligenciamiento de la informacion del activo
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3. CREACION RESPONSABLES DE BIENES Y/O EMPLEADOS:

Para la creacién de un responsable y/o empleado se ingresa al menu Propiedad plantay equipo
- Informacion de Responsables

De igual manera alli se visualiza el listado de todos los funcionarios creados en la plataforma.

o+ Propiedad Planta y Equipo A
B Actas
g Bienes <

T, Movimientos Inventarios

J/ Activos Dados de Baja

<~ Informacion de Responsables

llustracion 21: Seleccion submenu Informacion de Responsables.

f T Ustar pRaPropiedad Planta Y € aa Inf

Responsables de Bienes + Agregar Noevo

llustracion 22.Visualizacion, listado de todos los empleados creados en la plataforma botdn agregar nuevo.

Para agregar un nuevo responsable damos clic en Agregar Nuevo, Al crear el usuario
responsable se debe diligenciar los campos del siguiente formulario:

e Documento de ldentificacion: Se edita los datos numéricos del documento de
identificacion.
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e Nombres y Apellidos: Se diligencia los datos Nombres y Apellidos del usuario a crear.

e Cargo: Es un campo obligatorio de seleccion como son: Rector, Auxiliar, Docente,
Administrativo, Estudiante;
Cuando se selecciona la opcion Estudiante como responsable de un activo, se hablita los
campos Nombre Acudiente y Documento Acudiente que deben ser registrados para
continuar con el proceso.

Ya diligenciados los campos clic en Agregar para incluir al responsable a crear.

|

Agregar Responsables de Bienes

123
PRUEBA1

Cargo *

Docente -

Cancelar Agregar

llustracion 23.Visualizacion del formulario con los datos para la creacion de nuevo usuario.

Una vez agregado el usuario, se identificara en el formulario de responsable de bienes y queda
activo para asignarle los bienes para su uso y custodia por el tiempo que determine la |.E. o la
permanencia del funcionario en la Institucion.

f = Listar s&sPropiedad PlantaY Equipo 22 Informacion De Responsables

Responsables de Bienes @

Documento de Identificacion .
Nombres y Apellidos Cargo (=
Buscar

123 PRUEBA 1 Docente os

23323002 ROSALBA ALARCON GARCIA Docente os

Ilustracién 24: Visualizacion del formulario con los datos del ingreso del nuevo usuario.
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Para la edicién de un responsable y/o empleado se ingresa al menu Propiedad Plantay Equipo

- Informacién de responsable.

Se visualiza el listado de todos los empleados creados en la plataforma, para la edicion

seleccionamos el icono Editar que se encuentra en la parte derecha de cada empleado.

¢ = listar &:Propiedad PlantaY Equipo  2a Informacion De Responsables
Responsables de Bienes + Agregar Nuevo [
Documento de Identificacion _
Nombres y Apellidos 4 Cargo o]
Buscar
13 PRUEBA 1 Docente QE
23123002 ROSALBA ALARCON GARCIA o/

Ilustracién 25: Visualizacion, listado de todos los empleados creados en la plataforma icono Editar.

Es de aclarar que, solo se puede editar el Cargo dentro del formulario. Después de realizar los

cambios, simplemente haga clic en "Actualizar"

Editar Responsables de Bienes

Docente

Cancelar

Ilustracién 26: Visualizacion, formulario de Edicion responsables creados en la plataforma.
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4. INGRESO DE BIENES OTROS ORIGENES

Para ingresar activos con otro tipo de origen diferente a Compra, como son Comodato, Dotacion,
Donacién, Donacion Por Reposicion, Recuperacion ingresamos por:

- Inicio — Propiedad Planta y Equipo — Movimiento de Bienes

A Inicio

@ Presupuesto o

s+ Tesoreria »

B Contabilidad )

-+ Propiedad Planta y Equipo A
B Acas

Ty, Movimientos Bienes

g Bienes &

<= Informacion de Responsables

Se abrira un formulario. Para elegir el movimiento ingresamaos agregar bienes y seleccionar el

origen, haga clic en el menu desplegable y seleccione la opcion correcta de la lista.
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# *+Propiedad Planta Y Equipo  T; Movimientos Bienes

Generar Movimientos Bienes

Agregar Bienes

Asignar Responsable De Bienes

llustracion 27. Formulario para agregar bienes

A -+ Propiedad Planta Y Equipo Ty Movimientos Bienes

Agregar Bienes X
Co-r;w—odatn
Donacion
Dotacion
Recuperacion
Reposicion

Traspaso

llustracion 28. Seleccion de movimiento a realizar en bienes

Seleccionado el concepto, automaticamente pasa al siguiente formulario,

IMPORTANTE: Dependiendo del origen de los bienes se habilitan o NO los campos del
formulario, debido a que no aplica para todos de forma general, los campos que NO se habilitan

no mostraran disponibilidad para ingreso de datos en ese tipo de origen seleccionado.

Para el ejemplo seleccionaremos Comodato, de acuerdo al origen se desplegard la informacion
a diligenciar

22



AX

A D F I Sistema Integrado de informacion Administrativa y Financiera V-03-2025

fr

~+Propiedad Planta Y Equipo Ty Movimientos Bienes

Agregar Bienes X

Comodato

Donacion
Dotacion
Recuperacion
Reposicion

Traspaso

llustracion 29. Formulario para el ingreso de bienes otros origenes

Los campos son:

Origen: Se desplegara los diferentes origenes como son: Comodato, Donacion, Dotacién,
Donacion Por Reposicion y Recuperacion.

Tipo Articulo: Se debe seleccionar de la lista desplegable el tipo de articulo que se
aproxime al bien comprado para una clasificacion adecuada y que corresponda a las
caracteristicas del mismo. Ejemplo: Se visualiza en la imagen un elemento a ingresar
asociado al tipo de elemento Pulidoras

Descripcién del Articulo: Realice una descripcion, con nombre del bien breve a ingresar,
permite ingresar hasta 700 caracteres por cada registro.

Tipo documento soporte: De la lista desplegable elija el que corresponda Factura,
acta,etc.

Numero documento soporte: En este campo se debe subir el nimero de la factura o

documento soporte de la transaccion que se esta realizando.

[ )
el

Fecha Adquisicion: Diligencie la fecha de ingreso de la factura o documento soporte para
ingreso del bien a la bodega de la Institucién Educativa.

Fecha de Finalizacion: Para el caso del Comodato se ingresa la fechas hasta cuando

esta elaborado el comodato.

Valor Unitario (Con IVA INCLUIDO si aplica): En este campo se registra el valor de la

factura o documento equivalente con el que se dara ingreso al bien en el centro de costo

[ ]
lo

Tercero: Seleccione el tercero, el cual perviamente ha creado en el modulo Terceros con
s documentos correspondientes.

Sede: Seleccione la sede especifica en la cual va a estar ubicado el bien
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® Articulo sin Marca: Este campo se debe activar, si el activo que esta registrando no tiene
una marca.

® Marca: La plataforma proporciona una lista de marcas vinculadas a cada cuenta. Puede
seleccionar una si coincide con el activo. Si la marca no aparece en la lista, debera solicitar su
inclusién a través de la Mesa de Ayuda o contactando al contador asignado a su Institucion
Educativa en la Secretaria de Educacion.

® Grupo Contable: Este es un campo informativo que se completa automaticamente segun
el tipo de articulo que seleccione .

® Numero Serial: Se debe registrar el nimero serial registrada en el bien, el cual no puede
ser inferior a seis (06) caracteres.

® (Cantidad: En este campo se diligencia la cantidad cuando corresponde a MUEBLES Y
ENSERES o MATERIALES Y SUMINISTROS, de lo contrario siempre sera (01) uno.

® Estado: Seleccionar el estado del bien de la lista desplegable

A -+Propiedad Planta Y Equipo Ty Movimientos Bienes

Agregar Bienes X
Pulidoras v
PRUEBA 1
Documento Soporte Equivalente v
214R 24/7/2025 B x
31/8/2025 B X $800.000
800087401 - COMPUCENTRO SAS = X I.E. SIMON BOLIVAR - SEDE PRINCIPAL v
Maquinaria Industrial v BARNES v
365478 Biitio =
Test n.pdf B X

llustracion 30.Visualizacion ingreso de bien Origen Ejemplo Comodato
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® Anexos: Se debe cargar el documento o factura equivalente, segin corresponda,
seleccionando el archivo desde el dispositivo. Asegurese que el documento esté en un formato
compatible (PDF) y sea claro y legible. Una vez seleccionado, confirme la carga para adjuntarlo

Una vez diligenciada la informacion, nos dirigimos al Médulo de Bienes correspondiente, con
el fin de enviar este activo a solicitud de aprobacién por parte de la Secretaria de Educacion.
Para el Ejemplo nos dirigimos a Activos Fijos ver ilustracion.

f = Listar s&:Propiedad Planta Y Equipo ﬁActivosFiios
Activos Fijos c
Fecha Aot
Cons unitario Valor ; Grupo =
2 : S 5 Compra Fecha  Valor Vida Porcent Nimero Estad  Respon
Con . . - : - P Fecha
ecuti ¥ Origen Descripcion del articulo e ( entrega Depreci el vida dtilpor aje contabl Marca  serial cantidad ©9€l o sable  snula: o
B < | {Biscar 2B Y luido Servicio ado(- I atil  depreci Depreci o © Bt Sevic Y igucer || “Gon
S inicial  1%) 1%) ar acion io
aplica)
2349 -
PRUE
BA1
Maqu
: $800. S En APELL
m Mo | pryesat Ziul 500,0 000 $000 5400 5600 0% [nand  BARN 3657, go4e jpo ©/Ge
dato 2025 0 Indus  ES 8 P PRUE
trial BA-
Doce
nte

llustracion 31. Solicitud aprobacion de activo

e En el caso que sea denegada la solicitud se devuelve al formulario de informacién de
activos para la verificacion y actualizacion correspondiente para generar una nueva
solicitud de aprobacion.

NOTA: La plataforma permite ingresar bienes hasta cinco (5) dias calendario anteriores ala
fecha de registro del activo, para una correcta creacion y cumplir con las fechas estipuladas.

Una vez aprobado el bien por parte de la Secretaria de Educacion, los botones de aprobacion
desapareceran, como se observa a continuacion.

———————,—,e,e,e—e_e_e—e—e—,—,—,—,—e,e,—e—e,—e—e—S——>>Y>Y>>ee—e—eeee e _ _ -
= Listar s;&sPropiedad Planta Y Equipo 2 Activos Fijos
]
Activos Fijos @
lor
Fecha ;
Cons unitario Valor : Grupo =
ecuti & Origen Descripcion del articulo Compra| (e f AFREhat (S ¥ator ; B Rt comgm Namero Estad  Respon facha
8 X entrega Depreci . Vida dtilpor  aje serial . o del sable
vo D.my v IVA . do (- Depreci atil.  d i D : Marca Cantidad servic ¥ Anula- bo
Buscar ~ Buscar incliido SeTVICl0| ado ar (- uti epreci Vepreci o .co; Buscar eIVIC  Byscar cion
! 2 St inicial 1%) 1%) ar acion ——= i0
P %
aplica)
2349 -
PRUE
BA1
Maqu
: $800. ek & En APELL
m  ©Mm ppyesar il 500,0 $000 $000 5400 5400 0% nania BARN 36547 1 Bode IDO ®
dato 2025 0 Indus  ES 8 PRUE
trial g
BA-
Doce
nte

llustracion 32. Activo Aprobado
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A partir de este momento el bien se encuentra en Bodega, permite la formalizacién del ingreso
del bien con la generacién del Acta de ingreso que se describe a continuacion. En este paso es
importante tener en cuenta que no se puede dar de Alta a un bien y/o colocar en servicio hasta
que no se genere el acta de ingreso.

IMPORTANTE: Para el ingreso de bienes de donacidn, dotacion y traspaso el ingreso de bienes
de consumo, esté asociado con el tipo de articulo seleccionado y el valor.

Para origenes de compra se tiene en cuenta el rubro, tipo de articulo y el valor
5. ELABORACION Y APROBACION DE ACTAS

Para el ingreso de un bien por compra, una vez realizado el pago, automaticamente la Plataforma
ADFI genera el Acta de Ingreso, la cual debe descargar firmar y cargar para realizar la solicitud
de aprobacion por parte de Secretaria de Educacion Area de Bienes y Servicios. Esta acta la
encontrara en el Médulo de Actas:

A Inicio
@ Presupuesto v
&% Tesoreria v
B Contabilidad v
4+ Propiedad Planta y Equipo ~
B Actas
g Bienes ~

llustracion 33. Mddulo de Actas.

Para los otros casos luego de aprobado el bien se debe dirigir a Actas del M6édulo PPYE y elaborar
el Acta de Ingreso.

Seleccione un tipo

Ingresos - Paz y Salvos - Devoluciones de Bienes

Baja de Activos Fijos

Baja de Bienes de Control

llustracion 34. Clases de Actas
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ol

Agregar Ingresos - Paz y Salvos - Devoluciones de Bienes

acha Acta ™ Tima da cmdifanda
1/8/2025 B x Ingreso de bienes - Donacién

Ingreso de bienes - Dotacion

Objeto del Acta *
Ingreso de bienes - Comodato
Observaciones Ingreso de bienes - Recuperacion
Ingreso de bienes - Reposicion
No tiene funcionario responsable runrsarn —
Activos v

Cancelar

llustracion 35. Seleccion de un acta de ingreso — Comodato

Importante: Dependiendo del origen y/o tipo de movimiento de los bienes se habilitan o0 NO los
campos del formulario, debido a que no aplica para todos de forma general. Los campos que NO
se habilitan no mostraran disponibilidad para ingreso de datos en ese tipo de origen seleccionado.

Fecha Acta: Se debe registrar la fecha de creacion del acta la cual permite identificar
posteriormente el tipo de movimiento del bien.

Tipo del certificado: En este item se despliega un listado de opciones para seleccionar
el tipo de acta que aplique segun el tipo de movimiento a realizar, permite seleccionar
actas de ingreso de bienes para los tipos de origen: Compra, Donacion, Dotacién,
Comodato, Recuperacion, Reposicion y Traspaso. También permite la creacion de actas
para los movimientos internos como son: Entrega de bienes, devolucion de bienes, baja
de bienes, paz y salvo de bienes.

Objeto del Acta: Permite ingresar hasta 200 caracteres del objeto del tipo de movimiento

Observaciones: Campo habilitado para el registro de hasta 1000 caracteres de las
observaciones que se deban registrar segun el tipo de movimiento del bien a realizar.

Nombre Delegado: En este campo permite registrar la persona que entrega el bien,
puede ser el vendedor o una persona diferente al duefio de la empresa, se ingresan los
datos de ese tercero.
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Documento Delegado: En este campo se debe registrar el nimero de documento del
tercero que hace entrega del bien.

Responsable de Bodega: Este campo es de seleccion y se activa cuando se va a
registrar un acta que refleje un movimiento interno de un bien, aplica para los tipos de
movimiento relacionados con entrega de bienes, devolucion de bienes, paz y salvo de
bienes.

Fecha Reunion Consejo: Este campo se activa cuando se va a realizar la baja de un
bien, permite colocar la fecha de la reunion del consejo directivo donde se aprueba la baja
de los bienes.

Activaciéon del campo “No tiene funcionario responsable”: Este campo se activa
cuando el tipo de certificado se da del origen “Ingreso de bienes — Reposicion” permite
activar la marcacion en el caso que no haya un funcionario responsable definido en la
reposicion del bien.

Funcionario: Permite seleccionar el funcionario responsable de la custodia del bien que
ingresa por tipo de origen “Ingreso de bienes — Reposicioén”, se habilita si no se activa
la marcacion “No tiene funcionario responsable”.

Activos: En términos mas sencillos, cuando se da clic, podemos elegir los bienes que se
van a incluir en el acta. Se debe seleccionar todos los bienes que vengan de un mismo
documento (como una factura de compra o un documento de traslado interno) para que
se genere una sola acta de ingreso o movimiento. Importante en el caso de ingreso de
Muebles y enseres se debe incluir todos los bienes desagregados acorde a la aprobacion
realizada. Cuando se omite un elemento se puede volver a seleccionar los bienes antes
de haber ejecutado la accion guardar en el dialogo ¢ Desea guardar la informacién? Si se
ejecuta guardar queda el acta generada para imprimir firmar y subir, al ejecutar la accion
Revisar permite verificar que todos los bienes objeto estén incluidos al acta.

Clic en Agregar
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Agregar Ingresos - Paz y Salvos - Devoluciones de Bienes

1/8/2025 B x Ingreso de bienes - Comodato -

INGRESO DE COMODATO PRUEBA 1

Activos A

272 - PRUEBA 1 - $800.000,00 X

Cancelar

llustracion 36. Formato diligenciado
Se diligencia los campos, el delegado la Plataforma lo toma por defecto

Al agregar el Acta, se visualiza el formulario con el listado de actas registradas con los campos:
Fecha de acta, Tipo de certificado, acta firmada, Objeto del acta, nombre delegado,
responsable de bodega, funcionario, Activos estados del acta e iconos donde se puede
visualizar Ver, Generar PDF y subir el Acta firmada.

Como se indic6 anteriormente, todas las actas, independientemente de su origen, deben
descargarse, firmarse y luego cargarse para realizar la solicitud para la aprobacion de la
Secretaria de Educacion.

La opcidn para generar el documento en formato PDF, se descarga en el ordenador y se imprime
para las firmas correspondientes, seguido se carga el Acta dando clic en el icono correspondiente.

A continuacion, se va a descargar el acta para su firma:
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A = Lstar :a:Propiedad Planta Y Equipo [ Actas
Actas
cc?,;lit ¥ ticha At Tipo de certificado
Buscar .
s e

Acta firmada . Nombre
Objeto del Acta Delegado
»o (Proveedor)
INGRESO DE COMO- COMPUCENT
DATO PRUEBA 1 RO SAS

Responsable
Bodega

Auxiliar
Administrati
vo - NOMBRE
USUARIO
APELLIDO
USUARIO

Sistema Integrado de informacion Administrativa y Financiera

Funcionario

Activos

V-03 -2025

=== -

Estado del
acta -
-
Por cargar
documento eens

Ilustracién 37. Visualizacion para generar el acta en formato PDF

Se genera el acta, se toman las firmas y se procede a subir el acta firmada para enviar a
aprobacién a Secretaria de Educacion con el fin que validen que la informacién registrada se

encuentra de manera correcta.

A S Uster aauopiedad Mt ¥ (guipe ' Actat
 ad
toe v cartheade Ata Wmada L Eaase et
- v Pochs My i Coets oot Teagais W reacouw Fue i
- »- e S -
- N M - +
Ao
AL e e Admaatate
Pmwgh benee ¢ " ":’ ‘ :": ® Aot L)
WELLC
“siakh
ves e e 3 o (TMRXENTS ® N ite -
llustracion 38. Acta pendiente de cargar
#} = Llistar :;asPropiedad Planta Y Equipo B Actas
Actas + Agregar Nuevo Q]
Consecu- . ~
o 4 Tipo de certificado Acta firmada = Nombre : X 3 Estado del acta
tvo Fecha Acta ? Objeto del Acta Delegado Res&(;nszble Funcionario Activos fol
Buscar - »6 (Proveedor) €8 hd
: Ingreso de bienes - NOMBRE Pendiente
1 25jul. 2025 Coniodato J prueba 4 PRUEBA 4 © Aprobacion L
=

llustracion 39. Acta pendiente de aprobacion
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Luego que Secretaria de Educacion valida el acta, el bien se encuentra listo para entregar en
servicio

A S listar saaPropiedad Planta ¥ Equipo Ba::;s
Actas

Consecutive 4 Tipa de certificado Acta firmada v

Responsable Badega funcionatio Aetivos

Ingresa de bienes - Comodato + prueba s NOMERE PRUEBA & ®

llustracion 40.Acta aprobada.

AXADFI
FONDO DE SERVICIO 1576401

SORACA, BOYACA
NIT. 800011665 - 7, DANE: 115764000082

ACTA INGRESO DE BIENES
(Cifras expresadas en Pesos Colombianos)
NUMERO DEL ACTA: 1
FECHA DEL ACTA: 25/07/2025

ORIGEN Comodato
OBJETO prueba 4
COMODANTE COMPUCENTRO SAS COMPUCENTRO SAS COMPUCENTRO SAS
NIT. 800087401
FECHA ADQUISICION 25/07/2025
FECHA FINALIZACION 03/07/2026

En las instalaciones de la FONDO DE SERVICIO 1576401 se reunieron los (as) sefores (as)

Ilustracién 41: Visualizacion del encabezado del acta generada para las firmas en PDF

6.1 Modificacion De Una Acta De Ingreso, Devolucién, Paz Y Salvo, Bajas

Si ingresé informacién incorrectamente, debera solicitar la anulacién del registro a través de la
Mesa de Ayuda de la Plataforma ADFI. Esto le permitira crear una nuevo. Sin embargo, tenga en
cuenta que las actas de entrada de compras y de entrega de activos no se pueden anular, en ese
caso se debe anular todo el proceso.

7. MOVIMIENTO DE UN BIEN DENTRO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA O CENTRO DE
COSTO

El proceso que se describe a continuacion permite a la Institucion Educativa tener el control del
movimiento de los bienes ubicados en las diferentes sedes y dependencias, las actas que se
generan se definen como: Entrega de bienes, Devolucién de bienes, Baja de bienes.
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7.1 Entrega De Bienes Activos Fijos, Bienes De Control

Para la entrega en servicio la ruta es: Propiedad Planta y Equipo — Movimientos Bienes y
seleccionamos Asignar Responsable de Bienes

# -+ Propiedad PlantaY Equipo Ty Movimientos Bienes

Generar Movimientos Bienes

Agregar Bienes

Asignar Responsable De Bienes

llustracion 42.Seleccion del movimiento de bienes a realizar

Luego de seleccionar Asignar Responsable de Bienes elegimos si son Activos Fijos o Bienes
de Control.
Para el ejercicio asignamos Activos Fijos:

A -+ Propiedad Planta Y Equipo Ty Movimientos Bienes

Asignar Responsable De Bienes

Activos Fijos

Bienes de Control

llustracion 43.Seleccion movimiento de Bienes.

Luego se desplegara un formulario que se diligenciara con la informacién del responsable que se
le va asignar el bien
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A -+Propiedad Planta Y Equipo Ty Movimientos Bienes

Asignar Responsable De Bienes X

Responsable de Activos * 5 X Fecha de entrega * B x

Observacion Entrega

0 /1000

Estado * v Sede * v

Lugar * -

Activos Relacionados v

cancelar B Asignar

Ilustracién 44: Visualizacion del formulario con la Asignacion de un responsable al activo seleccionado.

Luego de diligenciada la informacion:

Responsable de Activo: En este campo se debe seleccionar el usuario, del listado
Responsables, que va a recibir en custodia el activo mientras este en uso. Nota: Se debe
tener en cuenta que el responsable debe estar creado y tener un cargo para poder
asignarle un bien

Fecha de Entrega: Esta fecha se edita al momento que el bien sale a servicio, es
importante debido a que se toma contablemente para empezar el proceso de depreciacion
siempre y cuando cumpla con las politicas para el manejo de bienes establecida en el
Manual de Politicas Contables Bienes Muebles Propiedad Planta y Equipo establecidos
por la entidad encargada, para el caso la Secretaria de Educacién de Boyaca.

Observacion entrega: Se debe registrar una observacion con maximo 1000 caracteres
donde se describa las caracteristicas en que se encuentra el bien y datos relevantes si es
el caso.

Estado: Este campo es de tipo seleccion, permite elegir entre tres estados: Bueno,
Regular, Malo

Sede: Este campo es de tipo seleccién, permite visualizar todas las sedes adscritas a la
Institucién Educativa y seleccionar la sede a la cual se destina situar en uso el activo.

Lugar Activos Relacionados: Al hacer clic, se puede seleccionar los bienes que se
quieren incluir en el acta. Se debe elegir todos los bienes que estan asignados a una
misma persona. Si intenta agregar bienes que tienen diferentes responsables, el sistema
le mostrara una alerta y no te permitird continuar. En ese caso, tendras que verificar y
asignar los activos de nuevo.

Le damos click en asignar Se ejecuta la accion para guardar o revisar la informacion.

IMPORTANTE:

No se puede dar de alta a los activos sin haber generado el pago de factura.
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- Para que los activos seleccionados sean registrados correctamente en las cuentas de alta
de la Institucién, es obligatorio cargar el Acta de Entrega de Bienes, debidamente firmada
en el modulo "Actas" y sea aprobada por la Secretaria de Educacion. Asegurese de

completar este paso para evitar inconvenientes en la gestién y control de los activos.

Luego de realizado este procedimiento nos dirigimos a las Actas para descargar, firmar y subir,
con el fin de culminar el proceso de Entrega del Elemento en Custodia. (Ver No. 5.2 Elaboracién

y Aprobacién de Actas)

7.2 Entrega de Bienes de Consumo

Para realizar entrega de Bienes de Consumo, nos dirigimos a Propiedad Planta y Equipo — Bienes

-Bienes de Consumo

YAPedraza

Usuario:

M Inicio
© Presupuesto
3% Tesoreria

B Contabilidad

-+ Propiedad Planta y Equipo

B Acas
T, Movimientos Bienes
B Bienes

ﬁ Activos Fijos

=Q,  Bienes de Control

AXADFI

& Bienes de Consumo

s Bienes Dados de Baja

llustracion 45. Seleccionar bienes de consumo

Importante recordar que, para realizar la entrega de los Bienes de Consumo, previamente ya se
cancelada la Orden de Pago, firmada, subida y aprobada el acta de recibi de los elementos en el

mddulo correspondiente.

Para la entrega seleccionamos del menu Bienes de Consumo
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Bienes de Consumo IS
Fecha Valor S
. . ) R ? : o
Consecut 4 origen Tipo  Descripcion del articulo Compra unitario Numg{o Canti- g®  Responsabl  fecha
vo Articilo Desp...gqq v (ConIVA Marca sera dad Bo- e Anula- o]
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Papel STEIE DILIGENCI
are MARTINEZ AEL
2 - impresora  BIENESDE CONSUMO 4 ago. $200000 oo NO 15 45 NOMBRE
P o PRUEBA & 2025 0 (FERRETE  APLICA DE
fotocopia RIA MANERA
dora CORRECTA
MARFLE) - Docente
2486 - SE
MIRYAM
STHIA i)lé{GENCI
Desinfect MARTINEZ
g Bl e PRUEBA BIENES DE 4 ago. $200000 %o NO o 1  NOMBRE s
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CORRECTA
MARFLE) - Docente

llustracion 46.Bienes de consumo

Y luego damos clic en el bien sé gque va asignar, se desplegara el siguiente formulario

Realizar Entrega de Elementos

Fecha de Entrega * o}

Observacion Entrega

Sede *

Responsable * =

Lugar *

Cantidad *

Cancelar

llustracion 47Formulario para asignar bienes
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Los campos a diligenciar son:

Fecha De Entrega: Se debe diligenciar la fecha en la cual se hace la entrega del bien de
Consumo

Observacion Entrega: Utilice este campo para afiadir cualquier detalle o comentario que
considere necesario, con un limite de 1000 caracteres

Sede: Este es un campo de seleccidn para asignar una sede, de la lista, a la cual se asociara el
activo.

Lugar: Es un campo de tipo seleccion la cual permite relacionar la ubicacién fisica a donde se
enviard el elemento para el uso

Responsable: Campo de Seleccion del funcionario responsable, recordar que previamente se
diligencio esta informacion en el médulo correspondiente.

Cantidad: Cantidad que se va asignar.

IMPORTANTE: Recuerde que el registro de informacion es de hasta cinco (05) calendarios
anteriores a la fecha de registro del activo, Si se realiza la asignacion fuera de esta fecha saldra
una alerta indicandolo

La fecha de entrega no puede ser menor a la fecha
de compra : 04-08-2025

Realizar Entrega de Elementos

Fecha de Entrega *

1/8/2025 B x

Observacion Entrega

PRUEBA DE CONSUMO

Sede * Lugar *

I.E. TOMAS VASQUEZ RODRIGUEZ - SEDE PRI...~  SALON v

Responsable * Cantidad *

2486 - SE DILIGENCIA EL NOMBRE DE MAN= x 8

llustracion 48. Mensaje indicando que no se encuentra dentro del rango de fecha autorizado
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Luego de diligenciada la informacién damos clic en agregar, ya se ha asignado los bienes de
consumo.

7.3 Consulta de movimientos de consumo

Para revisar los movimientos historicos de un bien determinado, se puede revisar dando clic

@«ag

=)

en el icono movimientos

Luego de dar clic en movimiento, se visualizara la informacién del Bien como son: las Fechas de
Entrega, Sede, Lugar, Responsable y muy importante el Saldo en Bodega con el cual se
encuentra el bien.

Registro de Entregas c

Fecha de 2 Observacion

Entrega Entrega Sede Lugar Responsable Cantidad Saldo En Bodega
2486 - SE
ARI0205  THUEBALE VASQUEZ. SALON NOMBRE DE 8 7
oy CONSUMO RODRIGUEZ -

MANERA

SEDE PRINCIPAL CORRECTA

zina 10 v

Exportar XLSX Exportar PDF

llustracion 49.Informacion del saldo de un bien de consumo

Esta informacion la podemos exportar en formato .pdf o .xIsx.
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8. Certificado de Paz y salvo bienes:

Esta opcion permite generar el paz y salvo de Bienes, cuando el funcionario termina sus funciones
en la Institucién Educativa.

Es importante, tener en cuenta, que para generar el Paz y salvo el funcionario no debe tener
ningun bien asignado en la Informacién de Activos, es decir ningln bien a su cargo.

Desde la opcion Propiedad planta y equipo - Actas + Agregar Nuevo se ingresa y abre el
formulario:

Agregar Ingresos - Entregas - Paz y Salvos - Devoluciones de Bienes
ca] Paz y salvo bienes -

ENTREGA DEL PAZ Y SALVO AL FUNCIONARIO

Se procede a entregar paz y salvo al funcionario, teniendo en cuenta el traslado a otra L.E. y teniendo en cuenta que entrego todos los bienes a su
cargo en perfectas condiciones

Cancelar

Ilustracién 50: Visualizacion agregar acta Entrega Paz y Salvo.

Los campos que se habilitan para la creacién del acta de “Paz y salvo bienes” se describen a
continuacion

® [echa Acta: Se debe registrar la fecha de creacion del acta la cual permite identificar
posteriormente el tipo de movimiento del bien.

® Tipo del Certificado: Seleccionar del listado la opcién “Paz y salvo bienes”.

® Objeto del Acta: Permite ingresar hasta 200 caracteres del objeto del tipo de movimiento
a registrar.

® Observaciones: Campo habilitado para el registro de hasta 1000 caracteres de las
observaciones que se deban registrar.

® Responsable de Bodega: Seleccionar el funcionario correspondiente de la Bodega.
® Funcionario: Permite seleccionar el funcionario a quien se expide el paz y salvo.

® Clic en Agregar. Se ejecuta la accidén para guardar o revisar la informacién, al editar
guardar se almacena el Acta para descargar el documento PDF imprimir y firmas
correspondientes.
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9. MAESTRO DISPONIBILIDAD

Crear Maestro Disponibilidad

Nos dirigimos al menu Presupuesto, opcién Maestro Disponibilidad.
Aqui se abrird la interfaz principal.

En la parte superior derecha seleccionamos "Nuevo Maestro Disponibilidad".
Diligenciamos los campos requeridos [ y guardamos.

Luego, en la seccién Disponibilidad, agregamos tantas disponibilidades como se requieran. Estas
apareceran automaticamente en la lista.

Ay = lstar » = MaestroDisponibilidad > 26613
Nimero CDP: 5
Objeto del certificado : MAESTRO B
Fecha Creacion: 8 de agosto de 2025
Valor de Control: $300.000,00
Valor: $300.000,00
Estado: Activa
Disponibilidades @
Fecha Tipo
- : i6 o Fech.
N.° CDP 4 Rubro Presupuestal Objeto del certificado TR Valor Valor de reversion Ed(e @ d%
Despues ¢ ~ Anula- o =
Buscar Buscar Buscar Buscar « Buscar - i curso
Ant - : cion -
Antes o P
2.001.1.2.01.01.004.01.01.02 ®
5 Muebles del tipo utilizado  MAESTRO B 8 ago. 2025 $150.000,00 50,00 NA
en la oficina L]
2.001.1.2.02.01.003.01 Otros o
5 bienes - materiales y MAESTRO B 8 ago. 2025 $150.000,00 $0,00 NA
suministros -
$300.000,00 $0,00

llustracion 51.MAestro Disponibilidad que incluye bienes

Luego se genera Maestro Registro y Registro asociado (ver procedimiento del registro maestro
en el médulo de ayuda) vamos al menu Maestro Registro y damos clic en “Agregar nuevo”.
Seleccionamos la fecha correspondiente y guardamos.
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Namero RCP: 4
Namero CDP: 5
Objeto del certificado : MAESTRO B
Fecha Creacion: 8 de agosto de 2025
Estado: Activo
Valor Registro: $300.000,00
Registros G
N N
= R Rubro Fecha ng' o Fecha
C = A Fuente Presu- Objeto del certificado Tercero Valor rever- de- e
D eg puestal _ D.. gy ~ 7 L Saldo Anula- =
P = Buscar Buscar Buscar Buscar Buscar - Sion de -
Bus.. [0 A = ~ UScar v pago i)
- - Jus.
2.0011.2.01
.01.004.01.
1Opera- o102 7219252 - GIL- . .
Muebles BERTO HER- 8 ago. 150.000 $150.000
5 s ::"fs"'itau_ del tipo M REGISTRO NANDEZ 2025 00 50,00 00 g
¥ utilizado MERCHAN =
cion
en la
oficina
2.0011.2.0
10pera-  2.01.003.01 e
clonales  Otros bie- BERTOHER. Bago.  $150.000 $150.000 @
5 4 Dela nes- ma-  MAESTRO REGISTRO NANDES S v 50,00 oo -
Institu- teriales y MERCHAN - . i B
cién suminis-
tros
$300.00
0,00 #0.90
10 -

llustracion 52- Maestro Registro que incluye bienes

Luego, ingresamos al icono de Visualizacion, seleccionamos el maestro creado y empezamos a
registrar. Clic en Agregar nuevo registro

Diligenciamos los campos solicitados:
e Disponibilidad
e Objeto
e Tercero (verificando que tenga todos sus datos completos)
Seleccionamos el tercero, ingresamos fechas y valores, agregamos y guardamos.

Repetimos este paso para agregar mas registros. Si usas el mismo tercero, el sistema los
asociara correctamente para generar la orden de pago. []

Realizada la creacion del Maestro Disponibilidad y Maestro Registro se va generar la Orden de
Pago

Diligenciamos los datos finales y guardamos. Asi queda lista para continuar con el proceso. [}
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A = lstar >
Ordenes de pago Ic
N Fecha Fecha
or- Rubro G- fechd e _— w Anula-
Re- den 4 Fuente Presu- cion Objeto Orden [acnn WA o Ret vl Fac-  Pagos  cién
o de puestal  Des_g v Des.gy v antes de Factura frome PReteha  Retelca RPN ara & Des_gm v O
85U pgo  Busar  Buscr - Buscar o VA Buscar ~ Buscar o fuente GiRr  piscar  Factura -
BuScar B AL g v ANt g v - Busear_ ~ == e
2.001.1.2.02
10pera- 0100301 -
cionales  Otros bie- S, S S, . °
Dela nes - ma g;,gi" fna.%f M ORDEN DE PAGO E S0.0000 $0,00 E 500000 $0,00 $0,00 $0,00 g 0.0000 '5535‘" B
Institu- teniales y - o =
cion suminis-
tros
20011201,
10pera- 01.004.01.0
cionales  102Mue- o ) 00000 - s s o8
3 Dela  blesdel S 32 wsTRoreYCOP 00000 soop 00000 9000 sa00  sopn 000 T B
Institu-  tipoutili- 7 “ Q -
cién zadoen la
oficina

llustracion 53.0rden de Pago con disponibilidad Maestro

Importante: Recuerda el proceso de asignacion de bienes, depende directamente del rubro
presupuestal seleccionado en la disponibilidad.

9.1 Relacionar Activos

Vamos al menu Tesoreria > Orden de Pago.Buscamos las Ultimas 6rdenes generadas y damos
clic en Agregar Activos.

Se abrira nuevamente la interfaz de Maestro Registro con la lista de érdenes y sus datos:
e Rubro
e NUmero de orden

e Saldo disponible

4 +Propiedad PlantaY Equipo > Maestro-bienes > 23704

Maestro Registro X

-] .
N® CDP:5 N° RCP: & Valor Registro: $300.000,00
Objeto: MAESTRO B

Listado de Ordenes de Pago

2.0011.2.01.01.004.01.01.02 - Muebles del tipo utilizado en la oficina, Orden de Pago 3, Saldo disponible:
$150.000,00

e 2.001.1.2.02.01.003.01 - Otros bienes - materiales y suministros, Orden de Pago 4, Saldo disponible: $150.000,00

llustracion 54. Listado Ordenes de pago Maestro para incluir bienes

41



AX

A D F I Sistema Integrado de informacion Administrativa y Financiera V-03-2025

Ahora se va a seleccionar el icono de “Ver detalle”, e ubicado en la parte izquierda

accedemos al registro individual de bienes. Ingresamos cada bien y guardamos.

Cuando el saldo disponible llegue a cero, se habilita el boton “Seleccionar Delegado de
recibido”.

Informacion Orden de Pago x
N°® Orden de Pago: 3 Rubro Presupuestal: 2.001.2.01.01.004.01.01.02 - Tercero: 7219252 - GILBERTO HERNANDEZ
Muebles del tipo utilizado en la oficina MERCHAN
Fecha: 8 ago. 2025 [ Saldo Disponible: $0,00 | Total Bienes Asociados: $150.000,00

: Seleccionar Delegado Recibido

Bienes Asociados c
Fecha valor
Consecu - P - Compra itari Grupo Namero Responsab
. 4  Origen Descripcién del articulo unitario : ;- Estado
tivo ge P Des.. gy ~ (Con IVA contable Marca serial c:::" del -~ le Tipo w o

Buscar « Buscar - incluido si Buscar Buscar
Antes gy +  aplica)

Servicio Buscar

2486 - SE
DILIGENC
Materiale INAOFJ-‘-IiBRE
8 ago. $15.000,0 sy NO NO En
3 Compra ORDEN MAESTRO 2025 0 suministr  REGISTRA  APLICA 10 Bodega ,?HENERA Consumo g
Q

llustracion 55.Seleccion de delegado en Orden de Pago maestro

Seleccionamos el responsable y asi los activos quedan relacionados

Regresamos al listado con la X y veremos que el icono cambia por una flecha, indicando que la
relacién esta completa.

A *+Propiedad Planta Y Equipo > Maestro-bienes > 23704

Maestro Registro X

° :
N° CDP:§ N° RCP: & Valor Registro: $300.000,00

Objeto: MAESTRO B

Listado de Ordenes de Pago
E 2.001.1.2.01.01.004.01.01.02 - Muebles del tipo utilizado en la oficina, Orden de Pago 3, Saldo disponible: $0,00

e 2.001.1.2.02.01.003.01 - Otros bienes - materiales y suministros, Orden de Pago 4, Saldo disponible: $150.000,00

llustracion 56.0rden de pago maestro diligencia con los bienes
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Repetimos el proceso para todas las 6rdenes pendientes.
Una vez el listado esté completo, se activara el boton “Generar Recibo de Satisfaccion”.

Después de guardar, aparecera la interfaz con el Acta de Recibido a Satisfaccion, donde
podras dar clic en “Generar PDF”.

Este documento incluye toda la informacion del proceso, con la lista completa de activos
registrados.

Una vez impresa y firmada el acta, regresamos a la misma seccion. Damos clic en “Acta
Firmada”, cargamos el archivo escaneado y guardamos. Se debe enviar el Acta para Aprobacion
de la Secretaria de Educacién luego de aprobada ha quedado registrado los bienes con la
Disponibilidad Maestra.
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