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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 

República de Colombia 

DOCUMENTACION 
1. Proceso Este proceso se utiliza para la creación de los activos fijos como modelo de 

otro Activo Fijo. 

2. Transacción utilizada AS01 

3. Descripción del caso 
 

Consiste en ingresar todas las características inherentes al activo fijo, como 
son: descripción, centro de costos, criterios de clasificación, método de 
depreciación, vida útil en años y en meses.  
No se incluyen valores contables de los activos fijos, los cuales se asignan 
dentro del proceso de integración con el módulo de materiales en el 
componente de compras. 
En la creación de un activo fijo se debe seleccionar la clase que corresponda 
al bien de acuerdo a los criterios definidos. 

4. Requerida por ser 
(marque con X) 

Nueva 
transacción 
 

Error del sistema Configuración  Desarrollo  

Requerimiento SOLMAN: 
 

Otra_______   
cual_____________________ 

 
Tabla de contenidos:  
 
Este documento describe los pasos a seguir para la creación de una activo fijo. Un activo fijo 
puede tener diferentes vistas dependiendo de la clase de activos fijos que se seleccione. 
Del procedimiento a continuación descrito seleccione la información relevante: 
 
1.0 General 
2.0 Ubicación 
3.0 Clasificación 
4.0 Origen 
5.0 Valores contables 
 
Pasos: 
1.1 Acceda a la transacción ¨Crear activo fijo (Imagen Inicial)¨ 
 

Vía Menú Finanzas  Gestión Financiera  Activos Fijos  Activo Fijo  
Crear  Activo Fijo 

Vía código de 
transacción 

AS01  
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1.2. En la pantalla  “Crear activo fijo: pantalla llamada”: Ingrese la información en los 
campos de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

 
 
 

Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y valores Comenta
rios 

Clase activos 
fijos 

Seleccione la clase de 
activo fijo, 
correspondiente a los 
criterios de clasificación 
definidos para el 
Ministerio de Defensa.  

 
R 

Digite o Seleccione vía match 
code el código 
correspondiente a la clase de 
activo fijo que se va a crear.  
Ejm. 16350401 

 

Sociedad Código de Sociedad o 
Unidad 

 
R 

Digite o Seleccione vía match 
code el código 
correspondiente a la Sociedad 
o Unidad en la cual se va a 
crear el activo fijo. 

 

Ctd.de activos 
fijos iguales 

Cantidad de activos fijos 
del mismo tipo que el 
sistema debe crear en el 
momento de grabar un 
registro maestro de 
activos fijos. 

 
 
 
 
 
 

Relacione la cantidad de 
activos fijos del mismo tipo que 
desea crear. Ejemplo: 100 
fusiles. 

En una 
sola 
transacci
ón es 
posible 
crear 
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La función posibilita la 
creación de varios 
activos fijos del mismo 
tipo en el marco de una 
transacción de registro 
maestro. En un principio, 
los activos fijos del 
mismo tipo sólo se 
distinguen mediante el 
número 
principal/subnúmero de 
activos fijos. Al grabar se 
puede, además, 
determinar la descripción 
y el número de inventario 
de cada uno de los 
registros. 

 
O 

hasta 
999 
activos 
de la 
misma 
clase de 
activos y 
del 
mismo 
tipo. 

Modelo     

Activo fijo Este campo se utiliza 
cuando se quiere crear 
un activo fijo con base en 
las características de otro 
activo fijo 

 
O 

En este campo se coloca el 
número del activo fijo origen, 
del cual se desean copiar las 
características. Esta 
información se puede 
seleccionar vía match code. 

 

Subnúmero  Este campo se utiliza 
cuando se quiere crear 
un subnúmero a un 
activo fijo con base en 
las características de otro 
subnúmero. 

 
O 

En este campo el sistema trae 
automáticamente el ultimo 
numero del subnumero del 
activo fijo seleccionado 
anteriormente, del cual se 
desean copiar las 
características. 

 

Sociedad Este campo se utiliza 
cuando se requiere crear 
un activo fijo de otra 
sociedad. 

 
S 

Este campo no aplica  

Postcapitalizac
ión 

Este campo se utiliza 
cuando a un determinado 
activo fijo se le hacen 
Valores del alta 
directamente al activo 
fijo. 

 
S 

Este campo no aplica  

 
(Nota: En la tabla, en la columna “R/O/S”, “R” = Requerido, “O” = Opcional, “S” = Suprimir) 
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Presione el icono   o el icono  o simplemente “Enter” para pasar a la 
próxima pantalla. 

1.3. En la pantalla “Crear activo fijo: Datos maestros”: En la carpeta “General” ingrese la 
información en los campos de acuerdo a la siguiente tabla 

 

 
 
 

Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y 
valores 

Comentarios 

Datos 
generales 

    

Denominación Nombre o denominación 
del activo fijo 

 
R 

Describa de forma 
general el activo. 
El siguiente campo, se 
utiliza en el caso de 
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vehículos para relacionar 
la placa militar, en los 
inmuebles para 
relacionar la dirección y 
en los demás activos 
para registrar datos 
adicionales que 
identifican al activo fijo. 

Determ. 
cuentas 

Corresponde a la cuenta 
contable del activo, de 
acuerdo con la 
clasificación establecida 

 
R 

Esta información la trae 
el sistema por default. 

 

Número de 
serie  

Número de serie del 
activo fijo. 

 
O 

En el caso de los 
vehículos corresponde al 
número de serie del 
motor en los demás 
casos, al número de 
serie que asigna la 
fábrica. 

Por lo general 
esta 
información no 
se conoce en 
el momento en 
que se crea el 
dato maestro. 
Se diligencia 
cuando el 
activo ingresa 
al almacén, 
mediante la 
transacción de 
modificación. 

Número de 
inventario 

En este campo se puede 
almacenar el número de 
la plaqueta del inventario 

 
S 

Este campo el sistema lo 
trae automáticamente y 
está formado según las 
normas internacionales 

El Numero de 
inventario está 
formado así:  
8004 Código 
de las normas 
internacionales 
Del 03 al 07 
dependiendo 
de la Fuerza 
Y los 19 
dígitos 
siguientes son 
consecutivos 

Cantidad  Cantidad que el sistema 
gestiona en el activo fijo. 

R Relacione cero en razón 
a que es la creación del 
dato maestro, el cual se 
actualiza 
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automáticamente con la 
cantidad relacionada en 
la transacción de entrada 
de almacén. 
En el campo sin nombre 
al frente relacione la 
unidad de medida UN. 

Gestión 
Histórica 
 

Permite tener el historial 
o la trazabilidad de todos 
los movimientos del 
Activo Fijo 

 
R 

Automáticamente el 
sistema lo trae 

Se sugiere no 
desactivar el 
indicador 
porque no se 
tendría esta 
información. 

Información 
Contabilizació
n 

Estos campos no se 
deben diligenciar, ya que 
se actualizan al realizar 
el proceso de compra de 
activos fijos, en el 
proceso de integración 
de Activos Fijos con 
Compras (MM). 

 
 

R 

Estos campos no se 
deben diligenciar en el 
momento de la creación 
de activos fijos. Estos 
campos solamente se 
visualizan 

 

Capitalizado el En este campo, el 
sistema almacena la 
primera fecha de 
contabilización del activo 
fijo. 

 
R 

Estos campos solamente 
se visualizan. 

 

Descapitalizad
o el  

En una baja total, el 
sistema almacena en 
este campo la fecha de 
referencia de la 
contabilización de la 
baja. 

 
 

R 

Este campo no se debe 
modificar, ya que es un 
campo que el sistema 
actualiza 
automáticamente al 
realizar el proceso de 
baja. Es un campo 
informativo para generar 
reportes 

 

Alta original el En este campo, el 
sistema almacena la 
primera fecha de 
contabilización del activo 
fijo 

 
 

R 

Es un campo reflejo del 
campo anterior 
(Capitalizado el). Este 
campo se genera 
solamente para fines 
informativos 
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Año de alta El alta es el proceso de 
compra de activos fijos, 
que se da en el proceso 
de integración entre el 
módulo de compras y 
activos fijos 
 

 
R 

El sistema almacena el 
año y el mes de la 
primera alta del activo 
fijo automáticamente. 

 

Pedido el Fecha de pedido del 
primer pedido imputado 
al activo fijo. 

O No requiere ser 
diligenciado 

 

Inventario     

Ultimo 
inventario el 
 

Relaciona la fecha en 
que se realizó el último 
inventario 

 
O 

Fecha en el formato DD / 
MM / AAAA, que 
identifique cuando fue el 
último inventario 
realizado. 

Esta 
información se 
diligencia en el 
momento en 
que el evento 
ocurra  

Nota de 
Inventario 
 

Hace referencia a las 
observaciones 
encontradas al realizar el 
inventario 

 
O 

Seleccione una de las 
opciones que presenta la 
ayuda de búsqueda 
0 A SATISFACCION 
1 AVERIADO 
2 PROCESO LEGAL 
3 EN DESUSO 
4 OBSOLETO 

Esta 
información se 
diligencia en el 
momento en 
que el evento 
ocurra 

Incluir AF en 
lista de 
inventario. 
 

Este indicador permite 
incluir los activos fijos 
que se encuentren 
marcados en un reporte 
de inventarios. 

 
O 

En razón de que el 
sistema lo trae por 
defecto, simplemente se 
recomienda no 
desmarcarlo 

Se sugiere no 
desactivar el 
indicador por 
que no se 
tendría esta 
información. 

 
(Nota: En la tabla, en la columna “R/O/S”, “R” = Requerido, “O” = Opcional, “S” = Suprimir) 

 
 
Cuando se requiera relacionar los componentes de un activo fijo en la parte superior derecha 
de esta pantalla “Crear activo fijo: Datos maestros” de clic sobre el ícono crear texto explicativo 

 el sistema despliega la siguiente pantalla: 
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De clic sobre el ícono  de la segunda opción, es decir, Texto exp.vista técnica el cual lo lleva 
a la siguiente pantalla, en la que se relacionan uno a uno cada componente indicando el 
número de serie si lo tiene e información adicional como colores o la que se tenga en particular 
de cada componente, en este campo no se relacionaran los subnumeros ya que este no sirve 
como filtro para futuras búsquedas ya que es un campo de solo texto. Se  recomienda 
relacionar en la parte superior la descripción del activo principal y una vez gravado ingresar por 
la transacción AS03 y relacionar el número del activo, para que al imprimir el anexo muestre el 
número del activo y la descripción a la cual pertenecen. 
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Cuando requiera imprimir este documento que puede ser como anexo a la salida de almacén 

seleccione el ícono imprimir  
 

En la siguiente pantalla relacione la impresora y la opción  igualmente si lo requiere 

puede ver la presentación preliminar dando clic en  
 

 

Para regresar de clic en el ícono  
 

 
 
Elija la opción si, regresando a la pantalla anterior en la que se remplaza el ícono inicial por un 
lápiz indicando que tiene un texto en ese campo. 
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Seleccione el ícono   Para pasar a la pantalla siguiente, se debe dar clic en la pestaña 
requerida.  

1.4 En la pantalla “Crear activo fijos: Datos maestros” en la carpeta “Ubicación” ingrese la 
información en los campos de acuerdo a la siguiente tabla:  

 
 
 
 

 
 

Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y 
valores 

Comentarios 

Centro de 
coste 

Clave que identifica el 
centro de costos. El 
sistema utiliza este 
centro de costos para 
determinar las 
contabilizaciones de la 
amortización. 

 
 

R 

Se debe seleccionar el 
centro de costo de acuerdo 
a la estructura jerárquica 
de la Sociedad. 

 

Activo Fijo 
Paralizado 

Fije este indicador si 
desea paralizar el 
inmovilizado por un 
intervalo de tiempo 
determinado. 

 
R 

Utilizando una clave de 
amortización definida 
convenientemente, no se 
calcularán amortizaciones 
para inmovilizados 
paralizados. 

Solo se 
debe utilizar 
para los 
activos fijos 
creados en 
la clase de 
Activo Fijo 
1637* 

 
Nota: En la tabla, en la columna “R/O/S”, “R” = Requerido, “O” = Opcional, “S” = 

Suprimir) 
 

Para pasar a la pantalla siguiente, se debe dar clic  en la pestaña requerida.  
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1.5. En la pantalla “Crear activo fijos: Datos maestros”: En la carpeta “Clasificación” Ingrese la 
información en los campos de acuerdo a la siguiente tabla:  
 

 
 

 

Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y 
valores 

Comentarios 

Asignaciones     

Criterios 
Clasificación  

Los criterios de 
clasificación son 
opcionales de acuerdo a 
los requerimientos de 
consultas que tenga la 
Sociedad o Unidad. 
Estos campos son 
solamente informativos. 

 
 

O 

Estos campos se pueden 
definir por el usuario de 
acuerdo a requerimientos 
propios. Cuando se crea el 
dato maestro son 
opcionales por que 
normalmente en ese 
momento no se tiene la 
información, pero debe ser 
actualizado antes de 
elaborar la orden de alta. 

 

Inm Estado 
Mod Raza 

Corresponde al estado 
del activo que se esta 
creando, dependiendo la 
clase de activo la 
información desplegada 
puede ser distinta. 

O Seleccione una de las 
opciones, utilizando la 
ayuda de búsqueda o 
match code. 

 

Ubicación 
Marca Sexo 

Para esta clase de activo 
corresponde a la marca, 

O Seleccione una de las 
opciones, utilizando la 
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dependiendo la clase de 
activo la información 
desplegada puede ser 
distinta. 

ayuda de búsqueda o 
match code. 

Tipo  Inm Color Para esta clase de activo 
corresponde al color, 
dependiendo la clase de 
activo la información 
desplegada puede ser 
distinta. 

O Seleccione una de las 
opciones, utilizando la 
ayuda de búsqueda o 
match code. 

 

Dest Estado 
Tipo 

Hace referencia al estado 
de conservación del 
activo al momento de su 
adquisición 

O Seleccione una de las 
opciones, utilizando la 
ayuda de búsqueda o 
match code. 

 

Estrato Código 
de almacén 

Establece el código del 
almacén que tiene a 
cargo el manejo del bien 

O Seleccione una de las 
opciones, utilizando la 
ayuda de búsqueda o 
match code. 

 

Status Campo que tendrá 
utilidad cuando un activo 
fijo haya surtido el trámite 
de traslado pero 
físicamente no se ha 
recibido. 

O Seleccione con el match 
code la única opción, bien 
en tránsito, cuando se ha 
afectado la contabilidad de 
activos fijos por traslado de 
otra unidad pero 
físicamente el activo no se 
ha recibido. Una vez sea 
recibido físicamente el 
activo fijo ingrese y 
desactive esta opción. 

 

Responsable Casilla destinada a 
identificar la persona 
responsable del bien. 

 
O 

Relacione el número de la 
Cédula de Ciudadanía de 
la persona a cargo del 
bien, utilizando la ayuda de 
búsqueda o match code.  

 

 
(Nota: En la tabla, en la columna “R/O/S”, “R” = Requerido, “O” = Opcional, “S” = Suprimir) 

 
Para pasar a la pantalla siguiente, se debe dar click en la pestaña requerida 

1.6. En la pantalla “Crear activo fijos: Datos maestros” en la carpeta “Origen” ingrese la 
información en los campos de acuerdo a la siguiente tabla:  
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1.2.1. Activación nuevos campos datos seguros: Clase de seguro, Compañía de seguros, N° de 
Póliza, Comentario, Fecha de Vencimiento, Valor manual y Año de actualización. 
Se adicionan estos campos en el dato maestro de activos fijos para todas clases de activos 
los cuales no son de carácter obligatorios para la creación. 
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Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y 
valores 

Comentarios 

Origen     

Acreedor Este campo se llena 
automáticamente cuando 
se realiza el proceso de 
verificación de la factura 
desde el módulo de 
materiales con la 
transacción MIRO – 
Verificación de Facturas 

 
 

O 

El sistema 
automáticamente relaciona 
en este campo el código 
del proveedor con el cual 
se realizó la compra, como 
son: número de proveedor 
y descripción  

 

Fabricante En este campo se 
almacena el nombre del 
fabricante del activo fijo. 

 
O 

Digite la razón social del 
fabricante 

 

AF comprado 
nuevo 

Este campo es para fines 
informativos. 

 
O 

Este flag se debe marcar 
en el recuadro, sí el activo 
fijo es comprado nuevo. 

 

Comprado 2 
mano 

Este campo es para fines 
informativos. 

 
O 

Este flag se debe marcar 
en el recuadro, sí el activo 
fijo comprado es usado. 

 

País Origen Este campo es para fines 
informativos. 

 
O 

Seleccione con la ayuda 
de búsqueda el código del 
país en el cual se adquirió 
el activo fijo. 

 

Denominación 
tipo 

Este campo no se debe 
diligenciar 

S Es utilizado para cargar el 
dato del numero de 
inventario que maneja la 
unidad internamente, si se 
realiza en el momento del 
cargue. 

 

Datos internos. 
Activo Fijo orig. 

Este campo se 
selecciona el es para 
fines informativos. 

 
 
 

O 

El sistema 
automáticamente 
almacena en este campo 
el número de un activo fijo 
anterior. Si hay varios 
traslados, el sistema 
almacena el número de 
inmovilizado del primer 
traslado.  

 

Alta el En este campo, el 
sistema almacena la 

O El sistema lo trae 
automáticamente. 
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fecha de capitalización 
del activo fijo original. 

Fecha de 
Garantía 

Se utiliza si el bien trae 
una fecha de garantía  

 
 

R 

Se diligencia la fecha en el 
formato dd.mm.aaaa 

 

 
(Nota: En la tabla, en la columna “R/O/S”, “R” = Requerido, “O” = Opcional, “S” = Suprimir) 

 
Para pasar a la pantalla siguiente, se debe dar clic en la pestaña requerida  

1.7. En la pantalla “Crear activo fijo: Datos maestros” en la carpeta “Info. Patrimonio”:  

 
 

Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y valores Coment
arios 

Indicador 
Propiedad 

Debe seleccionar el código 
dependiendo del concepto 
o recurso de la entrada del 
bien. 

 
 

O 

Selecciones uno de los 
códigos dependiendo su caso 

 

1.8. En la pantalla “Crear activo fijo: Datos maestros” en la carpeta “Valores contables”:  
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Nombre del 
campo 

Descripción R/O/
S 

Acción del usuario y valores Coment
arios 

Desactivado Con este flag se puede 
desactivar un área de 
valoración 

 
 

S 

Este campo no se debe tocar, 
ya que al desactivar  un área 
de valoración  activos fijos, se 
pueden presentar 
inconsistencias en el módulo 
de activos fijos. 

 

No de área  Un área de valoración 
representa una valoración 
de los activos fijos para un 
fin determinado.  
Cada área de valoración 
forma parte integrante de 
al menos un plan de 
valoración y puede 
gestionar valores de 
activos fijos 
independientemente de las 
demás áreas. Pero 
también se pueden definir 
relaciones entre las áreas 
de valoración, por ejemplo, 
para fines de verificación o 
para la transferencia de 
datos entre áreas. 

 
 
 
 
 
 

R 

Estos campos son solamente 
informativos. Las áreas de 
valoración se encuentran 
previamente configuradas en 
el sistema. 

 

 

Área de 
valoración 

Nombre breve del área de 
valoración 

 
R 

Estos campos son solamente 
informativos. Las áreas de 
valoración se encuentran 
previamente configuradas en 
el sistema. 

 

Clave 
Amortización 

Se debe seleccionar la 
clave de amortización de 
acuerdo a la clase de 
activo fijo. El sistema 
sugiere una clase de 
amortización; como regla 
general no se debe 
modificar este campo. 

 
 
 
 

R 

En el proceso de configuración 
de las clases de activos fijos, 
se encuentran predefinidas 
una clave de amortización y 
una vida útil (En el caso que 
aplique) de acuerdo a las 
normas del plan general de la 
contabilidad pública, las cuales 
el sistema siempre propone al 
seleccionar una determinada 
clases de activos fijos. 
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Vida útil Corresponde a la vida útil 
en años de la clase de 
activos fijos. El sistema 
sugiere una vida útil; como 
regla general no se debe 
modificar este campo. 

 
 
 
 
 

R 

En el proceso de configuración 
de las clases de activos fijos, 
se encuentran predefinidas 
una clave de amortización y 
una vida útil (En el caso que 
aplique) de acuerdo a las 
normas del plan general de la 
contabilidad pública, las cuales 
el sistema siempre propone al 
seleccionar una determinada 
clases de activos fijos. Este 
campo debe ser diligenciado 
en el dato maestro solamente 
para el caso de los 
semovientes, previa 
coordinación con el veterinario 
o persona idónea que 
determine la vida útil del 
semoviente 

 

Período Corresponde a la vida útil 
en meses de la clase de 
activos fijos. El sistema 
sugiere  un período en el 
caso de que aplique.  

 
 

R 

Si este campo es requerido el 
sistema lo propone de acuerdo 
a la configuración del módulo 
de activos fijos. En el caso de 
que este campo no aplique se 
debe dejar en blanco. 

 

Inicio 
Amortización 
normal 

Corresponde a la fecha de 
inicio de amortización. 

 
 
 

R 

El sistema sugiere una fecha 
de inicio de amortización, de 
acuerdo al proceso de 
configuración del módulo de 
activos fijos. Esta fecha se 
puede modificar en los casos 
que se requiera. 

 

 
Una vez que haya verificado la información, el documento puede ser guardado haciendo clik en el 

ícono  GUARDAR. 
 
El sistema muestra un mensaje en el que indica el activo fijo creado. 
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