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Instructivo para el ingreso de datos en la matriz de carga inicial de bienes

muebles e inmuebles

1. Objetivo del instructivo

Proporcionar a los Analistas de Servicios Administrativos, Jefes de Activos fijos,
Guardalmacén, Bodegueros o funcionarios a cargo de la administracién, manejo,
custodia y control de los Bienes de Larga de Duracion y Bienes de Control
Administrativo, un documento que facilite la comprension y correcta utilizacion de la
Matriz de Levantamiento de datos para la carga inicial de bienes muebles e inmuebles.

2. Aplicacién a la normativa

El Cédigo Organico de Planificacion de las Finanzas Publicas en el Articulo 74.- Deberes
y atribuciones del ente rector del SINFIP, en el numeral 6 dispone: “Dictar las normas,
manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catalogos, glosarios y otros
instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades del sector publico

para el disefio, implantacién y funcionamiento del SINFIP y sus componentes”.

El articulo 149 de la norma ibidem sefala la obligatoriedad del registro de recursos
financieros y materiales: “El componente de contabilidad incluira el registro de todos los
recursos financieros y materiales administrados por los entes publicos aun cuando
pertenezcan a terceros, de forma que ningun recurso quede excluido del proceso de

registro e informes financieros”.

Asimismo, el articulo 151 establece que: “Los entes financieros y unidades ejecutoras
responsables de la administracion de sus presupuestos, dispondran de datos e
informacién contable y presupuestaria individualizada, con los detalles que establecera

para el efecto el ente rector de las finanzas publicas”.

El articulo 152 del citado cuerpo legal sefiala que: “Las maximas autoridades de cada
entidad u organismo publico, seran los responsables de velar por el debido
funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los servidores de las

unidades financieras, de observar la normativa contable (...)"
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El articulo 180 del COPLAFIP determina que: "El incumplimiento de las obligaciones
previstas en este Cdédigo y/o en las normas técnicas, observando el procedimiento
previsto en la legislacion que regula el servicio publico, serdn sancionadas con una
multa de hasta dos remuneraciones mensuales unificadas del respectivo funcionario o
servidor responsable, o con su destitucion si el incumplimiento obedece a negligencia

grave, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales que hubiere lugar (...) ".

De acuerdo con el nimero 1 del articulo 63 del Reglamento General del Codigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, es obligacién de las entidades del sector
publico: "Aplicar de manera obligatoria las normas, politicas, procesos, y lineamientos
gue emita el Ministerio de Finanzas en relacién con el SINFIP ".

El articulo 165 del Reglamento General del Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas establece que: "La administracion de bienes de larga duracion y existencias
del sector publico contempla el conjunto de principios, normas, procedimientos, y
catalogos que intervienen en los procesos de administrar los bienes fisicos del Estado,
sean bienes muebles o inmuebles, de dominio publico o privado. Los instrumentos
basicos seran desarrollados en la respectiva norma técnica que para el efecto emita el

Ministerio de Finanzas ".

Mediante Acuerdo Ministerial No. 103 de 31 de diciembre de 2020, se expide la

Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas — SINFIP.

Con Acuerdo Ministerial No. 05 de 19 de diciembre de 2024, se expide la Actualizacién

de la Normativa Técnica del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas — SINFIP.

3. Ambito de aplicacion

Las directrices emitidas en este documento son de aplicacion para las entidades del
Presupuesto General del Estado, Gobiernos Auténomos Descentralizados, Empresas

Publicas y Unidades Médicas del IESS, que operan en el sistema eSBYE.
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4. Procedimiento

Para la carga de matriz inicial de bienes la entidad en el Sistema de Bienes y Existencias
se deberan crear las bodegas que utiliza la Entidad y el cédigo asignado en el campo
“Numero de Bodega”, sera el que se registre en la Matriz de Carga Inicial. Las bodegas

que se podran crear en el Sistema, son las siguientes:

v' Bodega fisica — el espacio fisico destinado al almacenamiento de bienes.
Ejemplo: Bodega Planta Central.

¥v' Bodega virtual — ubicacion de los bienes en lugares distintos a los espacios
fisicos de almacenamiento, los cuales seran controlados desde la Planta Central
de la Entidad.

Ejemplo: Embajadas

De requerir la creacién de un nuevo bien se debera solicitar a través del correo
institucional bienesyexistencias@finanzas.gob.ec, adjuntando el formulario de
requerimiento de bienes e inventarios, ademas de ser necesario se adjuntaran los

documentos de respaldo respectivos.

En las columnas donde se indica “Campo Obligatorio” es indispensable ingresar la

informacion solicitada, caso contrario el sistema procesara los registros cargados.

En las columnas donde se indica “Campo no Obligatorio” no es indispensable

ingresar la informacion solicitada, estos campos se pueden dejar en blanco.

En los campos donde se solicita ingresar descripciones no utilizar como separador

de texto ningun signo de puntuacién (, ; “:-/*).

En el sistema solo se podran subir archivos con el formato establecido (csv). Ver

Anexo 1: Procedimiento para convertir archivo de carga inicial.

En los campos donde se requiera el ingreso de valores, por ejemplo: costo de

adquisicion, valor contable, valor residual, entre otros; se debera considerar el

registro de dos decimales.
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4.1 Contenido de la matriz de carga inicial en Excel

Las matrices estan definidas para registrar informacion de caracter general y especifico
de cada uno de los bienes institucionales, con esta finalidad se han disefiado las

siguientes matrices:

Bienes muebles

Vehiculos

Bienes inmuebles

Semovientes

Bosques

Bienes artisticos y culturales - Pinacoteca

Bienes artisticos y culturales - Esculturas

© N o g bk o N =

Bienes artisticos y culturales - Arqueologia
9. Libros y colecciones

10. Propiedades de inversion
11. Biolégicos semovientes

12. Bioldgicos bosques

13. Bioldgicos acuaticos

14. Biologicas plantas

15. Bienes patrimoniales

16. Bienes protocolarios

17. Activos intangibles

18. Bienes concesionados

19. Bienes de comercializacion

20. Infraestructura

Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas (SINFIP), NTCG 17.
Inversiones en Proyectos y Programas, Medicién Posterior, numeral 11 establece: “Para
el calculo de la depreciacion de los bienes, se utilizara lo establecido en la NTCG 11.
Propiedad, Planta y Equipo sobre Vida Util y Método de Calculo de la depreciacion”.
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Estructura de matrices de carga inicial en archivo Excel:

A B [ D E F G H ) K
MATRIZ PARA CARGA INICIAL DE SALDOS DE BIENES MUEBLES

: RUTA: Bienes - Ingreso de Bienes - Regisiro de Ingreso de Bienes - Boton: Ingreso por Matriz de carga inicial

2
3
F ENTIDAD INFOR
5 1 2 3 4 5 [} 7 8 L 10 11
Unidad ‘Nimero de b Flofiino Fecha de ingreso ded | Forma de Ingreso del
Tipo de Bienes Endad (Uridad eculoro| "' e Control N ! = s (Cdigo del Bien Podre Cafélogo de Bienes idensficador Dest
iesconce! Eonr ‘Adminisiofivo (BCA]
» 2. BIENES MUEBLES | 3 VEWICULOS | 4. BIENESINMUEBLES | 5.8 SEMOVIENTES | 6.8.B0SQUES | 7.BACPINACOTECA | 8. BACESCULTURA | O.BAC ARQUEOLOGI | 10.LIBROSY COLECCIONES | 11.PROPEDADES INVERSIOM .. (3

Informacion general (IG)

La informacion general se refiere a las columnas que se repiten en cada hoja electrénica

de la matriz de carga inicial son:

¢ Informacion basica de la entidad

¢ Informacion basica del bien

e Datos del custodio

e Caracteristicas basicas del bien

o Detalle de informacion presupuestaria

e Detalle de informacidn financiera
Informacion especifica (IE)

La informacién especifica corresponde a las caracteristicas de cada tipo de bien.

4.2 Informacién General (IG)

4.2.1 Informacion basica de la entidad

Esta seccidn contiene columnas relacionadas con la siguiente informacion:
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Entidad: ingresar los tres digitos que corresponde a su entidad, campo numérico

obligatorio. Ejemplo: 130

Unidad ejecutora: ingresar los cuatro digitos que identifican a su unidad

ejecutora, campo numerico obligatorio. Ejemplo: 9999

Unidad desconcentrada: ingresar los cuatro digitos de la unidad
desconcentrada asignados en el sistema eSIGEF, campo numérico obligatorio.
Ejemplo: 0000

4.2.2 Informacion basica del bien

Esta seccion contiene columnas relacionadas con la siguiente informacion:

o Tipo de bienes: para identificar este campo debera seleccionar de una lista de

valor el tipo de bien que esta ingresando en la hoja electronica: campo

obligatorio:
Caédigo Tipo de bienes
2 Muebles
3 Vehiculos
4 Bienes Inmuebles
5 B. Semovientes

6 B. Bosques

7 B:A:C Pinacoteca

8 B:A:C Escultura

9 B:A:C Arqueologia

10 Libros y colecciones

11 Propiedades de inversion

12 Biologicos semovientes
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Caodigo Tipo de bienes
13 Biologicos bosques
14 Biologicos acuaticos
15 Bioldgicos Plantas
16 Bienes patrimoniales
17 Bienes protocolarios
18 Activos intangibles
19 Bienes concesionados
20 Bienes de comercializacion
43 Infraestructura

¢ Numero de la bodega: para llenar este campo se debera registrar el cédigo
asignado por el sistema durante la creacion de bodegas; campo obligatorio.

e Bien de larga duracion (BLD) o control administrativo (BCA): en este campo
se escogera de una lista de valor predefinida, las siguientes opciones: Bienes de
Larga Duracion (BLD) o Bienes de Control Administrativo (BCA); campo
obligatorio.

Si escoge Larga duracion, el sistema validara los célculos generados para
depreciacién acumulada; ademas, de los campos obligatorios: fecha de ingreso,
vida util, fecha de ultima depreciacion, valor en libros, valor residual.

Si se escoge Control administrativo el Sistema validara el registro del campo
Depreciable (N), el valor contable y valor en libros. Para este tipo de bienes no
se requiere un valor residual, vida util y fecha ultima depreciacion.

e Fecha de ingreso: debe registrar la fecha en la cual se aquirié el bien ya sea
BLD o BCA. El formato de fecha a utilizar es 12/04/2026 (dd-mm-aaaa); campo
obligatorio.

o Forma de ingreso del: es un campo obligatorio y se escogera la opcién
actualmente habilitada en el Sistema eSBYE y predefinida en la lista de valor:”

Individual”.
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Al momento no se esta utilizando la opciéon de “Componentes”, por lo que el
campo de Cédigo de Bien Padre, no debera contener informacion.

¢ Catalogo de bienes: es un campo obligatorio y seleccionara el cédigo del
catalogo de bienes publicado en el portal web del Ministerio de Economia y
Finanzas a través de la ruta: Normas técnicas del SINFIP — Normativa de
Contabilidad Gubernamental — Direccién Nacional de Activos no Financieros e
Inventarios.

Ejemplo: Muebles de oficina / Anaquel / Madera

Nivel principal: Muebles de oficina

Nivel intermedio: Anaquel

Nivel ultimo: Madera

Para la seleccion del tipo de bien, se debe verificar la descripcién y codificacion
inicial, asignada en el catalogo lo cual permitira diferenciar si este corresponde
a un bien de larga duracién o un bien no depreciable (bien de control
administrativo), por ejemplo:

Mobiliario:

Bienes de larga duracion: Muebles de oficina/Anaquel /Madera 300100030001
Bienes no depreciables: Bienes sujetos a control/Esquinero/Madera
170300300001

o Identificador: se registrara la identificacion numérica individual (12 digitos) del
bien seleccionado del catalogo antes mencionado.

o Descripcion / caracteristicas del bien: en este campo se podra ingresar
caracteristicas adicionales del bien para su mejor identificacion, maximo 250
caracteres; campo no obligatorio.

e Cantidad: el ingreso de los bienes se realizara por unidad (1), por tanto, siempre
sera uno; campo obligatorio.

o Origen del ingreso: es un campo obligatorio y seleccionara el unico valor
predefinido “MATRIZ”.

¢ Tipo de documento de respaldo: en este campo se seleccionara el unico valor
predefinido “15- Actas de entrega recepcion”; campo obligatorio.

¢ Clase de documento de respaldo: en este campo se seleccionara el Unico valor
predefinido “01-Acta de entrega — recepcién”; campo obligatorio.

o Tipo de comprobante: en este campo se escogera de una lista de valor

predefinida el “Tipo de comprobante” que sustente el ingreso del bien; campo

10
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obligatorio. La lista de valor contiene las siguientes opciones: Factura — Nota de
venta — Liquidacién de compra — Otros.

o Fecha del comprobante: debe ingresar la fecha que conste en el tipo de
comprobante seleccionado anteriormente, el formato de fecha es dd/mm/aaaa
ejemplo: 12/04/2026; campo no obligatorio.

o Codigo actual: en este campo se registrara el codigo con el que esta identificado
actualmente el bien de larga duracién o de control administrativo en la entidad;
campo obligatorio.

o Estado: se refiere a la valoracion de la condicion fisica o estado de conservacion
actual del bien, se podra escoger de las siguientes opciones: bueno, regular y
malo. La seleccion de este campo, se lo realizara mediante una lista de valor;
campo obligatorio.

o Costo de adquisicién: es un campo obligatorio que corresponde al valor de
adquisicion de los bienes mas los gastos inherentes a los mismos. En este
campo no se puede registrar un valor negativo o valor cero (0).

o Depreciaciéon: es un campo obligatorio, se escogera de una lista de valor
predefinida las siguientes opciones: si el bien se deprecia (S) y si el bien no se

deprecia (N).

4.2.3 Datos del custodio actual

N. de cédula/ N. pasaporte: ingresar el numero de documento de identificacién
del funcionario o servidor publico que tiene a su cargo el bien, en caso de ser
extranjero con visa de trabajo, ingrese el numero del pasaporte campo
obligatorio; considerar que el funcionario debe estar activo en el distributivo y en
condicién de ocupado.

¢ Nombre custodio o usuario: ingresar los nombres (2) y apellidos (2) del

funcionario que esté a cargo del bien; campo obligatorio.

¢ Numero de la ubicacién: para llenar este campo se debera registrar el codigo
asignado por el sistema durante la creacion de ubicaciones en las bodegas

transaccionales (ultimo nivel); campo obligatorio.

Bodega Nombre de Ubicacién
No. de Ubicacion

(altimo nivel)

Edificio Amazonas, Primer piso

11
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4.2.4 Caracteristicas basicas del bien

En esta seccion el usuario puede ingresar informacion del bien con la finalidad de

identificarlo o afnadir caracteristicas especificas.

o Serie / identificacion Unica: corresponde a la identificacién unica del bien,
campo alfanumérico obligatorio. En el caso de que no se tenga este tipo de
informacién, se debera registrar el cddigo actual del bien, por lo tanto, este
campo no podra repetirse con abreviaturas como N/A, No tiene Serie, No tiene
numeracion, etc.

e Modelo / caracteristicas: corresponde a la descripciéon del tipo de modelo del
bien ingresado; campo obligatorio.

o Marca/raza/ otros: corresponde a la descripcion de la marca, raza, materiales

u otra descripcién adicional que identifique al bien; campo obligatorio.

4.2.5 Detalle de informacion presupuestaria

o Partidas presupuestarias: es un campo no obligatorio que corresponde a la
estructura de la partida presupuestaria de gasto. El campo esta compuesto de

la siguiente manera:

Estructura No. de digitos

Programa 2
Subpograma 2
Proyecto 3
Actividad 3
Geografico 4
Fuente 3
Organismo 4
Correlativo 4

Por ejemplo 0101003004000500600070008, la estructura estara compuesta de:

12
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Estructura No. de digitos

01

Subpograma 02
Proyecto 003
Actividad 004
Geografico 0005
Fuente 006
Organismo 0007
Correlativo 0008

e (tem presupuestario / renglén: por la naturaleza del bien ingresado se
seleccionara el item presupuestario que corresponda a la cuenta contable del
bien. En este listado se ha cargado informacién para bienes depreciables y no

depreciables y contiene la siguiente lista de valor:

ftem Descripcion

531403 Mobiliario

531404 Maquinarias y Equipos

531406 Herramientas y Equipos menores
531407 :En(?g:gqoésticsoisstemas y Paquetes
531408 Slg?niz ch)gsg;?r?é ;:ulturales, Deportivos
531409 Libros y Colecciones

531411 Partes y Repuestos

531512 Semovientes

531514 Acuaticos

531515 Plantas

631001 ﬁglr;iccc())lgss, Pecuarios, Silvicolas y
631003 Mineros

631004 Petroleo y Gas Natural

631005 Quimicos

631006 Industriales

631101 ﬁglrji(écc))lgss, Pecuarios, Silvicolas y
631103 Mineros

631104 Quimicos

631105 Industriales

13
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item Descripcién ‘

631201 ﬁg[ll’icctélgz, Pecuarios, Silvicolas y
631203 Mineros

631205 Petroleo Crudo

631207 e T
631208 Equipos e Instrumental Médico
631209 Medicinas y Productos Farmacéuticos
631215 Bienes Biologicos

631216 Energia Eléctrica

631403 Mobiliarios

631404 Maquinarias y Equipos

631406 Herramientas y equipos menores
631407 :Encfag:ﬁqoésﬁcilsstemas y Paguetes
631411 Partes y Repuestos

631512 Semovientes

631514 Acuéticos

631515 Plantas

731403 Mobiliarios

731404 Maquinarias y Equipos

731406 Herramientas y equipos menores
731407 :En(?g:%oésticiisstemas y Paquetes
731409 Libros y Colecciones

731411 Partes y Repuestos

731512 Semovientes

731514 Acuaticos

731515 Plantas

840103 Mobiliarios

840104 Maquinarias y Equipos

840105 Vehiculos

840106 Herramientas

840107 :En?gigqoéstic%isstemas y Paguetes
840108 Bienes Artisticos y Culturales
840109 Libros y Colecciones

840111 Partes y Repuestos

840113 Equipos Médicos

840115 Equipos Odontoldgicos

840201 Terrenos (Inmuebles)

840202 (Elgmﬁigsl,eLsc))cales y Residencias

14
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item Descripcion ‘

840203 Bienes Prefabricados (Inmuebles)
840301 Terrenos (Expropiacion)

840302 (Eéj)ig(;i)opsiélg%za)lles y Residencias
i1 | ERes Do T e
840402 Licencias Computacionales
840403 Sistemas de Informacion

840404 Paginas Web

840512 Semovientes

840513 Bosques

840514 Acuaticos

840515 Plantas

Cédigo tipo de proyecto: seleccionar de la lista de valor el tipo de proyecto:
segun el destino que tiene el bien de larga duracion o bien de control
administrativo que esta ingresando en la matriz; campo no obligatorio.

La lista de valor contiene el siguiente detalle:

Sin proyecto

Formacion bruta de capital fijo
Programas de inversion
Transferencias para inversion
Costos de produccion

Costos de comercializacion

a |~ |WIN |- |O

Cddigo de cuenta contable: es un campo obligatorio y seleccionara de la lista
de valor la cuenta contable a la cual pertenece el bien registrado. En este listado
se ha incluido la cuenta contable que corresponde a los bienes no depreciables.
El cddigo de la cuenta contable esta estructurado por:

Ejemplo:

911.17.00 Mobiliario (Bienes Muebles no depreciables)
141.01.03 Mobiliario (Bienes de Larga Duracion)
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4.2.6 Detalle de la informacion financiera

e Valor contable: registrar el costo de adquisicién o donaciéon mas los aumentos
y disminuciones registrados durante la vida util del bien; campo obligatorio.

e Valor residual: cuando el bien es depreciable debera registrar un valor residual
equivalente al 10% de su valor contable.

e Valor en libros: comprende el valor contable menos la depreciacién acumulada;
campo obligatorio.

o Valor depreciacion acumulada: registrar el valor correspondiente a la pérdida
de valor por uso, desgaste fisico u obsolescencia de los bienes de larga duracion
considerando el valor contable de los bienes y el tiempo establecido en la tabla
de vida util desde la fecha que se encuentre en condiciones de operacién y que
cumpla con el objetivo para el cual fueron adquiridos. El valor depreciacién

acumulada sera igual a la aplicacion de la siguiente férmula:

Valor contable (-) Valor residual X n
Vida util estimada (anos) 365

En donde n = (Fecha ultima depreciacion — Fecha ingreso bien) + 1

¢ Fecha de ultima depreciacion: sefalar la ultima fecha hasta la cual el bien
fue depreciado, considerar que esta no puede ser menor a la fecha de
ingreso. El formato de fecha a utilizar es numérico 12/04/2026 (ss-mm-
aaaa). Es un campo obligatorio si selecciono (S) en la columna
depreciaciéon. Considerar que esta fecha NO es en la cual terminaria el uso
del bien.

¢ Vida util: seleccionar de la lista de valor, la vida util que corresponde al bien
de larga duracion, considerar que, con la actualizacién de la Norma Técnica
de Contabilidad Gubernamental vigente desde el 6 de abril de 2016, varios
bienes ya registran vida util para efectos de calculo de depreciacién, por
tanto, si fueron adquiridos a partir de la fecha mencionada, deberan ser

depreciados con los siguientes afios de vida util, campo obligatorio.
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Aios de vida util Tipo de bien

10 Maquinaria y equipo

10 Mobiliarios herramientas
3 Equipos de computacion
5 Vehiculos

Edificaciones y prefabricados

50 Acero estructural
50 Acero de refuerzo
50 Hormigdén armado y ladrillo
40 Ladrillo (o bloque)
35 Mixto (Ladrillo o bloque y adobe o madera)
25 Adobe
20 Madera
Semovientes
5 Caninos
15 Caballo, mula, asno, camélidos
15 Vacas
10 Ovejas, chivos
5 Cerdos

4.3 Informacion especifica (IE)

4.3.1 Detalle caracteristicas “Bienes Muebles”

e Color: registrar el color que tiene el bien mueble; campo obligatorio.

o Material: ingresar los materiales con los cuales esta elaborado el bien;
campo no obligatorio.

e Dimensiones: registrar las dimensiones que tiene el bien mueble

determinando el alto por ancho; campo no obligatorio.

Ejemplo: 5 x 2

4.3.2 Detalle caracteristicas de “Vehiculos”

o Clase: senalar la variedad del vehiculo; campo obligatorio
Ejemplo: automovil, todo terreno, camioneta.

Tipo: sefialar el tipo del vehiculo; campo obligatorio.
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Ejemplo: sedan, coupe, cabina simple, cabina doble

o No. Motor: ingresar el numero de motor del vehiculo, en algunos casos los
automotores registran el numero de motor igual al nimero de chasis, dado el
caso se debera ingresar el mismo codigo en los dos campos; campo obligatorio.

¢ No. Chasis: ingresar el numero del chasis; campo obligatorio

e Ao de fabricacion: ingresar el ano de fabricacion del vehiculo o la fecha
respectiva en caso de haber existido un cambio de motor o una reparacién mayor
que haya variado su vida util; campo obligatorio.

e Placa: sefialar el numero de placa que fue asignado al vehiculo por parte de la
Direccién Nacional de Transito y Transporte Terrestre al momento de su
matriculacion; campo obligatorio.

e Color primario: registrar el color del vehiculo con el cual este pintado en mayor
proporcion o el que sefnale la matricula del vehiculo; campo obligatorio.

o Color secundario: registra el color del automotor con el cual este pintado en

menor proporcién; campo no obligatorio.

4.3.3 Detalle caracteristicas de “Bienes Inmuebles”

o Propietario registrado en el municipio: registrar el nombre del propietario del
bien inmueble que esta registrado en el municipio; campo obligatorio.

o Clave catastral: esta clave se la tomara de la respectiva carta de pago del
impuesto predial o del formulario de informacion catastral del municipio donde
se encuentra registrado el inmueble. Corresponde a la clave unica que
proporciona el municipio; campo obligatorio.

e No. de predio: de igual forma que la columna anterior, este dato es
proporcionado en el documento catastral otorgado por el municipio, donde se
encuentra registrado el numero del predio del inmueble; campo obligatorio.

¢ Valor avaluo municipal: este dato corresponde al avalio que consta en el
documento catastral; campo obligatorio.

e Ano avalio municipal: se debera ingresar al afio del ultimo avaluo con el que
cuente la entidad en sus respectivos registros; campo obligatorio.

e Area del predio m2: ingresar el area total de terreno en metros cuadrados;

campo obligatorio.
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e Areade construccion m2: sefialar el area total de construccion sobre el terreno
en metros cuadrados; campo obligatorio.

o No. de pisos: ingresar el numero total de pisos que tiene la construccion se
debera considerar de existir subsuelos o parqueaderos, mezanine y planta baja;
campo obligatorio.

o Provincia: escoger de una lista de valores el lugar geografico donde esta
ubicado el inmueble; campo obligatorio.

o Canton: escoger de una lista de valores el lugar geografico donde esta ubicado
el inmueble; campo obligatorio.

o Ciudad: senalar el lugar geografico (ciudad) donde esta el inmueble ubicado;
campo obligatorio.

o Parroquia: sefalar el lugar geografico (parroquia) donde esta ubicado el
inmueble; campo obligatorio.

e Zona: escoger de una lista de valor si el inmueble se encuentra en la zona
urbana o la zona rural; campo no obligatorio.

e Sector: correspondera a la sectorizacion con la que cuente el municipio donde
se encuentra ubicado el inmueble, si dicho municipio no cuenta con la
sectorizacion el casillero sera llenado con algun punto de referencia del sector
donde esta el inmueble; campo obligatorio.

e Calle principal: ingresar la calle o avenida donde se encuentre localizado el
inmueble; campo obligatorio.

e Nomenclatura: ingresara la numeracion con la que el inmueble esta asignado
de acuerdo a las ordenanzas municipales emitidas; campo obligatorio.

e Calle secundaria: se ingresara la calle avenida o interseccion mas cercana a la
ubicacion del inmueble; campo obligatorio.

¢ No. de escritura: registrar el numero del documento de las escrituras publicas
emitidas por la notaria donde fue registrado el inmueble; campo obligatorio.

o Fecha de la escritura: ingresar la fecha en la cual se realizé o se emiti6 la
escritura del inmueble que se esta registrando. El formato de fecha a utilizar es
numeérico 12/04/2026 (dd-mm-aaaa); campo no obligatorio.

e Notaria: registra el numero de la notaria donde se legalizé la escritura del bien

inmueble: campo obligatorio.
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o Beneficiario del contrato: registrar para una persona juridica la razén o
denominacién social. Si es persona natural, los nombres y apellidos completos
del beneficiario del contrato de arrendamiento o comodato; campo no obligatorio.

o Fecha del contrato: ingresar la fecha de inicio del contrato de arrendamiento o
comodato. El formato de fecha a utilizar es numérico 12/04/2026 (dd-mm-aaaa);
campo no obligatorio.

o Tiempo de duraciéon del contrato: se ingresara el tiempo de vigencia del
contrato; campo no obligatorio.

¢ Monto / canon actual: ingresar el valor mensual del canon de arrendamiento

del inmueble; campo no obligatorio.

Para los bienes que no sean arrendados se digitara el “0” en el campo “Monto / canon”

4.3.4 Detalle caracteristicas de “Bienes semovientes”

e Sexo: registrar el sexo del semoviente tiene una lista de valor con dos opciones
(macho / hembra); campo obligatorio.

¢ Fecha de Nacimiento o Compra: sefalar la fecha en la cual el animal nacié o
fue adquirido por la entidad. EI formato de fecha a utilizar es numérico
12/04/2026 (dd- mm-aaaa); campo no obligatorio.

o [Edad: se debera ingresar la edad del animal, en el caso que no se cuente con
la fecha exacta de nacimiento, la edad sera determinada mediante un informe
de un perito, valor numérico entero; campo obligatorio.

e Peso: correspondera al peso en libras del animal, con el que cuenta a la fecha
de ingreso en la matriz de carga inicial del semoviente, en este campo puede
ingresar con dos decimales; campo no obligatorio.

e Arete u otra identificacion: sefialar alguna identificacion (arete, marca o chip),
gue posea el semoviente; campo obligatorio.

4.3.5 Detalle caracteristicas de “Bienes bosques”

e Tipo de cultivo: indicar el producto que se encuentra sembrado; campo

obligatorio.
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4.3.6

Ejemplo: papas, cebolla blanca, maiz amarillo, cacao, eucalipto, ciprés, palma.
Finalidad del Cultivo: seleccionar de una lista de valor el destino del cultivo:
comercio, explotacién o asuntos cientificos; campo obligatorio.

Fecha de Siembra: digitar la fecha en que se realizé la siembra; el formato de
fecha a utilizar es numérico 12/04/2026 (dd-mm-aaaa); campo no obligatorio.
Area de Siembra m2: este dato debera ser ingresado en la unidad minima de

medida de superficie, esto es en metros cuadrados m2; campo obligatorio.

Detalle caracteristicas de “Bienes artisticos y culturales - pinacoteca”

Nombre de la obra: ingresar el nombre o titulo completo de la obra; campo
obligatorio.
Epoca: ingresar el siglo o afio en que se realizd la obra. La seleccién de este

campo se lo realizara mediante una lista de valor; campo obligatorio.

1.- Siglo XVI
2.- Siglo XVII
3.- Siglo XVIII
4.- Siglo XIX
5.- Siglo XX
6.- Afio

Pintura: registrar la técnica empleada en la pintura, esta seleccion se hara

mediante lista de valor; campo obligatorio.

Técnica empleada

01-Oleo
02-Tempera
03-Tinta
04-Carboncillo
05-Papel
06-Lienzo
07-Madera
08-Lata
09-Marmol
10-Piedra
11-Estuco
12-Vidrio
13-Pan de Oro
14-Concha
15-Cartén
16-Pastel
17-Otros
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e Autor: identificar el seudéonimo o nombres del autor (a) de la obra, campo
obligatorio.
o Estilo: registrar el estilo con el cual fue realizada la pintura, la seleccion de este

campo se lo realizard mediante la siguiente lista de valor; campo obligatorio.

01-Barroco
02-Rococo

03-Paisajista

04-Plateresco
05-Mudejal
06-Manierismo
07-Luis XIV
08-Luis XV
09-Neo-Clasico
10-Bizantino

11-Romanico

12-Griego

13-Costumbrista
14-Concha
15-Otros

o Dimensiones: registrar las dimensiones de la obra, su ingreso se lo realizara
especificando largo, ancho y fondo, estos valores seran en la unidad de medida
del sistema métrico decimal; campo obligatorio.

o Artes menores: registrar las artes menores empleadas en la elaboracion de la

obra, para lo cual se seleccionara de la siguiente lista de valor; campo

obligatorio.

Artes menores

01-Metal

02-Madera
03-Concha
04-Ceramica
05-Hueso

06-Marfil

07-Cacho

08-Cuero

09-Marmol

10-Tela

11-Hilos

12-Piedras preciosas
13-Carey vitela
14-Otros
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o Técnicas decorativas: registrar la técnica predominante en la obra, la seleccion
de este campo se lo realizara mediante la siguiente lista de valor; campo

obligatorio.

Técnicas Decorativas

01-Policromia
02-Bicroma
03-Monocroma

04-Pan de oro
05-Apliques varios
06-Leyendas en pan de oro
07-Encarne mate
08-Encarne brillante
09-Pan de plata
10-Apliques cocidos
11-Apliques pegados
12-Pintados

13-Pintura Pre-coccion
14-Pintura Post-Coccion
15-Bordado a mano
16-Bordado a maquina
17-Otros

e Procedencia: ingresar el lugar de origen o sitio donde proviene la obra; capo
obligatorio.
o Estado de conservacion: indicar el estado en que se encuentra la obra, se lo

realizara mediante la seleccion de una lista de valor; campo obligatorio.

Estado de Conservacion

01-Bueno

02-Regular

03-Malo

04-Sucio
05-Craqueado
06-Sestentado
07-Repinte parcial
08-Repinte total
09-Manchado
10-Huellas de bastidor
11-Reencarnado parcial
12-Reencarnado total
13-Ahumado
14-Oxidado
15-Enmohecido
16-Apolillado
17-Presencia de hongos
18-Soldado
19-Parchado
20-Remendado
21-Restaurado parcial
22-Restaurado total
23-Otros
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o Estado de integridad: campo obligatorio, donde se indica el estado actual de la

obra, la seleccion se realizara mediante la siguiente lista de valor.

Estado de integridad

01-Completo
02-Incompleto
03-Fragmentado
04-Roto
05-Rajado
06-Mutilado
07-Huellas de clavos
08-Anadidos
09-Adulterados
10-Faltantes
11-Despostillados
12-Quemados
13-Otros

4.3.7 Detalle caracteristicas de “Bienes artisticos y culturales - escultura”

e No. Pieza (cédigo actual): corresponde al cédigo actual, que identifica a las
piezas que conforman la escultura; campo obligatorio.

o Registro patrimonial: ingresar el numero o cédigo proporcionado por el Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural, campo alfanumérico obligatorio.

e Especificaciones y titulo: ingresar el nombre o titulo de la escultura; campo no
obligatorio.

e Epoca: ingresar el siglo o afio en que se realiz6 la obra. La seleccién de este
campo se lo realizara mediante una lista de valor; campo obligatorio.

1.- Siglo XVI

2.- Siglo XVII

3.- Siglo XVIII

4.- Siglo XIX

5.- Siglo XX
6.- Afio

e Autor: se debera ingresar el nombre o el seudénimo del autor de la escultura;
campo obligatorio.
o Material de la escultura: el campo permite identificar el material predominante

de la escultura, para llenar este campo se lo realizara mediante la seleccion de

la siguiente lista de valor: campo obligatorio.
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Material de la escultura

01 - Madera

02 - Hueso

03 - Tagua

04 - Ceramica

05 - Marfil

06 - Piedra

07 - Metal

08 - Concha

09 - Pan de oro
10 - Pan de plata
11 - Ojos de vidrio
12 - Tela encolada
13 - Mascarilla de plomo
14 - Yeso

15 - Otros

e Técnica decorativa: registrar la técnica predominante en la escultura, la
seleccion de este campo se lo realizara mediante la siguiente lista de valor;
campo obligatorio.

Técnicas Decorativas

01-Policromia

02-Bicroma

03-Monocroma

04-Pan de oro

05-Apliques varios

06-Leyendas en pan de oro

07-Encarne mate

08-Encarne brillante
09-Pan de plata
10-Apliques cocidos

11-Apliques pegados
12-Pintados
13-Pintura Pre-coccion

14-Pintura Post-Coccion

15-Bordado a mano

16-Bordado a maquina
17-Otros

o Dimensiones: en este campo se ingresara las dimensiones que correspondan
a la escultura, esto es largo, ancho y fondo, estos valores seran en la unidad de
medida del sistema métrico decimal; campo obligatorio.

o Inscripciones: En este campo se debera ingresar cualquier tipo de texto,

leyenda, membrete, lemas, que contenga la escultura; campo no obligatorio.
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o Fecha de realizacién: Ingresar la fecha en la cual fue elaborada la escultura, de
no contar con este dato se debera ingresar la fecha aproximada de fabricacién
conforme a los criterios técnicos que existan para el efecto. El formato de fecha
a utilizar es numérico 12/04/2026 (dd-mm-aaaa); campo no obligatorio.

¢ Fecha de requisicidon o procedencia: Ingresar la fecha en la cual el bien fue

entregado para su conservacion o custodia; campo no obligatorio.

4.3.8 Detalle caracteristicas de “Bienes artisticos y culturales - arqueologia”

o Nombre de la obra: ingrese el nombre o titulo de la pieza arqueoldgica; campo
obligatorio.

e Ubicacioén fisica: registrar el lugar fisico donde se encuentra actualmente la
pieza arqueoldgica; campo obligatorio.

o Procedencia: ingresar el lugar de origen o sitio donde se encontré la pieza
arqueoldgica; campo obligatorio.

e Material: campo obligatorio que permite identificar el material predominante de
la pieza arqueolodgica. La seleccidn de este campo se lo realizara mediante la
siguiente lista de valor:

01-Ceramica

02-Litica

03-Hueso

04-Concha

05-Metal

06-Leyendas en pan de oro
07-Otros

e Cultura: sefalar la cultura a la cual pertenece la pieza arqueoldgica; campo no
obligatorio.

e Dimensiones: campo en el que registra las dimensiones que correspondan a la
pieza arqueoldgica, esto es: largo, ancho, fondo y diametro, estos valores seran
en la unidad de medida del sistema métrico decimal; campo no obligatorio.

o Morfologia: registrar la forma predominante de la pieza arqueoldgica. Para el

registro de la morfologia debera necesariamente tomarse en cuenta el criterio

técnico que exista para el efecto; campo no obligatorio.
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« Técnicas de elaboracién: campo obligatorio que determina las técnicas
empleadas en la elaboracién de la pieza arqueolégica. La seleccion de este

campo se lo realizara mediante la siguiente lista de valor:

Técnicas de elaboracién

01-Acordelado
02-Paleteado
03-Modelado
04-Molde
05-Martillado
06-Repigado
07-Lamonado
08-Esculpido
09-Tallado
10-Otros

e Decoracién: se refiere al ingreso de informacion relacionada con cualquier
adorno, atavio, realce, que se presente en la pieza arqueoldgica; campo no
obligatorio.

¢ % de integridad: establecer un porcentaje integridad, en funcion de que si la
pieza esta completamente almacenada; campo no obligatorio.

e % de conservacion: establecer el porcentaje de conservacion de la pieza

arqueologica; campo no obligatorio.

4.3.9 Detalle caracteristicas de “Libros y colecciones”

¢ Titulo de la obra: permite identificar el nombre o titulo de la obra o coleccion;
campo obligatorio.

e Autor: ingresar los nombres completos del autor de la obra o coleccion; campo
obligatorio.

o Editorial: registrar la empresa editora o editorial que elaboré el libro o coleccion;
campo obligatorio.

e Fecha edicién: detallar la fecha o el afio en el cual fue editado el libro o la
coleccion, el formato de fecha a utilizar es numérico 12/04/2026 (dd-mm-aaaa);
campo obligatorio.

e No. edicién: ingresar el numero de edicién del libro o coleccion; campo

obligatorio.
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o Clasificacién bibliografica: permite el registro del codigo bibliografico y la
unidad administrativa, donde se encuentra el libro o colecciéon; campo no

obligatorio.

4.3.10 Detalle caracteristicas de “Propiedades de inversiéon”

o Caracteristicas 1: se registra informacion relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

e Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.11 Detalle caracteristicas de “Bienes biolégicos semovientes”

o Caracteristicas 1: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

o Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

e Caracteristicas 3: se registra informacion relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

e Caracteristicas 4: se registra informacion relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.12 Detalle caracteristicas de “Bienes biolégicos bosques”

e Caracteristicas 1: se registra informacion relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.
e Caracteristicas 2: se registra informacion relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.
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o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.
o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.13 Detalle caracteristicas de “Bienes biolégicos acuaticos”

e Caracteristicas 1: se registra informaciéon relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

o Caracteristicas 2: se registra informaciéon relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.14 Detalle caracteristicas de “Bienes biolégicos plantas”

o Caracteristicas 1: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

e Caracteristicas 2: se registra informacion relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

e Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

e Caracteristicas 4: se registra informacion relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.15 Detalle caracteristicas de “Bienes patrimoniales”

e Caracteristicas 1: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

o Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;

ampo no obligatorio.
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4.3.16

4317

4.3.18

Y7/ /A

Caracteristicas 3: se registra informacion relevante
campo no obligatorio.
Caracteristicas 4: se registra informacion relevante

campo no obligatorio.

Detalle caracteristicas de “Bienes protocolarios”

Caracteristicas 1: se registra informacion relevante
campo obligatorio.
Caracteristicas 2: se registra informacion relevante
campo no obligatorio.

Caracteristicas 3: se registra informacion relevante
campo no obligatorio.

Caracteristicas 4: se registra informacion relevante

campo no obligatorio.

Detalle caracteristicas de “Activos intangibles”

Caracteristicas 1: se registra informacion relevante
campo obligatorio.
Caracteristicas 2: se registra informacion relevante
campo no obligatorio.

Caracteristicas 3: se registra informacion relevante
campo no obligatorio.

Caracteristicas 4: se registra informacion relevante

campo no obligatorio.

Detalle caracteristicas de “Bienes concesionados”

Caracteristicas 1: se registra informacion relevante

campo obligatorio.
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o Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.19 Detalle caracteristicas de “Bienes de comercializacion”

o Caracteristicas 1: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo obligatorio.

o Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio.

o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio.

4.3.20 Detalle caracteristicas de “Infraestructura”

o Nombre proyecto / programa: el nombre del proyecto asignado para la
construccion de la infraestructura; campo obligatorio.

e Codigo de proyecto / programa: corresponde a la parte de la estructura
presupuestaria que lo conforma el programa — subprograma — proyecto y
actividad; campo obligatorio.

¢ No. certificacion presupuestaria: se debe ingresar el numero asignado a la
certificacion presupuestaria para el proyecto de infraestructura; campo
obligatorio.

o No. contrato: se debe ingresar el numero del contrato que se firmo con el

proveedor, el cual debe estar registrado en el catalogo de contratos; campo

obligatorio.
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o No. CUP: se registra el numero del codigo unico del proyecto que la Secretaria
Nacional de Planificacion le asigna a cada proyecto de inversion que tiene
presupuesto; campo obligatorio.

o Caracteristicas 1: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo obligatorio; campo obligatorio.

o Caracteristicas 2: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio; campo no obligatorio.

o Caracteristicas 3: se registra informacién relevante para identificar el bien;
campo no obligatorio; campo no obligatorio.

o Caracteristicas 4: se registra informacién relevante para identificar el bien;

campo no obligatorio; campo no obligatorio.

5. Anexos

5.1 Anexo 1: Procedimiento para convertir archivo de carga inicial

El usuario debera considerar los pasos descritos en este procedimiento, para convertir
los archivos de carga inicial de bienes muebles e inmuebles, en el formato definido para
el Sistema de Bienes y Existencias, de esta manera los archivos cargados, no generaran

errores de formato durante la validacion de datos en el Modulo de Bienes.

Conversion de formato “Excel a CSV”

A) Archivo por tipo de bien:

1. El archivo para levantamiento de datos, contiene 9 hojas electrénicas con
informacion de las matrices para cada uno de los tipos de bienes, en el cual
se debera seleccionar la Matriz que subira al Sistema de Bienes y

Existencias. Para el ejemplo propuesto se utilizara la Matriz de Bienes

Muebles.
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A 8 c [} E
1 MATRIZ DE LEVANTAMIENTO DE DATOS PARA CARGA INICIAL
2 2. BIENES MUEBLES

ENTIDAD

Unidad Nomero de la “ﬁ':mmm’g Fecha de ingreso del | Forma de Ingreso del | Cdigo del Bien
Bodega sl Bien de Larga Duracién Bien Podie

Unidad Ejecutoral

M| 2. BIENES MUEBLES . 3. VEHICULOS 3. VEHICULOS (2) .~ 3. VEHICULOS (3) . 4. BIENES INMUEBLES _ 4. BIENES INMUEBLES (2)
—— — —

2. Antes de proceder con la conversion en formato CVS, se deberan eliminar

las filas que no contengan informacion de bienes.

3 &

PR Se deberan
meto eliminar filas
] de la parte
= z : - i superior

[titulos), parte
inferior y del
lado derecho
_  queno
B contengan
datos.

3. Una vez eliminadas las filas, se procede a guardar la informacion,
considerando lo siguiente:
Nombre de archivo: bienes_inmuebles_12-07-2013

Guardar como tipo: CSV (delimitado por comas)

Botén: Guardar
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= 9 B olgEe -
24 - e
A B C D E F H
ienes Musiie:
1
Guardar como
2 o o Guardar en: [ MATRICES PRUEBA v @ -0 X ChE@-
[ Documentos g animales prueba 1
recientes ) arqueclogia prueba 1

3 [} Escricorio {=bienes inmusbles prusba 1

i i=4)bienes inmuebles prusba 2 -
4 |° ' o i bienes muebles prueba 1 PR
5 Zilbosques prueba 1 P
5 W MiPC Eiescultura prueba 1 -

o EQkbros y colecciones prusba 1 -
; ‘-jﬂ; skiosde | |Z0MATRIZ MUEBLES PRUEBAS VERO -
HERMATRIZ VEHICULO 22-06-2012 C1 CNJ
9 Zipinacoteca prueba 1
10 i vehiculos prueba 1
1 Zgvehiculos prusba 2 _
12 i) vehiculos prueba 3 P
13 -
14 -7
15 -7
-

16 -
17 ¥
18
;3 Nombre de archivo: | bienes_muebles_12-07-2013 v
2 Guardar como tipo! | Ry ) v
22
za
24 £

-

-

Se podra
generar varios
archivos para
un mismo tipo
de bien.

-
-

4. En los mensajes de advertencia, oprimir boton ACEPTAR y posteriormente Sl.

Wicrosoft Office Excel g]

Y

El tipo de archivo seleccionado no es compatible con libros que contienen mitiples hojas.
« Para quardar solo la hoja activa, haga clic en Aceptar,

+ 5i desea guardar todas las hojas del lbro, use un nombre de archivo distinto para cada una o efja un tipo de archivo que sea compatible con hojas

mikiples

| (comelr |

Microsoft Office Excel @

Y

MATRICES DE CARGA INICIAL AL 28-MAY-2012.csv puede tener caracteristicas no compatibles con CSY (delimitado por comas). ¢Desea mantener el

formato del kbro?

o Para conservar este formato y elminar las caracteristicas no compatibles, haga cic en Si.

« Para conservar las caracteristicas, haga clic en No y después quarde una copia en el formato de Excel més reciente.

« Para ver qué podria perderse, haga clic en Ayuda,

s | [

| [

5. Se verifica que el archivo se haya guardado correctamente y se revisa la
estructura del mismo, utilizando la opcion ABRIR CON — BLOC DE NOTAS

euice il
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& MATRICES PRUEBA Q@I@

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ,','
" / | Bisqueda Carpetas - (lz‘ Sincronizacion de carpetas
\Escritorio\MATRICES PRUEBA v
. A~ Nombre Tamafio  Tipo Fecha de modifi....
- bienes_muebles_12-07-JFrae 16:26
‘E’ 4
Cambiar nombre a este .lemems maknces X Imprimir S
archivo :_10bsevvacxones matriz Editar 12:57

G Mover este archivo ) Copia de MATRIZ YEHICU 11:57

1) Copiar este archivo FXJMATRIZ VEHICULO 22-0¢ " Convertir 3 POF de Adobe 11:54
ibros y colecciones pruet ™ Convertir a POF de Adobe y enviar por correo electrénico ;21

&) Publicar este archivo en Web & 2
4 MATRICES SeanFor i :21

(5) Enviar este archivo por correo (et

O tvess - e 8 ot oot | ——————@

iy Imprimir este archivo @_]Docl B add to archive...

K Eliminar este archivo 54 pinacoteca prusba 1 W Add to lenes._muebles_12:07:2013 sk & Internet Explorer
& R Compress and email... @ Apicaciin MEC WORDPAD
l;::])bos':;s P “Ebb: 1 B Compress to "bienes_muebles_12-07-2013.rar" and email

” 4] anir s prueba 1 WinZi N
= (] Elegr programa...

Otros sitios B vsticsr 2

(@ Escritorio l_"jbzenes inmuebles prueba  Envier a *» hi6:15
xglvehiculo: ¢

(L) Mis documentos —-jve 5prueba 3 Cortar et
‘ﬂvehwtulos prueba 2 Coplar 15:42

e §5) vehiculos prueba 1 15:38

N3 Mis sitios de red EX)MATRIZ MUEBLES PRUEI  Crear acceso directo 15:25
) Copia de MATRIZ MUEBL  Eliminar 15:24
'ig]bbenes muebles prueba 1 Cambiar nombre 15:15

Detalles

Propiedades

bienes_muebles_12-07-2013

Archivo de valores separados por

comas de Microsoft Office Excel

Fecha de modficacion: Hoy, 12 de

dulio de 2013, 16:26 v

6. El usuario podra realizar una revision adicional del archivo, en caso detectar
errores se recomienda efectuar los cambios en el mismo formato; o realizar

las modificaciones en el archivo Excel y crear nuevamente el tipo CSV.

B bienes_muebles_12-07-2013 - Bloc de notas

Archivo Edicién  Formato Ver Ayuda

2-Bienes Muebles,130,9999,0000,4,8L0,15/01/2013,Componente ,4,EQUIPO ELECTRONICO/MONITOR ,700100440001,COMPONENTE,1,Compra,6-Comprobantes administrativos de
2-Bienes Muebles,130,9999,0000,4,BL0,15/01/2013,Componente ,4,EQUIPO ELECTRONICO/MONITOR , 700100440001, COMPONENTE,1,Compra,6-Comprobantes administrativos de
p-Bienes Muebles,130,9999,0000,4,6LD,15/01/2013,Componente ,4,EQUIPO ELECTRONICO/MONITOR ,700100440001,COMPONENTE,1,Compra,6-Comprobantes administrativos de

B) Archivo consolidado:

Se ejecutaran los pasos indicados en el proceso anterior (1 al 6), la unica
diferencia es la consolidacion de todos los tipos de bienes, de esta manera el
usuario cargara la informacién en un solo archivo.

H vehicu 030520 lordPad

DeE 802 A 8o &

130,9999,0,3,BLD,01/01/2009, Individual, , TRANSPORTE TERRESTRE/Vehiculos de pasajeros/Furgoneta,S.001E+11,Notor de 04
130,9999,0,3,CA,01/03/2009, Individual, , TRANSPORTE TERRESTRE/Vehiculos de pasajeros/Automdvil ,5.001E+11,,1,Comodato,
130,9999,0,3,BLD,01/05/2009, Individual, , TRANSPORTE TERRESTRE/Vehiculos de pasajeros/Camioneta,S5.001E+11,,1,Compra, 6
3-Vehiculos} 130,9999,0,3,BLD,01/08/2008, Individual, , TRANSPORTE TERRESTRE/Vehiculos de pasajeros/Furgoneta,S5.001E+11,,1,Compra, 6
3-Vehiculos) 130,9999,0,3,CA,03/05/2007, Individual, , TRANSPORTE TERRESTRE/Vehiculos motorizados/Motocicleta,S5.001E+11,,1,Donacidn,

10-Libros y Colecciones} 130,9999,0,3,BLD, 12/05/2008, Individual, ,LIBROS/Diccionario, 9.001E+11,Glosario de Términos; Towmo I;II;IIN
10-Libros y Colecciones} 130,9999,0,4,BLD, 11/09/2009, Individual, ,LIBROS/Libro,9.001E+11,Contabilidad y Finanzas en el Sector Pub)

130,9999,0,5,CA,01/01/2002, Individual, , URBANO/Edificio, 20100090001, , 1, Comodato, 6-Comprobantes administrativos de gad
4-Inmuebles) 130,9999,0,5,CA,01/03/2004, Individual, , URBANO/Edificio, 10200040001, , 1, Comodato, 6-Comprobantes administrativos de gas

3-Vehiculos
3-Vehiculos
3-Vehiculos

FCOOIT I inineeonem




