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1. INTRODUCCIÓN 
El presente documento recoge la Metodología de Trabajo del menú principal de patrimonio en 

la que encontramos todas las opciones disponibles para la gestión de los activos fijos de la Junta 

de Castilla-La Mancha. 

La visualización de unos u otros menús dependerá del perfil del usuario. 

En la gestión de los datos de activos fijos, hay que introducir obligatoriamente los datos de los 

campos obligatorios; además, al hacer clic sobre el campo, aparecerá el cuadro de ayuda de 

búsqueda, en el que, haciendo un clic sobre él, aparecerán las opciones que podemos insertar 

en el campo. 

2. DATOS MAESTROS DE ACTIVOS 

 

2.1. Tablas de Usuario 
Desde esta opción se accede a la gestión, alta, baja y modificación de los datos que aparecerán 

en las diferentes opciones de patrimonio, situaciones jurídicas, activos y vehículos. 

2.2. Carga Ordenación del Territorio y Vivienda 
Permite la carga de datos de forma masiva para los activos de territorio y vivienda. 

3. GESTIÓN DE ACTIVOS 
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3.1. Inmovilizado Inmaterial 

 

Permite el alta de los activos fijos en las diferentes clases de activos. El modo de empleo de las 

diferentes opciones, que se detallan a continuación, es el mismo; solo les diferencia la Clases de 

Activo y el Tipo de Bien que se va a dar de alta. 

Las clases de activos de la opción de Inmovilizado Inmaterial son: 

▪ Investigación (Clase de Activo PRINC001) 

▪ Desarrollo (Clase de Activo PRINC002) 

▪ Propiedad Industrial (Clase de Activo PRINC003) 

▪ Aplicaciones Informáticas (Clase de Activo PRINC004) 

▪ Propiedad Intelectual (Clase de Activo PRINC005) 

▪ Otro Inmovilizado Inmaterial (Clase de Activo PRINC006) 

3.1.1. Alta de Clase de Activo de Inmovilizado Inmaterial 

 

Pantalla principal de entrada de datos. En el caso de crear activos fijos iguales, introduciremos 

la cantidad de éstos que queramos crear. 

En el caso de desconocer el dato que se debe introducir en los campos, utilizar la ayuda de 

búsqueda. 

Pantalla de selección, se debe introducir el campo Sociedad. 
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En los Datos de Cabecera, la Sociedad, la Clase de Activo Fijo y el Tipo de Activo aparecen rellenos 

con la clase de activo que corresponda, se deberá rellenar la Denominación del Activo. 

Pestaña Datos Generales: en esta ventana se deberá introducir la Denominación del Activo (en 

la parte superior) y el Código de Organismo y el Código de Provincia, como datos obligatorios; 

del resto de datos se deberá informar, si se dispone de ellos. 
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En los Datos de Cabecera, la Sociedad, Clase de Activo Fijo, el Tipo de Activo y la Denominación, 

aparecen rellenos con la clase de activo que corresponda. 

Pestaña de Inmovilizado Inmaterial: se podrá introducir el valor del activo, así como las 

observaciones, si se dispone de la información. 

3.2. Inmovilizado Material 

 

Permite el alta de los activos fijos en las diferentes clases de activos. El modo de empleo de las 

diferentes opciones que se detallan a continuación es el mismo, lo único que les diferencia es la 

Clase de Activo Fijo y el Tipo de Bien que se va a dar de alta. 

En el caso de desconocer el dato que se debe introducir en los campos, utilizar la ayuda de 

búsqueda. 

Las clases de activos de la opción de inmovilizado Material son: 

3.2.1. Inmuebles Supranúmero (Carcasas) (Clase de Activo 
INMUEBLE) 
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Pantalla principal de entrada de datos: se debe introducir el campo Sociedad. En el caso de crear 

activos fijos iguales, introduciremos la cantidad de activos fijos iguales que queramos crear: 

 

En los Datos de Cabecera, se deberá rellenar la Denominación del Activo. 

Pestaña Datos Generales: en esta ventana, se deberá introducir el Código de Organismo y el 

Código de Provincia, como datos obligatorios. El resto de los campos se deberán informar si se 

dispone del dato. 

Una vez introducidos todos los datos, se pulsará en guardar . De esta forma TAREA nos 

indicará el número con el que se ha registrado el alta del activo 

. 



Patrimonio  

 
 

 

© 2023. Todos los derechos reservados. 
11 

3.2.2. Bien Inmueble Especial 

 

Las clases de Bienes que se podrán crear serán las siguientes: 

 

3.2.2.1. Suelo Uso Agrícola (Clase de Activo BIESP001) 

 

Pantalla principal de entrada de datos: se debe introducir el campo Sociedad. En el caso de crear 

activos fijos iguales, introduciremos la cantidad de activos fijos iguales que queramos crear. 
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En los Datos Cabecera, se deberá rellenar la Denominación del Activo. 

Pestaña Datos Generales: en esta ventana, se deberá introducir el Código de Organismo y el 

Código de Provincia, como datos obligatorios. Del resto de campos, se deberá informar, si se 

dispone del dato. 
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Pestaña Inmuebles: se introducirán los campos de los que se disponga información. A través de 

la modificación del activo, se podrán introducir los datos correspondientes a las fincas 

. 

 

Pestaña Datos Económicos: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

 

Pestaña Naturaleza Inmueble: se introducirán los campos de los que se disponga información; a 

través del botón , se accede a la ventana que permite la introducción de texto explicativo. 

 

Pestaña Ref. Catastrales: se introducirán los campos de los que se disponga información; para 

ello deberán pulsar el botón . En el caso de querer eliminar una 

existente, se pulsará el botón . 
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Una vez introducidos todos los datos, se pulsará en guardar . De esta forma TAREA nos 

indicará el número con el que se ha registrado el alta del activo 

. 

Para los tipos de activo BIESP003 / BIESP004 / BIESP010 la pantalla será igual que la de este tipo 

de activo explicado. 

3.2.2.2. Construcciones Agrícolas en Curso (Clase de Activo 
BIESP002) 

 

Pantalla principal de entrada de datos: se debe introducir el campo Sociedad. En el caso de crear 

activos fijos iguales, introduciremos la cantidad de activos fijos iguales que queramos crear. 
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En los Datos de Cabecera, se deberá rellenar la Denominación del Activo. 

Pestaña Datos Generales: en esta ventana, se deberá introducir el Código de Organismo y el 

Código de Provincia, como datos obligatorios. Del resto de campos, se deberá informar, si se 

dispone del dato. 

 

Pestaña Inmuebles: se introducirán los campos de los que se disponga información. A través de 

la modificación del activo, se podrán introducir los datos correspondientes a las fincas 

. 

 

Pestaña Datos Económicos: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

Una vez introducidos todos los datos, se pulsará en guardar . De esta forma TAREA nos 

indicará el número con el que se ha registrado el alta del activo 

. 

Para los tipos de activo BIESP005 / BIESP009 las pantallas serán las mismas que las del activo 

explicado. 
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3.2.2.3. Infraestructuras (Clase de Activo BIESP006) 
Para esta clase de activo aparecerá una nueva pestaña: 

 

Pestaña Carreteras: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

3.2.2.4. Bienes Naturales (Clase de Activo BIESP007) 
Para esta clase de activo aparecerá una pestaña nueva: 

 

Pestaña Baja: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

3.2.2.5. Vías Pecuarias (Clase de Activo BIESP008) 
Para esta clase de activo aparecerá una pestaña nueva: 
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Pestaña Vías Pecuarias: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

3.2.3. Bien Inmueble Patrimonio General 

 

Las clases de Bienes que se podrán crear serán las siguientes: 

 

Las pantallas para cada uno de ellos serán las mismas que hemos visto en el apartado anterior. 

3.2.4. Bien Inmueble Patrimonio Separado Urbanismo y 
Vivienda 

 

 

 



Patrimonio  

 
 

 

© 2023. Todos los derechos reservados. 
18 

Las clases de Bienes que se podrán crear serán las siguientes: 

 

3.2.4.1. Suelo Vivienda Pública (Clase de Activo BIPUV001) 
Para esta clase de activo aparecerá una pestaña nueva: 

 

Pestaña Suelo: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

Para el tipo de activo BIPUV004 las pantallas serán las mismas que las explicadas en este punto. 

3.2.4.2. Construcciones Vivienda Pública en Curso (Clase de 
Activo BIPUV002) 

Para esta clase de activo aparecerá una pestaña nueva: 

 

Pestaña Inmuebles Complementarios: se introducirán los campos de los que se disponga 

información. 
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Para el tipo de activo BIPUV003 / BIPUV005 / BIPUV006 las pantallas serán las mismas que las 

explicadas en este punto. 

3.2.5. Bien Mueble 

 

Las clases de Bienes que se podrán crear serán las siguientes: 

 

3.2.5.1. Maquinaria (Clase de Activo BIMUE001) 
Para esta clase de activo aparecerá una pestaña nueva: 

 

Pestaña Bienes Muebles: se introducirán los campos de los que se disponga información. 

Para el tipo de activo BIMUE002 / BIMUE003 / BIMUE004 / BIMUE005 / BIMUE009 / BIMUE010 

las pantallas serán las mismas que las explicadas en este punto. 
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3.3. Otro Inmovilizado 

 

Permite el alta de los activos fijos en las diferentes clases de activos. El modo de empleo de las 

diferentes opciones que se detallan a continuación es el mismo. Lo único que les diferencia es 

la Clase de Activo Fijo y el Tipo de Bien que se va a dar de alta. 

En el caso de desconocer el dato que se debe introducir en los campos, utilizar la ayuda de 

búsqueda. 

Las clases de activos de la opción de otro inmovilizado son: 

3.3.1. Derecho Real y Otra Facultad 
Los tipos de activos que se pueden dar de alta son los siguientes: 

 

Las pantallas para crear cada uno de ellos serán las mismas que hemos visto en los apartados 

anteriores. 
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3.3.2. Derecho de Arrendamiento 

 

En los Datos de Cabecera indicaremos la denominación del activo. 

Pestaña Datos Generales: se indicará Código Organismo y Código de Provincia, el resto de los 

datos se rellenan en el caso de tener información de ellos. 
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Pestaña Arrendamientos: se rellenarán todos los campos de los que se tenga información. 

3.3.3. Valor Mobiliario 
Los tipos de activos que se pueden dar de alta son los siguientes: 

 

 

En los Datos de Cabecera indicaremos la denominación del activo. 

Pestaña Datos Generales: se indicará Código Organismo y Código de Provincia, el resto de los 

datos se rellenan en el caso de tener información de ellos. 
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Pestaña Valores Mob y Otros: se rellenarán todos los campos de los que se tenga información. 

3.4. Elementos de Transporte 

 

3.4.1. Vehículo (por Tierra) 
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Pestaña Datos Generales: se debe introducir el campo Código de Organismo, el resto de los 

campos deberán rellenar si se tiene información. 

 

Pestaña Datos Técnicos: se deben rellenar los campos Clase vehículo, Bastidor y Potencia. El 

resto de los campos se deberán rellenar si se tiene información. 

 

Pestaño Datos ITV: se deben rellenar los datos de los cuales tengamos información. 
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Pestaña Otros Datos: se deben rellenar los datos de los cuales tengamos información. 

Para el tipo de activo Vehículo (Otros) las pestañas de creación del activo serán las mismas que 

las vistas en este punto. 

3.5. Activo Fijo 

 

En esta opción del menú se podrá llevar la gestión de los activos; las opciones que la componen 

son: 

3.5.1. Modificar  

 

En la pantalla inicial se deberá introducir la Sociedad y el Activo Fijo que queremos modificar. 

Para conocer el número de Activo Fijo, podemos utilizar la ayuda de búsqueda. 

Las pantallas que aparecen son las mismas que hemos visto en apartados anteriores. De esta 

forma, los campos marcados en color blanco son los susceptibles de cambio, el resto de los 

campos, en color azul, no podrán modificarse. Una vez modificados, se pulsa en guardar . 

De esta forma, TAREA nos indicará con un mensaje que el activo se ha modificado. 

3.5.2. Visualizar 
La forma de uso de la opción de visualización del activo fijo es idéntica a la vista en el punto 

anterior. La única diferencia con el punto anterior es que la visualización no permite la 

modificación de ningún dato. 

3.5.3. Bloquear para Contabilizaciones 
Desde esta opción podemos impedir la creación de contabilizaciones sobre el activo fijo. 
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Indicamos el número de activo fijo, y la sociedad, pulsar en . Aparecerá la ventana 

siguiente. 

En el caso de desconocer el dato que se debe introducir, utilizar la ayuda de búsqueda. 

 

Indicar en el apartado Bloqueo de Altas, la opción Bloqueado para altas. 
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Pulsando en guardar , TAREA dirá con un mensaje que el activo se ha bloqueado. 

3.5.4. Borrar / Marcar para Borrado 
Desde esta opción, podemos marcar para borrar un activo fijo. 

 

Se debe indicar el número de Activo Fijo, el Subnúmero y la Sociedad. En el caso de desconocerlo 

se usará la ayuda de búsqueda. 

En el caso de que el activo tenga valores contables, aparece el mensaje de que no se puede 

borrar. De esta forma, si se desea borrar el activo antes o si se trata de un inmovilizado antiguo 

para el que no se ha traspasado ningún movimiento en la carga inicial de datos, primero puede 

borrar los valores de traspaso. 

De manera contraria, aparece la siguiente ventana. 
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Se activa la opción en el apartado Borrado de Borrar físicamente Activo Fijo, pulsar en guardar 

, aparecerá el mensaje de si de verdad deseamos borrar el activo fijo y TAREA confirmará el 

borrado del activo. 

3.5.5. Histórico Modificación Activos 
Permite la visualización de los datos que han sido modificados en activos. 

 

Introducir Sociedad y el Número Activo, en el caso de desconocerlo se usará la ayuda de 

búsqueda. Pulsamos en ejecutar . 

Aparece la siguiente pantalla: 

 

De esta forma aparecerá el listado de las diferentes modificaciones realizadas sobre el campo 

en el activo. 

Si hacemos doble clic sobre cualquier línea del listado, vamos a la visualización del activo. 
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3.6. Sistema de Información 

 

Permite la visualización de informes de activos fijos. 

El modo de uso de estos es igual, en todos se muestra las pantallas de selección de datos y, 

posteriormente a su ejecución, nos mostrarán el listado de resultados. A continuación, se 

detallan los informes, así como las ventanas de selección de datos de los mismo. 

En las ventanas de selección tendremos la siguiente lista de botones: 

 Detalles 

 Orden ascendente / Orden descendente / Filtro 

 Totales y Subtotales 

 Vistas 

 Exportar a / Tratamiento de textos / Fichero local / Destinatario de mail 

/ Análisis ABC / Función Gráfica 

 Modificar disposición / Seleccionar disposición / Grabar disposición 
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3.6.1. Informe de Inventario Ley 9/2020 
Selección de datos: 

 

Ventana resultados: 
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3.6.2. Inventario General. Carcasas 

 

El informe aparece en forma de listado: 

 

3.6.3. Inventario General. PGC’ 97 

 

Seleccionar tipo de activo que se desea ver y pulsar ejecutar. 
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Selección de datos: 

 

Seleccionar los datos para obtener el informe. 

El informe aparece en forma de listado: 
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3.6.4. Inventario General PGC’ 10 ALV – Report 
Selección de datos: 

 

Ventana resultados: 
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3.6.5. Inventario General Ref. Catastrales 
Selección de datos: 

 

Ventana resultados: 
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3.6.6. Informe Sindicatura de Cuentas 
Ventana selección: 

 

Ventana Resultados: 

 

3.6.7. Informe Patrimonio – Contabilizaciones 
Ventana Selección: 

 

Ventana Resultados: 
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3.6.8. Informe de Bienes 
Ventana de Selección: 

 

Ventana de Resultados: 

 

3.6.9. Maestro de Activos 
Ventana de Selección: 
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Ventana de resultados: 

 

3.6.10. Estadísticas de Inventario 
Ventana de Selección: 

 

Ventana de Resultados: 

 

4. RECIBOS I.B.I. 

 

Desde esta opción podemos gestionar los recibos del impuesto de Bienes Inmuebles. 
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4.1. Actualizar – Recibos I.B.I. 

 

Introducir la Referencia Catastral, si se desconoce utilizar la ayuda de búsqueda, pulsar la tecla 

Intro. 

 

Pestaña Datos Generales: aparecen todos los datos catastrales del activo. 
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Pestaña Recibos IBI: en esta pestaña es donde actualizaremos los recibos del IBI, pulsando en 

Nuevo Recibo introducir todos los campos y pulsar en guardar . 

4.2. Visualizar – Recibos I.B.I. 
La forma de uso de la opción de visualización del recibo IBI, es idéntica a la vista en el punto 

anterior. La única diferencia, es que la visualización no permite la modificación de ningún dato. 

4.3. Informe Recibos I.B.I. 

 

Introducir los datos en la ventana de selección del recibo, en el caso de desconocer el dato a 

introducir, utilizar la ayuda de búsqueda, una vez introducidos pulsar ejecutar . 

Aparece el siguiente listado de resultado: 

 

5. GESTIÓN DE VEHÍCULOS 
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5.1. Aplicaciones 

 

Desde esta opción podemos dar altas, bajas y modificar las opciones relativas a los vehículos, 

estas se relacionan a continuación. 

5.1.1. Accidentes 

 

Ventana principal. Se debe introducir la matrícula y pulsar la tecla Enter. 

En el caso de existir accidentes para dicha matrícula, aparece la ventana: 

 

Si, por el contrario, queremos introducir un accidente nuevo: 
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Introducir la Fecha del Accidente, y pulsar la tecla Enter. 

 

Pestaña Datos Generales: aparecen los datos relativos al vehículo. 

 

Pestaña Vehículo Principal: se deben introducir todos aquellos datos que conozcamos del 

accidente relativos al vehículo principal; ningún campo es obligatorio, con lo cual en cualquier 

momento se puede guardar los datos introducidos. 
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Pestaña Vehículo Contrario: se deben introducir todos aquellos datos que conozcamos del 

accidente relativos al vehículo Contrario, ningún campo es obligatorio, con lo cual en cualquier 

momento se pueden guardar los datos introducidos. 

 

Pestaña Reclamaciones: se introducirán los datos relativos a las reclamaciones del accidente, 

para ello se debe pulsar en Nueva Reclamación e introducir los datos. 

Si se desea borrar una línea, se selecciona la línea y pulsar en Borrar Reclamación. 

Una vez introducidos todos los datos, pulsar en guardar . TAREA nos indica con un mensaje 

que se ha efectuado la grabación. 
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5.1.2. Multas 
El modo de empleo de esta opción es idéntico al explicado en la opción de Accidentes; lo único 

que mostramos son las ventanas que aparecen, que sí difieren de la opción indicada. 

 

Pestaña Multas: se deben introducir todos aquellos datos que conozcamos del expediente 

sancionador relativos al vehículo; ningún campo es obligatorio. 

Una vez introducidos o modificados se debe pulsar en guardar . 

5.1.3. Seguros 
Permite la inserción de los datos relativos a los seguros de los vehículos. 

Al entrar en esta opción, permite realizar las siguientes opciones después de introducir la 

matrícula del vehículo . 

 

Se debe introducir la matrícula del vehículo y el ejercicio en la ventana principal. 

Si el vehículo no está dado de alta previamente aparecerá un mensaje para indicarlo. 

Si el seguro para el ejercicio escrito existiese, aparece el mensaje: La póliza ya existe. 
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En caso contrario, se accede a la creación del seguro para el vehículo y ejercicio especificado: 

 

Pestaña Datos Generales: nos indican los datos del vehículo para el que vamos a realizar el 

seguro. 

 

Pestaña Seguros: se debe introducir como datos obligatorios la Fecha de Expedición, la 

Aseguradora, fecha Válido Desde y fecha Válido Hasta, esta última en el caso de no informarse 

se actualiza al último día del año. 
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Con estos datos informados, se rellena de forma automática la ventana de Conceptos de 

Seguros. 

Una vez metidos los datos pulsamos guardar. 

5.1.4. Impuestos 
Permite la inserción de los datos relativos a los impuestos de los vehículos. 

Al entrar en esta opción permite realizar las siguientes opciones después de introducir la 

matrícula del vehículo . 

 

 

Pestaña Datos Generales: nos indican los datos del vehículo para el que vamos a realizar el 

impuesto. 
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Pestaña Impuestos: en esta pestaña se introducen los impuestos correspondientes al vehículo 

seleccionado. 

5.1.5. Carga Masiva de Impuestos 

 

Introduciendo el Fichero con los datos de los vehículos, esta opción introduce de forma 

automática, todos los datos en TAREA relativos a los mismos. 

El Modo de Procesamiento permite ver los diferentes resultados de la carga de datos, pulsando 

en la ayuda de búsqueda elegir una de las diferentes opciones, que son: 

 

Pulsando el check Ejecución en Test se puede realizar la carga d ellos datos en modo simulación; 

de esta forma comprobamos si los datos son correctos sin insertarlos en las tablas 

correspondientes. 
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5.1.6. Rematriculación 
Permite el cambio de matrícula de un vehículo existente en el sistema. 

 

Ventana principal: insertar la matrícula del vehículo a matricular y pulsar la tecla Enter. 

 

Aparece esta ventana con los datos del vehículo. 

Pulsar en Rematriculación, aparece la ventana: 

 

Introducir la matrícula nueva. Pulsar en Guardar . 
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5.2. Renovar Póliza 

 

Permite la renovación anual de los seguros del vehículo o de los vehículos seleccionados. 

 

Introducir el ejercicio para el cual se desea renovar la póliza del seguro en el campo Ejercicio. 

En el campo matrícula se puede: 

▪ Dejar en Blanco: En este caso se realizará la renovación para todos los vehículos del 

sistema, este proceso es duradero, se aconseja ejecutarlo en fondo. Esto se realiza 

desde la opción del menú Programa / Ejecutar en Proceso de Fondo. 

▪ Introducir una o varias matrículas: en el caso de querer rematricular un vehículo 

solamente, se introduce el ejercicio siguiente y la matrícula de dicho vehículo. 

▪ En el caso de querer rematricular varios vehículos: pulsar en el botón  aparece 

una ventana en la que se puede realizar una selección múltiple, seleccionando las 

diferentes pestañas se podrá realizar una selección individual, intervalos, exclusión de 

valores y exclusión de intervalos. En cualquiera de las opciones se deben introducir las 

matrículas de los vehículos que se quieran rematricular. 
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5.3. Sistema de Información 

 

5.3.1. Selección de Informes 

5.3.1.1. Seguros 
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5.3.1.2. Multas  
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5.3.1.3. Accidentes 

 

 

5.3.1.4. Impuestos 
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5.3.2. Maestro de Vehículos 

 

 

5.3.3. Informe de Vehículos 

 

 

5.3.4. Visualización Datos de Activos 
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5.3.5. Genera Fichero de Activos 
Permite la exportación de los datos de activo, generando un fichero. 

 

Para ello indicar la sociedad, la clase de activo y la ruta donde se quiere descargar el fichero. 

6. CONTABILIDAD DE ACTIVOS 

 

6.1. Contabilización 
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6.1.1. Alta Contable de Activos 
Lo primero que hay que tener en cuenta es que, para poder contabilizar, el inmovilizado debe 

existir; es decir, se debe dar previamente de alta a través del Menú de creación de activos. 

6.1.1.1. Contrapartida Automática 
Desde esta opción daremos de alta las altas contables de activos por los siguientes motivos: 
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Para realizar la contabilización de estas operaciones nos serviremos de las Clases de 

Movimientos. Así, dependiendo de la clase de movimiento, la cuenta de contrapartida del activo 

será diferente. 

Como se ha indicado anteriormente el paso previo a una alta contable es que exista el activo. 

Una vez tenemos el activo creado en el sistema podemos contabilizarlo. Se explica la forma de 

uso de las ventanas para cualquier alta, ya que estas son las mismas para cualquier alta de clase 

de movimiento. 

 

En la ventana principal se deben introducir los campos obligatorios. Si se desconoce el dato a 

introducir, utilizar la ayuda de búsqueda, pulsar Intro. 
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Aquí aparecerán los datos del activo fijo: se debe introducir el importe contable, la fecha de 

referencia y la cuenta de contrapartida. Si se desconoce el dato a introducir, utilizar la ayuda de 

búsqueda. Además, el sistema propondrá una opción (AA – Contab. Activo fijo) en el campo 

Clase de Documento, pudiendo el usuario cambiarlo usando la ayuda de búsqueda. 

Pulsando el botón , simulamos el asiento que realiza la contabilización del activo, mostrando 

la ventana que viene a continuación: 
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Pulsando , nos muestra un resumen de las áreas contabilizadas por el activo: 

 

Pulsando en guardar , el sistema nos dirá que se ha realizado la contabilización del activo. 

6.1.1.2. Contrapartida Automática Masiva 
Al igual que en el caso del alta individual, el paso previo es que los activos existan, por lo que 

deberemos crearlos antes de contabilizar. 
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Al entrar en la opción contrapartida Masiva Automática, nos encontramos la siguiente ventana: 

 

Pulsar en  de esta forma el sistema nos mostrará la pantalla para poder 

realizar la contabilización a los activos que indiquemos. 
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Para cambiar la sociedad, en el caso de querer realizar la contabilización en otra, pulsar el botón 

; así nos pedirá el introducir la nueva sociedad. 

 

Pestaña Datos Variables: indicar Fecha de Documento; en el apartado Lista de Activos, indicar 

número de Activo, importe Contabilizado, en el caso de que fuera necesario, Cantidad y Unidad. 

De esta forma se debe ir introduciendo el resto de los activos. 

Si se quiere borrar una línea de este apartado, pulsar en la parte inferior el botón . 
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Pestaña Datos Adicionales: informar de aquellos campos de los que se tenga información, ya 

que ninguno es obligatorio. 

 

Pestaña Nota: introducir datos relativos al alta contable. 
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6.1.2. Capitalizar AFeC 

6.1.2.1. Repartir 

 

Seleccionamos el Activo en curso que queremos liquidar y damos al botón de ejecutar . 

Aparece la siguiente ventana: 

 

Seleccionando la línea del activo que queremos liquidar en su totalidad, pulsamos el botón 

Registrar. 

Llegamos a la siguiente pantalla y rellenar los datos del activo receptor de la liquidación: 

 

En la ventana se deben informar: tipo de imputación, receptor, porcentaje o importe o cifra de 

equivalencia. Una vez informados volvemos atrás, nos aparecerá la ventana anterior, pero con 

el campo Estatus en verde. 
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Pulsar en Liquidación, nos indica: 

 

Pulsamos en sí. De esta forma se habrán grabado las reglas de distribución. 
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Y nos aparece la ventana para realizar la liquidación del activo fijo, en la que hay que informar 

de Fecha de Referencia, Clase de documento y Texto. Teniendo activado la Ejec. Test pulsamos 

Ejecutar; de esta forma se realiza una simulación de la liquidación del activo. 

 

Una vez visualizados y comprobados los datos, volvemos atrás y volvemos a ejecutar, sin estar 

activa la ejecución por test; de esta forma el sistema nos ofrece la contabilización del bien. 
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6.1.2.2. Liquidar  

 

En la ventana principal hay que informar Fecha de Referencia, Clase de documento y Texto. 

Teniendo activado la Ejec. Test, pulsamos Ejecutar. De esta forma se realiza una simulación de 

la liquidación del activo. 

 

Una vez visualizados y comprobados los datos, volvemos atrás y volvemos a ejecutar sin estar 

activa la ejecución por test; de esta forma el sistema nos ofrece la contabilización del bien. 
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6.1.3. Traspaso 
Para poder hacer traspasos entre inmovilizados, es necesario que estén creados y que al menos 

uno de ellos tenga valor (el que realiza el traspaso). 

6.1.3.1. Traspaso Individual 

 

Rellenamos los datos de la Sociedad en la que se va a producir la contabilización y a la que 

pertenece el inmovilizado: Activo fijo, Fecha del documento, Fecha de contabilidad, Clase de 

movimiento. Pulsamos Enter para pasar a la siguiente pantalla. 

6.1.3.2. Traspaso Masivo 
Si el traspaso que queremos hacer no es de un activo a otro, sino que es de uno a varios o de 

varios a uno, utilizaremos la opción del traspaso masivo. 
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Entramos en la transacción y seleccionamos el botón de Más activos fijos. Nos aparece una 

nueva ventana: 
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Informamos de los datos de los activos que vamos a traspasar y de los activos que van a recibir 

valores. Apartado Lista de Activos Fijos, en el campo De AF, indicamos los activos que se 

traspasan y en el campo En act. Fijo, los que van a recibir los valores. 

Pulsar botón simular  de esta forma se comprueba el asiento que se genera; en el caso de 

ser correcto pulsar guardar . 

El sistema dará el mensaje de que se ha contabilizado el movimiento de activos fijos. 

6.1.4. Baja 
En esta opción se explica la forma de dar de baja un activo fijo; el uso de las opciones es el mismo 

para las bajas con y sin ingresos, sean masivas o individuales. El único campo que se modifica 

dependiendo del tipo de baja que sea, es Clase de movimiento. A continuación, se detalla las 

posibles clases de movimiento que existen: 
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6.1.4.1. Baja sin Ingresos y Baja con Ingresos 

 

Pantalla principal: informaremos de los campos, Sociedad, Activo Fijo, Fecha del documento, 

Fecha de contabilización, Periodo, Clase de movimiento (por defecto 250 para Baja Sin Ingresos 

y 260 Baja Con Ingresos). 

Pulsamos Enter para pasar de pantalla. 
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Una vez rellenos la fecha de referencia, el importe de la baja o baja total y el ingreso por la venta, 

podemos visualizar el documento pulsando en simular : 

 

6.1.4.2. Baja sin Ingresos Masiva y Baja con Ingresos Masiva 

 

Pinchando el botón Más Activos Fijos, se activa la ventana inferior que nos permite introducir 

todos los activos que queremos dar de baja. 
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En la pestaña Datos Variables: introducir Fecha de Documento, Fecha de contabilización, Fecha 

de Referencia. 
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En la pestaña Datos adicionales: introducir la Clase de Movimiento y Clase de Documento. 

Una vez introducidos los datos, pinchamos en simular ; de esta forma comprobamos el 

asiento realizado con la baja. 

 

Una vez visualizado, se pulsa guardar  para hacer efectiva la contabilización del movimiento. 

6.1.5. Tratar Documento 

6.1.5.1. Modificar y Visualizar 
Desde esta opción podemos Modificar / Visualizar un documento contable, aunque no todos los 

campos serán modificables, apareciendo en blanco los que se puedan cambiar, y en color los 

que no permiten modificaciones. En la visualización no se permite realizar modificaciones. 
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Para acceder al documento indicar Sociedad, el Número de Activo, y el Ejercicio; pulsamos Intro 

y pasamos a la siguiente ventana: 

 

Para ver el detalle de la línea hacer doble clic sobre la línea que queremos modificar o visualizar. 

Aparece la siguiente ventana, donde se puede modificar aquellos campos que están en color 

blanco. 

 

Pulsando el botón guardar, aceptaremos las modificaciones realizadas. 

6.1.6. Anular Documento 

6.1.6.1. Anular Contabilizaciones 
Esta opción permite la anulación de un asiento contable realizado a un activo. 
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Una vez introducidos los campos obligatorios y pulsando Intro, podemos ver sus apuntes. 

 

Si previamente queremos visualizar el asiento, hacer doble clic sobre la línea del apunte. 

Para anular el apunto pulsar en Anular. Aparece la siguiente pantalla: 

 

Introducir Fecha de Contab., Periodo, Motiv. Anulación; para este último campo se puede utilizar 

la ayuda de búsqueda. 

Pulsar Intro y aparece la ventana de contabilización del activo. 
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Pulsando en Guardar realizamos la contabilización del movimiento del activo. 

6.1.6.2. Anular Capitalizaciones 

 

En la ventana principal, introducir los datos obligatorios, sociedad, Activo Fijo, Fecha de 

Documento, Fecha Contab. Y Clase Documento. 

Pulsar Ejecutar. 
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6.2. Sistema de Información 

 

6.2.1. Activo Fijo Individual 
Desde esta opción accederemos a la ficha individual del activo fijo seleccionado. 

 

Antes de poder visualizar cualquiera de las pestañas, se debe introducir la Sociedad, el Activo 

Fijo y el ejercicio, utilizando si se desconoce el dato la ayuda de búsqueda. 



Patrimonio  

 
 

 

© 2023. Todos los derechos reservados. 
77 

 

Pestaña Valores Plan: nos da la información de los movimientos realizados para el activo 

seleccionado (altas, traslados, bajas, …). Haciendo doble clic sobre el movimiento podemos ver 

el asiento contable. 

 

Pestaña Valores Contab.: vemos información sobre la amortización por periodos (meses). 
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Pestaña Comparaciones: vemos los importes de valor de adquisición, amortización, …, por años, 

para toda la vida útil del activo. 

 

Pestaña Parámetros: información sobre la clave de amortización, la vida útil, … 
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6.2.2. Ejecución de Activos por PEP 

 

 

6.2.3. Documentos Contabilizados en un Activo Fijo 
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6.2.4. Patrimonio de Activos Fijos por Supranúmero 
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6.2.5. Simulación de Amortización 
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6.2.6. Informe de Activos Fijos Traspasados 

 

 

7. OPERACIONES PERIÓDICAS 

 

7.1. Cierre de Ejercicio 

7.1.1. Ejecución Amortización 
El proceso de amortización contable puede lanzarse mensualmente o al final del año, 

procesando los doce periodos mensuales. 
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7.1.1.1. Efectuar 

 

En la pantalla principal informamos los campos Sociedad, Ejercicio, Periodo contable (si se indica 

12 será Amortización Anual). 

Dejar Ejecución en Test para ver los resultados sin efectuar la contabilización. 

Pulsar el botón Ejecutar . 

El sistema avisa que en modo test solo se ejecutarán un máximo de 1.000 activos. 



Patrimonio  

 
 

 

© 2023. Todos los derechos reservados. 
84 

 

Pulsamos en Sí y el sistema nos ofrece un listado con los bienes: 

 

Este listado lo podemos imprimir a efectos de comprobación de datos. Una vez que vemos que 

todo está OK, volvemos atrás y cambiamos la Ejecución en Test para ahora ejecutarlo de manera 

real. 

Ahora la ejecución del listado no será desde el botón ejecutar, sino que se realiza desde el menú 

Programa / Ejecutar en proceso fondo. 

Aparece la siguiente pantalla donde hay que pinchar en validar: 
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Aparece la ventana siguiente; en esta ventana pinchar en Inmediato, Verificar y Guardar. 

Al pulsar en guardar, el programa dará el mensaje de la previsión de Job. 

Iremos al menú Sistema / Jobs propios. 

Aquí aparecerá la ventana con un listado de tareas (Jobs), deberá aparecer la tarea (Job) 

RAPOST2000 que es la que ha indicado el sistema en el mensaje anterior. 

 

Nos fijaremos en el Status, si está terminado y en el campo Lista que en el caso de tener el icono 

, significa que ha generado una lista de resultados; en ese caso pinchar en el cuadro de 

verificación y pulsar en el botón SPOOL. Aparecerá la ventana: 

 

Pulsar el botón  de esta forma accederemos al listado. 
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7.1.1.2. Crear Log 
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7.1.2. Cambio de Ejercicio 

 

Se deberá informar de la Sociedad(es) y del ejercicio nuevo. El cambio de ejercicio se ejecutará 

primero en modo test. Para comprobar los resultados, pulsar en Ejecutar . 

Indicará el siguiente mensaje de aviso: 

 

Pulsar en Sí. Mostrará la siguiente ventana: 

 

Una vez comprobado que se puede realizar el cambio de ejercicio, volver a la pantalla anterior 

y desactivar el cuadro de verificación de Ejecución en test, pulsando nuevamente en ejecutar 

para lanzar el modo real. 

La ejecución se lanzará en fondo, tal y como se explicaba en un apartado anterior. 

7.1.3. Efectuar 
Mediante esta opción procederemos al cierre del ejercicio. 
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Se deberá informar de la Sociedad(es) y del ejercicio nuevo. El cambio de ejercicio se ejecutará 

primero en modo test para comprobar los resultados, pulsar en ejecutar . 

Indicará el siguiente mensaje de aviso: 

 

Pulsar en Sí. Mostrará la siguiente ventana: 

 

Una vez comprobado que no existen errores y que se puede realizar el cambio de ejercicio, 

volver a la pantalla anterior y desactivar el cuadro de verificación de Ejecución en test, pulsando 

nuevamente en ejecutar para lanzar el modo real. La ejecución se lanzará en fondo. 
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7.1.4. Anular Sociedad Completa 
Con esta opción se anula el cierre del último año cerrado, con lo que se podrá reabrir el ejercicio 

contable. 

Para realizar esta operación será necesario que no se hayan archivado todos los datos de este 

ejercicio. 

 

Para realizar la anulación, hay que suprimir el ejercicio que se desee anular de la sociedad donde 

se quiera reabrir el ejercicio y a continuación pulsar en guardar. 

7.1.5. Fecha Control de Movimientos de Inventario 
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Pulsar en Entradas nuevas e indicar la fecha de control del inventario de patrimonio. Después, 

pulsar en guardar para conservar los cambios. 

8. REORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 

 

8.1. En Distinta Sociedad 

8.1.1. Individual 

 

Permite la copia del activo fijo de la Sociedad Modelo a la Sociedad Destino. Se introducen los 

datos en la ventana de selección. Pulsar Intro. 

Aparece la ventana de alta del activo donde se introducirán, como hasta ahora se venía 

haciendo, los datos obligatorios y opcionales que solicita la clase de activos; alguno de ellos ya 

está introducidos del activo fijo origen. 
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Pulsando guardar, el sistema nos indica el nuevo número de activo en la nueva sociedad. 

8.1.2. Masiva 
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Permite la reorganización de todos los activos de una misma clase de una sociedad a otra. 

En la ventana principal se deben informar los campos obligatorios, teniendo en cuenta que los 

que se encuentran en Datos de destino, son comunes para los activos fijos destino. Así mismo 

los introducidos en Datos Modelo, serán los activos fijos de los cuales se necesita hacer la 

reorganización, teniendo en cuenta que actualizarán a estos activos los introducidos en los 

campos Código Situación jurídica, Código procedimiento, Fecha Baja Inventario y Observaciones. 

8.2. En Misma Sociedad – Cambio de Organismo 

 

En la ventana principal, informar de la Sociedad donde se encuentra el activo, el o los números 

de activos a los que se desea modificar el Organismo, el código de organismo Origen y el código 

de organismo destino. Pulsar en ejecutar . 

Aparece la ventana de confirmación: 
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8.3. Sistema de Información – Informe de Reorganización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


