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MANUAL DE USUARIO PARA GENERAR REPORTES EN EL
MÓDULO DE BIENES DEL eSByE

1. INTRODUCCIÓN

El presente Manual tiene como objetivo, que las entidades del Presupuesto
General del Estado, Gobiernos Autónomos Descentralizados, Empresas Públicas
y demás entidades usuarias del Sistema de Bienes y Existencias eSByE, accedan
a la reportería generada en el Módulo de Bienes, la misma que les permitirá
consultar y verificar la información generada en el Módulo, la cual se presenta en
forma estructurada, consolidada y resumida, necesaria para la toma de decisiones
y para mantener el control de los bienes públicos.

2. BASE LEGAL

La Subsecretaría de Sistemas de Información de las Finanzas Públicas del
Ministerio de Economía y Finanzas actúa en concordancia con los artículos 152 y
158 del Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas, que
respectivamente señalan:

“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades. - Las máximas
autoridades de cada entidad u organismo público, serán 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…”.

“Artículo 158.- Normativa aplicable. - El ente rector de las finanzas públicas tiene
la facultad privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas
técnicas, manuales, procedimientos, instructivos y más disposiciones contables,
que serán de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades y organismos del
Sector Público no Financiero”.

3. PROCEDIMIENTO

Para acceder a los reportes disponibles del Módulo de Bienes, del Sistema de

Bienes e Inventarios, ingrese con su usuario y clave al eSBYE, ingresando al link
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https://ebye.finanzas.gob.ec/ebye/login/frmlogineByE.aspx

Una vez en el sistema, ingrese a la ruta: BIENES – REPORTES

En donde se presentarán los reportes disponibles en el Módulo de Bienes

1. Acta por Modificación de Características
2. Acta de entrega- Recepción por asignación
3. Institucional de Bienes en Comodato
4. Etiqueta A4
5. Etiqueta Individual
6. Histórico de Bienes
7. Impresión Masiva
8. Institucional Bienes
9. Por custodios
10. Reporte Excel por tipo de bien
11. Acta de traspaso masivo de bienes
12. Consulta de anexos
13. Institucional Bienes por Sector

2.1 Acta por Modificación de Características

Para acceder al Reporte, el usuario deber ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Acta por Modificación de Características, como se observa en la captura de
pantalla

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000
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Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte de Acta por Modificación de
Características

En la pantalla se muestran como campos obligatorios

Ajuste desde, campo en donde el usuario debe ingresar el número inicial.

Ajuste hasta, campo en donde el usuario debe ingresar el número final de Acta por
Modificación de Características.

Fecha de Inicio, El usuario debe seleccionar del calendario las fechas.

Fecha Fin, El usuario debe seleccionar del calendario las fechas.

El sistema genera el reporte de Acta por Modificación de Características en
formato PDF, Excel, Archivo CSV, Archivo CSV (Excel), en donde el usuario
seleccionará la opción requerida antes de continuar con la generación del reporte.
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El sistema generará el reporte, conforme a la información anteriormente registrada
por el usuario y siempre que esta corresponda a la información que consta en el
sistema.

2.2 Acta de entrega – Recepción por asignación

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Acta de entrega – Recepción por asignación, como se observa en la captura de
pantalla.

Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte de Acta de entrega-recepción por
asignación.
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En la pantalla, se presentan los campos Número de Acta Asignación inicio y
Número Acta Asignación fin, en donde el usuario debe ingresar los números de
inicio y fin a consultar.

Se deberá ingresar en el campo Cédula Custodio, el número de cédula del
Custodio, en caso de requerir la generación de información más específica.

El sistema genera el reporte de Acta entrega - Recepción por asignación, en
formato PDF, Excel, Archivo CSV, Archivo CSV (Excel), en donde el usuario
seleccionará la opción requerida antes de continuar con la generación del reporte.

El sistema generará el reporte, conforme a la información anteriormente registrada
por el usuario y siempre que esta corresponda a la información que consta en el
sistema.
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2.3 Institucional Bienes en Comodato

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Institucional Bienes en Comodato, como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte Institucional Bienes en Comodato.
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En la pantalla, se habilitan los campos, en los que el usuario ingresará la
información de acuerdo al siguiente detalle.

Entidad Comodato: Campo en donde se registra el código de UDAF de la entidad
a la que se entregaron en Comodato los bienes a consultar, compuesto por 3
dígitos Ejemplo: 070

Unidad Ejecutora Comodato: Campo en donde se registra el código de EOD de
la entidad a la que se entregaron en Comodato los bienes a consultar, compuesto
por 4 dígitos Ejemplo: 4001

Unidad desconcentrada Comodato: Campo en donde se registra el código de
Unidad Desconcentrada de la entidad a la que se entregaron en Comodato los
bienes a consultar, compuesta por 4 ceros, 0000

Tipo de registro de bien: En este campo se despliegan las opciones de TODOS,
CONTROL ADMINISTRATIVO, LARGA DURACIÓN, listado del cual, el usuario
debe escoger una opción.

Código bien desde: Campo en el que se ingresará el código de bien desde, a
consultar que se encuentra en Comodato.

Código bien hasta: Campo en el que se ingresará el código de bien Hasta, a
consultar que se encuentra en Comodato.
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Fecha inicio: Campo en el que se ingresa la fecha de inicio, que se aplicará a las
condiciones de filtro a consultar, de los bienes que se encuentran en Comodato.

Fecha fin: Campo en el que se ingresa la fecha fin, que se aplicará a las
condiciones de filtro a consultar, de los bienes que se encuentran en Comodato.

El sistema genera el Reporte institucional bienes en comodato, en formato PDF,
Excel, Archivo CSV, Archivo CSV (Excel), en donde el usuario seleccionará la
opción requerida previo a continuar con la generación del reporte.

El sistema generará el reporte, conforme a los datos anteriormente ingresados por
el usuario, siempre que esta información corresponda a lo que consta en el
sistema.

2.4 Etiqueta A4

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Etiqueta A4, como se observa en la captura de pantalla.
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Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte - Etiqueta A4

El sistema presenta como campos obligatorios los códigos Bien Inicio y Código
Bien final.

Código Bien Inicio: En este campo, el usuario debe ingresar el código del bien
asignado por el sistema, ejemplo: 38159680

Código Bien Final: en este campo el usuario debe ingresar el código final del
bien asignado por el sistema, ejemplo: 38159684

El sistema genera el Reporte Etiqueta A4 en formato PDF, Excel y CSV;
presentándose como seleccionado el Formato del reporte PDF, de requerir la
presentación en otro formato el usuario lo debe seleccionar.

El tamaño de la Etiqueta deberá seleccionarse por el usuario de entre las opciones
5.1 X 2.5 y 6.5 X 2.5; se presenta marcado la primera opción, de requerir otro
tamaño el usuario lo debe seleccionar, previamente de la generación del reporte.
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Finalmente, el usuario deberá presionar el botón Continuar.

El sistema genera el reporte, conforme a la información antes ingresada por el
usuario.

Se presentará el reporte, si estas condiciones corresponden a la información que
consta en el sistema.

2.5 Etiqueta Individual

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes -
Reporte Individual; como se observa en la captura de pantalla.
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Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Etiqueta individual

En los campos habilitados, el usuario ingresará la información detallada.

Código Bien Inicio: En este campo, el usuario debe ingresar el código del bien,
inicio de la consulta, ejemplo: 4486766
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Código Bien Final: en este campo el usuario debe ingresar el código del bien,
final de la consulta ejemplo: 4486766

El sistema genera el Reporte Etiqueta Individual formato PDF, Excel, Archivo CSV
y Archivo CSV (Excel); presentándose como seleccionado el Formato del reporte
PDF, de requerir la presentación en otro formato el usuario lo debe seleccionar.

El tamaño de la Etiqueta deberá seleccionarse por el usuario de entre las opciones
5.1 X 2.5 y 6.5 X 2.5; se presenta marcado la primera opción, de requerir otro
tamaño el usuario lo debe seleccionar, previamente de la generación del reporte.

Finalmente, el usuario deberá presionar el botón Continuar.

Se presentará el Reporte – Etiqueta Individual, si estas condiciones corresponden
a la información que consta en el sistema.

2.6 Histórico de Bienes
Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes -
Histórico Bienes; como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Histórico de Bienes
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El Sistema muestra en la Pantalla los valores de filtrado para la generación del
reporte. El usuario debe seleccionar al menos una opción para generar el Reporte,
de la lista: Código Bien, Código Anterior, Condición del Bien, Estado del Bien,
Fecha de Aprobación, Fecha de Ingreso, ID Tipo Bien.

El usuario deberá seleccionar la opción en el campo de la derecha, entre las
opciones igual, mayor, menor, etc.

El usuario deberá ingresar en el último campo a la derecha la información acorde
a la selección realizada en la primera lista de filtrado.

Una vez ingresada la información por línea en los valores de filtrado, el usuario
presionará el botón agregar.

El sistema genera el Reporte Histórico de Bienes, en formato PDF, Excel, Archivo
CSV y Archivo CSV (Excel); presentándose como seleccionado el Formato del
reporte PDF, de requerir la presentación en otro formato el usuario lo debe
seleccionar.

Finalmente, el usuario deberá presionar el botón Continuar.
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El reporte histórico de Bienes, muestra la información básica, y contable –
presupuestaria del bien, información administrativa.

Se presentará el Reporte – Histórico de Bienes, siempre que las condiciones de
generación corresponden a la información que consta en el sistema.

2.7 Impresión Masiva

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Impresión Masiva; como se observa en la captura de pantalla.
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Posteriormente, el usuario deberá seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Impresión Masiva.

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria las opciones de generación del reporte.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio del reporte
seleccionado.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final del reporte
seleccionado.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final.

Reporte, el usuario selecciona una de las opciones: Entrega recepción, Toma
Física, Depreciación
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Ajuste y Comodato.

Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido.

2.7.1 Reporte Impresión Masiva: Acta entrega recepción

Una vez que el usuario ingrese a la Ruta: Bienes-Reportes-Impresión Masiva, y
que escoge la entidad a nivel de EOD, el Sistema Presenta la pantalla de ingreso
de condiciones para generación de Reportes, para el caso del Reporte de Acta
Entrega Recepción.

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar la información
en los campos requeridos.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio del Acta
entrega recepción.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final del Acta entrega
recepción.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final.

Reporte, el usuario selecciona: Entrega recepción

Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido,
para el ejemplo: LEGALIZADO.

El Usuario realiza la selección del formato del archivo PDF, Excel, Archivo CSV o
Archivo CSV (Excel).

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.
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El Sistema presenta el Reporte – Acta entrega recepción No. 2, conforme a la
información ingresada por el usuario.

2.7.2 Reporte Impresión Masiva: Toma Física

Una vez que el usuario ingrese a la Ruta: Bienes-Reportes-Impresión Masiva, y
escoge la entidad a nivel de EOD, el Sistema Presenta la pantalla de ingreso de
condiciones para generación de Reportes, para el caso del Reporte de Toma
Física.

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria la información.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio de la Toma
Física.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final del Toma Física.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final.

Reporte, el usuario selecciona: Toma Física
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Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido,
para el ejemplo: CONCILIADO.

El Usuario realiza la selección del formato del archivo PDF, Excel, Archivo CSV o
Archivo CSV (Excel).

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

El Sistema presenta el Reporte – Toma Física de Bienes No. 1, conforme a la
información ingresada por el usuario.

2.7.3 Reporte Impresión Masiva: Depreciación

Una vez que el usuario ingrese a la Ruta: Bienes-Reportes-Impresión Masiva, y
escoge la entidad a nivel de EOD, el Sistema Presenta la pantalla de ingreso de
condiciones para generación de Reportes, para el caso del Reporte de
depreciación.
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El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria la información.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio de la
Depreciación.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final de la Depreciación.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final.

Reporte, el usuario selecciona: Depreciación

Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido,
para el ejemplo: APROBADO.

El Usuario realiza la selección del formato del archivo PDF, Excel, Archivo CSV o
Archivo CSV (Excel).

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

El Sistema presenta el Reporte de Depreciación – Depreciación de Bienes No. 2,
conforme a la información ingresada por el usuario.
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2.7.4 Reporte Impresión Masiva: Ajuste

Una vez que el usuario ingrese a la Ruta: Bienes-Reportes-Impresión Masiva, y
escoge la entidad a nivel de EOD, el Sistema Presenta la pantalla de ingreso de
condiciones para generación de Reportes, para el caso del Reporte de Ajustes.

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria la información.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio del Ajuste.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final del Ajuste.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio del Ajuste.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final del Ajuste.

Reporte, el usuario selecciona: Ajuste

Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido,
para el ejemplo: APROBADO.

El Usuario realiza la selección del formato del archivo PDF, Excel, Archivo CSV o
Archivo CSV (Excel).

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

El Sistema presenta el Reporte de Ajuste de Bienes No. 2, conforme a la
información ingresada por el usuario.
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2.7.5 Reporte Impresión Masiva: Comodato

Una vez que el usuario ingrese a la Ruta: Bienes-Reportes-Impresión Masiva, y
escoge la entidad a nivel de EOD, el Sistema Presenta la pantalla de ingreso de
condiciones para generación de Reportes, para el caso del Reporte de Bienes en
Comodato.

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria la información.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio del
Comodato.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número final del Comodato.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio del Comodato.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha final del Comodato.

Reporte, el usuario selecciona: Comodato

Estado, el usuario selecciona el estado, acorde al reporte previamente elegido,
para el ejemplo: APROBADO.
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El Usuario realiza la selección del formato del archivo PDF, Excel, Archivo CSV o
Archivo CSV (Excel).

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

El Sistema presenta el Reporte de Acta Entrega Recepción No. 5, conforme a la
información ingresada por el usuario.

2.8 Reporte Institucional Bienes
Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Institucional de Bienes; como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Institucional de Bienes
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Para el ejemplo, se ingresaron los códigos de bien del 38159680 al 38159800.

El sistema genera el Reporte Institucional Bienes, en formato PDF, Excel,
Archivo CSV y Archivo CSV (Excel); presentándose como seleccionado el
Formato del reporte PDF, de requerir la presentación en otro formato el usuario
lo debe seleccionar.

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

Se presenta el Reporte – Institucional de Bienes, ya que las condiciones
ingresadas corresponden a la información que consta en el sistema.
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2.9 Por Custodios

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Por Custodios; como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Por Custodios
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En la pantalla el usuario debe ingresar la información en los campos:

Cédula/RUC, En donde se ingresa el No. de Identificación.

Bodega, En donde se selecciona la Bodega de bienes de último nivel

Tipo de registro de Bienes, el usuario selecciona una opción, de la lista: Todos,
Control Administrativo y Larga duración.

Fecha Inicio, selecciona la fecha de inicio.

Fecha Fin, selecciona la fecha final.

El sistema genera el Reporte por Custodios en formato PDF, Excel, Archivo CSV
y Archivo CSV (Excel); presentándose como seleccionado el Formato del reporte
PDF, de requerir la presentación en otro formato el usuario lo debe seleccionar.

Finalmente, el usuario debe presionar el botón Continuar.

Se presenta el Reporte de bienes por Custodio, del funcionario de la entidad 130-
9999 portador de la Cédula No. 1713531927, al cumplir las condiciones de
generación ingresadas por el usuario y que constan en el sistema.
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2.10 Reporte Excel por tipo de bien

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Reporte Excel por Tipo de Bien; como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte Excel por Tipo de Bien.
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En la pantalla el usuario ingresa la siguiente información en los campos:

Tipo de Bien, el usuario seleccionará un tipo de bien, de los presentados en el
sistema.

02 - Muebles
03- Vehículos
04 - Inmuebles
05- Biológicos - Semovientes
06- Biológicos - Bosques
07- Artísticos - Pinacoteca
08- Artísticos - esculturas
09- Artísticos - Arqueología
10- Libros y Colecciones
12- Semovientes B.
Biológicos
14- Acuáticos B. Biológicos
18- Activos Intangibles
43- Infraestructura

Fecha de Ingreso Inicio: Seleccionará la fecha de inicio de ingreso del bien a
consultar.

Fecha de ingreso final: Seleccionará la fecha final de ingreso del bien a
consultar.

Estado de bien, el usuario seleccionará de las opciones Aprobado, Registrado,
Deshabilitado y Errado.
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Finalmente, presiona el botón continuar.

El sistema presenta, el reporte en Excel por tipo de bien, según las condiciones
seleccionadas en la pantalla.

2.11 Acta de traspaso masivo de bienes

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Acta de traspaso masivo; como se observa en la captura de pantalla.
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Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Acta de Traspaso Masivo de Bienes

El sistema presenta la pantalla en donde el usuario deberá ingresar de manera
obligatoria la información.

Número inicio, campo en que el usuario ingresa el número de inicio del Acta de
traspaso Masivo de Bienes.

Número fin, campo en que el usuario ingresa el número fin del Acta de traspaso
Masivo de Bienes.

Fecha inicio, el usuario selecciona la fecha de inicio.

Fecha fin, el usuario selecciona la fecha fin.
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El sistema genera el Reporte de Acta de Traspaso Masivo de Bienes, en formato
PDF, Excel, Archivo CSV y Archivo CSV (Excel); presentándose como
seleccionado el Formato del reporte PDF, de requerir la presentación en otro
formato el usuario lo debe seleccionar.

Finalmente, el usuario presionará el botón Continuar.

Se presenta el Reporte – Institucional de Bienes, ya que las condiciones
ingresadas corresponden a la información que consta en el sistema.

2.12 Consulta de anexos

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Consulta de Anexos, como se observa en la captura de pantalla.
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Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Consulta de Anexos

En la pantalla, se presentarán campos en los que deben seleccionarse e ingresar
la información requerida.

Tipo de transacción: El usuario debe seleccionar una de las dos opciones
presentadas en pantalla, Ingreso por Acta entrega recepción y Ajustes.

Tipo de Anexo: El usuario debe seleccionar una de las opciones presentadas en
pantalla, Acta, Acta entrega recepción, Acuerdo, Contrato, Factura, Memorando,
Oficio, Otros, Todos. La opción se escogerá conforme al tipo de anexo
seleccionado en la transacción origen.
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No. de Ajuste/Transacción: En este campo, el usuario ingresará el No. de
transacción a consultar.

A continuación, el usuario presiona el botón Consultar.

El Sistema presentará el Archivo del anexo consultado según las condiciones
ingresadas previamente en la pantalla.

Al presionar el nombre del archivo visualizado, el sistema permite al usuario
descargarlo y grabarlo.
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2.13 Institucional Bienes por Sector

Para acceder al Reporte, el usuario debe ingresar a la Ruta: Bienes – Reportes-
Institucional Bienes por Sector; como se observa en la captura de pantalla.

Posteriormente, el usuario debe seleccionar la entidad a nivel de EOD entidad
operativa desconcentrada, para el ejemplo: 130-9999-0000

Una vez seleccionada la entidad, el sistema presenta la pantalla para el ingreso
de condiciones para generar el Reporte – Institucional Bienes por Sector.

El usuario ingresará de forma obligatoria, como mínimo una opción de los valores
de filtrado, que muestra la lista: Código de bien, Código anterior, Condición del
Bien, Custodio Actual, Descripción del Bien, Entidad, Estado, Fecha Ingreso,
Fecha Última Depreciación, Marca/Raza/Otros, Modelo/Características, Nombre
Bodega, Sector, Serie/Identificación, Unidad Desconcentrada, Unidad Ejecutora,
Valor Contable, Valor Depreciación Acumulada, Valor Libros, Vida Útil.

El usuario puede aplicar los valores de filtrado que requiera, debiendo considerar
que la información registrada corresponda a la ingresada en el Sistema.
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Para el ejemplo, se ingresa como filtro el código de bien igual a 14664, se presiona
el botón agregar.

El sistema genera el Reporte Institucional de bienes por sector, en formato PDF,
Excel, Archivo CSV y Archivo CSV (Excel); presentándose como seleccionado el
Formato del reporte PDF, de requerir la presentación en otro formato el usuario lo
debe seleccionar.

Finalmente, el usuario debe presionar el botón Continuar.

El sistema presenta el Reporte, conforme a la información registrada por el
usuario.


