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Manual de Usuario para Asignación/Reasignación Masiva 

de Bienes en el Sistema de Bienes e Inventarios (eSBYE) 

 

1. RESUMEN 
 

El presente Manual de usuario tiene como finalidad dar a conocer el 

procedimiento para realizar la Asignación - Reasignación masiva de bienes 

en el Sistema de Bienes e Inventarios eSByE, mediante pantalla y a través 

de la carga y validación de archivo. Dichos procesos permitirán a la entidad 

realizar la actualización de Custodio, Bodega y Ubicación de los Bienes de 

larga duración y Control administrativo en estado Aprobado, Habilitado y 

Contabilizado en la herramienta. 

Al encontrarse el Ajuste por Asignación – Reasignación de Bienes realizado 

mediante pantalla en estado APROBADO, el sistema efectuará la 

actualización de Custodio, Bodega y Ubicación de los Bienes detallados en 

el ajuste. 

Al encontrarse el archivo de carga de Asignación – Reasignación Masiva 

de Bienes en estado VALIDADO, la nueva información se visualizará en las 

características del bien, así como en los diferentes reportes del sistema en 

los cuales se presenta esta información. 

 

2. PROCEDIMIENTO 
 

El usuario ingresará al Sistema de Bienes e Inventarios, con su Usuario y 

Contraseña, como se muestra. 
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El usuario ingresa a la opción de Asignación - Reasignación de Bienes, 

para lo cual ingresa a la Ruta: Bienes - Ajustes - Asignar/Reasignar Bienes 

- Masivo 

 

Posteriormente, en la pantalla se mostrará la UDAF, el usuario desplegará 

el botón (+) ubicado a la izquierda y seleccionará la EOD, en la cual 

transaccionará. 

 

El Sistema presenta la pantalla "Asignar/Reasignar Bienes - Masivo", en su 

parte superior muestra el menú con las opciones que a continuación se 

detallan. 

 

 

 Asignación - Reasignación mediante archivo plano 

 Crear 

 Modificar 

 Marcar con error 

 Consultar 

 Generar detalle 

 Asignar/Reasignar 
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 Consultar todos los registros 
 
 

2.1 Asignación/Reasignación mediante archivo plano 
 

El Sistema permite realizar la Asignación/Reasignación masiva de bienes 

mediante carga y validación de archivo plano, sin que previamente se requiera la 

creación de una cabecera, es decir, el usuario para realizar el procedimiento de 

reasignación de bienes institucionales a un nuevo custodio y/o bodega y/o 

ubicación a través de archivo plano lo cargará directamente, como se indica a 

continuación: 

El sistema presenta la pantalla “Asignar/Reasignar Bienes – Masivo”, donde se 

muestra el menú, en este se visualiza el nuevo botón “Matriz de Carga”, el usuario 

lo presiona. 

 

 

El sistema presenta la pantalla "Matriz de Carga", en donde se presenta el Menú 

con las opciones que se muestran en pantalla. 

 

•  Cargar archivo; permite cargar archivo en formato CSV 
(Delimitado por comas) 

•  Procesar archivo, permite aplicar validaciones de 
consistencia de información. 

•  Consultar novedades, permite consultar novedades 
presentadas en la carga de archivo en estado CARGADO 
CON NOVEDADES. 

• Marcar como errado, permite marcar como errado a las 
cargas de archivo en estado “Cargado” y “Cargado con 
Novedades”. 
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• Consultar Registros, Permite consultar los registros 
generados en la Carga de archivo, mostrándose la 
información de ID_LINEA y LINEA DE DATOS. 

• Nivel anterior, permite subir de nivel a la pantalla donde 
se muestra el menú principal 

• Consultar todos los registros, permite actualizar 
información de pantalla. 

 

2.1.1  Carga de Archivo 

 

El usuario realiza la carga de archivo para el proceso de asignación/ 

reasignación masiva de bienes, presionando el botón: “Cargar 

Archivo” el sistema mostrará la pantalla con los siguientes campos: 

 

• Ejercicio.- En este campo el sistema presentará el ejercicio 
vigente. 

• Entidad, Unidad Ejecutora, Unidad Desconcentrada.- 
Corresponde al código de entidad que está realizando la 
carga de archivo. Debajo de este campo se mostrará en 
nombre de la entidad. 

• Archivo a subir.- Al presionar el botón “Seleccionar archivo”, 
este corresponde al archivo a cargar en formato CSV 
(delimitado por comas). 
 

 

 

El Sistema presenta la pantalla “Matriz de Carga”, el funcionario presiona 

Seleccionar archivo: 
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Y selecciona el archivo en formato CSV (delimitado por comas), presiona el botón 

“Abrir”:  

 

En la pantalla “Matriz de Carga”, se presenta el nombre del archivo seleccionado 

y el funcionario confirma la carga del archivo: 

 

2.1.1.1  Formato del Archivo a cargar 

 

El archivo a cargar tendrá el formato CSV (delimitado por comas), 

compuesto por seis columnas, sin cabecera. 

El archivo contendrá las siguientes columnas: 

1. Código del Bien 
2. No. de Identificación del Nuevo Custodio 
3. ID Bodega 
4. ID Ubicación 
5. Fecha inicio de Nuevo Custodio 
6. Observaciones 

 

En el siguiente cuadro, constan las columnas que componen el archivo 

y las validaciones que realizará el sistema respecto a obligatoriedad, 

tipo y número de caracteres permitidos por campo; así como las 

validaciones que se aplicarán en el procesamiento del archivo de carga. 



 

9 
 

 

Nota: El registro de información es obligatorio, para todos los campos.

  

Para el ejemplo, se muestra el Formato de la Matriz de Carga para Asignación 

Reasignación – Bienes masivo 

 

2.1.1.2  Información que consta en la sección informativa de la 

Pantalla  
 

En la sección de registros de la pantalla, se mostrarán las columnas informativas, 

en orden de izquierda a derecha. 

 

• Nombre del archivo 

• ID. Carga 

No. NOMBRE DE COLUMNA DESCRIPCIÓN

1 Código del Bien

Campo numérico de máximo 8 dígitos. 

El Sistema valida que el código de bien 

pertenezca a la entidad que realiza la carga del 

código de bien mediante archivo y que el estado 

del bien sea Aprobado, Habilitado y 

Contabilizado.

2
No. de Identificación del 

Nuevo Custodio

Campo alfanumérico de máximo 15 caracteres. El 

Sistema valida que el número de identificación 

del nuevo custodio pertenezca a la entidad y se 

encuentre en estado OCUPADO en el Distributivo.

3 ID Bodega Nuevo

Campo numérico de máximo 6 dígitos. 

El Sistema valida que el ID de Bodega corresponda 

a la Entidad, la clase de bodega sea de "Bienes" o 

"Bienes e Inventarios", sea de último nivel y se 

encuentre en estado Activo.

4 ID Ubicación Nuevo

Campo alfanumérico de máximo 12 dígitos. 

El Sistema valida que el ID de Ubicación 

corresponda al ID de Bodega ingresado en la 

columna 3.

5 Fecha de inicio Nuevo Campo con formato de fecha dd/mm/aaaa

6 Observaciones Campo alfanumérico de máximo 250 caracteres.
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• Usuario que cargó 

• Fecha de carga 

• Usuario que procesó 

• Fecha de proceso 

• Usuario que marcó con error 

• Fecha de marca con error  

• Estado del archivo: En la que se mostrarán los estados 
CARGADO, CARGADO CON NOVEDADES, ERRADO o 
VALIDADO. 
 

Al cargarse el archivo, el sistema presentará en pantalla la línea de registro 

en la que se muestra el Nombre del archivo, ID Carga (generado de manera 

secuencial por el sistema), Usuario que Cargó, fecha de carga y el estado 

del Archivo “CARGADO”, como se muestra en pantalla. 

 

2.1.2  Procesar archivo 
 

El funcionario responsable de la carga, procesa el archivo cargado, para lo 

cual, el funcionario seleccionará al archivo cargado y presionará el botón 

“Procesar archivo”. 

 

El sistema presenta la pantalla “Procesar Archivo”, en la que se confirmará 

el procesamiento del archivo. 
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El sistema presentará el estado del archivo en estado “VALIDADO”, en 

caso de que el archivo cumpla con lo indicado en el cuadro 1. 

 

 

2.1.3  Consultar Novedades 
 

El Sistema, al identificar errores de validación del archivo, presentará el archivo 

en estado “CARGADO CON NOVEDADES”, en este caso el usuario podrá 

consultar las novedades del archivo, para lo cual presionará el botón 

“Consultar Novedades”. 

 

En la pantalla “Visualización de Registros con errores”, el Sistema 

presentará los errores encontrados por línea de registro, en donde se 

presentarán: 

 

• # de línea: corresponde al número de fila en donde se 
presenta el error. 

• Datos del archivo: corresponde al detalle de información por 
línea cargada, separada por comas. 

• Novedades encontradas: corresponde al mensaje de error 
por cada línea cargada con error. 
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Nota: El sistema permitirá cargar un nuevo archivo o archivo corregido con 

igual nombre a uno ya existente y lo reemplazará, siempre y cuando el 

estado de este sea “CARGADO” o “CARGADO CON NOVEDADES”. 

2.1.3.1 Corrección del archivo 
 

El funcionario responsable del proceso realizará las correcciones de las 

novedades presentadas en la línea de registro, siendo recomendable que 

estos cambios se realicen el archivo con formato Excel para convertirlo en 

CSV (delimitado por comas), y proceder a cargarlo. El usuario presionará 

nuevamente clic en el ícono “Procesar Archivo” y el sistema cambiará el 

estado del archivo a “VALIDADO”. 

 

2.1.4 Marcar como errado 
 

De requerirse marcar como errado al archivo cargado, el funcionario 

responsable del proceso de carga del archivo de asignación y reasignación 

masiva de bienes seleccionará id de carga y presionará el botón “Marcar 

como errado”. El sistema actualizará el estado de la carga a “ERRADO”, 

si el estado del archivo es: 

• CARGADO, 

• CARGADO CON NOVEDADES 

 

2.1.5  Consulta de registros 
 

El usuario podrá consultar los registros cargados mediante archivo en 

estado “Validado”, para lo cual seleccionará el ID de carga y presionará el 

botón “Consultar registros”  

 

En la pantalla “Consultar registros”, el sistema presentará la información de 

la carga realizada en formato CSV (Delimitado por comas), en donde se 

muestran los datos del archivo validado por línea de registro, 



 

13 
 

presentándose los cambios de Custodio y/o Bodega y/o Ubicación, según 

los datos ingresados por el usuario. 

 

 

Nota: El sistema actualizará la información de las características 

específicas de los bienes que constan en el archivo de carga en estado 

“Validado”, para lo cual, una vez validado el archivo de carga, el sistema 

aplicará los cambios de Custodio, Bodega y Ubicación en cada uno de los 

bienes detallados en el archivo de carga en formato CSV, realizando la 

actualización de estas características específicas y guardándolas en el 

historial de cada bien, la información actualizada se mostrará en la 

reportería del sistema. 

Si la información cumple con las condiciones señaladas en el Cuadro 1, del 

numeral 2.1.1.1, de este manual, el sistema actualizará el Custodio, bodega 

y Ubicación. 

 

2.1.5.1 El sistema realizará las actualizaciones de Custodio, bodega 

y ubicación, conforme a las siguientes consideraciones: 

 

1. Para el registro de Fecha de inicio de asignación del nuevo 

custodio, el sistema realizará la actualización de asignación 

del nuevo custodio, así como la actualización de la fecha de 

finalización de la custodia anterior.  

 

2. La fecha de inicio del nuevo custodio no podrá superar el 31 

de diciembre el Ejercicio Fiscal del año en curso. 

 

3. En el caso de que la fecha de inicio del nuevo custodio 

cargada a través del archivo plano sea menor a la fecha inicio 
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del custodio actual, el sistema no realizará la actualización 

de fechas. 

 

2.1.6  Nivel anterior 
 

 

El botón “Nivel Anterior” permite al funcionario responsable del proceso 

de carga, regresar a la pantalla principal, para lo cual presionará el botón 

para volver a la pantalla Asignar / Reasignar Bienes – Masivo. 

 

2.1.7 Consultar todos los registros 
 

El botón “Consultar todos los registros” permite al funcionario visualizar 
todos los ajustes que se encuentran en la pantalla principal, actualizando 
la información de pantalla para la aplicación de filtros. 
 

2.2 Asignación/Reasignación de bienes mediante pantalla 
 

El usuario con la finalidad de realizar la Asignación - Reasignación de 

Bienes a través de pantalla, ingresa a la Ruta: Bienes - Ajustes - 

Asignar/Reasignar Bienes – Masivo. 

 

Posteriormente, en la pantalla se mostrará la UDAF, el usuario desplegará 

el botón (+) ubicado a la izquierda y seleccionará la EOD, en la cual 

transaccionará. 
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El Sistema presenta la pantalla “Asignar/Reasignar Bienes – Masivo” en su 

parte superior muestra el menú con las opciones que permiten al usuario 

realizar las asignaciones- reasignaciones de Bienes mediante pantalla, que 

se muestran en captura de pantalla y que se detallan a continuación. 

 

 

En la sección informativa de la pantalla "Asignar / Reasignar Bienes - Masivo", se 
presentan los campos descritos en el cuadro. El Sistema mostrará la información de los 
ajustes efectuados por asignación-reasignación por pantalla. 
 

 

 

2.2.1 Crear 
 

El usuario ubicado en la pantalla Asignar/Reasignar Bienes- Masivo presiona el 

botón “Crear”. 

CAMPO DESCRIPCIÓN

Sel El campo permite seleccionar el registro de asignación reasignación de bienes.

No. Traspaso

El sistema presenta el número de Ajuste por traspaso / asignación - reasignación 

masivo asignado por el sistema.

No. Identif. Custodio 

Actual

En el campo se presenta la identificación del Custodio actual de bienes a ser 

asignados/reasignados.

No. Identif. Custodio a 

Asignar

En el campo se presenta la identificación del Custodio que recibirá bienes  

asignados/reasignados del custodio actual.

Código de bien inicio En el campo se presenta el código de bien inicio del rango de bienes a asignar.

Código de bien fin En el campo se presenta el código de bien final del rango de bienes a asignar.

Descripción En el campo se muestra la descripción ingresada por el usuario.

Fecha Aprobado

En el campo se presenta la fecha de aprobación del ajuste de asignación - 

reasignación de bienes.

Usuario Aprobó

En el campo se presenta el usuario que aprobó el ajuste de asignación - reasignación 

de bienes.

Estado

En el campo se muestra el estado del Ajuste por Asignación de Bien, siendo estos 

REGISTRADO, GENERADO, APROBADO, ERRADO.
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El Sistema presenta la pantalla "Asignar/Reasignar Bienes - Masivo - Crear", en 

la que se presentan los campos, el los que el usuario ingresará información de 

acuerdo a la  descripción del Cuadro. 
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CAMPO DESCRIPCIÓN

Ejercicio Se presentará el ejercicio fiscal vigente.

Institución Receptora Se presentará el  Código y nombre de la Entidad

No. de Traspaso Se mostrará el No. de traspaso  asignado por el Sistema.

Fecha de Creación

Se mostrará la Fecha en que se registra la asignación/reasignación 

de bienes por el usuario.

CUSTODIO ACTUAL DE 

BIENES

Sección en la que se registrará informacióin del CUSTODIO actual 

de Bienes a asignar

Número de Identificación del 

Custodio Actual

Se ingresa o selecciona el No. de identificación del funcionario que 

actualmente tiene asignado el bien a reasignar.

Cargo

Se presentará el Cargo, en caso de que el funcionario se encuentre 

en estado ocupado en el distributivo.

FILTROS DE BIENES

Sección en la que se registrará informacióin del CUSTODIO que 

recibirá  la asignación de los Bienes

Tipo de Bien

Se presentará el listado de tipos de bienes que registra la Entidad, 

del que la entidad seleccionará el que corresponda a los bienes a 

traspasar.

Tipo Registro de Bien

Se presentarán : Larga Duración o Control Administrativo, el 

funcionario seleccionará una opción.

Bodega

Se mostrarán las bodegas de último nivel habilitadas, la entidad  

seleccionará una.

Ubicación

Se mostrarán las ubicaciones de bodegas habilitadas, la entidad  

seleccionará una ubicación.

Código bien desde

Se ingresará el Código inicio del rango de bienes a  

asignar/reasignar.

Código bien Hasta Se ingresará el Código fin del rango de bienes a  asignar/reasignar.

CUSTODIO A 

ASIGNAR/REASIGNAR LOS 

BIENES

Sección en la que se registrará información CUSTODIO al que se 

reasignan los bienes

Número de Identificación del 

Custodio a Asignar

Se ingresa o selecciona el No. de identificación del funcionario que 

actualmente tiene asignado el bien a reasignar.

Cargo

Se presentará el Cargo, en caso de que el funcionario se encuentre 

en estado ocupado en el distributivo.

Bodega

Se mostrarán las bodegas de último nivel habilitadas, la entidad  

seleccionará una.

Ubicación

Se mostrarán las ubicaciones de bodegas habilitadas, la entidad  

seleccionará una ubicación.

Observaciones

Se ingresarán las observaciones de la asignación/reasignación de 

bienes realizada.
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Al llenarse todos los campos de la pantalla por el usuario, presionará el botón 

Crear. 

 

El sistema presenta en la sección informativa de la pantalla el número de 

Asignación/Reasignación en estado REGISTRADO. 

 

 

2.2.2 Modificar 
 

El sistema permite al usuario realizar modificaciones en el Ajuste de 

Asignación/Reasignación de Bienes - Masivo, tendiendo la posibilidad de realizar 

cambios en los campos que se presentan como editables. La modificación se 

aplica para las asignaciones en estado REGISTRADO. 

Para lo cual seleccionará el Número de asignación/Reasignación y presionará el 

botón  “Modificar”. 

 

Para el ejemplo se modifica el campo de observaciones. 

Al finalizar la pantalla, se presiona el botón MODIFICAR. 
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El sistema muestra la Asignación/Reasignación con la Descripción modificada. 

 

 

2.2.3 Marcar con error 
 

El sistema permite al usuario Marcar como errado al Ajuste de 

Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo. 

Para lo cual seleccionará el Número de asignación/Reasignación y presionará el 

botón  “Marcar con error”. 

Se podrán marcar como errados a las asignaciones que encuentren en estado 

REGISTRADO o GENERADO. 

 

 

 

Al finalizar la pantalla, se presiona el botón “Marcar con error”. 
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El ajuste por asignación- reasignación se presentará en estado “Errado”. 

 

 

2.2.4 Consultar 
 

El sistema permite al usuario Consultar la cabecera de Ajuste de 

Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo creado por pantalla. 

Para lo cual seleccionará el Número de asignación/Reasignación y presionará el 

botón  “Consultar”. 

 

El sistema presenta la pantalla de Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo a 

modo de consulta. 

Al finalizar la pantalla el usuario presionará el botón “Salir”. 
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2.2.5 Generar detalle 
 

Al encontrarse el Ajuste de Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo en 

estado REGISTRADO, el usuario generará el detalle de bienes a ser reasignados.  

Para lo cual seleccionará el número de Asignación/Reasignación y presionará el 

botón  “Generar Detalle”.  

 

El sistema presenta la pantalla de Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo – 

Generar Detalle, en la que el usuario presionará el botón “Ver Detalle”. 
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El sistema presentará los códigos de bienes que van a ser reasignados, de 

acuerdo con la información que se colocó en la cabecera del Ajuste de 

Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo por pantalla. 

El funcionario seleccionará los códigos que se reasignarán y presionará el botón 

“Generar Detalle”. 

Al finalizar la pantalla el usuario presionará el botón “Salir”. 

 

El ajuste por asignación- reasignación se presentará en estado “GENERADO”. 

 

 

2.2.6 Asignar/Reasignar 
 

Al encontrarse el Ajuste de Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo en 

estado GENERADO, el usuario   asignará los bienes generados.  

Para lo cual seleccionará el número de Asignación/Reasignación y presionará el 

botón  “Asignar/Reasignar”.  

 

El sistema presenta la pantalla de Asignación/Reasignación de Bienes – Masivo – 

Traspasar Bienes, en esta el usuario presionará el botón “Asignar/Reasignar”. 
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El ajuste por asignación- reasignación se presentará en estado “APROBADO”. 

Al encontrarse en estado Aprobado el Ajuste de Asignación de bienes, el sistema 

realizará la actualización de la tenencia o custodio de los bienes, Bodega y 

ubicación, de acuerdo a la información registrada en la cabecera del Ajuste por 

asignación- reasignación de bienes Masivo realizada por pantalla.  

 

 

2.2.7 Consultar todos los registros 
El sistema permite actualizar la información de la pantalla Asignar/Reasignar 

Bienes – Masivo, con la finalidad de aplicar filtros de consulta por parte del usuario, 

para lo cual el funcionario presionará el botón  “Consultar todos los registros” 

 

2.2.8 Reporte Acta de Traspaso Masivo de Bienes 
El Sistema dispone del Reporte por Acta de Traspaso Masivo de Bienes, para lo 

cual el usuario accederá a la Ruta: Bienes - Reportes - Acta de Traspaso Masivo 

de Bienes 



 

24 
 

 

Posteriormente, en la pantalla se mostrará la UDAF, el usuario desplegará 

el botón (+) ubicado a la izquierda y seleccionará la EOD, en la cual 

transaccionará. 

 

En la pantalla Acta Traspaso Masivo Bienes – Imprimir, el usuario ingresará en los 

campos Número inicio y Número fin los números de ajustes por asignación – 

reasignación de bienes a imprimir; e ingresará la fecha inicio y fecha fin en la que 

se registraron los ajustes. 

Seleccionará el formato del Reporte PDF. 

Finalmente, presionará el botón “Continuar”. 

 

El Sistema presenta el Acta de Traspaso Masivo de Bienes, para el ejemplo la No. 

148. 
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