INSTRUCTIVO DE PROCESO DE ASIGNACION - RE ASIGNACION
MASIVA DE BIENES A TRAVES DE ARCHIVO
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1. ANTECEDENTES

El presente Instructivo, tiene como finalidad dar a conocer el procedimiento para realizar la
reasignaciéon masiva de bienes en el eSByE, mediante la Carga y Validacién de archivo, brindando
a la entidad la posibilidad de realizar la actualizacién de Custodio, Bodega y Ubicacién de los
Bienes de larga duracidn y Control administrativo en estado Aprobado, Habilitado y
Contabilizado en el sistema eSByE.

Una vez validado el archivo de carga, la nueva informacidn se visualizara en las caracteristicas
del bien, como en los diferentes reportes del sistema en los cuales se presenta esta informacion.

2. PROCEDIMIENTO

El usuario del Sistema eSBYE, accede a la Ruta: Bienes — Ajustes — Asignar/Reasignar Bienes
Masivo

Catdlogos [EELESN Inventarios

Ingreso de Bienas

de Ajustes
Modificacion de Caracteristicas Variables
Validacion de Ajustes por Modificacion de Caracteristicas

Validaciin de Modificacidn de Caracteristicas Entidad

De las entidades presentadas por el Sistema, el usuario seleccionard la UDAF y EOD donde
transaccionard

= 070 - ENTIDAD 70-0-0

| B 1064 - ENTIDAD 70-1064-0 |

1.1 Asignacion — Reasignacion Masiva de bienes, mediante carga de archivo

El sistema presenta la Pantalla “Asignar/Reasignar Bienes — Masivo”, donde se muestra el

menu, en este se visualiza el nuevo botén “Matriz de Carga”, el usuario lo presiona.

BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo

Ejercicio Actual 2024 .
eeeeed0
Institucion 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0, ENTIDAD 70-1064-0

El sistema presenta la Pantalla "Matriz de Carga", en donde se presenta el Menu con las opciones
gue se muestran en pantalla.



BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga

Ejercicio Actual 2024
@000000
Institucion 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0, ENTIDAD 70-1064-0

Nombre de Archivo IDCarga Usuario que Cargé  Fechade Carga | Usuario que procesé | Fecha de Proceso = Usuario que march con Error | Fecha que marcd con Error | Estado del archivo

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

. @ Procesar archivo, permite aplicar validaciones de consistencia de
informacidn.

° @ 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”.

¢

@ Consultar Registros, Permite consultar los registros generados en la
Carga de archivo, mostrandose la informacion de ID_LINEA y LINEA DE
DATOS.

o

. Nivel anterior, permite subir de nivel a la pantalla donde se muestra
el menu principal

° Consultar todos los registros, permite actualizar informacién de
pantalla.

1.1.1 Carga de Archivo

El usuario realiza la carga de archivo para el proceso de asignacion/ reasignacion

masiva de bienes, presionando el botén: “Cargar Archivo” g el sistema
mostrara la pantalla con los siguientes campos:

e Ejercicio.- En este campo el sistema presentara el ejercicio vigente.

e Entidad, Unidad Ejecutora, Unidad Desconcentrada.- Corresponde al
cddigo de entidad que esta realizando la carga de archivo. Debajo de este
campo se mostrard en nombre de la entidad.

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



BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga
Ejercicio Actual 2024 -
b PROAOOO
Institucién 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0

Nombre de Archive ID Carga | Usuario que Cargé | Fechade Carga | Usuario que procesé | Fecha de Proceso | Usuario que marco con Error | Fecha que marcé con Error Estado del archivo

() | TRASPASO BIENES FINICIO_MAYOR 31_12_2024.C5V 21| usrasoo 20/06/2024 03:06108 | USRS500 20/06/2024 08:25:02 CARGADO CON NOVEDADES

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

Matriz de Carga
Ejerddo: 2024
099 0

Eotdod:
PRESIDENCIA DE LAREPUBLICA - PLANTA CENTRAL

Archivo a subir: | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Y selecciona el archivo en formato CSV (delimitado por comas), presiona el botén “Abrir”.

Matriz de Carga

Ejercicio: 2024

70 1064 0
ENTIDAD 70-1064-0

Archivo a subir: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Entidad:

@ Abrir X
A || « Pruebas funcionales eSBy... » Bitacora 45561 CUS-BYE-BIE-002-0037 v o O Buscar en Bitécora 45561 CU..
Organizar v Nueva carpeta Ee @ @
~ ~
@, OneDrive - Personal Fechs
206/,
18/6/.
5] Traspaso Bienes finicio_mayor 31_12.2024 1976/,
Y1 Teacnacn Rienes nsiiarin ackual INACTIVO ALV
v < >
Nombre: | Traspaso asig_reasignacion Masiva 20 junio | [Todos los archivos v

En la pantalla “Matriz de Carga”, se presenta el nombre del archivo seleccionado y el funcionario
confirma la carga del archivo.

Matriz de Carga

Ejercicio: 2024
70 1064 0
ENTIDAD 70-1064-0

Archivo a subir: Seleccionar archivo | Traspaso asig_reasignacion Masiva 20 junio.csv

Entidad:

g

1.1.1.1 Formato del Archivo a cargar

El archivo a cargar tendra el formato de csv (delimitado por comas), compuesto por
seis columnas, sin cabecera.

El archivo contendra las siguientes columnas:

Cédigo del Bien

No. de Identificacidon del Nuevo Custodio
ID Bodega

ID Ubicacién

Fecha inicio de Nuevo Custodio
Observaciones

ouhkwnNneE

En el siguiente cuadro, constan las columnas que componen el archivo y las
validaciones que realizard el sistema respecto a obligatoriedad, tipo y nimero de



caracteres permitidos por campo; asi como las validaciones que se aplicaran en el
procesamiento del archivo de carga.

Nota: El registro de informacién en todos los campos es obligatorio.

Cédigo del Bien Campo nemérico de maximo & digitos. El Sistema
q L 7ca 3 la entidad

gueresliza la cargs, que e do del bien ez
1 Aprobado, habilitado y Contabilizado =5

e campo afanuménico de maximo 15 caractenss. £
Mro. de Identificacidn  del| P X § -
Sistema vahd = d entificacion del

Mueve Custodic

MUEVD Cix = istributivo de la

IDBodega nusvo

nventarios", Iz =
a come titimo nivel y el estado dela

bodegs se3 Inactvo=s "N

dizitos. £l Sistema
ponda 3l campo
2 columng |D Bodega, validandese las
4 condiciones de esta columna.

Campa numénico de maximo 12
D Ubizacidn walida que 211D de Ubicacidn

ingresado

Fecha de Inicio Muevo

Custodio N
5 Campa con formato de fecha dd/mm,/aaaa

Observaciones

Campo alfanumérico de maximao 250 caracteres

Para el ejemplo, se muestra el Formato de la Matriz de Carga para Asignacidon Reasignacion —
Bienes masivo

Mao. de
- . N . _ .. |Fecha de inicio .
Cadigo del Bien Identificacidn ID Bodega |ID Ubicacidn Observaciones

\ nueva custodio
Nuevo Custodio

25752281 1713572210 33 124578 01,/07/2024|Validacion pruebas actualizacion Bodegas.

1.1.1.2 Informacion que consta en la seccion informativa de la Pantalla

En la seccién de registros de la pantalla, se mostraran las columnas informativas, en orden de
izquierda a derecha.

BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar [ Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga

Ejercicio Actual 2024
®RCAR00
Institucién 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0

Nombre de Archivo 1D Carga | Usuario que Cargs | Fecha de Carga | Usuario que process | Fecha de Proceso | Usuario que marcs con Error | Fecha que marcs con Error | Estado del archive

e Nombre del archivo

e |D.Carga

e Usuario que cargé

e Fechadecarga

e Usuario que procesd

e Fecha de proceso

e Usuario que marcé con error

e Fecha de marca con error

e Estado del archivo: En la que se mostraran los estados CARGADO, CARGADO



CON NOVEDADES, ERRADO o VALIDADO.

Al cargarse el archivo, el sistema presentard en pantalla la linea de registro en la
que se muestra el Nombre del archivo, ID Carga (generado de manera secuencial
por el sistema), Usuario que Cargo, fecha de carga y el estado del Archivo
“CARGADO”, como se muestra en pantalla.

BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matiz de carga

Ejercicio Actual 2024
@000
070- 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0

Institucion

ID Carga | Usuario queCargé  Fecha de Carga = Usuario que procesé | Fecha de Proceso = Usuario que marcé con Error | Fecha que marcé con Error Estado del archivo

Nombre de Archive

() | TRASPASQ ASIG_REASIGNACION MASIVA 20 JUNIQ.CSV 22| UsR9698 20/06/2024 16:118:11 CARGADO

1.1.2 Procesar archivo

El funcionario responsable de la carga, procesa el archivo cargado, para lo cual, el
funcionario seleccionard al archivo cargado y presionara el boton “Procesar
archivo”.

BYE - Bienes

Ases s - Masivo - Asignar | Reasipar Bisnes - Masivo - Maliz de carga

Ejercicio Actual X

: : 9000000
Institsoén 070 - 1064-0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDSD 70-1064-0
Sel Nombre de Archivo 1D Carga Usuario que Cargé  Fecha de Carga  Usuario que procesd  Fecha de Procesp  Usuario que marc con Erfor  Fecha que march con Ermor _ Estado del archivo

© | TRASIASO ASES REASIERACIEN NASPYA 28 JNID.CSY P e —— cancon

El sistema presenta la pantalla ‘“Procesar Archivo”, en la que se confirmarad el
procesamiento del archivo.

Matriz de Carga - Procesar Archivo

Ejercicio: 2024

] 106 0
Entidad: =

ENTIDAD 70-1064-0
ID. Carga: 2

Archivoa subir: | TRASPASO ASIG_REASIGNACION MASIVA 20 JUNIO.CSV

Operacién Exitosa

El archivo TRASPASO ASIG_REASIGNACION MASIVA 20 JUNIO.CSV
ha sido procesado. Revise el Estado del Archivo

El sistema presentara el estado del archivo en estado “VALIDADQO”, en caso de
gue el archivo cumpla con lo indicado en el cuadro 1.

Nombre de Archivo 1D Carga Usuario que Cargd  Fecha de Carga  Usuario que procesé  Fecha de Proceso  Usuario que marco con Error  Fecha que marco con Error  Estado del archivo

(0) | TRASPASO ASlG_REASlGNMZléN MASIVA 20 JUNIO.CSV 2% USR9698 [ 20/06/2024 16:26:35 | USR3638 20/06/2024 16:26:45 VALIDADO

)
)

1.1.3 Consultar Novedades

El Sistema al identificar errores de validacidon del archivo, presentard el archivo en estado
“CARGADO CON NOVEDADES”, en este caso el usuario podra consultar las novedades del
archivo, para lo cual presionard el botdn “Consultar Novedades”.



BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga

Ejercicio Actual 2024

070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0

Sel | Nombre de Archivo | ID Carga | Usuario que Cargé Fecha de Carga r 6 r Estado del archivo

@ |PRUEBA_MACTIVO.CSV 20 | Usrsso0 19/06/2024 08:36:57 | USRS500 19/06/2024 09:37:13 CARGADO CON NOVEDADES

En la pantalla “Visualizacién de Registros con errores”, el Sistema presentara el log de
errores por linea de los registros que muestran errores, en donde constara:

e #delinea: corresponde al numero de fila en donde se presenta el error.

e Datos del archivo: corresponde al detalle de informacién por linea
cargada, separada por comas.

o Novedades encontradas: corresponde al mensaje de error por cada linea
cargada con error.

BYE - Bienes
4justes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matiz de carga - Visualizacian de Registros con Errores

Ejercicio Actual 2024
Institucién 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0 0 G
Nombre de Archivo PRUEBA_INACTIVO.CSV

# de Linea Datos del Archivo

1 |25752281,0604101394,33,105353,01 dio en estad N. Bodaga BIENES. Ubic. INACTIVA £11D Ubicacion 105353 se encuentra INACTIVO. Bor favor revise la Matriz y corrije.

Nota: El sistema permitird cargar un nuevo archivo o archivo corregido con igual nombre
a uno ya existente y lo reemplazard, siempre y cuando el estado de este sea “CARGADO”
0 “CARGADO CON NOVEDADES".

1.1.3.1 Correccion del archivo

El funcionario responsable del proceso, realizard las correcciones de las novedades
presentadas en la linea 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 presionara nuevamente clic en el icono “Procesar Archivo” y el
sistema cambiara el estado del archivo a “VALIDADO”

1.1.4 Marcar como errado

De requerirse marcar como errado al archivo cargado, el funcionario responsable
del proceso de carga del archivo de asignacion y reasignacién masiva de bienes

@,

sistema actualizara el estado de la carga a “ERRADQ”, si el estado del archivo es:
e CARGADO,
e CARGADO CON NOVEDADES

seleccionara id de carga y presionara el boton “Marcar como errado”



1.1.5 Consulta de registros

El usuario podra consultar los registros cargados mediante archivo en estado “Validado”,
para lo cual seleccionard el ID de carga y presionara el botdn “Consultar registros”

Bienes

BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga

200
Institucion 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0 @ @ e

ID Carga  Usuario que Cargb  Fecha de Carga  Usuario que proces6 | Fecha de Proceso Usuario que marc con Error | Fecha que marc con Error | Estado del archivo

(@) | TRASPASO ASIG_REASIGNACION MASIVA 20 JUNIO.CSV 2 3 UsRssse 20/06/2024 16:26:35 | usRasse l 20/06/202¢ 16:26:45 VALIDADO

En la pantalla “Consultar registros”, el sistema presentara la informacién de la carga
realizada en formato CSV (Delimitado por comas), en donde se muestran los datos del
archivo validado por linea de registro, presentandose los cambios de Custodio y/o
Bodega y/o Ubicacidn, segun los datos ingresados por el usuario.

BYE - Bienes
Ajustes - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Asignar / Reasignar Bienes - Masivo - Matriz de carga - Consultar Registros
Ejercicio Actual 2024 [
Institucion 070 - 1064 - 0000 - ENTIDAD 70-0-0 , ENTIDAD 70-1064-0 | o @
Nombre de Archivo TRASPASO ASIG_REASIGNACION MASIVA 20 JUNIO.CSV

1 ‘ 25752282,1103417448,8,71531,31/7/2024 Actualizacién custodio bodega de acuerdo a Informe 20_06_2024.
2| 25752284,1104899735,33,105354,31/7/2024, Actualizacién custodio bodega de acuerdo  Informe 20_06_2024.

3 N 25752286,1103417448,8,71531,31/7/2024 Actualizacién custodio bodega de acuerdo a Informe 20_06_2024.

4| 25752287,1104899735,33,105344,31/7/2024, Actualizacién custodio bodega de acuerdo a Informe 20_06_2024.

H ‘ 25752289,1103417448,8,71531,31/7/2024 Actualizacién custodio bodega de acuerdo a Informe 20_06_2024,
1

Nota: El sistema actualizard la informacidn de las caracteristicas especificas de los bienes
gue constan en el archivo de carga en estado “Validado”, para lo cual, una vez validado
el archivo de carga, el sistema aplicard los cambios de Custodio, Bodega y Ubicacién en
cada uno de los bienes detallados en el archivo de carga en formato CSV, realizando la
actualizacion de estas caracteristicas especificas y guardandolas en el historial de cada
bien, la informacién actualizada se mostrara en la reporteria del sistema.

Si la informacién cumple con las condiciones sefaladas en el Cuadro 1 del Numeral 6, el
sistema actualizard el Custodio, bodega y Ubicacion.

1.1.5.1 Elsistema realizard las actualizaciones de Custodio, bodega y ubicacion, conforme a las
siguientes consideraciones:

1. Si la fecha de inicio del nuevo custodio es igual a la fecha inicio del
custodio actual, el sistema realizara la actualizacion de la informacion.
Para el custodio actual, registrard como fecha fin a la fecha inicio del
nuevo custodio, y actualizara el campo Inactivo: de “N” a “S”

Para el custodio nuevo, registrard como fecha de inicio la nueva fecha



de inicio registrada en la matriz, y presentara el campo Inactivo: “N”

El ejemplo se muestra en captura de pantalla.

CEDULA  |NOMBRE_CUSTODIO |cARGO |CARGO_CUSTODIO |FECHA_INI_CUSTODIO [FECHA_FIN_CUSTODIO
1700432989 |RIVERA ARCOS FAUSTO GENARO [i701  [SERVIDOR PUBLICO 3 | 16/03/20412:11:15,
Fecha Envidada en el archivo: 16/03/2024

FECHA_INI_CUSTODIO |FECHA_FIN_CUSTODIO |INACTIVO
16/03/2024 12:11:15 16/03/2024 12:12:00)5
16/03/2024 12:12:00 N

2. Si la fecha de inicio del nuevo custodio es mayor a la fecha inicio del
custodio actual, el sistema realizara la actualizacion de la fecha fin de
custodio actual registrando el dia anterior a la fecha inicio del nuevo
custodio con formato dd/mm/aaaa hh:mm:ss, y actualizara el campo
Inactivo: de “N” a “S”

Para el custodio nuevo se registrara como fecha de inicio la nueva fecha
de inicio registrada en la matriz, con formato dd/mm/aaaa hh:mm:ss, y
presentara el campo Inactivo: “N”

El ejemplo se muestra en captura de pantalla.

Fecha Envidada en el archivo: 20/03/2024

FECHA_INI_CUSTODIO |FECHA FIN_CUSTODIO |INACTIVO
16/03/202412:11:15 19/03/2024 23:5%:00(S
20/03/2024 00:00:00 N

Fecha Envidada en el archivo: 17/08/2024

FECHA_INI_CUSTODIO |FECHA FIN CUSTODIO |INACTIVO
16/03/202412:11:15 16/08/2024 23:53:00|5
17/08/2024 00:00:00 N

3. Si la fecha de inicio del nuevo custodio es menor a la fecha inicio del
custodio actual, el sistema no realizara ninguna actualizacién de fechas.

Nota: La fecha de inicio del nuevo custodio no podrd superar el 31 de
diciembre el Ejercicio Fiscal del afio en curso.

1.1.6 Nivel anterior

El botén “Nivel Anterior” permite al funcionario responsable del proceso de carga,

regresar a la pantalla principal, para lo cual presionard el botén 6 para volver a la
pantalla Asignar / Reasignar Bienes — Masivo.



1.1.7 Consultar todos los registros
El botén “Consultar todos los registros” permite al funcionario visualizar todos los
ajustes que se encuentran en la pantalla principal, actualizando la informacién de
pantalla para la aplicacién de filtros.



