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MODULO BIENES FISICOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA CIUDAD

ASPECTOS CONCEPTUALES DEL SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES FiSICOS

A los efectos de llevar adelante la reforma que se propone en el ambito de este sistema resulta
necesario considerar algunos conceptos basicos que nos permitan entender con claridad que bienes
conforman el patrimonio de la Municipalidad de la Ciudad de Santa Fe.

A.- LAS INTERRELACIONES SISTEMICAS.

1. RELACIONES CON EL SISTEMA DE PRESUPUESTO.

Es requisito basico la existencia de un catélogo de bienes y servicios, cuya codificacién permita la asociacién
o vinculacién automatica con las codificaciones de minimo nivel de las clasificaciones presupuestarias por
objeto del gasto.

2. RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTRATACIONES.

Los requerimientos en bienes y servicios no personales deben contener toda la informacién necesaria para su
correcta imputacion en la ejecucion presupuestaria de gastos, de modo que es necesario vincular todas
aquellas informaciones correspondientes a la clave de imputacion presupuestaria, esto es, la identificacion
institucional, la identificacion del area que realiza el requerimiento, la identificacién programatica y la fuente
de financiamiento, permitiendo, de esta forma, el registro presupuestario correspondiente.

De este modo, toda solicitud o autorizacion de gastos, que es el paso inicial en la gestacién para la
incorporacion de un bien fisico, debe contener necesariamente toda esta informacién a los fines de una
correcta apropiacion inicial de la operacién en el sistema.

3. RELACIONES CON EL SISTEMA DE CONTABILIDAD.

Con la efectiva conformidad de la recepcién de los bienes adquiridos, se habilita la carga de la
documentacion respaldatoria momento en el cual se genera la obligacion de pago y que da nacimiento a la
etapa que denominamos Devengado. A partir de este registro el impacto no so6lo estara en la ejecucion
presupuestaria sino que, ademas, lo tendra en la Contabilidad General con el asiento contable que se
producira a través de la matriz de conversién.

Por otra parte, el sistema de administracién de bienes, es el proveedor de toda la informacion vinculada con
la baja de bienes, en sus distintas variantes: por venta, donacién, destruccion, desaparicion, desuso,
obsolescencia, etc. Todos estos movimientos tienen impacto en la contabilidad general.

Definidos los criterios de amortizacion que se utilizaran para registrar la depreciacion de los Bienes de Uso, la
informacién que sobre este tema genere el Sistema de Administraciéon de Bienes Fisicos debe ser registrada
como resultado negativo del ejercicio en la contabilidad general

4. RELACIONES CON EL SISTEMA DE TESORERIA.

El Sistema de Tesoreria se relaciona muy débilmente con el sistema de administracion de bienes fisicos en
la etapa del pago.

La Tesoreria, en el cumplimiento de sus funciones, extingue las obligaciones generadas por las distintas
unidades de gasto que fueron devengadas oportunamente. Al momento de dicha extincion, la Tesoreria da
por cancelado, total o parcialmente, el documento que generd el registro del devengado. Esta operacion,
implica la disminucién de la deuda exigible, el registro en la etapa del pagado y la cancelacion del pasivo
contable generado oportunamente.

Todas estas operaciones a cargo de la Tesoreria impactan directamente sobre la base de datos central,
quedando la informacién disponible para todos los usuarios. De esto modo es posible enterarse sobre el pago
concretado o aun pendiente, con respecto a las incorporaciones de bienes que se hayan realizado.

B.- CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS.

1. CONCEPTO DE ESTRUCTURA.

Toda organizacién cuenta, con un cierto juego de jerarquias y atribuciones asignadas a los miembros
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componentes de las mismas. En consecuencia, se puede establecer que la estructura organizativa es el
esquema de jerarquizacion y division de las funciones componentes de la misma.

Es necesaria la vinculacién constante entre los distintos niveles jerarquicos y con el medio, a fin de poder
establecer en forma conjunta objetivos, planes y procesos de control; permitiendo este criterio integrador
alcanzar los objetivos de eficiencia y eficacia en el rol administrativo

2. CONCEPTO DE PATRIMONIO.

Es el conjunto de bienes y derechos que pertenecen en propiedad a cualquier ente publico, quedando
incluidos en este concepto los inmuebles, los muebles y los derechos corporales e inmateriales.
Consecuentemente los valores financieros (numerario y titulos) y los derechos de crédito, forman parte del
mismo.

TIPOS DE PATRIMONIO.

¢ Patrimonio Administrativo: Bienes del patrimonio del Estado compuesto por las llamadas cosas
publicas, entre las cuales cabe distinguir las que lo son, por designio de la naturaleza: ejemplo:
playas; y por designio del hombre, parques.

e Patrimonio Fiscal: Bienes del patrimonio del Estado en régimen de propiedad privada, regulandose
los derechos y obligaciones segun las normas del derecho civil. Son medios que la Administracién
utiliza respondiendo a fines de interés publico.

3. CONCEPTO DE BIENES.

Los bienes pueden definirse como aquellos objetos materiales susceptibles de asignarsele un valor.
Podemos clasificar a los bienes de acuerdo a distintos criterios o puntos de vista:

+ CONCEPCION JURIDICA DE LOS BIENES:
Esta concepcién los divide en:

Bienes del dominio publico y del dominio privado
Bienes publicos naturales y artificiales

Bienes muebles e inmuebles

Bienes fungibles y no fungibles

Bienes consumibles y no consumibles

Bienes divisibles y Bienes no divisibles

Bienes registrables y no registrables

+ CONCEPCION ECONOMICA DE LOS BIENES:

Desde este punto de vista podemos clasificar a los bienes, segun su valor y productividad, en: bienes de
capital, bienes de consumo, insumos, bienes inmovilizados y bienes circulantes.

+ CONCEPCION CONTABLE DE LOS BIENES
De acuerdo a este criterio se puede distinguir en: bienes de cambio, bienes de uso y bienes intangibles.

C.- MOVIMIENTOS PATRIMONIALES.

1. ALTAS PATRIMONIALES.

1.1 Alta por adquisicion:

En caso de compra a terceros de un bien de uso se aplicara el procedimiento que se describira a
continuacién y sera necesario para que el bien ingrese al patrimonio municipal contar con los siguientes
requisitos:

e Orden de compra respectiva.
¢ Remito de recepcion del bien adquirido, donde consten las especificaciones del bien.
e Nombre de la dependencia que solicitd la compra.
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e Nombre de la dependencia que recepciond la compra.
e Responsable de la custodia y control del bien adquirido.

Previo a describir apropiadamente el procedimiento, resulta necesario aclarar que existiran dos tipos
de alta: Provisoria y Definitiva.

Alta provisoria: el responsable que recepciona el bien confeccionara el formulario de alta provisoria,
con su firma, la del responsable patrimonial y la de la autoridad superior correspondiente. Una vez
cumplimentado, enviara el mismo a la Direccién de Gestion de Bienes conjuntamente con los antecedentes
respaldatorios (expediente) con los que trabajé, para que se proceda ha dar el alta provisoria en el sistema.

El alta definitiva la realizara en la Direccidon de Gestidén de Bienes, a esos efectos se ingresara, para
todos los casos, los siguientes datos: valor asignado, vida util, periodo y sistema de amortizacién que se
utilizard, imputacion presupuestaria y nimero de identificacion.

1.2 Alta por donacion:

Estos bienes ingresaran al patrimonio municipal, previo dictado del acto administrativo que
corresponda, donde debera especificarse la aceptacion de la donacion por parte del municipio. Asimismo, en
el acto dictado deberan quedar reflejadas, si existieran, las condiciones establecidas por el donante. La
Direccion de Gestion de Bienes tendra la responsabilidad de velar por el cumplimiento de las mismas.

1.3 Alta por comodato:

Las altas patrimoniales por comodato tienen un periodo de duracién que es el establecido en el
contrato, y formaran parte del inventario del municipio, s6lo en forma transitoria, debiendo estar respaldado
por acto administrativo de autoridad competente.

Toman intervencion en este proceso de altas, el titular del dominio, el titular del Municipio, la
dependencia a la cual se destina el bien, el sector administrativo encargado de comunicar el acto que
formaliza esa situacién, la Direccion de Gestion de Bienes, el Departamento de Contabilidad y el responsable
del bien.

1.4 Alta por transferencia externa:

Se refiere a los movimientos patrimoniales derivados de transferencias de bienes provenientes de
otras jurisdicciones o entes. Todos los bienes de uso transferidos desde otras jurisdicciones o entes, deberan
contar con acto administrativo dispuesto por los titulares de las jurisdicciones involucradas prestando
conformidad al tramite, es decir, el cedente y el receptor del bien.

Q Alta de obras:

= Alta de obras nuevas en ejecucion: Con el objetivo de fijar el valor del costo de la obra, se tendran
en cuenta los materiales que se utilizaran, la mano de obra, los gastos por energia, personal,
administrativos, movilidad, contratos con terceros y otros gastos que deban apropiarse. En resumen,
el valor de inventario sera la sumatoria total de la inversion que se prevé realizar.

= Alta de obras nuevas terminadas: una vez finalizada la obra, se debera dar de baja al bien como
obra en ejecucién y codificarlo nuevamente en funcién del tipo de bien que se esta dando de alta.

= Alta de mejoras de obra: se refiere a las mejoras que se disponga en un bien existente. A los fines
de asignarle el corrector valor de inventario al bien, una vez aprobada la certificacién del avance de
obra se acumularan sus costos, otorgando un alta provisoria hasta tanto se tenga el final de obra.

1.6 Alta de bienes sin orden de compra:

Permite registrar aquellos bienes que posee el Municipio cuya propiedad no proviene de una orden
de compra previa, por ejemplo, por una donacién efectuada a fines del ejercicio anterior al de la reforma, y
que por dicho motivo aun no se ha definido un numero de inventario.

1.7 Alta de bienes fisicos preexistentes (carga inicial)
Se debera hacer uso de esta opcion para ingresar al patrimonio municipal todos aquellos bienes
existentes al momento de implementar R.A.F.A.M.

1.8 Alta por adquisicion con orden de compra de ejercicio anterior
Debera utilizarse para aquellos casos en que se den de alta bienes adquiridos con ordenes de
compra de ejercicio anterior a la implementacién de R.A.F.A.M.
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2. BAJAS PATRIMONIALES.

2.1 Baja por venta.

El responsable del bien, recepciona el acto administrativo emanado de autoridad competente y
confecciona el formulario de baja provisoria, con su firma, la del responsable patrimonial y la de la autoridad
superior correspondiente. Cumplimentado esto, enviarda el formulario firmado y la documentacion
respaldatoria a la Direccién de Gestién de Bienes para que proceda a dar la baja provisoria en el sistema. La
Direccion de Gestion de Bienes, es la encargada de dar la baja definitiva y, a su vez, remitira el certificado
probatorio de la entrega del bien al adquiriente.

Todas las bajas definitivas que se realicen deberan ser volcadas en el sistema. En forma automatica
pasaran a un archivo histérico de bajas que podra consultarse ante cualquier eventualidad administrativa.
Podra utilizarse dicha informacién para una auditoria patrimonial.

2.2 Baja por donacion.

El responsable del bien, recepciona el acto administrativo y confecciona el formulario de baja
provisoria, con su firma, la del responsable patrimonial y la de la autoridad superior correspondiente.
Cumplimentados estos requisitos, enviara el formulario firmado y la documentacion respaldatoria a la
Direccion de Gestion de Bienes para que proceda a dar la baja provisoria en el sistema y posteriormente a
dar la baja definitiva del bien en el sistema, a su valor residual (es el valor contable por el cual se debe dar de
baja al bien).

2.3 Baja por comodato.

Corresponde establecer un procedimiento para dar de baja a un bien de uso entregado en comodato.
El responsable de bien recepciona el acto administrativo emanado de autoridad competente y confecciona el
formulario de baja provisoria, con su firma, la del responsable patrimonial y la de la autoridad superior
correspondiente.

La Direccion de Gestion de Bienes, al recepcionar el formulario firmado de la baja provisoria,
procedera a dar la baja del bien en el sistema, mientras dure el contrato de comodato. Esta Direccion sera la
encargada de verificar que se haya entregado el bien y ademas la responsable de velar y hacer cumplir los
términos del contrato que se suscribi6.

2.4 Baja por transferencia.

2.4.1 Baja por transferencia externa.

El objetivo es dar la baja a un bien de uso por transferencia a otro organismo. El responsable del
bien recibira el acto administrativo y procedera a confeccionar el formulario de transferencia con su firma, la
del responsable patrimonial y la de la autoridad superior correspondiente.

La Direccion de Gestién de Bienes, al recepcionar la transferencia (formulario de baja provisoria)
procedera a dar la baja provisoria en el sistema, posteriormente visualizara las transferencias pendientes de
baja, se seleccionara la correspondiente y se procedera a dar la baja definitiva de ese bien de uso de la
Jurisdiccién.

2.4.2 Baja por transferencia interna.

Es el procedimiento administrativo para dar de baja a un bien de uso por transferencia entre distintas
dependencias dentro de la érbita Municipal. El procedimiento para dar de baja en este caso es igual a los
descriptos anteriormente.

2.5 Baja por destruccion, desaparicion, etcétera.

Refiere a un procedimiento administrativo que permita dar de baja a un bien de uso en el caso de
producirse situaciones especiales, como lo son la destruccion, desaparicion, robo, etc.

Todo bien de uso para poder ser dado de baja por cualquiera de las causales que se citaron, debera
contar con el respaldo de la documentacion fehaciente como complemento del acto administrativo que
correspondiera: la denuncia policial en el caso de robo, pérdida o extravio; acto de incineracién cuando se
trate de emblemas o simbolos patrios o informes fundados en caso de destruccién. Una vez en poder de los
elementos mencionados, el responsable del bien confeccionara el formulario de baja provisoria, con las firmas
mencionadas en los casos descriptos anteriormente.

La Direccién de Gestion de Bienes sera la Unica que puede ingresar al sistema computarizado la baja
definitiva, siempre y cuando se cumplimentaran los recaudos necesarios.
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D.- LA AMORTIZACION DE LOS BIENES FiSICOS.

La amortizacion es la expresion contable de la disminucién del valor que experimenta un bien de uso
por una causa determinada: factores fisicos, factores econémicos, y factores eventuales.

Los factores de cardcter fisico pueden producirse por desgaste, como consecuencia del uso normal
del bien, y por agotamiento.

Los factores de caracter econdmico incluyen varios causales: expiracién de los derechos de
explotacién, obsolescencia 0 envejecimiento técnico, envejecimiento econdémico, factores accidentales o
eventuales.

E.- CATALOGO

DEFINICION: Un catalogo de bienes fisicos una lista ordenada y exhaustiva de los bienes utilizados por la
organizacion. Da a cada uno de ellos una designacion completa y precisa, y le atribuye una identificacion y
codificacion en forma de cifras o letras, o a través de una asociacion alfanumérica.

OBJETIVOS: Un Catalogo debera permitir:

a) Conocer todos los bienes fisicos mas relevantes utilizados por la administracién y, consecuentemente,
identificarlos.

b) Obtener la valorizacién de cada uno de los bienes fisicos considerados al momento en que se produce un
movimiento de alta o baja y/o al momento de la valoracion del inventario global.

c) Otorgar un lenguaje comin para todos los usuarios.

d) Como una herramienta de base indispensable para una buena gestiéon de inventarios, que permite
evidenciar en forma simple el nimero de bienes fisicos destinados a una funcién, eliminar algunos y dar
una mejor utilizacion a los restantes.

e) Facilitar la elaboracion del programa de compras.

f) Informatizar la gestion de contrataciones.

g) Un objetivo secundario es facilitar la elaboracién del sistema de precios Testigos.

COMPONENTES DE UN CODIGO.
O OBJETO DEL GASTO.
PARTIDA PARCIAL
O CLASE GENERICA.
NOMBRE GENERICO DE LA CLASE
PROPIEDADES. ,
CARACTERISTICAS QUE DEFINEN AL iTEM

VALORES.
CARACTERISTICAS CUALI/CUANTITATIVAS QUE TOMAN LAS PROPIEDADES

EJEMPLO DE CODIFICACION

211 00478 0001

1 1 8

alimento para  agua mineral Tipo de agua mineral

personas
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SUBSISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES FISICOS
GUIA DE USUARIO

PANTALLA INICIAL
Existen dos modos diferentes de acceder al aplicativo de Bienes Fisicos:

as

Configuracian, Auditoriay Sequridad g
Caonfrataciones E

Contakilidad

Opcion del
Sistema de
Bienes Fisico

Credito Publico

ErsawmeEsio

Bienes 0%

Iie la Administracion Financiera
Inversion Pablica n el Ambito Municipal

Administracion de Personal

Salir
| .."

ALTAS
Al seleccionar el menu ALTAS, se visualiza un submenu que contiene las siguientes opciones:

f& Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Bie
Altas Bajas Amortizaciones Bienes de Dominio Pablico  Configuracion
Provisoria
Definitiva
Inventariar Bienes
Consultas r
Remito de Alta

teforma de la Administracion Financiera

Administracion de Bi

Salir

ALTA PROVISORIA:
Los iconos que se encuentran activos son: Salir, Ayuda, Agregary Herramientas.

& Actualizacion de-Aita Provisoria

Ejercicio: I <003 g
Nro. de Remito de Alta: I I Tipo de Alta: I LI IIEiEE EariEu Eres |
Hro. Expediente: I

¢, Como realizar un alta provisoria?

1. Hacer clic sobre el icono “Agregar’

2. Los datos correspondientes al ejercicio (actual) y a la fecha de alta no podran modificarse.

3. Debera ingresarse el N° de Remito de alta, que es un dato obligatorio se sugiere que comience
ingresando inicialmente un nimero cualquiera luego el sistema le asignara uno definitivo.

4. Si el elemento seleccionado posee alta definitiva solo se podran consultar los datos.
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Tipo de alta: es un dato de ingreso obligatorio. El usuario podra seleccionarlo a través de la ayuda
que ofrece el Sistema. Este dato es determinante del resto de los datos particulares que el usuario
debera ingresar en el boton “Datos Particulares”.

N2 de Expediente: no es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al nimero del expediente que
origina el movimiento patrimonial.

Responsable del Alta: es un dato de ingreso obligatorio. Lo ingresa el usuario si lo recuerda, de lo
contrario lo puede seleccionar de la ayuda que ofrece el Sistema. Corresponde al nombre de la
persona que se hace responsable del movimiento, perteneciente a la unidad patrimonial, encargado
del alta provisoria y de la custodia del bien.

Observaciones: Se detallaran notas sobre el movimiento de alta.

Una vez ingresados los Datos Generales y Datos Particulares, se esta en condiciones de cargar
datos en la grilla Bienes. Para esto se debe presionar el boton Agregar, que se encuentra al pie de la

pantalla.
Los tipos de alta dependen del modo en que se han adquirido los bienes, estos son:

Por Adquisicion con Orden de Compra previa a RAFAM
Por Adquisicién

Por Adquisicion sin Orden de Compra
Por Adquisicion (cambio de imputacion)
Por Donacion

Por Comodato

Por Transferencia Externa

Por Obra Nueva en Ejecucion

Por Obra Terminada

Por Mejora de Obra

Por Carga Inicial

Finalizada la carga de los datos, se podré almacenar la informacion presionando el botén “Confirmar”, y el sistema le
permitira realizar una nueva entrada desde el lugar, con el método ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir
lo ya cargado.

MODIFICAR BORRAR

IMPRIMIR

AGREGAR

\*,:*—ﬁ

ansennn - |

Modificacion de Alta Provisoria

Permitird seleccionar solamente aquellos remitos que no tengan alta definitiva. Al presiongr el icono Modificar, se
habilitan los datos: N° de expediente, Responsable del alta, Observaciones. Ademas, se habilita
encuentran al pie de la grilla.

1«1 l

Detalle | Agregar todificar I‘/Bgr:nr | Item 1 de

|Ingrese MNro. de Remito de Rec.
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Impresion de Alta Provisoria

Al presionar el icono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se podran visualizar los datos
completos del alta e imprimirlos.

fi& Municdipafidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/ ienes Fisicos

x
]|« 101 y =] @l&[@] 5 =] [ |#h]  Totai 100% 0ofD

R.A.FA.M. [

Alta Provisoria de Bienes Fisicos
Municipalidad de
SANTA FE

Ejercicio: 2008 Hro. Rem. Alta: 1 Tipo Alta: Adguisician Fecha Alta: 19702008 Resp.: JEF

HNro Recep.: 20081 Nro 0.C.: 2 Unidad de Compra: Municipalidad de Sants Fe

Exped. Hro.:
Cadigo Cant. Descripcion Estacdo  Dep. Destino
4.3:8.00001.5525 COMFPUTADORA DE OFICINA - COMPUTADORA DE OFICINA {GENERICO) Busno
Cant. ~otal i

[

R emita.

Observaciones:

Cant. ~otal 2

|

¢ Como realizar un alta DEFINITIVA?

{52 Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008

Provisoria

teforma de la Administracion

Inventariar Bienes

Consultas + . & - -
Remito de At Administracion
: Al seleccionar esta opcion del mena, el
Salir Sistema permite realizar Altas, Bajas y
Modificaciones de Altas Definitivas. Los
I iconos que se encuentran activos son: Salir, |
| Consultar, Agregar y Herramientas. |
| |
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.8
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i Actualizacion de Alta Definitiva

=

Ejer-::iciu:l 2003

Nro. de Remito de Alta: I wie Alta: I LI
e ]

. o . 1
| Finalizada la carga provisoria, es conveniente I
I tomar nota del N° de remito generado para

proceder al alta Definitiva. |

Si el usuario no dispone del N® de remito, podra consultar un remito de alta, al presionar el icono Consultar,
se visualizaran en grilla todos los nimeros de remito.

fEa Seleccion de Alta Provisoria |
Be| T4 | |2]|12] o J 2
Ejercicio  |Mro.Femito Fecha Bem. Exped. [Fesponsahle Tipo Mow.

2003 190)07/09/2003 BATTISTA MIETA S5 Comodato

| La grilla que muestra el Sistema corresponde a datos del Alta |
I Provisoria. I

Al seleccionar un elemento de la grilla, se retorna a la pantalla principal, con el dato seleccionado.
Al presionar el botén Agregar, se podran ir actualizando los datos del elemento seleccionado de la siguiente manera:

¥& Alta de Bienes de Alta Definitiva | x|
H| %% 2
Cadigo: |4_3_?_UDDSE_0022 Imputaciﬁn:l 437 L J ______

s ARMARID - MATERIAL CUERPO MADERA - ESTANTE DOS - P! . |
Descripcion: : - ) Responsable: es un dato de
CORREDIZAS DOS-DESTIMNG - ANCHO 180 MTS. PROFUNE] ingreso obligatorio.
Unidad de Medida: ICADA LMD Corresponde al nombre de la
. persona que se hace
Descripcion: ARMARIO- MATERIAL CUERFD MADERA - ESTANTE DOS-FY responsable del movimiento.
CORREDIZAS DOS-DESTING - ANCHO 1.80 MTS.—PROFUTDI El sistema ofrece ayuda :
o | 1.000 ) .|E|U BuEng desplegando la flecha que se
Cantidad: Estadlo del Biem: I / | encuentra al final del campo
Dependencia: I PROM I PROMOCION AL DESARROLLO LOCAL | “Responsable” o presionando el
boton consultar.
Responsahle: I I |_ e d

valor: 0.00000 Fecha de Alta Definitiva: | 1/09/2003
Vida Litil: I 10 afio Entrada: I 2003 mes Errlrada:l 4

Sist. Amortizacion: IUNEAL I LI

Ingrese Responsahle

Al finalizar toda la entrada de datos o durante la misma, se pueden tomar dos decisiones:

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.9
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MODULO BIENES FISICOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA CIUDAD

- Cancelar lo ingresado: ante la decisién de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, se
presiona el icono correspondiente el cual ejecuta la accién.

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el botén Grabar, se establece el almacenamiento
de la informacién. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar, con el método ya
especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado (de igual forma que en el alta provisoria).

e avzo
% @ Se ha ingresada el Alta Definitiva can el nsab.
ESCR Mro. 190

Aceptar

INVENTARIAR BIENES

Este proceso, representa el pasaje de los bienes que tienen alta definitiva, a que formen finalmente parte del
patrimonio municipal y obtengan un nimero Unico e identificatorio.

Bajas Armotizaciones Bienes de Dot

Provisaria Esta opcién, abrird cada registro
obtenido con el alta definitiva en

Enine Efﬂrma de tantos registros como cantidad de

Ireentariar Bienes bienes existan “sin inventariar”.

Cansultas r e

Eemito de Recepcian Ste I]] a

Salir

I 1

Para seleccionar el rango sobre el cual se desea
asignar numeros de inventario, se puede realizar
Altas  Bajas  Amorizaciones  Bienes de Dominio Plkli chequeando los casilleros, de dos formas diferentes:

a.- N2 de Remito de Alta
R afn a Aa 14 A A b-Fechade Alta Definitiva

B Actualizacion de Inventariar Bienes

Rl = 0| V] 2] A= 2
Afio de Ejercicio: IEE'E”:I
& N° de Remito de Recepcion; | al | “arBienes |
¢ Fecha de Alta Definitiva il a [ ml

MNro.Rem.Fecep. | Codigo Descripcian Cantidad Fecha Alta Def. |

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .10
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MODULO BIENES FISICOS
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SANTA FE
CIUDAD

El proceso de Inventariar Bienes, comenzard a correr a partir de que el usuario presione sobre el botén

Inventariar, de lo co io podra cancelar la accion presionando el icono Salir.

Irentariar

Cantidad Fecha Alta Def ‘

1.00|06/110

CONSULTAS

Bajas Amorizaciones  Bienes de Dot I Al seleccionar

Erovizaria |

Definitiva eforma de |

la opcién Consultas, se le

presentara al usuario un submenu, que contiene
las siguientes opciones:

Inwentariar Bienes —p | e Provisorias

stema

Salir

e Inventario por Cuenta Contable

I

I

|

=t en | *  Definitivas |
Bemito de Recepcidn I *  Inventario |

I I

- |

Al seleccionar alguna de las opciones, se presentara una ventana, en la cual debera definir tres items:

e Filtrar: para obtener la informacién deseada
e Ver Consulta: que desea realizar
e Ordenar: orden con el cual desea obtener la informacion

& Consulta de Alta Provisoria

Consulta:

Consulta Altas Prowvisorias

puede obtenerse atrawves del boton 'Filtrar "

Filtrada por las siguientes condiciones:

En caso de requerir alging/algunals) Ejercicio MNro. de Remito . u otro dato,

H

Orden Principal: Orden(es) Secundario(s):

;I Eiltrar ... |

H

Ejercicio MNro. de Re IDrden

Yer Consulta |
7
. ]
| | -
Este botéon permite visualizar la consultaI -

eseada, con la posibilidad de imprimirla.

| deseada, con la posibiidad de imprimirla. -,

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
OCTUBRE 2008

Qrdenar ...

Permite acceder a la pantalla de
orden que determinaréa el tipo de
consulta que se desea realizar.
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MODULO BIENES FISICOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA CIUDAD

CONSULTAS DE INVENTARIO: Al seleccionar la tercera opcién del submend, el tipo de consulta que se presenta es
INVENTARIO. Luego se podré seleccionar el Agrupamiento (Por Dependencia, Rubro y Clase), el Orden y/o Filtro por
el cual se desea obtener el informe.

INVENTARIO POR CUENTA CONTABLE: Al seleccionar la cuarta opcion del submend, el tipo de consulta que se
presenta es INVENTARIO POR CUENTA CONTABLE. Luego se presentard el siguiente filtro en donde el usuario
podra restringir el amplio conjunto de informacién, para obtener sélo la deseada. El listado puede obtenerse en forma
detallada o general, siempre agrupado por Cuenta Contable.

& Filtro de Bienes Inventariados por Cuenta Contable

T Eel

—Filtradao por:

I¥ | Eieteicin Iznnz Arceptar |
¥ Tipo de Alta IAdquisicién LI Cancelar |

¥ Partida Principal |3 IMaquinariayequipu:u

[ Partida Parcial I I

Listado [ Cta. Contahle | al |

Detallado o
General

REMITO DE ALTA:

f&3 Munidpalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Bie
Altas Bajas Amortizaciones Bienes de Dominio Publico  Configuracion

EFOVEOFE
Dewts:. teforma de la Administracion Financiera
Inventariar Bienes
Consul

Remto deAlm Administracio (R

Esta opcion del mend permitird imprimir |
Formularios de Remitos de Alta, que
| posteriormente deberdn completarse en
forma manual.

Altas  Bajas  Armorizaciones Bienesdegoml

R |
J Reforma de la Administracion Financiera
- Ty
Phe S en el Ambito Municipal
s o Sist de Admini 10
Por lo tanto antes de § 1Istema ac ministracion
/ realizar un Alta Provisoria, \ IR —_—
/ primero se debe obtener el
I Remito de Alta, para poder \
registrar en el Sistema el I
\ nimero de remito que

\ figura en el angulo superior # P @ o
N derecho. V4
7 Cantidad de Copias: l

\
—y -
—-—
Imprimir | LCancelar |

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG.12
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] SANTA FE
MODULO BIENES FISICOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA CIUDAD
REGISTRODE MOVIMIENTOS PATRIMONIALES N° 23590
MUNICIPALIDAD DE SANTA FE|
ALTA CAUSA MOVIMIENTO UBICACION
Fecha: SSURSSSRN USSR SUSTRP PATRIMONIAL GEOGRAFICA
Nro. Expediente: e = e BAJA
Tipo y N® Acto Adm.:
Dependencia que realiza el movimiento patrimonial:
Nro. ©. Compra:
Nro. Remito: S Jurisdiccion, Dependencia o Entidad Receptora:
Fecha ) :
Cuenta de Niimero de Sistema de Vida Perode | Sistema de Fachs VALORES
cédigo | atalbajs | ldentificaciin Descripeidn del bien | valuacién il 4z amon amart. fin com. Frecio unians Frecio total
‘Observaciones :
Responsable dela custodia Jefe dependenda solictants Contador Municipal Director dela Oficina de Bienes Fisicos

BAJAS PATRIMONIALES.

Altas Amortizaciones  Biene
Erovisaria
Definitiva T
Historico de Bajas
Consultas »
Bemito de Bajas
= €1
PROVISORIA:

Corresponde a la primera instancia de una baja, en la cual se almacenaran determinados datos
necesarios para registrar la misma.

“—

Elt Iy =i == = =] 32
Ejercicio: I 2003

Nro. Remito de Baja: I Tipo de Baja: I LI [DEins Earticulares |
Nro. Expediente: I

Responsable de Baja:

| [

Observaciones: I

|Nr0.|dent. Descripcian Imputacion  |Fecha Baja | Dep. Propietaria |

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE
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MODULO BIENES FISICOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA CIUDAD

Tipo de Baja: es un dato de ingreso obligatorio. El usuario podra seleccionarlo a través de la ayuda que ofrece el
Sistema. Este dato es determinante del resto de los datos particulares que el usuario debera ingresar al presionar el
boton “Datos Particulares”. Los tipos de baja dependen del modo en que los bienes dejan de pertenecer al inventario,
estos son: Bienes de Terceros. Comodato, Destruccion o desaparicién, Donacién, Entrega en comodato, Hurto,
Irrecuperable, Obra terminada, Otros motivos, Repetidos por error, Robo, Transferencia externa, Transferencia interna
y Venta.

Responsable de la baja: es un dato de ingreso obligatorio.

Bajas de Baja Provisoria
Al seleccionar un nimero de remito de baja que no tenga baja definitiva, estara en condiciones de poder ser
eliminado, presionando el icono Borrar.

¥ Actualizacion de Baja Provisoria

Ejercicio: | 2000 Fecha:

Nro. Remito de Baia: 1 Tipo de Baja: |D0nacién j Datos Particulares |

Modificacion de Baja Provisoria

Al seleccionar un nimero de remito que no tenga baja definitiva, estara en condiciones de ser modificado, al
presionar el icono Modificar, se habilitan los datos: Nro. de expediente, Responsable de Baja, Observaciones.

DEFINITIVA

Corresponde a la segunda instancia de una baja, en la cual se almacenard el resto de los datos (dependiendo del tipo
de baja seleccionado), necesarios para registrar la misma.
Al seleccionar esta opcion del mend, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones de Bajas Definitivas, de

similar forma que en el alta provisoria.

HISTORICO DE BAJAS

-— [ = p———

Ante la seleccion de esta opcion del

111 S R (A S R B = I
Eiercicio: | Fecha: J¥01/01 2] menu, el Slstemq permlte realizar consultas
de todas las bajas ejecutadas durante el

I ejercicio.

Nro. Re o =
I £= Filtro de Historic et e El usuario debera ir marcando o
Bl | seleccionando sobre cual dato realizard un
il flt de val
: . g filtro, con un rango de valores.
onsery| FCiltrado por: 1

[+ Ejercicio IEUDS al IEUDS e i | | e =
Ejercici ansal
[~ Fecha de Baja I;—.] al Ii‘“l Cancelar |

[ M° Remito de Baja f al |

[~ NP Identificacion f al |

I Tipo de Baja [ =l
[ Instancia Iﬁ

I=| Eespatizable I I LI

| ™ Aplica minimo yw maximao |

el | I

Monto de Bajas Definitivas: I 0.0

CONSULTAS
Se le presentard al usuario un submenu, que contiene las siguientes opciones:
e Provisorias
e Definitivas
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG . 14
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Al seleccionar alguna de las opciones, se presentara una ventana, en la cual debera definir tres items:
e Filtrar: para obtener la informacién deseada
e Ver Consulta: que desea realizar
e Ordenar: orden con el cual desea obtener la informacion

REMITO DE BAJA

Esta opcion del menu, permite obtener una o varias salidas impresas, dependiendo de la
cantidad de copias que ingrese el usuario de Remitos de Baja.
Los datos que contiene dicha planilla, se deben completar en forma manual y de igual manera que
para el procedimiento de alta, primero se debe obtener el Remito de Baja, para poder registrar en el Sistema
el nimero de remito que figura en el angulo superior derecho.

AMORTIZACIONES

Altas  Bajas Ryl Bienes de Dominio Fablico Configuracion

Froceso

Consultas formate 1o Adrminictracign |

Al seleccionar esta opcion, el Sistema
| valida que el mes actual sea Diciembre y

S que no se haya corrido el proceso |
anteriormente, durante el ejiercicio actual.

| El usuario debera seleccionar el agrupamiento con el cual desea ver el |
Informe, filtrar los datos que desea obtener y el orden con el cual se I

| presentaran finalmente los datos. Una vez que el usuario defina estos tres

I_factores. debera presionar el boton “Ver Consulta”. |

Altas  Bajas  Amorizaciones  Bienes de Dominio Piblico  Configuracian

B Actualizacion de Amortizar Bienes
Rl w22 2] 8] &S R
: . _—— - —q
Afio de Ejercicio: IQUUU Fecha de Proceso: ;?jg?ﬂﬂﬁﬂﬂﬂ - Arnartizar | S Presionar el
boton |
|
| AMORTIZAR |
BIENES DE DOMINIO PUBLICO — o = = —

Los Bienes de Dominio Publico, no pertenecen al activo de la Municipalidad, por lo tanto no van a la

Contabilidad.
Altas  Bajas Amorizaciones SR CIEEE A Configuracion
Actualizacion
Ref consutas \ Administracic
_—— e e e o = = = =y
Al seleccionar esta opcion del |
submend, el Sistema permite realizar
| Altas, Bajas y Modificaciones de |
Bienes de Dominio Publico. |
GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG. 15
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e Alta de Bienes de Dominio Publico

Al presionar el icono Agregar, se habilita el ingreso de los datos y se encuentran disponibles los
iconos: Consultar, Grabar y Cancelar.

e Baja de Bienes de Dominio Publico

Para dar de baja un Bien de Dominio Publico, el usuario debe posicionarse en un elemento de la
grilla, cuya Situacion debe ser “NORMAL”, y presionar el icono Borrar, seguidamente se debe ingresar el
motivo de la baja, el cual es un dato de ingreso obligatorio; al presionar el icono Grabar se elimina el
elemento seleccionado.

e Modificacion de Bienes de Dominio Publico

El usuario debe posicionarse en un elemento de la grilla, cuya Situacién debe ser “NORMAL”, y
presionar el icono Modificar.

Una vez realizada esta accién, se habilitan los siguientes datos para la modificacién: Descripcion,
Estado del Bien, Responsable, Dependencia, Valor, Observaciones, Vida Util, Cantidad, Ubicacién
Geograéfica, NUmero de Identificacién anterior, Dominio, Valor Edificado, Valor Tierra.

CONSULTAS

Al seleccionar esta opcion del mend, el Sistema permite realizar Consultas de Bienes de Dominio
Publico. Se presentara una ventana, en la cual debera definir tres items:
Filtrar: para obtener la informacién deseada
Ver Consulta: que desea realizar
Ordenar: orden con el cual desea obtener la informacion

CONFIGURACION

1& Munidipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Bienes Fisicos
Alfas Bajas Amortizaciones Bienes de Dominio Publico | Configuracicn
Registro de Movimientos Patrimoniales

S e N E WGl Actualizacién de Inventario | A

Consulta de Histdrico de Inventario

L] L
Ad mini st Reasignacion Anual de Dependencias -

Responsables Certificado de Nacimiento [ablas Paramétricas
Responsables Movimiento Provisorio Diras Tablas
Responsables Movimiento Definitivo
Responsables Dominio Publico
Sistema de Valuacion

Estado de los Bienes

Tipos de Documentos

Motivos de Anulacion Dominio PUblico

Motivos de Anulacion para Reasignacion de Dependencias R F A

odificar Contrasefia

e REGISTRO DE MOVIMIENTOS PATRIMONIALES: permite obtener el registro de los movimientos
patrimoniales

e ACTUALIZACION DE INVENTARIO: A través de esta opcion, el usuario podra realizar
actualizaciones de los datos del Inventario, por ejemplo la construcciéon de mejoras. Luego de
modificar los datos necesarios, se debera presionar el icono Grabar.

e CONSULTA DE HISTORICO DE INVENTARIO: permite consultar todas las actualizaciones
realizadas al Inventario, de forma general, agrupadas por fecha o por usuario.

e REASIGNACION ANUAL DE DEPENDENCIAS: Esta opcién se utilizara una vez por afo para migrar

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE SANTA FE PAG .16
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todos los bienes de una dependencia a otra.

e TABLAS PARAMETRICAS: Entendemos por Tablas Paramétricas, todas aquellas tablas que poseen
un mismo formato, un cédigo y una descripcién, por lo tanto acceden a una misma actualizacion y se
utilizan en todo el Sistema.

e OTRAS TABLAS: entre otras opciones podemos consultar el Catalogo de Bienes.

e MODIFICAR CONTRASENA: Mediante esta opcién el sistema permitira al usuario cambiar su
contrasefa vigente.

75 Municipalidad de Santa Fe de la Vera Cruz - RAFAMCUR 28/08/2008 12:58:21 - Bienes Fisicos
Altas Bajas Amortizaciones Bienes de Dominio Publico | Configuracidn
Registro de Movimientos Patrimoniales

S T B P WG] Actugizaddn de Inventario | Ambito Municip

Consulta de Historico de Inventario

Administirererrreeesam-~s Fisicos

Tablas Paramétricas 4
Otras Tablas & Dependencias

; - Catdlogo de Bienes
Modrfotrasena Plazos de Alta Definitiva

' Plazos de Vida Util

CATALOGO DE BIENES

E ¥ Catalogo de Bienes EI

Cidigo: | Unidad de Medida: |

Rubro: IACCESORIOS Y REFPLESTOS AUTOMOTOR Detalles |
Clase: I I

tem: I |

|»

ALQUILERES

ARTICULOS DEL HOGAR

CARFINTERIA

ELECTRICIDAD % TELEFONIA

EQUIPO AUDIO, ¥IDEO, FOTOGRAFIA Y PRESENTACIONES
EQUIPO COMUNICACIONES ¥ SENALAMIENTO

EQUIPO CONTRA INCENDIO

EQUIPO DE OFICINA ¥ MUEBLES

EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD

EQUIPO TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION =
EQUIPOS

FERRETERIA

HERRAMIENTAS

IMPRENTA Y EDITORIALES

INDUMENTARIA TEXTIL ¥ CONFECCIONES

—— ] —— " T " vl - ————————— - e e e e e e e e e e e e e e - -

Dentro de la opcion “Configuracion” el usuario podra acceder al Catalogo de Bienes: I =|

— Para agregar bienes o servicios que no se encuentren en el nomenclador general que :
trae cargado el sistema. I
|

|

1

|

I . T .

I — Para consultar que bienes o servicios se encuentran comprendidos en cada rubro. |
|

|

|

1
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