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DESCRIPCION FUNCIONALIDADES
SISTEMA ACTIVO FIJO

1. Funcionalidad General del Sistema

1.1 Descripcion del Sistema

El programa de Activo Fijo tiene por objeto mantener el control de los bienes muebles
e inmuebles de la institucién, para manejar de manera expedita la informacién
contenida en la base de datos correspondiente, satisfaciendo las reales necesidades
del departamento de Activo Fijo.

Dos de las caracteristicas que distinguen a este programa son los procesos de
Actualizacién y Depreciacion automdtica que nos permitird tener la valorizaciéon de
nuestros bienes, dando solucion al conflicto que a este respecto se produce entre los

departamentos de activo fijo y contabilidad.

1.2 Obijetivos del Sistema

El objetivo principal de este sistema es administrar los Bienes del
municipio, controlando asi todos los bienes que posee el municipio en
sus diferentes direcciones.
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2. Configuracion

2.1 Configuracién Recomendada

Con el propdsito de lograr una mejor visualizacion del sitio, se recomienda
verificacién que la configuracion de la pantalla del PC tenga una resoluciéon de
1024 por 768 pixeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos.

La accidn anterior, despliegan las opciones para el panel de control, desde
aqui el usuario debe efectuar un doble clic con el botdn izquierdo del Mouse,

sobre el icono pantalla.
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| i - = - 5] Qeisquds ycupetss (| A O X o | T
|| Owecaién |3 panel de control =] ox

2.0 € 5 3 9 0

Agegw o Agregar o Conexiones de Configuracién Correo
Panel de control Qutsr Qiterp.. redydescc.. regondl

hardware
2 .
Use I configuracién del Panel de }3 a w -m E]
control para personaiear su eQUPO.
Dspostivos de Eschneresy Fechayhora  Fuertes  Merramientas
Seleccone un elemento para ver su g chmaras administrati...
descripain.

@ O @ @ 9

Impresceas

Mm:

Al hacer doble clic con el botén izquierdo del
Mouse sobre el icono pantalla se despliega
otro cuadro que permite configurar la
pantalla d el PC

Propiedades de Pantalla

de pantalla

—)

En el cuadro de dialogo propiedades
de pantalla el usuario debe hacer un
clic con el boton izquierdo del Mouse
sobre la opcion configuracion

Para que la configuracion

1024 por 6Bpices |/

[Aceptar | Concolar [ ppicer |
o

—® recomendada esté definida, verificar

que el drea del escritorio sea de 1024
por 768.
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3. Ingreso al Sistema

El ingreso al sistema de Certificados de Obras se logra:

3.1 Menu Inicio

Dando clic en Inicio, MenU programas, Activo Fijo (ver figura)

. CAS - Chile Informatica
] Activo Fijo
1 Conta Tipo: Referencia de la aplicaciot

7] Datos | Tamario: 336 bytes
[ sistem Fecha de modificacion: 11/05/2

© Soporte técnico en linea de Datos C¢

3.2 Identificacion de Usuarios

Al momento de ingresar al sistema se desplegard la ventana de Identificacion

de usuario. Permitiendo el ingreso al usuario.

Identificacion del Usuario, (2 [

.

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia, para ingresar al
sistema.

Usuario: [ 4 v li]

Contrasefia:
Recordar contrasefia

[ Aceptar | [ Cancelar |
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« En esta ventana ingresard en Cuenta de Usuario: el Nombre de la Cuenta de Usuario
entregada al Administrador del Sistema o Red, este nombre de usuario también recibe la
denominacién de SUper-usuario, dada por su connotacion de derechos.

» Ingresard en el campo Contrasena la palabra clave o de seguridad asociada a su nombre
de usuario. Presionando Aceptar para confinuar.

« Siexiste error en los datos ingresados o el sistema no reconoce al usuario, se desplegard el
siguiente mensaje de error:

Identificacién de Usuario ﬂ

@ No existe el usuario, favor de ingresar nuevamente.
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4. Explicacion General del uso de la interfaz de
Usuario

4.1 Navegacién por menus

El sistema cuenta con un meny, que se encuentra localizado en la
parte superior de la pantalla para activar cada nivel se debe realizar
un clic sobre el nombre de cada item ademds las opciones del menu
se despliegan de acuerdo a los privilegios de Acceso del usuario que se
conectan al sistema.

Sistema Ver Ingresos HojaMural Movimientos  Correccién Monetaria Bodega  Inventario  Mantenedor  Utilitarios

4.2 Navegacion por pantallas

Al acceder a cada una de las opciones del menu, este se mantiene en la parte
superior de la pantalla, por lo tanto él Cambio de una pantalla a otra se realiza
dando un clic sobre la opcidn del menu al que se desea ingresar.

Marin N° 0586 - Providencia | Mesa Central: 600 570 00 20

Ventas: ventas@caschile.cl | Comunicaciones: comunicaciones@caschile.cl



= CAS-CHILE

LIDER EN SOFTWARE DE GESTION PUBLICA

4.3 ; Como Realizar una Consulta?

Al estar dentro de un formulario, se debe seguir la siguiente secuencia:
1.- Activar el modo Consulta, presionando la tecla Fé
2.- Ingresar o seleccionar los datos deseados.

3.- Seleccionar el dato encontrado.

Al presionar la tecla Fé aparecerd la siguiente ventana, en la cual tiene dos
posibilidades de consultar:

Las opciones de buUsqueda pueden ser seleccionando el tipo de buUsqueda o
directamente escribiendo lo bUsqueda necesitada, obviamente esta Ultima es para
aquellos usuarios que tienen bien en claro lo que necesitan. Una vez que el filtro se
alld readlizado puede el usuario presionar el botén “Seleccionar’ para traer la

informacion y ser desplegada en el formulario seleccionado.

4% Buscar Bien
Cadigo Bien | Descripcian | Codig »
010-101-A2-000002 STATION WAGON, MOVILIZACION ALCALDE -0
010-101-G3-000001 IMPRESCORA CAS CHILE 14104
010-101-11-000001 ESCRITORIO DE MATERIAL MELAMINA DEC... | 53204
010-101-11-000002 ESCRITORIO MADERA COLOR CAFE OSCUR... | 53204
010-101-13-000001 MESA DE CENTRO DE MADERA CON VIDRIO ... | 53204
010-101-13-000002 MESA DE MADERA DE COLOR CAFEOSCUR... | 532404
010-101-J1-000001 SILLON PALERMO ALTO 141-0€
010-101-J1-000002 SILLA DE MADERA COLOR VERDE OSCUROC ... | 532-04
010-101-J1-000003 SILLA DE MADERA COLOR VERDE OSCURO ... | 53204
010-101-J6-000001 LIVING DE 3 CUERPOS DECOLOR VERDEQ... | 53204
010-101-J6-000002 SITIAL COLOR VERDE OSCURO 532-04
010-101-K1-D00001 MUEBLE TIPO ARCHIVADOR, MATERIAL MEL... | 141-D€
010-101-K1-000002 MUEELE DE MADERA COLOR CAFE OSCURD ... | 532-04 v
£ >
Buscar por:
Tipo de Busqueda: Texto Busqueda:
|Cédigo de Bien V | || |
Cpciones:
:
(® Al comienzo () En cualquier parte () Alfinal () Entodo
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5. descripcion general del sistema

5.1 Componentes de la pantalla

En esta parte se describirdn en forma detallada la estructura que posee el drea
de frabajo (Aplicacién) en forma general.

Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menu Pull down,
menU TOP down, barra de Herramientas. Y un

Cuerpo

A continuacién, se detallan cada una de ellas:
Barra de Menu

Estos son componentes del menU de usuario, que es utilizado para presentar
moddulos u opciones realizadas para la manipulacidn

Por parte del usuario. Los mdédulos u opciones forman parte de la accidn
denominada barra meny y se presentan en menuUs

Desplegables. Las opciones son seleccionadas ubicado el Mouse deseado y
dando clic se despliega todo el contenido de la

Opcidn, o bien, si usa el teclado con las teclas de flechas.

Barra de Menu MenU desplegable
" Vi

o SistemadeActivoFjo,

Sistema Ver Ingresos  Hoja Mural imi Correccion Monetaria | Bodega Ipfventario  Mantenedor  Utilitarios

Actualizacion/Depreciacién
Eliminar Actualizacién/Depreciacion

Informe de Actualizacion y Depreciacion de Bienes

b) Cuerpo

Corresponde a la informacién solicitada en cada proceso en particular a las
herramientas y botones desplegados en ellos.
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5.2 Descripcion de las funcionas asociadas a Botones

Para facilitar la utilizacidon del sistema, éste cuenta con botones que tienen una
funcién especifica asociada. Esta funcidn se aplica para todas las opciones del
sistema en concordancia con las alternativas que se ofrecen en las respectivas
opciones.

E Botdn Guardar

Almacena los nuevos datos al sistema

Botén Nuevo

Ingresa un nuevo dato al sistema

Botdn Eliminar

Elimina un dato del sistema

a Botdn Salir

Sale de algin médulo en el cual se encuentre el usuario

Botén Imprimir

Imprimir algun médulo del sistema, en la cual aparezca el
Botén Buscar
L& Permite comenzar la accién de busqueda de

informacion.

Botén Limpiar

L

Permite limpiar las variables de pantalla
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5.3 Pantalla Principal del Sistema de Activo fijo

5.3.1 Men0 Principal

Esta es la pantalla del menu principal del Sistema de Activo Fijo, posee 7 opciones
principales, como se muestra en la figura:

Sistema Ver Ingresos Hoja Mural | Movimientos | Correccion Monetaria Bodega Inventario Mantenedor  Utilitarios
Alta
Solicita Baja
Baja

Finalizar Baja

Traslados
Reparaciones
Comodatos
Faltantes

Reincorporacién

Capturador de Pantalla

5.3.2 Menu Sistema

Esta opcidn permite realizar 3 acciones: Cerrar Sesidn Activa, Iniciar Sesion y Salir del
Sistema. Para ingresar a esta opcidén haga clic en la barra de seleccién de Archivo y
elija con el puntero del Mouse la opcién Cerrar Sesién, Iniciar Sesidon o Salir segun
corresponda.

il Sistema de Activo Fijo.
Sistema | Ver Ingresos H

F2
F3

Iniciar sesion

Cerrar sesién

Salir Ctrl+F4
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5.3.3 Menu Ver

Esta opcidn permite indicar si visualiza o no la barra de estado del sistema.

o Sisterma de ActivoFijo.

Ingresos  Hoja Mura

Barra de estado

Sistema

é. Menu Ingresos

Esta opcidn permite realizar el ingreso en la mantencién de Bienes y Mantencién de
Bienes por Lotes.

Hoja Mural  Movimientos

Ingresos

Mantencién Bienes
Creacign de Bienes por Lote

Conexion Adquisicion
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6.1 Mantencion de Bienes

En este proceso se crean los atributos, caracteristicas del bien, entendiendo por
bien objetos que uso municipal (articulos de oficina, muebles, PC. etc.)

Este formulario cuenta con cuatro hojas de ingreso de bienes:
* Bien Maestro

* Certificado Alta

* Bien Mueble

* Bien Vehiculo

*  Ofros Bienes

De acuerdo con el tipo de bien ingresado en la hoja bien maestro, dependerd el
ingreso a las caracteristicas de las hojas restantes.

Bienes Maestro  Certificado de Alta Bienes Inmuebles  Bienes Vehiculos Otros Datos Bien

Mantencidn de bien

Codigo: | — || | IZI Clasificacion O Inmueble O Vehiculos @ Otros

Estado:

Cuenta: | |

Cuenta:|----- || |

Marea: | | Serie; | Modelo: | Color: |:|

Ubicacian
Direccidon: | V|
Departamentao: | v|
Seccion: | v|
Datos Bien
Fecha Adquisicion: [07/03/2018  ~ Decreto: (07/03/2018 -~ | Decreto Pago: |07/03/2018 | |
Fecha Incorporacion: |07/03/2018  « Forma de Pago: | TARJETA ~ Estado Bien: | BUEMO e

Tipo Bien: | INVENTARIAELES « | Forma Adquisicion: | COMPRA e
Valor Libro: I:l Vida Util (fios): |:| Vida Util (Restantes: I:l

Programa: | PRUEBA v | Unidad de Medida: |FRASCO v|

Imprimir Bienes Pendientes de
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Para generar el proceso de Mantencion siga los siguientes pasos:

1. Clasificaciéon: En esta parte el usuario debe seleccionar que tipo de bien se
ingresard, ya que dependiendo del bien seleccionado serdn los datos que se
deben ingresar. Por ejemplo al seleccionar el bien Vehiculo se activardn los
cuadros para el ingreso de las caracteristicas del vehiculo.

2. Cédigo: El cddigo del bien serd ingresado de acuerdo a la mdscara de bien que se
configura en los pardmetros del sistema, en esta mascard el usuario podrd clasificar
los bienes de acuerdo a su necesidad. Al lado del cédigo aparece una caja de
texto con un numero, este es el correlativo que se genera automdticamente de
acuerdo a como vayan clasificdndose los bienes.

3. Al lado de este cuadro se encuentran un botone de ayuda?, que permite
consultar por los cédigos ingresados en el sistema, permitiendo la seleccién de uno
de estos cargando los datos asociados a este segin sea la eleccién de la instancia
en que se encuentre el bien.

a Consulta de Bienes Existentes

ﬁ/—Cantadad 1 de 2 [PendienteAta  ~] [ Operador Logico ORf | |
Codigo {10-001-000 | (0001 | Descripcion iSILLA -
FiioMov. | | Ao | | . =
EHtore 1L
Cuenta  [1410201-030000000 | [PRUEBA |
Marca  |DFSD | Serie |DF | Modelo  |DSF | Color |DSF ]
Direccién |ALCALDIA -
Depatamento | DEPTO. GABINETE ALCALDIA v
Seccién [OF. ALCALDIA -
! Oficina , - |
Datos Bien
Fecha Adquisicién 18/07/2011 | D.Alcaldico | 18/07/2011 | | 0| Decreto Pago [18/07/2011 | | 0]
Fecha Incom. |~1§7077/-26”“ Forma de Pago iaﬁ%aljffi" Estado Bien USRl]l_EéA v
Factura ' 3] G Recepcién 3| OrdenCompra 2011 | 456
| Tioo Bien (INVENTARIABLES ~| FomnaAdqusiién [COMPRA - Catidad 1
|| Valor b \ 27000|  Vida Ui (Afios) | 10|  Vida Util (Restartes) | 10| Unidad de Medida | UNIDADES -]
Folio Aio  Fecha Tipo Movimiento poopter | | Expoton Bres]
[ Siguiente > ][ < Anterior ]
i [ Utmo>> || <<Primero |
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4. Al presionar sobre el cédigo del bien la tecla Fé traerd una pantalla de ayuda que
permite identificar y consultar por cualquier tipo de atributo de un bien existente.
Para iniciar la busqueda sélo debe ingresar el dato en el criterio deseado, por
ejemplo: nUmero del cddigo de bien, descripcidn, cuenta antigua, cuenta nueva.

2% Buscar Bien s
Cédigo Bien | Descripcicn | Codigi »
010-101-A2-000002 STATION WAGON, MOVILIZACION ALCALDE
010-101-G3-000001 IMFRESORA CAS CHILE 141-04
010-101-1-000001 ESCRITORIO DE MATERIAL MELAMINADEC... | 5324
010-101-1-000002 ESCRITORIO MADERA COLOR CAFEQSCUR... | 5324
010-101-13-000001 MESA DE CENTROC DE MADERA CON VIDRIO .. | 53204
010-101-3-D00002 MESA DE MADERA DE COLOR CAFE OSCUR... | 53204
010-101-J1-000001 SILLOM PALERMO ALTO 141-0¢
010-101-01-000002 SILLA DE MADERA COLOR VERDE OSCURO ... | 53204
010-101-11-000003 SILLA DE MADERA COLOR VERDE OSCUROD ... | 53204
010-101-J6-000001 LIYING DE 3 CUERPOS DECOLOR VERDE O... | 5324
010-101-J6-000002 SITIAL COLOR VERDE QSCLURO 53204
010-107-K1-000007 MUEBLE TIPO ARCHIVADOR, MATERIAL MEL... | 141-0€
010-101-K1-000002 MUEBLE DE MADERA COLOR CAFE OSCURO ... | 5324 v
L4 >
Buscar por:
Tipo de Busqueda: Texta Busqueda:
|C6digo de Bien R | || |
Opciones:
®) Alcomienzo () Encualquierpate () Alfinal () Entodo

Por Ultimo, presionar el botén “Seleccionar”.

5. Cuenta: en esta opcidn debe ingresar o también puede consultar para generar el
proceso de consulta presione la tecla Fé, seleccionado la cuenta, a la cual se
asignard el bien.

6. Marcar, Serie, modelo, color: Es aplicable cuando los bienes corresponden a un
vehiculo.

7. Ubicacién: En este item el usuario deberd asignar una ubicacién fisica del bien
ingresado, seleccionando de la lista de direcciones una direccidn, de la lista de
departamentos un departamento, de la lista de secciones una seccién vy si el
sistema opera con 4 niveles deberd elegir la oficina, esto indicard en qué lugar
del municipio se encuentra el bien.
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8. Datos del Bien: En este item el usuario deberd ingresar la fecha de adquisicion del
bien. Seleccionar de la lista la forma de adquisicion con que se comprd el bien.
Ingresar el decreto de pago. La fecha de incorporacién a los registros de la
institucién. Elegir de la lista la forma de pago con la que se adquirié dicho bien. En
qué estado se encuentra el bien. La factura del proveedor. La guia de despacho
del proveedor. La orden de compra. El fipo de bien que ha sido ingresado. La
unidad de medida (meftros, litros, unidades, etc.). El valor del bien que se anota
en el libro. La vida Util en afos. La vida Uil restante del bien (a la fecha). La
cantfidad del bien adquirido.

9. Fecha de Adquisicion: Corresponde a la fecha de obtencién del bien.

10. Fecha de Incorporacion: Corresponde a la fecha de incorporaciéon del bien al
departamento seleccionado anteriormente.

11. Forma de pago: Seleccione la forma de pago de la lista desplegable.

12. Factura: Ingrese el NUmero de la factura, sélo si la compra se ha realizado con
este tipo de documento.

13. Tipo de Bien: Permite identificar el bien adquirido, dentro de los tipos tenemos: los
bienes fungibles (son aquellos bienes rompibles, quebrarles, etc.) Bienes
inventariales (son aquellos bienes que se pueden contar), bienes menores (son
aqguellos de cantidades menores), Bienes de Consumo (Son aquellos bienes
comestibles o de consumo tales como materiales de oficinal).

14. Estado del Bien: Indique el estado en que se encuentra el bien adquirido, este
puede: ser Malo, nuevo, extraviado, etc.

15. Orden de Compra: Ingrese la fecha y niUmero de la orden de compra, del bien
adquirido.

16. Forma de Adquisicion: Seleccione la forma como se adquirid el bien, esta puede
ser por medio de compra, decreto, convenio, leasing, etc.

17. Decreto: Ingrese el nUmero de decreto, sdlo sila forma de adquisicion del bien fue
por medio de un decreto.

18. Decreto pago: Indique la fecha de pago del decreto.

19. Valor Libro: Este corresponde al valor total del bien.

20. Vida Util: Corresponde al periodo total de productividad del bien adquirido.

21. Cantidad: Corresponde a las canfidades de bienes adquiridos, en esta parte se
debe ingresar el total de bienes

22. Unidad de Medida: indique a qué tipo de medida se asocia el bien.

23. Programa: indica si el bien puede estar asociado a alguna actividad que la
institucién necesite especificar la obtencién del bien, este es un campo opcional.

24. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego
en el cuadro cddigo ingrese el nUmero del cédigo que desea eliminar, una vez
ingresado el cdédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la informacion
asociada al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

25. Limpiar: Este permite limpiar la informacién que se encuentra desplegada en
pantalla o en que se estd trabajando.

26. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

27. Imprimir bienes pendientes de altas: Este botén permite generar o emitir un listado
de los bienes que se encuentran pendientes, en el proceso de altas.
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Il. Certificado de Alta:

Permite ingresar los datos del bien que serd otorgado, al departamento
seleccionado. Para realizar este procedimiento de alta en esta parte este debe ser
dado de alta de inmediato, si no se realiza en esta parte se puede realizar en el
menU MOVIMIENTOS-ALTA. A continuacion, se presenta la ventana de certificado
de alta.

"0 Mantencion Bienes.
DEEHXQ & O
Bienes Maestro | Certfficado de Alta | Bienes Inmuebles | Bienes Vehiculos | Otros Datos Bien |

Datos de Atta

Afio Nro Folio Fecha Proceso
Folio 2011 18/07/2011 @~

Fimas Pie de Pagina

Encargado Inventario Jefe(a) Inventario Jefe Responsable Depto.
ALICIA ACEVEDO FIERRO

Observaciones

Detalle de Bienes
Codigo Bien Codigo Cuenta Descripcion

| 2 10-001-D00-0007 | 141-02-01-030-000-000 PRUEBA

*

1. Ingrese el ano, fecha de proceso, nombre del encargado, nombre del jefe de
inventario, nombre del jefe responsable.

2. En la parte inferior del formulario, se encuentra una cuadricula donde se debe
ingresar los detalles del bien que serd dado de alta a los departamentos
asignado.

3. Grabar Alta: Permite grabar la informacién asociada al proceso.
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Ill. Bienes Inmuebles:

permite ingresar los datos del bien tipo inmueble que serd otorgado, al departamento
seleccionado. procedimiento al ingresar a la opcidn maestro seleccionado la
alternativa bien inmueble. presenta la ventana de Bien inmueble.

DEHXR & QO
| Bienes Maestro | Certfiicado de Alta | Bienes Inmuebles | Bienes Vehiculos | Otros Datos Bien |
Datos Vehiculo
o Veraculo SN Cont o TpoNelic Ninou femic s Mac L
\ ] | | | | | | | 9
Modelo Ndmero Motor Nimero Chasis Color Cilindrada
\ I | | | | | |
Equipamiento Transmisién Nro Asientos Nro Ruedas  N2Ptas Ne Ejes Carga Tipo de Combustible
\ || | g o [9 a9 [ ||
Ne de sello y Tipo Datos Factura
Cataltico Si @ No Adquirido En Contacto N2 Factura Fecha Factura
[ | | | [18/07/2011
Namero de Sello. |2 Neto Factura Valor Factura
1 | [0 |
Informacién Seguro, Revision Técnica y Gases Vencimientos
Compafiia Sequro Nimero Poiza Revision Técnica  [18/07/2011  ~ |
\ i 0| TS
NeRevisién Técnica  Lugar s 8Om0 5
‘ ol ‘ ‘ Sequro Obligatori [18/07/2011 |
Folio de Gases Lugar
\ | ' |
NUmero de Bien Inmueble: NUmero correspondiente al bien tipo inmueble
Direccion: Ingrese la direccién, donde Serd ubicado el inmueble.

Escritura Notarial: Este corresponde a la escritura notarial, donde fue inscrito el bien.

Rol NUmero: Corresponde al nUmero de rol del contribuyente

Fecha de Certificacion de dominio: Corresponde a la fecha, en que se obtuvo el

certificado de dominio del bien

Superficie: Corresponde a la dimensidn en metros, del inmueble.

Limites: Corresponde a las dreas limitrofes de la propiedad.

N® Certificado de Dominio: Corresponde al nUmero del certificado de dominio del

bien obtenido.

9. Centro de Adquisicion: Ingrese el nombre del departamento de adquisicidn, al cual
se asignard el bien.

10. Avalvo fiscal: Ingrese el valor del avalto del bien obtenido.

11. Valor Libro: _ Valor total del bien

12. Destino: Ingrese el nombre del deparfamento de destino, es decir, del lugar donde
se entregard el bien.

13. N°Teléfono: NUmero telefénico del

14. Gas, Luz, Agua:

15. Observaciones: Cometarios importantes del terreno

16. Situacion Juridica: Seleccione la situacion judicial que tiene el terreno.

aroON=

® No
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IV. Bien Vehiculos:

Permite ingresar los datos del bien tipo vehiculo que serd otorgado, al departamento
seleccionado. Para realizar este procedimiento al ingresar a la opcidn maestro Bienes,
debe haber seleccionado la alternativa bien vehiculo. A continuacion, se presenta la
ventana de Bien vehiculo.

| Bienes Maestro | Cettificado de Alta | Bienes Inmuebles | Bienes Vehiculos | Otros Datos Bien |

Numero Bien Inmueble L } ‘7‘

Direccion | ‘ Escritura Notaria ! | RolNe [ |

Inscrpcién C.B.R Fojas | | Nemero [0 | Superficie M2 [0 ]

Fecha Cert. Dominio [18/07/2011 ~|  NeCett. Dominio |0 | Limtes | |

Costo Adquisicién |0 | AvaluoFiscal |0 | Valor Libro (1) |0

Situacion Juridica | | Destino \:‘

Gas \ ] Luz | Observaciones Tereno | |

Agua \ | Otos | | NeTelefono

Contribuci 12 S, 22 Semestre
Nimero Decreto Pago @7‘ \071
Fecha Decreto Pago iE n i
Nimero Egreso
Fecha de Egreso
Monto

Temenos | Construcciones | Instalaciones |

Bien Vehiculo: Ingrese el nUmero del bien de vehiculo adquirido.

Rol contribuyente: Corresponde al niUmero de rol del contribuyente

Tipo Vehiculo: Digite el tipo de vehiculo que corresponde al bien que estd

ingresando (camioneta, automovil, camién, etc.)

4. NUmero de Patente: Digite el nimero de la patente del vehiculo que estd

ingresando

Ano: Ingrese el ano de fabricacién del vehiculo adquirido.

Modelo, nimero de motor, nUmero de chasis, color, cilindrada: Todas estas

informaciones deben ser ingresadas y corresponde a caracteristicas bdsicas del

vehiculo.

7. Equipamiento, transmisién, rueda, N? asientos, N® placa, N® ejes, carga; ingrese toda
la informacién solicitada en estos cuadros.

8. Tipo Combustible: Ingrese el tipo de combustible que utiliza el vehiculo, como
Gasolina de 93, 95, 97 octanos o petréleo. Esto dependerd de cada vehiculo y sus
cualidades de motor.

9. Datos Factura: Digite los datos de la factura de compra de este vehiculo, dentro de
estos datos se encuentran fecha, nimero factura, neto factura, valor factura.

10. NUmero y tipo de Sello:

N -

o,
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11. Tipo sello: Identifique si el vehiculo tiene o no-convertidor catalitico haciendo click
en una de las opciones S 6 NO

12. NUmero de sello: Ingrese el nUmero de sello que le asigna el municipio a los
vehiculos con convertidor catalitico.

13. Observaciones: Digite algun tipo de observacion respecto del vehiculo ingresado
previamente.

14. Compania de Seguro, NUmero de pdliza, Revisidn técnica, Folio gases: Ingrese el
nombre de la compania de seguros en donde se inscribid el vehiculo, el nUmero de
pdliza, el nUmero de revisidon técnica y el lugar donde se encuentra ubicada, el folio
de gases y el lugar donde se realizé la revision.

15. Informacion del seguro, revisidbn técnica y gases: en esta parte se debe ingresar los
datos del seguro obligatorio del vehiculo, nUmero de la revision técnica, y el lugar
donde se obtuvo la revisidn técnica, ingrese el nUmero del permiso de gases y el

lugar donde se obtfuvo el permiso de gases.
16. Vencimientos: En esta parte se deben ingresar las fechas de vencimientos de la
revisién técnica, andlisis de gases, y compania de seguros respectivamente.

V. Oftros Bienes: permite

Ingresar los datos de ofros tipos de bienes no especificados o clasificados en esta
parte se debe ingresar cada uno de aquellos bienes indefinidos, indicando sus
caracteristicas. A continuacién, se presenta la ventana para los ingresos de otros
tipos de bienes.

DEHXD (#0
Bienes Maestro | Cettficado de Ata | Bienes Inmuebles | Bienes Vehiculos | Otros Datos Bien

Otros Datos

Observaciones

Nimero Sala BIBLIOTECA -
Garantia

Nimero de Camo

Medidas

or Provaaie 0 - 0 INSTITUTO NACIONAL DE JUECES

Depreciacién Acum. 0

Piezas y Repuestos
Descripcid N2 Decreto Fecha Afio OC N2OC Factura Rut Dij

*
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Observaciones: Ingrese los comentarios, caracteristicas o especificaciones del bien
ingresado.

NUmero de Sala: Ingrese el nUmero de la salo u oficina, donde se encuentra el bien.
Garantia: Cantidad de tiempo que tiene el bien de garantia

NUmero de Correo: NUmero de correo

Medidas: Longitud, dimensiones del nuevo bien adquirido

Rut del proveedor: Ingrese el Rut del proveedor

Depreciacion Acumulada: Ingrese el valor de la depreciacion del bien, acumulada

6.2 Creacion de Bienes por lote

Esta opcidn permite la incorporacion de un grupo de bienes, adquirido por el
municipio.

o= Creacién Bienes por Lote. EE. X

DEEH XL #Q .

Bienes Maestro | Certficado de At | Otros Datos Bien | Bliminar Bienes por Lote |
Hantencion Ben Inicial Final
Cadigo:
A R | | | | |
Cuenta: R | |
Marca:  Seie: Maodelo: Color:
Ubicacién
Direccidn: [ v]
Departamento: [ v]
Seccidn: [ v]
Oficina:
Datos Bien
Fecha Adquisicién:  01/09/2016 ~  Decreto Alcaldicio: 01/09/2016 Decreto Paga:  01/09/2016
Fecha Incomporacion: 01/08/2016 - Forma de Pago: Estado Bien:
Factura: - Guia Recepcidn: I Crden Compra: -
Tipo Bien: Forma Adquisician: Cantidad: B
ValorLbro: Vida Ut (afios):  Vida Ul Restante: ~ Unidad Medida:
Gartia: MNro.Camo: Nimero de Sala: :}
Programa: -
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Cadigo: Ingrese el nUmero del bien ingresado

Marca, serie, modelo, color: Ingrese esta informacién, siempre cuando el grupo de

bien sean vehiculos.

3. Ubicacién: En este item el usuario deberd asignar una ubicacion fisica del bien
ingresado, seleccionando de la lista de direcciones una direccion, de la lista de
departamentos un departamento y de la lista de secciones una seccidén que
indicardn en qué lugar del municipio se encuentra el bien.

4. Datos del Bien: En este item el usuario deberd ingresar la fecha de adquisicion del

bien. Seleccionar de la lista la forma de adquisicién con que se comprd el bien.

Ingresar el decreto de pago. La fecha de incorporacion a los registros municipales.

Elegir de la lista la forma de pago con la que se adquirié dicha bien. En qué estado

se encuentra el bien. La factura del proveedor. La guia de despacho del

proveedor. La orden de compra municipal. El tipo de bien que ha sido ingresado.

La unidad de medida (metros, litros, unidades, etc.). El valor del bien que se anota

en el libro. La vida Util en anos. La vida Uil restante del bien (a la fecha). La

cantidad del bien adquirido.

N =—

Il. Certificado de Altas

Permite ingresar los datos del bien que serd otorgado, al departamento
seleccionado. Para realizar este procedimiento de alta en esta parte este debe ser
dado de alta de inmediato, si no se readliza en esta parte se puede realizar en el
menu MOVIMIENTOS-ALTA. A continuacién, se presenta la ventana de certificado de

alta.
Bienes Maestro | Certficado de Ata | Otros Datos Bien | Bliminar Bienes por Lote |
Datos de Atta
Afio 2011 Cormelativo Fecha Proceso 19/07/2011  ~
Fimas Pie de Pagina
Encargado Inventario Jefe (a) Inventario Jefe Responsable Depto.
JUAN PEREZ ROSSANA MUROZ ALICIA ACEVEDO FIERRO
Observaciones

DESTINADO A LICEO POLITECNICO PAULO NERUDA
Codigo Bien Codigo Cuenta Descripcion -

[ 11-111-111-0001 141-02-01-020-000-000 PRUEBA B
11-111-111-0002 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0003 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0004 141-02-01-030-000-000 PRUEBA L
11-111-111-0005 141-02-01-030-000-000 PRUEBA 3
11-111-111-0006 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0007 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0008 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0009 141-02-01-030-000-000 PRUEBA T
11-111-111-0010 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0011 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0012 141-02-01-030-000-000 PRUEBA
11-111-111-0013 141-02-01-030-000-000 PRUEBA =

Grabar Alta
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1. Ingrese el ano, fecha de proceso, nombre del encargado, nombre del jefe de
inventario, nombre del jefe

2. En la parte inferior del formulario, se encuentra una cuadricula donde se despliegan
los bienes para el alta inmediata.

3. Grabar Alta: Permite grabar la informacién asociada al proceso.

lll. Otros Datos Bienes

Permite ingresar los datos de otros tipos de bienes no especificados o clasificados en
esta parte se debe ingresar cada uno de aquellos bienes indefinidos, indicando sus
caracteristicas. A continuacién, se presenta la ventana para los ingresos de otros
fipos de bienes.

DEEXD | ¢ O
| Bienes Maestro | Cerificado de Alta | Otros Datos Bien | Eliminar Bienes por Lote |

Observaciones del Bien
SILLAS METALICAS CON BRAZO IZQUIERDO

Medidas

R.U.T. Proveedor 10421090 - 2 XXX
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IV. Eliminar Bienes por Lotes

Esta Opcion permite Eliminar bienes por Lotes

<4 Creacién Bienes por Lote. =N el (=<
IDEHXD @

Bienes Maestro Certificado de Alta Otros Datos Bien  Eliminar Bienes por Lote

Observaciones del Bien

Cédigo Bien Inicio: | R || |

Cédigo Bien Termino: | - - || |

DETALLE DE BIEMES

Codigo Bien Codigo Cuenta Descripcion Bien ~

6.3 Conexion con Adquisiciones

Esta opcion permite al sistema de activo fijo con el sistema de adquisiciones, esto sdlo serd
posible si fue indicado en el INI. Si no se realizard ninguna operacion.

La pantalla que se despliega cuando el sistema se conecta a adquisicién:
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Rescata Bienes 1 Certificado de Alta
= D atos de Adquisiciones
Afio Grden de; Comp;a Rut de Proveedor Fecha de Emisién Direccién ]3 I ADMINISTRACH
|2011 L g‘:‘éﬂnuuz ;] Im Im Departamento |1 |ADMIN|5TRACI(
O e
| Seccién A |DEPTO. DE PER
Ultimo Bien | 321
Fi i io Resp ble del Bien
— D lle de ord: compra [ADQUISICIONES]
Cod. Prod Descri o |Precio [~
1 |AYBOOO13 SAL 269 g
2 |AYBOO0320 ACEITE 1090 :
3 |AYBOOOOS AZUCAR 589 T -
<« >
— Detalle de recepciones [BODEGA]
Anfo Nro. Recepcién ICod_ Tipo D t 'Tipo D t |Fecha Recepcién -~
1 2011 3 1 DECRETO EXENTO 3170172011 i
2 2011 3 1 DECRETO EXENTO 3170172011
:l-) 2011 3 1 DECRETO EXENTO 3170172011 -
<4 »>
-~ Detalle [ACTIVO FIJO]
CODIGO BIEN | DESCRIPCION 1 =
1 0000002 SAL
2 |0000003 SAL
3 |0000004 SAL =
<4 r nnnnnnn »
Barra de Estado | 0% Limpiar I Grabar I Cerrar ]

Ano: Ingrese el ano de la orden de compra

Orden de compra: Ingrese el nUmero de la orden de compra.

Datos de adquisiciones: en esta parte se debe ingresar los datos del sistema de
adquisiciones, como Rut del proveedor, fecha de emision de la orden de compra,
direccidén, departamento y seccion.

Ultimo Bien: Este nUmero lo genera el sistema, e indica cual fue el Ultimo bien ingresado
al sistema.

Detalle Adquisiciones: En esta cuadricula se obtienen los datos de que fueron
almacenados en el sistema de adquisicién, para el bien ingresado.

Detalle Bodega: En esta cuadricula se obtienen los datos de que fueron almacenados
en el sistema de bodega, para el bien ingresado. Este permite generar el detalle de
bienes en el sistema de activo fijo, para ello realice doble clic sobre algin cuadro del
detalle de bodega.

Detalle Activo Fijo: En esta cuadricula se encuentra la informaciéon de los bienes que se
obtienen del sistema adquisicion, en ellos se obtienen la mayoria de los datos, excepto
la informacién como: cuenta, SubCuenta, subvienes, si el bien se trata de un bien
vehiculo se debe ingresar la marca, modelo, serie, color.

Nuevo: Realiza la misma accion que el botdn limpiar, ya que deja el formulario en
condiciones de realizar nuevos ingresos.

Guardar o grabar: Permite grabar la informacidn asociada al proceso.

10. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.
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permite ingresar los datos del bien que serd otorgado, al departamento seleccionado.
Para realizar este procedimiento de alta en esta parte este debe ser dado de alta de
inmediato, si no se realiza en esta parte se puede realizar en el mend MOVIMIENTOS-
ALTA. A continuacion, se presenta la ventana de certificado de alta.

Rescata Bienes T Certificado de Alta
[[Ratos de Sita Ao Correlativo Fecha de Proceso
Folio 2011 | 570272011 ’ | 0%
— Firmas Pie Pagina
JEFE DE ADQUISICIONES FUNCIONARIO RESPONSABLE JEFE DE INVENTARIO
ISAMUEL RIVAS CHANDIA | IJDRGE ECHAVERRIA BRIO}
DIRECTOR DEL AREA FUNCIONARIO
RESPONSABLE
Observaciones
— Detalle de Bi
_CODIGO BIEN [CODIGO CUENTA | DESCRIPCION DE BIEN
*
<« | >
Guardar |

Il. Ingrese el ano, fecha de proceso, nombre del encargado, nombre del jefe de
inventario, nombre del jefe

lll. Enla parte inferior del formulario, se encuentra una cuadricula donde se debe ingresar
los detalles del bien que serd dado de alta a los departamentos asignado.

IV. Guardar o grabar: Permite grabar la informacién asociada al proceso.

V. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.
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7 MenU Hoja Mural
Este mddulo permite la generacién de un cuadro estadistico respecto la cantidad de
bienes, asignado al departamento, indicando el total de bienes por departamento.

Una vez adquirido un bien en el departamento, el jefe de este debe hacerse responsable
de los bienes asignados.

' !

£4% Hoja Mural @

Ubicacian de los Bienes

Direccion : |F'-LCALDIA V|
Departamento: GABINETE v
Seccién: JEFA DE GABINETE vl

Oficina s v

F | Otros datos Pie de Firma |

Cantidad de Bienes X pagina : (La cantidad de bienes es de 1 a 40)

Observacion
| OBSERVACION,

Impresian Tipos Impresion Pie de Firma

L (® Impresion Pie de Firma General
Impresion Bienes Agrupados por Mascara

(:} Impresian Pie de Firma por Hoja

v
i Otros detes % Tamano de Hoja
(® Carta () Oficio
Pie de Firmas
Jefe(a) Inventario Jefe Responsable Departamento
|JEFE INVENTARIO ‘ |JEFE RESPONSAELE DEPARTAMENTO | T
Encargado Inventario Solicitante ||'|'Ip-"mll EE‘"EI
|EncaRGADO INVENTARIO | [soucmanTe |

Jefe del Departamento (Entrega)
|JEFE DEPARTAMENTO ENTREGA |

Observaciones

| OBSERVACIONES |

Motivo

| MOoTIVO| |
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Para generar el proceso de impresion de la hoja mural siga los siguientes pasos:

1. Direccidn: Seleccione una direccion de ubicacion que tendrd el nuevo bien
adquirido por el municipio.

2. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccion
seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrard el bien
adquirido.

3. Seccién: Seleccione una seccidn dentro del departamento seleccionado.

4. Oftros Datos Pie de Firma: Al presionar este botdn se deberd llenar los siguientes
campos opcionales al usuario.

4.1. Encargado Inventario: Ingrese el nombre del encargado de inventario, dentro
del municipio.

4.2, Jefe(a) Inventario: Ingrese el nombre del jefe de inventario.

4.3. Jefe Responsable Departamento: Ingrese el nombre del jefe de departamento,
como del jefe de inventario.

4.4. Solicitante: Ingrese el nombre del solicitante de la hoja mural si existe.

4.5. Jefe del Departamento (Entrega): Ingrese el nombre del jefe del departamento
que redliza la entrega si existe.

4.6. Observaciones: Ingrese alguna observacién sobre la hoja que desee adjuntar
al final de documento si existe.

4.7. Motivo: Ingrese el motivo por el cual realiza la hoja mural si existe.

4.8. Boton Aceptar: Presione el botdn cuando este seguro de que haya llenado
fodos los campos que necesite, permitiendo que la hoja mural tenga datfos
extras en la impresion del pie de firma del presente documento.

5. Cantidad de Bienes por Pagina: Corresponde a la cantidad de Bienes que serdn

impresos en la pdgina 2, de la Hoja Mural.

Observaciones: Ingrese algun tipo de comentarios importantes, del bien adquirido.

Impresion Tipos: Opcidn que permite filtrar por si desea imprimir los bienes

agrupados por mdscara o sin agrupacion.

10. Tamano de Hoja: Permite elegir el tamano de la impresién.

11. Imprimir de Pie de Firma: Permite generar el pie de fima en cada hoja del
documento o solo en la Ultima.

12. Botén Imprimir: Este botdn permite imprimir el documento, con todos los filtros y
opciones agregadas por el usuario.

13. Cerrar: Salir de la opcidn.

oo
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8 MenuU Movimientos

Este menU presenta una ventana con funciones principales para el Ingreso,
Mantenciéon y Explotacién de los procesos contenidos por el sistema, estas funciones
se reflejan en las lineas de comandos desplegadas de este menU y en los submenuUs,
los que serdn tratados funcionalmente en este documento.

Movimientos | Correccion Monetaria Bodega Invent:

| Alta » Individual
Solicita Baja Masiva
Baja

Finalizar Baja

Traslados
Reparaciones
Comodatos
Faltantes
Reincorporacién

Capturador de Pantalla

8.1 Alta Individual

Indica la existencia fisica del bien en el departamento. En este proceso se permite
realizar dos operaciones, una corresponde a la consulta de aqguellos bienes que se
encuentran de alta (estos se obtienen presionando el botdn de ayuda) y el ingreso
de nuevos bienes en Alta, para ello ingrese la informacidén que se solicita a
continuacion:
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J =2 Movimiento de Altas de Bienes
DEEH XL @0

Datos de Alta

Folio Afo:  N° Folio: Fecha Proceso:
2017 | 101| |ﬂ§.'os.fzc17 Dv|

Firmas Pie de Pagina

Encargado Inventario: Jefe(a) Inventario: Jefe Responsable Depto.:

Observaciones:

Ubicacion de los Bienes

Direccion:  DIDECO o
Departamento: [ COORDINADOR OPERATIVO ~
Seccign: | BODEGA AMPLIFICACION hd

Detalle de Bienes

Codigo Bien Codigo Cuenta Descripcion
[ 38 061-702-T7-000005 532-04-00-000-000-000 ESLINGAS DE 5 MTS. COM TECLE

<

>
| Imprimir Bienes Pendientes de Altas | Bienes x Pagina

. Ano: Ingrese el ano correspondiente al alta del bien

. NUmero de Folio: Este Corresponde a un nUmero asignado de forma automdatica, por
el sistema a cada bien que ha sido dado de alta. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el
numero 1, el siguiente serd el 2.)

3. Fecha de Proceso: Ingrese la fecha en que se dio de alta un bien.

4. Firma Pie Pdgina: Ingrese los nombres de los encargados o jefes, que deben

aparecer en la hoja de impresion, segun sea necesario.

5. Ubicaciones de los Bienes: Se deben identificar las ubicaciones de los bienes que se
dardn de alta, los bienes que se traigan desde el detalle de bien, serdn filtrados por
estas ubicaciones.

6. Detalle de Bienes: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El usuario
puede realizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para ello presione
el botdn de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cddigo.

. Ayuda (Fé) Al presionar este botdn se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta
pantalla se encuentran el cédigo del producto, la cuenta a la que pertenece el
producto y la descripciéon del producto.

N =

o~
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2% Buscar Bien |
Cadigo Bien | Descripcian | Codigo ls
060-601-G5-000005 FARLANTES PROCO SBE12
060-601-G5-000006 FARLANTES PROCO 5BE12 1410400 |
060-601-HE-000004 CAMARA VIDEO HIK VISION BALA TURBO-HD | 141-08-00( |
060-601-H3-000005 CAMARAVIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 141-0%000
060-601-H3-000006 CAMARA VIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 1471-05-00) -
060-601-H3-000007 CAMARA VIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 1471-05-00) [
060-601-H3-000003 CAMARA VIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 1471-05-00) [
060-601-H3-000009 CAMARA VIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 14710500
060-601-H2-000010 CAMARA VIDED HIK VISION BALA TURBO-HD | 141-05-00) [
060-601-R8-000011 MICROFONC PHONAK DYMNAMIC 141-04-00)
060-601-Ra-000014 MICROFOND PHONAK DYNAMIC 141-04-00( |
060-601-R2-000015 MICROFONO AUDIO TECHNICA 1410400 [
060-601-R3-000016 MICROFONC ALDIO TECHNICA 141-04-00) |

ﬁ |
Buscar por: :
Tipo de Busqueda: Texto Busqueda: |
|C6digo de Bien ~ | || | !
Opciones: FR—— [
(® Al comienzo () En cualguier parte () Alfinal () Entodo |

7. Al seleccionar cualquier bien, de los que se encuentran en la pantalla, estos se

cargardn en la cuadricula de detalle de bien.

Eliminar: Para eliminar un alta, debe buscar el folio y hacer click sobre la X

Nuevo: Para hacer una nueva alta, debe hacer click sobre la hoja en blanco de la

botonera

10. Cerrar: hacer click sobre el circulo con la X

11. Imprimir bienes pendientes de Altas: Este permite generar un listado, sobre los bienes
que se encuentran en estado pendientes de ser dados de altas.

12. Rango por bien: Este botdn permite el ingreso de rangos de cddigos de los bienes.
Entregando todos los cdédigos que se encuentren dentro del rango ingresado

o ®
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8.2 Alta Masiva

Permite redlizar el alta masiva de los bienes pertenecientes a una direccion,
departamento y seccién, una vez elegidas la ubicacion de los bienes, se deberd,
hacer click con el mouse vy fraerd los bienes asociados a la ubicacién.

i ™
AS

= Movimiento de Alta Masiva El@
DEHEHXQ @D

Afio / Folio . .
[Para Realizar Alta Masiva por fecha,

Afio: | 2018 M* Folio: sdlo debe ingresar Desde y Hasta)
Fecha de Ingreso

Desde: |07/03/2018 [El~ | Hasta: |07/03/2018 [E~

Ubicacion de los Bienes

Direccian: | v|
Departamento: | V|
Seccion: | V|
Oficina: e

Firmas Pie de Pagina

Encargado Inventario Jefefa) Inventario Jefe Responsable Depto.

Observaciones

Detalle de Bienes

Codigo Bien Descripcion Fecha |
*
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8.3 Solicitud de Baja

Este proceso, es realizado por el encargado del departamento, realizando una
solicitud de baja de un bien, De acuerdo a los requerimientos del departamento (mal
estado, etc.).

Para que se produzca este proceso, el departamento seleccionado debe tener
obligatoriamente un bien en altas.

Datos de Solicitud

Faolio
Ario: N Folio: Fecha Movimiento:  Fecha de Solicitud:
2017 1 [@oee0r7 @] [1104017 B~ |

Ubicacion (Que solicita la Baja)

Direccién: | ODEL o
Departamento:  ODEL i
Seccion: ASESOR AGRICOLA -

Detalle de Bienes (Presione F6 para mostrar la ayuda.)
Cadigo Cadigo Cuenta Descripcion de Bien Mro. Interna ~

532-04-00-000-000-00 |SILLON DE MADERA COM LAMILLA CA

Otros | | Rangos x Bien Bienes por pa'gina:

Ano: Ingrese el ano correspondiente a la solicitud de baja del bien.

NUmero Folio: Este Corresponde a un niumero asignado de forma automdatica, por

el sistema a cada bien que ha sido dado de alta. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el

numero 3, el siguiente serd el 4.)

3. Fecha Movimiento: Ingrese la fecha en que se dio de alta un bien.

4. Fecha Solicitud: Ingrese la fecha en que se realizd la solicitud de baja.

5. Direccidén: Seleccione una direccidon de ubicacion que tendrd el nuevo bien
adquirido por el municipio.

6. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccién

seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrard el bien

adquirido.

N =
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7. Seccion: Seleccione una seccion dentfro del departamento seleccionado
8. Ofros Datos Pie de Firma de Pagina: Ingresé los nombres de los encargados, que
deben aparecer en la hoja de impresion.

9. Detalle de bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El usuario
puede realizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para ello
presione el botdn de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cddigo.

10. Fé: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta pantalla se
encuentran el cédigo del producto, la cuenta a la que pertenece el producto y la
descripcién del producto.

11. Eliminar: Si desea eliminar un dafto de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego
en el cuadro cdédigo ingrese el nUmero del cddigo que desea eliminar, una vez
ingresado el cédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la informacién asociada
al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

12. Nuevo: Realiza la misma acciéon que el botdn limpiar, ya que deja el formulario en
condiciones de realizar nuevos ingresos.

13. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

Suprimir bienes: Presione este botdn “supr” para suprimir bienes de esta solicitud de
baja.

14. Rango por bien: Este botdn permite el ingreso de rangos de cddigos de los bienes.
Entregando todos los cddigos que se encuentren dentro del rango ingresado.

. @5! Rango de Cédigo g

Seleccion de Bienes

Cédigo Bien Inicio: |

Cédigo Bien Temino: \'

8.4 Bdja

Esta operacion se realiza una vez que la solicitud de baja presentada por el
encargado o jefe del departamento, ha sido aprobada, entonces se produce la
accién de baja (fisicamente).
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nd
1
i

Baja (oo ]
OEFHXQD (@0

Datos de Baja

Afio: Folia: Fecha Movimiento:  Fecha de Solicitud:
2017 2 |1w4f2017 - | |1w4;zm? @ |

[Presione la tecla Enter en el correlativo sin valor para traer la solicitud de baja.)

Decreto Mdmero de Baja: Fecha de Baja: Fecha Decreto: Tipo de Baja:
|| |n?m3fzﬁ1a @~ | |07m3;zma B~ | | "

Ubicacidn [Que solicita Ia Baja)

Direccion:  ODEL -
Departamento:  ODEL ~
Seccion: | PRODESAL -

Dietalle de Bienes
Cadigo Codigo Cuenta Descripcion de Bien Mra. Interna ~
L3 150-704-11-000003 532-04-00-000-000-00 |SILLOM DE ECO CUEROC GRIS OSCURO

Otros || Ultima | | Imprimir Bajas x Decretos Bienes por pagina:

Para generar el proceso de baja siga los siguientes pasos:

Ano: Ingrese el ano correspondiente a la baja, del bien

Folio: Este Corresponde a un nUmero asignado de forma automdtica, por el sistema

a cada bien que ha sido dado de alta. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el niUmero 3, el

siguiente serd el 4.)

Fecha Movimiento: Ingrese la fecha en que se dio de alta un bien.

Fecha Solicitud: Ingrese la fecha en que se realizd la solicitud de baja.

Decreto NUmero de Baja: NUmero opcional para el usuario.

Fecha Baja: Ingrese la fecha de la baja.

Fecha Decreto: Ingrese la fecha del decreto.

Tipo de Baja: Seleccione el tipo de baja.

0.Direccion: Seleccione una direccién de ubicacion que tendrd el nuevo bien
adquirido por el municipio.

11.Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccién
seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontfrard el bien
adquirido.

12.Seccioén: Seleccione una seccién dentfro del departamento seleccionado

13.Detalle de Bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El usuario

puede redlizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para ello

presione el botén de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cédigo.

Cadli

2oENo oA
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14.F6: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta pantalla se
encuentran el cdédigo del producto, la cuenta a la que pertenece el producto vy la
descripcién del producto.

15.Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego en
el cuadro cdédigo ingrese el nimero del cdédigo que desea eliminar, una vez
ingresado el cédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la informacién asociada
al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

16.0ltimo Folio: Permite determinar el Ultimo folio que se ingreso.

17.Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

8.5 Finadlizar Baja

Esta Opcidn nos Permite Finalizar la Baja.

5 Finalizar Baja EI@
DEHXLD | ¢ O

Datos de Solictud =
Folio
Afio Correlativo Fecha Movimiento Fecha Decreto Mro. Decreto

2018 70328 @ | [or03208 @ | | 100

General Destruccion Donacién  Remate Pie de Firma

Datos de Destruccidn

Observacidn:

Motivo:

() Impresién General

Bienes Pendientes de Finaliza Baja ‘ | Bienes X Rango Bienes por pagina: El

Detalle de Bienes

Codigo Coadigo Cuenta Descripcion de Bien Afa y Folio Baja NUT:;?MBEJE Mumero de Alta

N O A O

a) General

General Destruccion Donacién  Remate Pie de Firma

Datos de Destruccidn

Observacidn: | OBSERVACION,

Motivo: | MOTIVO,

(®) Impresién General
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b) Destruccién

En esta opcidn se Ingresa el Nombre del Ministro de Fe y su Cargo, que presencio la
destruccion del Producto.

General Destrucddn Donacién Remate Pie de Firma

Datos de Destruccion

Ministro de Fe: |NIINI5TRD DE FE. |

Cargo: |CARGD. |

(@ Impresion Destruccion

c) Donacién

En esta opcidn se Ingresa el nombre del Beneficiario del Producto y donde es utilizado
el Producto.

General Destruccion Donacion Remate Pie de Firma

Datos de Donacion

Beneficiario: |BENEFICIARID. |

Utilizados en: |UTILIZADDS EN. |

(® Impresién Donacidn
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d) Remate

En esta opcidén se Ingresa la fecha del remate, el lugar, y el nombre del martillero del
remate del producto.

General Destruccion Donacion  Femate  pie de Firma

Datos de Remate

Fecha Remate: |07/03/2018 [+

Martillero: |MARTILLERD.

Lugar: | LUGAR,

(®) Impresién Remate

e) Pie de Firma

En esta opcidn se ingresan los nombres de las personas que aparecerdn en los Pie de
firma en la impresién del Informe.

General Destruccion Donacion Remate Pie de Firma

Datos de Pie de Firma

Encargado Inventario: |EN CARGADO INVENTARIO, |

Jefe Depto: |JEFE DEPARTAMENTO. |

Jefeja) Inventario: |JEFE DE INVENTARIO. |
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8.6 Traslados

Este proceso permite trasladar el o los bienes desde un departamento, hacia otras
dependencias del municipio.

C_;—“Tmshdus
DEHXR ¢ O

Datos de Solicitud

Folia
Afig Correlativo Fecha Movimiento
2018 | | | |ovnzeos @]

Ubicacion (Origenes de bienes) Uhicacién [Destino de bienes)

Origen de Bienes

Direccign:

|
Departamento: | v|
|

Seccidn:

Detalle de Bienes
Codigo Cadigo Cuenta Descripcion de Bien Mro. Interno ~

|

Otros | | Rangos x Bien Bienes por pagina: I:l

—

. ARo: Ingrese el ano correspondiente al traslado del bien.

. Correlativo: Este Corresponde a un nUmero asignado de forma automdtica, por el
sistema a cada bien que ha sido frasladado. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el nUmero
3. el siguiente serd el 4.)

. Fecha de Movimiento: Ingrese la fecha en se realizé el traslado de un bien.

. Ubicacion (original del bien): En esta parte el usuario debe seleccionar la direccién
con su respectivo departamento, donde se encuentra el bien originalmente.

5. Ubicacion Destino: Digite el destino que va a tener el bien dentro de la
municipalidad, Seleccionando de la lista la direccidn a la que pertenece, el
departamento y la seccion

6. Detalle del bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El usuario

puede redlizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para ello

presione el botén de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cédigo.

N

Hw
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7. Detadlle de bienes Ingrese el cédigo, el cddigo de cuenta y la descripcion del
bien al cual se le trasladard, presionando las teclas Agregar bienes o Suprimir
bienes.

9. Agregar bienes: Presione este botdn para agregar bienes a esta solicitud de
traslado, posteriormente deberd ingresar el cddigo, el coddigo de cuenta y una
descripcién para cada bien que desee ingresar en esta pantalla.

10. Suprimir bienes: Presione este botdn para suprimir bienes de esta solicitud de
traslado.

11. Guardar o grabar: Permite grabar la informacién asociada al proceso.

12. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

13. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego
en el cuadro cdédigo ingrese el nUmero del cdédigo que desea eliminar, una vez
ingresado el coédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la informacion
asociada al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

14. Imprimir: Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada.

15. Rango por bien: Este botén permite el ingreso de rangos de cddigos de los bienes.

Entregando todos los cddigos que se encuentren dentro del rango ingresado.

[ D
a5’ Range de Cédige 5|

Seleccion de Bienes

Cadigo Bien Inicio: ‘ ‘

Codigo Bien Temino: | ‘ ‘
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8.7. Reparaciones

En esta opcidn se debe ingresar la informacidn, de los bienes que requieren ser
reparados.

22 Movimiento de Reparaciones. EIE
A H X9 0

Datos de la Reparacion

Folio Afo MNro Falio Fecha Envio Fecha Entrega Fecha Llegada Costo de Reparacidn
20| | | [o7/0312018 B | |o7i0372018 @~ | 07032018 B || |

Firmas Pie de Pagina

Encargado Inventario Jefe(a) Inventario lefe Responsable Depto.

Observaciones Motivo Solicitante

Detalle de Bienes

Cadigo Bien Codigo Cuenta Descripcion

*

£ >

Bienes x Pagina: I:l

ARno: Ingrese el ano correspondiente a la reparacion del bien.

NUmero de Folio: Este Corresponde a un niUmero asignado de forma automdtica,

por el sistema a cada bien que ha sido trasladado. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el

numero 3, el siguiente serd el 4.)

3. Fecha de Envié: Ingrese la fecha en se inicié el proceso de reparacion del bien.

4. Fecha de Entrega: Ingrese la fecha en que se readlizara la entrega de la

reparacion.

Costo de Reparacion: Ingrese el valor de la reparacion del bien en cuestion.

Firmas pie de pdgina: Encargado de inventario, Jefe de inventario, Jefe del

departamento. Ingrese el nombre del encargado de redlizar el inventario

municipal, el nombre del jefe de inventario y el nombre del jefe del departamento
al que se le extenderd la hoja de reparacién de bienes.

7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observacion a esta solicitud de
reparacion en caso de que la halle, Ingrese el motivo que dio origen a esta
solicitud de reparacion. Ingrese el nombre de la persona que solicita la
reparacion de los bienes en cuestion.

8. Detalle de Bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El

usuario puede realizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para

ello presione el botén de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cédigo.

N =

oo
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9. Fé: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, denfro de esta pantalla se
encuentran el cédigo del producto, la cuenta a la que pertenece el producto y
la descripcion del producto.

10. Al seleccionar cualquier bien, de los que se encuentran en la pantalla, estos se
cargardn en la cuadricula de detalle de bien.

11. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego
en el cuadro cdédigo ingrese el nUmero del coédigo que desea eliminar, una vez
ingresado el cdédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la informacién
asociada al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

12. Nuevo: Redliza la misma accién que el botdn limpiar, ya que deja el formulario en
condiciones de realizar nuevos ingresos.

13. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

14. Imprimir bienes pendientes de Altas: Este permite generar un listado, sobre los
bienes que se encuentran en estado pendientes de ser dados de altas.
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8.8 Comodato

En este proceso se ingresa la informacién de aquellos bienes que se encuentran
en forma de préstamo, por una cierta cantidad de anos, determinado por el
dueno del bien

cs—“Cumndalus | |
DEHXDQ | @O

Datos de Solicitud

Folio

Afig: Mro. Folio: Fecha Movimiento: Fecha Decreto: Mro. Decreto:

[208 ] | [orszots @ | [orwszos @ ||
Entidad que entrega el Bier: | v| Tiempo de Comaodato:
Entidad que recibe el Bien: | v| I:I
Encargado de Inventario: | | Jefe(a) de Inventario: | |
lefe de Departamento: | | Recibe: | |
Maotiva: Observacion:

Detalle de Bienes

- - s . Fecha de A
Codigo Cadigo Cuenta Descripeian de Bien D lucidn

. ____________________|

£ >

Bienes por pagina: I:I

. Ano: Ingrese el ano correspondiente de obtencién de bien de tipo comodato

. NUmero de Folio: Este Corresponde a un niUmero asignado de forma automatica,
por el sistema a cada bien que ha sido trasladado. (Ej.: el Ultimo ingresado fue el
numero 3, el siguiente serd el 4.)

Fecha Movimiento: Ingrese la fecha en se inicid el proceso de reparacién del
bien.

Fecha de Decreto: Ingrese la fecha en que se realizd el decreto de reparaciéon

N° Decreto: Ingrese el nUmero del decreto.

Firmas pie de pdgina;

Encargado de inventario, Jefe de inventario, Jefe del departamento: Ingrese el

nombre del encargado de realizar el inventario municipal, el nombre del jefe de

inventario y el nombre del jefe del departamento al que se le extenderd la hoja

de reparacién de bienes.

N N

cohw
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7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observacion a esta solicitud de
reparacion en caso de que la halla, Ingrese el motivo que dio origen a esta
solicitud de reparacién. Ingrese el nombre de la persona que solicita la
reparacion de los bienes en cuestion.

8. Detalle de bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El
usuario puede redalizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para
ello presione el botén de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cédigo.

10.Al seleccionar cualquier bien, de los que se encuentran en la pantalla, estos se
cargardn en la cuadricula de detalle de bien.

11.Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego
en el cuadro cdédigo ingrese el niUmero del cédigo que desea eliminar, una vez
ingresado el codigo presione la tecla "Enter”, para cargar la informacion
asociada al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

12.Nuevo: Redliza la misma accidn que el botdn limpiar, ya que deja el formulario en

condiciones de realizar nuevos ingresos.

13.Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

16. Imprimir: Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre

seleccionada. Como se muestra a continuacion
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8.9 Faltantes

En este proceso se registran fodos aquellos bienes que faltan en cada
departamento, este proceso se apoya de la hoja de bien, esto permite comparar
por la cantidad total que contiene la hoja V/s la cantidad del departamento.

=% Movimientos de Faltantes de Bienes
QEH XD oD

Datos de Faltantes

Folio Afio Mro Folio Fecha Proceso
| | |o7032018 F |
Firmas Pie de Pagina
Encargado Inventario Jefe(a) Inventario Jefe Responsable Depto.
Observaciones Motivo

Ubicacion de los Bienes

Direccion: | V|
Departamento: | vl
seccidn: | vl
Oficina: e

Detalle Faltantes

Codigo Bien Codigo Cuenta Descripcion
*

< >

1. Ano: Ingrese el afo correspondiente al proceso de verificacion de bienes
faltantes.

2. NUmero de Folio: Este Comesponde a un nUmero asignado de forma
automdtica, por el sistema a cada bien que ha sido frasladado. (Ej.: el Ultimo
ingresado fue el nUmero 3, el siguiente serd el 4.)

3. Fecha de Proceso: Ingrese la fecha en se inicié el proceso de reparacion del
bien.

4. Fecha de Decreto: Ingrese la fecha en que se realizd el decreto de reparacion

5. N° Decreto: Ingrese el nUmero del decreto.

6. Firmas pie de pdgina: Encargado de inventario, Jefe de inventario, Jefe del
departamento. Ingrese el nombre del encargado de realizar el inventario
municipal, el nombre del jefe de inventario y el nombre del jefe del
departamento al que se le extenderd la hoja de reparacién de bienes.
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7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observacién a esta solicitud
de reparacién en caso de que la halla, Ingrese el motivo que dio origen a esta
solicitud de reparacién. Ingrese el nombre de la persona que solicita la
reparacion de los bienes en cuestion.

8. Detalle de bien: En estas cuadriculas se debe ingresar, el detalle del bien. El
usuario puede realizar la consulta de productos ingresados anteriormente, para
ello presione el botén de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro cédigo.

9. Al seleccionar cualquier bien, de los que se encuentran en la pantalla, estos se
cargardn en la cuadricula de detalle de bien.

10. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla,
luego en el cuadro cdédigo ingrese el nimero del cddigo que desea eliminar,
una vez ingresado el coédigo presione la tecla “Enter”, para cargar la
informacion asociada al cédigo, por Ultimo, presione el botdn ELIMINAR.

11. Nuevo: Redliza la misma accion que el botdn limpiar, ya que deja el formulario
en condiciones de realizar nuevos ingresos.

12. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

13. Imprimir: Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada.

Marin N° 0586 - Providencia | Mesa Central: 600 570 00 20

Ventas: ventas@caschile.cl | Comunicaciones: comunicaciones@caschile.cl



= CAS-CHILE

LIDER EN SOFTWARE DE GESTION PUBLICA

8.10 Reincorporacion

En este Proceso se reincorpora un producto que se haya dado de baja.

Datos de Reincorparacion,

Folio Afo Mro Folio Fecha Proceso
MaE| | | |o73/2018 @~ |

Firmas Pie de Pagina

Encargado Inventario Jefefa) Inventario Jefe Responsable Depto,

Observaciones

Detalle de Bienes

Codigo Bien Codigo Cuenta Drescripcion
*

£ >

Bienes x Pagina: | 3| | Rangos x Bien
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8.11 Recuperar Datos desde Capturador

En este proceso recupera los datos ingresados en el Capturador de datos.

&

£ Capturador de datos

Afio I Recuperar | | Procesar || imi || Limpiar H Cerrar |

Foio: [ |
Fecha: |02/09/2010 ~

Bienes recuperados desde el Capturador

Centro Costo Descripcion Traspasar

| =

Bienes a Trasladar
Centro Costo Drescripcion Bien Codigo Bien Codigo CC Tra:

*

1.- Primero se conecta el capturador en la PC.

2.- luego presiona botdn recuperar

3.- se visudlizardn los datos del capturador en la Primera grilla.

4.- luego tiquear en traspasar y ese bien se traspasard a la segunda grilla, una vez
fraspasado todos los bienes que quiere traspasar, se le habilitard para tiquear la
columna traslado, tiquearlo si desea frasladar el bien a ese departamento.

5.- luego presionar el botdn procesar y se grabard informacion y saldrd mensaje si
desea eliminar el archivo que se encuentra en el capturador (se aconseja que si
para limpiar datos del capturador).

é.- si Tiquearon trasladar se hard el fraslado del bien al nuevo departamento.
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9 Menu Correccion Monetaria

Opcién del menu principal que permite realizar la depreciacion o actualizacién de los
valores de los bienes ingresados en el sistema de ACTIVO FIJO. Posee 4 opciones
(Actualizar  Vida  Util  restante,  Actualizacién/Depreciacion e  Informe  de
Actualizacién/Depreciacion, Informe de Actualizaciéon y Depresién)

Correccién Monetaria | Reportes  Inventaric  Mantenedor

Actualizar Vida Util Restante I

Actualizacién/Depreciacion

Eliminar Actualizacién/Depreciacidn

Informe de Actualizacion y Depreciacion de Bienes

9.1 Actualizar vida Util restante

Proceso que corrige la vida Util de los bienes, para ello no debe haber depreciacion
existente para el o los bienes afectados.

=2 Correguir Vida Util Restante
DEEHXD D

Proceso Masivo

ESTE PROCESQ SE PUEDE REALIZAR MIENTRAS NO EXISTAN DEPRECIACIONES ASOCIADAS
AL AREA ACTUAL DEL O LOS BIENES. LOS ANOS DE VIDA UTIL SE CALCULARAN A PARTIR
DEL PRIMER ANO DEL EJERCICIO QUE VAYA A REALIZAR

Afio Proceso:

Advertencia :

Procesar actualizacion ...

Proceso Individual

Afio Proceso: 2020

Cudigu Biem: | El

Procesar actualizacion ..

1. Proceso Masivo: Al procesar masivamente se corregird la vida Util de todos los
bienes que correspondan al drea

2. Ano Proceso: Debe seleccionar el ano proceso.

3. Proceso individual: Se ejecutard el proceso solo al bien seleccionado.

4. Cdbdigo bien: Debe seleccionar el bien que se vera afectado por el proceso.

9.2 Actudlizacion/Depreciacion

Este proceso permite actualizar y depreciar el valor de los bienes, correspondiente al 1°
semestre. Tenga presente que este proceso se debe realizar Sélo al termino del ejercicio
contable.
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=2 Actualizacién Depreciacién EI E

DEHXQ &

Advertencia: ESTE PROCESC DEBE EJECUTARSE SOLO AL TERMING DEL EJERCICIO COMNTABLE.

Se ACTUALIZA/DEPRECIA el valor de todos los bienes incorporados en el Ter Semestre y en gjercicios anteriores AL
EJERCICIO del afio actual,

Parametras

Afio : Fecha Proceso - [07/03/2018 @
Factor: Valor Mayor que : Codigo Bien: 010-601-H5-000001 EE}

Proceso por Bien

Seleccionar el Tipo de Bien: | INVEMTARIAELES w |

7.

8.

Pardmetros: En esta parte se debe realizar el ingreso de los datos utilizados en él
ejercié contable.

Ano: Ingrese el ano para procesar la informacién ingresada el SISTEMA DE ACTIVO
FIJO. El sistema asume infernamente el aho actual como ano de proceso, digite
ofro ano en caso de que el ano asumido por el sistema NO sea el que desea
procesar.

Fecha de Proceso: Ingrese la fecha exacta del dia en que se ejecutard el
proceso de Actualizacion / Depreciacion de los bienes municipales.

Factor: Digite el Factor de Actualizacién / Depreciacién de los bienes municipales
como un porcentaje.

Valor Mayor Que: Ingrese el valor de libro que debe ser mayor a 0.

Seleccionar el Tipo de Bien: Debe seleccionar el tipo de bien, el cual debe ser
inventariable.

Proceso por Bien: Si desea redlizar el proceso de Actualizacion / Depreciacion
por bien y no de manera general, debe marcar la opcién y con el botdn de
ayuda (2) debe fraer el bien a realizar el proceso.

Botdn Aceptar: para confirmar los datos ingresados en esta pantalla y realizar el
proceso seleccionado.

Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

9.3 Eliminar Actualizacion/Depreciacion

Este proceso permite eliminar las actualizaciones y depreciaciones, generadas en el
ano seleccionado.
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‘DEH X

lizacian/Depreciacio

D@D .

Afio: [2018 M
Codigo Bien: E

010-101-J1-000001

LY

Descripcidn:

Este proceso se encarga de eliminar la depreciacion por
afio y actualizar con la informacidn anterior los valores de
los bienes. Para ejecutar ingrese el afio que desea
eliminar, luego presione el botdn guardar. Este Proceso
puede demorar seguin la cantidad de informacion.

1. ARo: Ingrese el ano para procesar la informaciéon ingresada el SISTEMA DE ACTIVO
FIJO. El sistema asume internamente el ano actual como ano de proceso, digite
ofro ano en caso de que el ano asumido por el sistema NO sea el que desea
procesar.

2. Eliminar solo un Bien: Si desea redlizar el proceso de eliminacién de una
Actualizacién / Depreciacion por bien y no de manera general, debe marcar la
opcién y con el botdn de ayuda (2) debe traer el bien a redlizar el proceso.

3. Guardar: para confirmar los datos ingresados en esta pantalla y realizar el proceso
seleccionado.

4. Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.
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9.4 Informe de Actualizacion/Depreciacion de Bienes

Este proceso permite la generacion de informe sobre aquellos datos que fueron
actualizados o depreciados.

"‘ghﬁmdehch:aﬁzaci&nyﬂepn:ciad&ndelﬁms E

I

Afig: [2018 | 0 Ares: | MUNICIPAL v|
Crdenar por:
Cuenta Contable, Fecha de Adquisicion e

Imprimir Historico de Bien

Bien: |E| 010-1071-13-000007 MESA DE CENTRO DE MADERA COM VIDRIO COLC

Imprimir Por Cuentas

® Imprimir Bienes por pagina:

Exportar Archivo Plano

() Exportar Excel | Imprimir || Cerrar |

1. Ano: Ingrese el ano del ejercicio sobre el cual desea ejecutar el proceso de

Actualizacién / depreciacion de los bienes municipales.

Area: Elija el Area que desea sacar el listado o elija todas las Areas.

Orden por: seleccione de la lista el tipo de ordenamiento que desea darle a su

informe de Actualizacion / depreciacién de los bienes municipales.

4. Imprimir Histérico de Bien: Se debe marcar en el caso de que el usuario deseara
imprimir este informe por bien.

5. Tipo de informe: Seleccione de la lista el tipo de informe que desea imprimir,
haciendo click en la barra de desplazamientos.

wn
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10. MenU Reportes

Opcidén del menu principal que permite Imprimir informes & reportes de los bienes
ingresados en el SISTEMA DE ACTIVO FIJO. Posee 4 opciones (Cartolas por bien y
general, Reportes por cuentas/subcuentas/Cuentas bien, Reportes de Vehiculos,
Reportes de inmuebles).

Reportes | Inwentaric  Mantenedor  Utilitarios

Reportes de Bienes Inmuebles

Reportes por Cuenta/SubCuenta/Cuenta Bien

Reportes por Cuentas/Sub Cuentas/Cuentas Bien y por Direccion/Departamento,/Seccian...
Reportes de Vehiculos

Consulta de Bienes Existentes

Reporte por Cuenta General

Cartolas Por Bien, General

Reporte por Movimientos de Cuentas/SubCuentas/Cuentas Bien

10.1 Reportes bienes inmuebles

Esta opcidn permite la generacion de listados e informes, de cartolas por rango de
bienes, es decir, permite la especificar la realizacidon de los bienes en el sistema,
segun rango de fecha.

=

Cédigo Bien Inicio:

Cédigo Bien Temino:

Exportar Excel [ mprmie | [ Cemar |

—

Seleccion de Bienes:

2. Cébdigo de bien inicio: Ingrese el cddigo de bien desde donde desea que se
imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayuda presione la tecla Fé,
desplegdndose la ventana con todos los cddigos de bienes.
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3. Cédigo de bien Término: Ingrese el cédigo de bien hasta donde desea que se
imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayudas sobre los cddigos
de bienes, realice la operacidn anterior.

4. Presione Cerrar para cancelar la operacidon, Presione Imprimir para listar por
impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.

5. Imprimir: Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada. Como sé Muestra a continuacion.

10.2 Reporte por cuenta/Sub-Cuenta/Bien

Este proceso permite la generacion de informes sobre el rango de cuentas. Este
reporte considera la aparicién de los siguientes datos: N° inventario, N° cuentas,
descripcidén del bien, valor Libro, Estado del bien.

Seleccion de Cuentas
Codigo Cuenta
141-02-01-030-000-000 PRUEBA
Orden Por
Bienespor Pagina 12 CODIGO BIEN v|
[ Exportar Excel

1. Cuenta: Ingrese un cédigo para indicar la cuenta municipal que desea imprimir, el
sistema mostrard la descripcion que corresponde al cddigo ingresado. Este coddigo
puede ser consultado, presionando la tecla Fé. Desplegdndose la ventana con
todos los codigos y sus respectivas cuentas de bienes que se encuentren en el
sistema. En la realizacion de este proceso el usuario podrd solo ingresar el cddigo
de cuenta sin indicar la Sub-Cuenta y el bien.

2. SubCuenta: Ingrese un cddigo para indicar la SubCuenta municipal que desea
imprimir, el sistema mostrard la descripcion que corresponde al cddigo ingresado.
Este cddigo puede ser consultado, presionando la tecla Fé6. Desplegdndose la
ventana con todos los cddigos y sus respectivas subcuentas de bienes que se
encuenfren en el sistema.

3. Cuentas / bien: Ingrese un cdédigo para indicar la cuenta / bien municipal que
desea imprimir, el sistema mostrard la descripcidén que corresponde al cédigo
ingresado. Este cdédigo puede ser consultado, presionando la tecla Fé.
Desplegdndose la ventana con todos los cédigos y sus respectivas cuentas de
bienes que se encuentren en el sistema.

4. Orden por: Seleccione de la lista el tipo de ordenamiento que desea darle a su
reporte de cuentas/subcuentas/Cuentas bien municipal.
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5. Presione Cerrar para cancelar la operacion, Presione Imprimir para listar por
impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.

6. Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada. Como sé Muestra a continuacion.
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10.3 Reporte de Cuenta/Subcuenta/Bien y Direccion/Dpto./Seccién

Este proceso permite la generacion de informes sobre el rango de cuentas. Y
los departamentos donde se encuentran los bienes dentro del municipio. Para
cumplir con este proceso se deben cumplir las dos condiciones (las cuentas y los
departamentos). Este reporte considera la aparicion de los siguientes datos: N°
inventario, N° cuentas, descripcién del bien, valor Libro, Estado del bien

Seleccion de Cuentas
Codigo Cuenta Afo 2011

7] Exportar a Excel | impimr | [ Cemar |

1. Cuenta: Ingrese un cédigo para indicar la cuenta municipal que desea imprimir, el
sistema mostrard la descripcién que corresponde al cddigo ingresado. Este cédigo
puede ser consultado, presionando la tecla Fé6. Desplegdndose la ventana con
todos los codigos vy sus respectivas cuentas de bienes que se encuentren en el
sistema.

2. Direccidén: Seleccione una direccidn de ubicacién que tendrd el nuevo bien
adquirido por el municipio. Este cédigo puede ser consultado, presionando la tecla
F6. Desplegdndose la ventana con todos los cédigos vy sus respectivas direcciones,
donde se encuentran los bienes.

3. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccidn
seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrard el bien
adquirido. Este coédigo puede ser consultado, presionando la tecla Fé.
Desplegdndose la ventana con todos los cédigos y sus respectivos departamentos,
de ubicacién de los bienes en el municipio.

4. Seccioén: Seleccione una seccidén dentro del departamento seleccionado. Este
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Cddigo puede ser consultado, presionando la tecla Fé. Desplegdndose la ventana
con todos los cédigos v sus respectivas secciones.

7. Imprimir: Este botén permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada. Como s& Muestra a continuacion

10.4 Reporte de Vehiculos

Este proceso permite la generaciéon de informes sobre el rango de bienes del fipo
vehiculo, este reporte se genera a partir del rango de cogidos de los bienes,
ingresados por el usuario.

Cédigo Bien Inicio: |

Cédigo Bien Temino:

Seleccion de Bienes:

Cddigo de bien inicio: Ingrese el cddigo de bien desde donde desea que se

imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayuda presione la tecla

Fé, desplegdndose la ventana con todos los cédigos de bienes.

3. Coadigo de bien Término: Ingrese el cddigo de bien hasta donde desea que se
imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayudas sobre los cédigos
de bienes, redlice la operacién anterior.

4. Presione Cerrar para cancelar la operacién, Presione Imprimir para listar por
impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.

5. Imprimir; Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre

seleccionada.

N —
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10.5 Consulta de bienes existentes

Este proceso permite la generaciéon de consultas sobre los bienes existentes, esta
consulfa se puede generar a partir de cualesquiera datos que se ingrese,
obteniendo los codigos de los bienes asociados al criterio ingresado por el usuario.
Indicando la cantfidad de coincidencias encontradas.

4. Consulta de Bienes Exi ==
Cartidad de 0 -
Codigo | | | | Drescripcidn -
Folio Maow. 1 Afio 2015
Cuenta [ J[ [ ] | |
cooma [ | | |
Marca | | Serne | Modelo Color |
Direccién | - |
Departamento | - |
Seccidn | - |
Oficina | - |
Datos Bien
Fecha Adquisicién D.Alcaldicio [7~ | | Decreto Pago | / / [
Fecha Incorp. Forma de Pago - Estado Bien -
Facurs | GRessesn | onencorern | |||

Tipo Bien | Forma Adquisicién | Cartidad [ ]
Valor Libro [ | wdauugados) | | Vida Utl (Restartes) | | Unidad de Medida -
E Aceptar i | Exportar Excel |

[ Suerte> | [ <Amenor ]

Folio Afio Fecha Tipo Movimiento

| Ultimo =2 <= Primero |

1. Como primera operacién el usuario debe escoger alguna de las alternativas
que presenta el formulario como:
2. N°de la cuenta, marca, serie, modelo, color del bien.
3. Direccién, departamento, Seccidén, permite seleccionar alguno de estas
opciones, permifiendo obtener los codigos de los
bienes asociados a la direccién,
departamento y seccion seleccionada.

4. Fecha de Adquisicion: Corresponde a la fecha de obtencién del bien.

5. Fecha de Incorporacioén: Corresponde a la fecha de incorporacion del bien al
departamento seleccionado anteriormente.

6. Forma de pago: Seleccione la forma de pago de la lista desplegable.

7. Factura: Ingrese el NUmero de la factura, sélo si la compra se ha realizado con

este tipo de documento.

8. Tipo de Bien: Permite identificar el bien adquirido, dentro de los tipos fenemos: los
bienes fungibles (son aquellos bienes rompibles, quebrarles, etc.) Bienes
inventariales (son aquellos bienes que se pueden contar), bienes menores (son
aquellos de cantidades menores), Bienes de Consumo (Son aquellos bienes
comestibles).
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Estado del Bien: Indique el estado en que se encuentra el bien adquirido, este
puede: ser Malo, nuevo, extraviado, etc.

Orden de Compra: Ingrese la fecha y niUmero de la orden de compra, del bien
adquirido.

Forma de Adquisicion: Seleccione la forma como se adquirid el bien, esta puede
ser por medio de compra, decreto alcaldicio, convenio, leasing, etc.

Decreto Alcaldicio: Ingrese el nUmero de decreto, sélo si la forma de adquisicidon
del bien fue por medio de un decreto alcaldicio.

Decreto pago: Indique la fecha de pago del decreto.

Valor Libro: Este corresponde al valor total del bien

Vida Util: Corresponde al periodo total de productividad del bien adquirido.
Cantidad: Corresponde a las cantidades de bienes adquiridos, en esta parte se
debe ingresar el total de bienes

Unidad de Medida: indigue a qué tipo de medida se asocia el bien.

Limpiar: Este permite limpiar la informacién que se encuentra desplegada en
pantalla o en que se estd trabajando.

Cerrar: Este se usard para cerrar una pantalla.

Correlativo: Permite actualizar el Ultimo bien ingresado.

Buscar: Este botdn permite la generacidén del proceso de consulta, extrayendo los
datos correspondientes a los cédigos de bienes, segun las especificaciones
ingresados.

Botdn Anterior-Siguiente: Estos botones permiten la navegacion en los codigos
obtenidos.
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10.6 Reporte por Cuenta General

Este proceso permite la generacion de informes, sobre las cuentas generales,
luego se despliegan todas las cuentas que estdn asociadas a la cuenta
seleccionada. Este informe considera la aparicidén de los siguientes datos: N° cuenta,
Nombre cuenta, Descripcion de los bienes, N° inventario, Descripcién del bien,
medidas, color, N° certificado del alta, Ubicacion del bien dentro del municipio.

a-' Reporte por Cuenta General E

Cuerta Cortable: || - - - - -

Expotar Excel | mpomir | [ Cemar

1. Cuenta Contable: Ingrese el cédigo para indicar la cuenta contable que desea
imprimir, el sistema mostrard la descripcion que corresponde al cédigo ingresado.
Este cédigo puede ser consultado, presionando la tecla Fé6. Desplegdndose la
ventana con todos los cdédigos y sus respectivas cuentas de bienes que se
encuentren en el sistema.

2. Imprimir: Este botdn permite generar o emitir un listado de la que se encuentre
seleccionada. Como sé Muestra a continuacion
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10.7 Reporte de Movimientos por Cuenta/Sub Cuentas/Cuentas Bien

Reporte que crea informe sobre los bienes asociados a la cuenta contable seleccionada
mas el fipo de movimiento.

%; Reportes de Movimientos por Cuentas/Sub Cuentas/Cuentas Bien E

Seleccion de Cuentas

Afio: |2020
Codigo Cuenta: ne -

| 141 -04-00-000-000-000 MAQUINAS ¥ EQUIPOS DE OFICINA 44116

Seleccione Tipo Movimiento:
| ALTA v

Ordenar Por:

| v

[] Exportar a Excel

Bienes Por Pagina: |12 | Imprimir || Cerrar

1. Cédigo Cuenta: Campo donde se debe seleccionar la cuenta contable que quiera
consultar.

2. Seleccione Tipo de Movimiento: Se debe seleccionar el tipo de movimiento

3. Ordenar Por: Campo que permite elegir como queremos ordenar el informe.

4. Exportar Excel: Reporte permite exportar la informacién a una planilla Excel

11. Menu Inventarios

Opcidon del menu principal que permite Imprimir listados de los bienes ingresados en el
SISTEMA DE ACTIVO FIJO. Posee 4 sub. Opciones (movimiento de bienes, por direccién 6
por departamento & por seccion, Libro de bienes, Por direccidon/departamento/seccién
(Descripcion del bien).
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Inventario | Mantenedor  Uiilitarios

Listados r Maovimientos Bienes
Registro de Bienes Faltantes Listado Libro Bienes
Registro de Bienes Pendientes de Alta Listado de Bienes por Estado

Listado de Bienes por Programa

Listado de Bienes Pendientes de Baja

Listado Bienes Dire, Dpto, Seccion(Descripcion)
Listado Bienes de Baja

Informe por Cuenta de Inmueble

Inventario Valorizado por Cuentas y Direc, Depto, Secc y/o Oficina

11.1 Mend listados

11.1.1 Movimientos de Bienes

Este proceso permite la generaciéon de listados respectos los tipos de movimientos
que se realizaron sobre los bienes. Este listado considera la aparicién de los siguientes
datos:

m

Seleccione Tipo

Movimierta [HNJNE D= _ ]
Afio

Eusg:zqd: por 30/08/2016 [E~ 30/08/2016 E~

[ Imprime ] [ Cemar ] Archivo

1. Seleccione tipo de movimiento: Seleccione de la lista el tipo de movimiento que
desee listar por impresora (Alta, Solicitud de baja, Baja, Traslado, Reparacién).

2. BUsqueda por fechas: Ingrese la fecha de inicio desde donde desea que se
imprima el listado de movimiento de bienes, ingrese la fecha de término hasta
donde desea que se imprima el listado de movimiento de bienes (ambas fechas
son asumidas por el sistema como la fecha actual, en caso de que esta fecha NO
coincida con la que usted desea utilizar digite la fecha que corresponda), Ingrese
el ano que serd procesado (el sistema asume por omisidén el afo actual, en caso
de que NO coincida digite el ano que corresponda)

3. Presione Cerrar para cancelar la operacion,
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4. |mprimir para listar por impresora el listado de los datos ingresados en esta pantalla
o bien si desea mandar la impresidn a un archivo tiene que tiquear en opcién
archivo.

11.1.2 Libro de Bienes

Este proceso permite la generacion de listados respectos, las fechas de
incorporacién y la fecha de adquisicion de los bienes. Asi como los tipos. Este listado
considera la aparicién de los siguientes datos: Cdédigo y nombre de la direccién,
codigo y nombre del departamento, cddigo y nombre de la seccidn.

%glistadulﬂrmdeﬁﬂﬁ ﬁ

Filtros

Busqueda por Fecha y Tipos:
|mm3rzn1a| | |wm3:zu1a |

|“""*5EI.ECCIDNAR EL TIPO FECHA®** e

Impresion

|:| Impresion Bienes Agrupados por Mascara

Exportacion
|:| Archivo Excel

Bienes por pagina:

‘ Imprimir |

‘ Cerrar |

1. Ingrese la fecha de adquisicién o incorporacién: de los bienes a las distintas
direcciones del municipio.

2. Seleccione el tipo de fecha que se listard.

3. Imprimir: Permite la generacion del listado.

4. Cerrar: para cancelar la operacion,

11.1.3. listado de Bienes por Estado

En esta Opcién Imprime los Registro de Bienes Por Estado
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Tipo de listado
@ Listado de Bienes por Estados () Listado de Bienes Rematadaos por Fecha
Ingrese el tipo de Estado:
Estado bien: [ -

Fittrar por Departamentos

Direccién: | - |
Departamento: | - |
Seccidn: | - |

Bienes por pagina: - Exportar Excel [ Imprimir ] [ Cemar

11.1.4 Listado de bienes por programa.

Este informe imprime en listado de bienes por programa.

m

Filtrar por Fechas
Desde: 30/08/2016 [El= Hasta: 30/08/2016 [E-

Filtrar por Programa:

[ -]

Fittrar por Departamentos

Direccidn: | - |
Departamento: | - |
Seccidn: | - |

Bienes por pagina: Exportar Excel [ Imprimir ] [ Cemar ] 1 1 .1 .5

Listado de
Bienes Pendientes de Bajas.

En esta Opcién Imprime los Bienes Pendientes de bajas
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a2 Listado de Bienes Pendientes de Baja E

Fecha de Ingreso:
Desde: E/08/2016 [Ew | Hasta: 30/08/2016 [E=

Ordenar por:
[Fecha de Solicitud v

Bienes por pagina:

| Bxportar Excel | mpimir | | Cemar |

11.1.6 listado por Direccién, departamento, Seccion (Descripcion)

Este proceso permite la generacién de listados respectos, la cantidad vy tipo de bien
asignado a cada direccion, departamentos y secciones indicas por el usuario. Este
listado considera la aparicion de los siguientes datos: N° inventario, N° cuenta,
descripcién, estado del bien, fecha incorporacion del bien, cantidad, valor,
asignado (lugar donde se encuentra el bien, dentro del municipio)

[
all Listar Bienes Por Direccién / Departamento / Seccién / Oficina /Descripcién. ==

Direccidn

Seccidn

[

Departamento [ v]
[

COicina |

Encargado Inventario Jefe Responsable Depto. Jefela) Inventario

Identificacidn del Bien.

-

Bienes por pagina: 12 Exportar Excel [ Imprime Total Seleccian ] [ Imprimir ] [ Cermar ]

11.1.7 Bienes Pendientes de Baja.

Un informe de bienes pendientes de baja.
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e e e s
o5 Listado de Bienes dados de baja (E3m]

Codigo Bien:
Filtrar por Bienes

Cdadigo Inicio:

Cadigo Termino:

Departamentos:
Filtrar por Direcciones

Direccién: ’ ']
Departamento: [ vl
Seccion: ’ ']

Bienes par pagina: - EE:IQE;:; ’ Imprimir ] l Cermar ]

11.1.8. Informe por cuenta de inmueble.

Este proceso permite la generacién de listados respectos, las cuentas de los bienes tipo
muebles indica por el usuario, es decir, son todas aquellas propiedades del municipio.
Este listado considera la aparicion de los siguientes datos: N° cuenta, tfipo de
edificacion, datos del asegurador, datos del avalud.

o hﬁmmpanuﬂﬂadE]lmn:eHE =3

Seleccion de cuentas inmuebles:

Cuenta del Inmueble: | - - - - -

Informe por: [TEF{HEND v]

Bienes por pagina: - Exportar a Excel. Imprimir ” Cemar l

11.1.9 Inventario valorizado por cuenta Direccion, Departamento y seccion.

Entrega un informe segun la ubicacién que se especifique.
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Ubicaciones
Direcsidn . | SELECCIONAR DIRECCION -
Departamerto - [ ']
Seccidn - [ ']
Oficina : | v|
[ imprme ] [ Cerer
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11.2 Registro de Bienes Faltantes

En esta Opcidon Imprime los Registro de Bienes Faltantes

Ubicacian de los Bienes
Direccion [ v] E
Departamento [ v]
Seccion [ v]
Cicina | - |

Encargado Inventario Observaciones
Jefe Responsable Depto. -
Jefe(a) Inventario -
Bienes por pagina: 12 Incluir Tipos de Bienes [TDDDS ']
e
Exportar Excel [ Imiprirnir ] [ Cermar ]
ZEILES B fiEg TIE: e Incluir lipos de Bienes l'I'D[]f.]S *

[] ExpotarExcel | Impimir | | Cemar |

ii. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccién
seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrard el

bien adquirido.
iii. Seccidén: Seleccione una seccidn dentro del departamento seleccionado.

iv. Imprimir: Permite emitir el listado generado por el usuario.
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11.3 Registro de Bienes Pendientes de Alta

En Esta opcién Imprime los Registro de Bienes Pendientes de Alta

o' Registro de Bienes Pendiente Alta. E

Ubicacién de los Bienes

Direccién [ -
Departamertao [ v]
Seccién [ -

Oficina | -]
Encargado Inventario Observaciones

Jefe Responsable Depto. a

Jefela) Inventario -

Bienes por pagina: 12 Incluir Tipos de Bienes [TDDOS "l

[ Bxpottar Bxcel | Imprmir | [ Cemar |

1. Direccién: Seleccione una direccién de ubicacién que tendrd el nuevo bien
adquirido por el municipio. Este cddigo puede ser consultado.

2. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la direccidn

seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrard el bien

adquirido.

Seccidn: Seleccione una seccién dentro del departamento seleccionado.

Imprimir: Permite emitir el listado generado por el usuario.

W
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12 Menu Mantenedor

Opcidn del menu principal del sistema de ACTIVO FIJO donde se despliega una lista que
permite hacer mantencion (ingreso, modificacién o eliminacién) de las tablas maestras,
direccién, departamentos, secciones, cuentas, bienes y la creacién de bienes por lotes.

Mantenedor | Litilitarios

Estado de Bienes

Formas de Adquisicicnes
Formas de Pagos

Tipos de Bienes

Unidades de Medida

Areas

Salas

Entidad Entrega / Recibe Bien
Mantencién de Cuentas
Mantencién Direcciones, Departamento, Secciones y Oficina
Tipo de Cable

Tipo de Instalaciones
Movimiento de Bajas

Cargos

Programas

12.1. Estado de Bienes

Se registrard aqui informacién referente al estado de los bienes (Bueno, Malo, Regular,
etc.). Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el cédigo, para ingresar un registro,
debe dar enter, el cursor saltard a la descripcién donde deberd ingresar el texto. Pinche la
figurita del disket para almacenar la informacién ingresada, Pinche la Figura de la X para
eliminar la informacién digitada en esta pantalla, Pinche la figura con la hoja en blanco
para generar un nuevo registro en la tabla seleccionada, Para Imprimir pinche sobre la
impresora para obtener una copia de los datos digitados en esta pantalla. Para cerrar el
formulario pinche sobre el circulo con la x en rojo.
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12.2. Formas de Adquisicion

Se registrard aqui informacion referente a la forma en que se obtienen los bienes, ejemplo:
arriendo, compra, leasing etc., Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el cédigo,
para ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltard a la descripcidon donde deberd
ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la informacién ingresada,
Pinche la Figura de la X para eliminar la informacién digitada en esta pantalla, Pinche la
figura con la hoja en blanco para generar un nuevo registro en la tabla seleccionada, Para
Imprimir pinche sobre la impresora para obtener una copia de los datos digitados en esta
pantalla. Para cerrar el formulario pinche sobre el circulo con la x en rojo.

L
DEHEHXQ 6D
Codigo
S
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12.3 Formas de Pagos

Se registrard aqui informacién referente a la forma en que se pagan los bienes, ejemplo:
cheque, contado, etc. Esta informacion es ingresada y modificada a través del sistema de
Adquisiciones.

o

NEEHXS & O I .

Fomas de Pagos Fijas

| 1-EFECTIVO

|2-CHEGL|E

|3-TAHJI:—I'A

Agregar Mas Formas de Pago
Cadigo

MNombre

Informacion

La siguiente infformacidn presentada en este mantenedor no se puede modfficar
desde este sistema, si necesita maodificar algin campo verfique en el sistema de
Adquisiciones.
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12.4 Tipo de bienes

Se registrard aqui informacién referente a los tipos de Bienes, ejemplo: Inventariales, de
consumo, fungibles, etc., Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el cédigo, para
ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltard a la descripcidn donde deberd
ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la informacién ingresada,
Pinche la Figura de la X para eliminar la informacién digitada en esta pantalla, Pinche la
figura con la hoja en blanco para generar un nuevo registro en la tabla seleccionada, Para
Imprimir pinche sobre la impresora para obtener una copia de los datos digitados en esta
pantalla. Para cerrar el formulario pinche sobre el circulo con la x en rojo.

12.5 Unidades de Medidas

Se registrard aqui informacion referente a las unidades de medidas. Esta informacion es
ingresada y modificada a través del sistema de Adquisiciones

DEHXR| SO

Cédigo
Descripcion

Informacién

La siguiente informacion presentada en este mantenedor no se puede modificar desde este
sistema, si necesita modificar algin campo verifique en el sistema de Adquisiciones.
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12.6. Areas

Se registrard aqui informacién referente a las Areas. Esta informacioén es ingresada y
modificada a través del sistema de Datos Comunes

DEEHXQ ¢ D

Cédigo l
Descripcién
Informacién

L3 siguiente informacion presentada en este mantenedor no se puede modfficar desde este
sistema, si necesita modfficar algin campo verifique en el sistema de Datos Comunes.

12.7. Salas

Se registrard aqui informacién referente al nombre de la sala u oficina donde se encuentra
el bien. Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el cédigo, para ingresar un
registro, debe dar enter, el cursor saltard a la descripcidon donde deberd ingresar el texto.
Pinche la figurita del disket para almacenar la informaciéon ingresada, Pinche la Figura de
la X para eliminar la informacién digitada en esta pantalla, Pinche la figura con la hoja en
blanco para generar un nuevo registro en la tabla seleccionada, Para Imprimir pinche
sobre la impresora para obtener una copia de los datfos digitados en esta pantalla. Para
cerrar el formulario pinche sobre el circulo con la x en rojo.

Codigo |

Descringié
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12.8 Entidad que entrega/Recibe un bien

Se registrard aqui informacién referente a la entidad que recibe o entrega un bien en el
caso del Comodato. Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el cddigo, para
ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltard a la descripcidn donde deberd
ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la informacién ingresada,
Pinche la Figura de la X para eliminar la informacién digitada en esta pantalla, Pinche la
figura con la hoja en blanco para generar un nuevo registro en la tabla seleccionada, Para
Imprimir pinche sobre la impresora para obtener una copia de los datos digitados en esta
pantalla. Para cerrar el formulario pinche sobre el circulo con la x en rojo.
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12.9 Mantencion de Cuentas

Ingrese un cddigo y una descripcion para definir la cuenta que desea almacenar. Haga
Click con el mouse sobre el dibujo Impresora para obtener una copia de los datos
digitados en esta pantalla. Haga click con el mouse sobre la figura del diskette para
almacenar la informacién ingresada. Para generar un nuevo registro en la tabla
seleccionada, haga click sobre la hoja en blanco, para eliminar una cuenta, posicione el
mouse en la X y haga click

| Traspasa Cuentas a Muevo Afo |

Codigo Cuenta

Afios

Asocia Cuenta Antigua

(- ]

Bienes X Pagina
12

: Esta Opcion es para confimmar que los Bienes asociados a esta Cuenta solo se
actualizara y no se depreciaran, cuando se realise el Proceso de Actualizacidn
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1. Cédigo Cuenta: Este corresponde a un nimero asignado por la contraloria general
de la republica, no se pueden modificar y agregar cualquier nUmero por idea del
usuario.

2. Asociar Cuenta Antigua: al activar este check, luego fienen que ingresar la cuenta
antigua en la caja de texto de abajo. Esto se utiliza cuando existe informacion en la
base de datos anterior a la creacién del nuevo clasificador presupuestario, de lo
contrario omita esta parte.

3. En el formulario se encuentra un check que cuando se activa SOLO para las cuentas
y bienes que son actualizados como los bienes de terreno NO los bienes depreciados
como muebles, otros articulos, etc.

4. Actudlizar Cuentas: este Actualiza las cuentas nuevas que fueron asociadas con las
cuentas antiguas en el maestro de bienes

12.10. Mantencién de Direccion, Departamento y Seccion

En esta pantalla se mostrard la informacién de las direcciones, departamentos, secciones y
oficina si es que estuviera el 4to nivel habilitado. Solo se permitird ver e imprimir la
informacion, ya que esta debe ser ingresada o actualizada desde el sistema de datos
comunes.

Direcciones: 1 ALCALDIA
Departamentos: 1 DEPTO. GABINETE ALCALDIA
Secciones: I OF. ALCALDIA
Informacidn

L3 siguiente informacion presentada en este mantenedor no se puede modificar desde este
sistema, si necesita modificar algin campo verifique en el sistema de Adquisiciones.
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12.11. Tipo de Cable

Mantenedor para tipos de cables existentes, coaxial, cobre, etc.

gl

QDT EH XD (O .

Cadigo |
Descripcian

12.12. Tipo de instalaciones.

Mantenedor para los tipos de instalaciones, luz, agua, gas, etc.

QEEH XL D .

Cadigo
Descripcion

12.13. Programas

Mantenedor de programas

N Iy = B W R > |

Cadiga: |

Descripcian:
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13. Menu vutilitario

Permite cambiar de drea o configurar pardmetros.

13.1. Cambio de establecimiento.

Cambia el establecimiento en que se estd trabajando

iigm
Establecimientos:
MUMICIPAL

EDUCACION
SALUD
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13.1. Configuracién de pardmetros.

Configurador de pardmetros del sistema.

13.1.1. Pestana institucion

Muestra informacioén de los datos de contacto de la institucion, estos datos se
llenan mediante el sistema de datos comunes.

DEH XD @9 .

Institucion  Parametros Parametros de Impresion  Otros Parametros

Datos de Institucion

Nombre:  MONTE PATRIA |

Rut: (69040500 | 7]

Direccién: ‘DIF«GUITAS 31

Provincia: ‘ LINARES

|
Comuna: ‘MDNTE PATRIA |
|
|

Regide: ‘ﬁTACAMA

Fonos: | (53] 711058
Fax |(53) 711058

Mombre Depto:

|
lefe de Inventario: ‘ ‘ Largo: | |
|

Encargado Area:
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13.1.2 Pestana Paradmetro

Aqui se configuran los pardmetros del sistema

Institucién | Parametros | Parametros de Impresian | Otros Parametros

Parametros
Parametros de Martencidn de Bienes

Fomma de Adquisicién: [COMPRA -
Fom de Pago: [CHEQUE 7]

Tipo de Bien: [MENORES -

Unidad de Medida: |UNIDADES -]
Estado de Bien: |BUENO ]

Parametroz de Solicitud de Eaja
Realizar traslado automatico de bienes a la Direccidn indicada.

Direccién: [ADM. Y FINANZAS -
Departamento: [DEFTD. ADM. 'l
Seceién: | BIENES DADOS DE BAJA 7]

Ctros
Sistema Validara la Direccion/Departamento,/Seccidn/Joficing] para hacer alta individual
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13.1.3. Pestana Para@metros de Impresion

Permite configurar los pies de firma para cada informe que presenta el
sistfema, seleccione el informe, ingrese el nombre y cargo de quien desea
aparezca en pie de firma.

DEFH XL @ Q [

| Institucién | Parametros | Parametros de Impresisn | Otros Parametros

Pie de Fima
Informes: [A&a ']
Cargo Mombre Orientacién  Imprimir =
p Encargado de Inventario YARITZA CAMPOS CAMPOS {1IZQUIERDA
Funcionaric Responsable NELSON CANDIA DERECHA
NINGUND F]
e []

Fl
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13.1.4. Pestana Otros Pardmetros

Permite la configuraciéon bdsica para el funcionamiento del sistema, en este
punto se debe ingresar la mdascara al momento de la implementacion

NIEHXD & O |

Institucién  Parametros Parametros de Impresign Otros Parametros

Parametros Inicio de Sesion

Mombre de Institucion Parametro Mascara de Bien

|DAF cowauco | Mascara:

Miveles de centro de costo Ejemplo:

@I 3 Niveles D 4 Miveles ‘—'—'— ||E|
Contabilidad Adquisiciones

Conexién con Contabilidad. (Jwes () NET (® Sin Conexién

Tipo de Codigo para Impresion de Etiquetas

{:} Codigo de Barra @ Codigo QR |:| Trabaja con Activo Fijo Movil 7

Conexion con Remuneraciones

() WEG () MET (® sin Conexidn

Trabaja con Funcionario Responsable del bien

Ruta Documentos Anexos

Alertas

|:| Alerta Vencimiento Comodato

Configuracion de la mdascara que usaran los bienes:

Las letras ‘A’: es la posicidn en que se pueden ingresar caracteres alfanuméricos,
pueden ingresar letras y nimeros, no puede empezar ni terminar con punto o
guion medio.
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Posicién del punto o guion medio: puede elegir estos dos para la
separacion de grupos alfanumeéricos.

Ejemplo de mascara:
AAA-AAAA:  LUB-CATS.

13.1.5 Cddigo de barras

Utilidad para imprimir cédigo de barras.

= |Imprimir Codigo de Barra

Parametros

Inicio Fin Cantidad de Columnas: E E

i || ez * e '

Ingresar Espacio entre Columnas E [px]: A [px: B [p:
HII\IIH\IH\I\IHI\HHI\H l HHHI\I\HHHHI\IHH\I\

|Code-39 - | | Configurar Impresora |
Imagen Parametros

Entrada Salida

| Descripeion del cadigo de bien

Codigo de bien

(&) [a] [¥] [v]

Para imprimir los cédigos deseados:

1. Ingrese los cédigos de inicio a fin para los bienes que necesite

2. Presione el botdn Ingresar

3. Aparecerd en el recuadro "Entrada”, los cédigos encontrados para el
rango.

4. Seleccione los cédigos que se imprimirdn definitivamente pasdndolos al
recuadro “Salida”, mediante los botones “>" o “>>",

5. Verifique que la impresora estd encendida y presione el botdn “Imprimir”
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14.1. Anexo de configuracion de Cédigo de Barras.

Esta opcidn le permitird rescatar coddigos de Bienes existentes o bien a partir
de nuevos cédigos crear Cédigos de Barra.

Archivo -> Cargar:

Esta opcidn le permitird rescatar los cédigos del Bien que fueron enviados a
un archivo plano (*txt) en la opcidon Inventarios -> Listados -> Por
direccion/departamento/seccion (Descripcion del bien) (Descrita en el capitulo
7.4) Una vez escogida estd opcion, el sistema le serd solicitado el nombre del
archivo correspondiente a los cddigos de los bienes guardados. Estos serdn
visualizados en la caja de Entrada para su posterior impresion de los Codigos de
Barras de los Bienes en las efiquetas.

Podrd escoger que cddigos son los que desean imprimir, envielos a la caja
de Salida y luego presione el botdn “Imprimir”.

! Grabar —a—ie ?
[ o J AV
e Tk—1—000 f
el L)
b [mm] 7
J1o
. Grosor __ Columnas Tipo Cédigo
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Archivo -> Pardmetros:

Archivo -> Pardmetros -> Rescatar

Esta opcidn le permitird rescatar un tamano de etiqueta, de la lista almacenada.

Palamelros =l
Opciones .

: ?—Hescata-'wa"iﬁ‘

8 Ca— L — ' (L

I*:; [mm] | It':l.[ml'l]‘ , lelﬂfm_“!!!ltlllltljl 00
T

bimml _ f[mm] |

[o o | L

Archivo -> Pardmetros -> Grabar

En esta opcidn, podrd grabar una nueva configuraciéon de tamano de etiqueta.

Archivo -> Datos (Limpiar Entrada, Limpiar Salidag, Limpiar Ambas)

Le permitird limpiar la caja de Entrada y Salida de Cédigos.
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= Gestion Activo Fijo (3.00) Area MUNICIPAL
_Archivo

Limpiar Entrada
Limpiar Salida

Limpiar Ambas

'inicio Ii’in

Entrada ll:anlidad |1 Salida

Imprimir I Cerrar |

AqQui se muestran algunos ejemplos de mdscaras que se pueden ocupar, estos
ejemplos son opcionales deben crear su mdscara a su gusto.

Para los demds ejercicios ocuparemos la primera mascara.
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