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DESCRIPCIÓN FUNCIONALIDADES 
 

SISTEMA ACTIVO FIJO 
 

 

1.  Funcionalidad General del Sistema 

 

1.1   Descripción del Sistema 

 

El programa de Activo Fijo tiene por objeto mantener el control de los bienes muebles 

e inmuebles de la institución, para manejar de manera expedita la información 

contenida en la base de datos correspondiente, satisfaciendo las reales necesidades 

del departamento de Activo Fijo. 

 

Dos de las características que distinguen a este programa son los procesos de 

Actualización y Depreciación automática que nos permitirá tener la valorización de 

nuestros bienes, dando solución al conflicto que a este respecto se produce entre los 

departamentos de activo fijo y contabilidad. 

 
 

1.2    Objetivos del Sistema 

 

El objetivo principal de este sistema es administrar los Bienes del 

municipio, controlando así todos los bienes que posee el municipio en 

sus diferentes direcciones. 
  



 

 

2.  Configuración 
 

2.1   Configuración Recomendada 
 

 

Con el propósito de lograr una mejor visualización del sitio, se recomienda 

verificación que la configuración de la pantalla del PC tenga una resolución de 

1024 por 768 píxeles. Esto queda ilustrado en los siguientes pasos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La acción anterior, despliegan las opciones para el panel de control, desde 

aquí el usuario debe efectuar un doble clic con el botón izquierdo del Mouse, 

sobre el icono pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

3. Ingreso al Sistema 
 

 

El ingreso al sistema de Certificados de Obras se logra: 
 
 
 

3.1   Menú Inicio 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2   Identificación de Usuarios 
 

 

Al momento de ingresar al sistema se desplegará la ventana de Identificación 

de usuario. Permitiendo el ingreso al usuario. 

 



 

 

  

• En esta ventana ingresará 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 

denominación de Súper-usuario, dada por su connotación de derechos. 

 

• Ingresará en el campo Contraseña la palabra clave o de seguridad asociada a su nombre 

de usuario. Presionando Aceptar para continuar. 

 

• Si existe error en los datos ingresados o el sistema no reconoce al usuario, se desplegará el 

siguiente mensaje de error: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 



 

 

4.   Explicación General del uso de la interfaz de 

Usuario 
 

4.1 Navegación por menús 
 
 

El sistema cuenta con un menú, 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 ítem además las opciones del menú 

se despliegan de acuerdo a los privilegios de Acceso del usuario que se 

conectan al sistema. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.2 Navegación por pantallas 
 
 

 

Al acceder a cada una de las opciones del menú, 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 opción del menú al que se desea ingresar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.3 ¿Cómo Realizar una Consulta? 
 

 

Al estar dentro de un formulario, se debe seguir la siguiente secuencia: 
 

1.- Activar el modo Consulta, presionando la tecla  F6 

 

2.- Ingresar o seleccionar los datos deseados. 

 

3.- Seleccionar el dato encontrado. 

 

Al presionar la tecla F6 aparecerá la siguiente ventana, en la cual tiene dos 

posibilidades de consultar: 

 

Las opciones de búsqueda pueden ser seleccionando el tipo de búsqueda o 

directamente escribiendo lo búsqueda necesitada, obviamente esta última es para 

aquellos usuarios que tienen bien en claro lo que necesitan. Una vez que el filtro se 

allá realizado puede el usuario presionar el botón “Seleccionar” para traer la 

información y ser desplegada en el formulario seleccionado.  
 

 

  



 

 

 

5. descripción general del sistema 
 

 

5.1 Componentes de la pantalla 

 
 

En esta parte se describirán en forma detallada la estructura que posee el área 

de trabajo (Aplicación) en forma general. 
 

Una pantalla de trabajo o de aplicaciones se compone de un menú Pull down, 

menú TOP down, barra de Herramientas. Y un 
 

Cuerpo 
 

A continuación, se detallan cada una de ellas: 

 

Barra de Menú 

 

Estos son componentes del menú de usuario, que es utilizado para presentar 

módulos u opciones realizadas para la manipulación 
 

Por parte del usuario. Los módulos u opciones forman parte de la acción 

denominada barra menú y se presentan en menús 
 

Desplegables. Las opciones son seleccionadas ubicado el Mouse deseado y 

dando clic se despliega todo el contenido de la 
 

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

Barra de Menú  Menú desplegable 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b)  Cuerpo 

 

Corresponde a la información solicitada en cada proceso en particular a las 

herramientas y botones desplegados en ellos. 
 
 



 

 

 

5.2   Descripción de las funcionas asociadas a Botones 

 

Para facilitar la utilización del sistema, éste cuenta con botones que tienen una 

función específica asociada. Esta función se aplica para todas las opciones del 

sistema en concordancia con las alternativas que se ofrecen en las respectivas 

opciones. 
 
 

 

Botón Guardar 
 

Almacena los nuevos datos al sistema 
 
 

Botón Nuevo 
 

Ingresa un nuevo dato al sistema 
 
 

Botón Eliminar 
 

Elimina un dato del sistema 
 
 

Botón Salir 
 

Sale de algún módulo en el cual se encuentre el usuario 
 
 

Botón Imprimir 
 

Imprimir algún módulo del sistema, en la cual aparezca el 
 
 

Botón Buscar 
 

Permite comenzar la acción de búsqueda de 

información. 
 

 

Botón Limpiar 
 

Permite limpiar las variables de pantalla 
 

 
  



 

 

5.3 Pantalla Principal del Sistema de Activo fijo 
 

5.3.1 Menú Principal 

 

 

Esta es la pantalla del menú principal del Sistema de Activo Fijo, posee 7 opciones 

principales, como se muestra en la figura: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.3.2   Menú Sistema 
 

 

Esta opción permite realizar 3 acciones: Cerrar Sesión Activa, Iniciar Sesión y Salir del 

Sistema. Para ingresar a esta opción haga clic en la barra de selección de Archivo y 

elija con el puntero del Mouse la opción Cerrar Sesión, Iniciar Sesión o Salir según 

corresponda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5.3.3 Menú Ver 
 

 

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

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Menú Ingresos 
 
 

Esta opción permite realizar el ingreso en la mantención de Bienes y Mantención de 

Bienes por Lotes. 

 

 



 

 

6.1 Mantención de Bienes 

 
 

En este proceso se crean los atributos, características del bien, entendiendo por 

bien objetos que uso municipal (artículos de oficina, muebles, PC. etc.) 

 

Este formulario cuenta con cuatro hojas de ingreso de bienes: 

 
• Bien Maestro 
 

• Certificado Alta 
 

• Bien Mueble 
 

• Bien Vehículo 
 

• Otros Bienes 

 

 

De acuerdo con el tipo de bien ingresado en la hoja bien maestro, dependerá el 

ingreso a las características de las hojas restantes. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

Para generar el proceso de Mantención siga los siguientes pasos: 

 

1. Clasificación: En esta parte el usuario debe seleccionar que tipo de bien se 

ingresará, ya que dependiendo del bien seleccionado serán los datos que se 

deben ingresar. Por  ejemplo al seleccionar el bien Vehículo se activarán los 

cuadros para el ingreso de las características del vehículo. 

  
2. Código: El código del bien será ingresado de acuerdo a la máscara de bien que se 

configura en los parámetros del sistema, en esta mascará el usuario podrá clasificar 

los bienes de acuerdo a su necesidad. Al lado del código aparece una caja de 

texto con un número, este es el correlativo que se genera automáticamente de 

acuerdo a como vayan clasificándose los bienes. 

  
3. Al lado de este cuadro se encuentran un botone de ayuda , que permite 

consultar por los códigos ingresados en el sistema, permitiendo la selección de uno 

de estos cargando los datos asociados a este según sea la elección de la instancia 

en que se encuentre el bien. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 

4. Al presionar sobre el código del bien la tecla F6 traerá una pantalla de ayuda que 

permite identificar y consultar por cualquier tipo de atributo de un bien existente.  
 Para iniciar la búsqueda sólo debe ingresar el dato en el criterio deseado, por 

ejemplo: número del código de bien, descripción, cuenta antigua, cuenta nueva. 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Por último, presionar el botón “Seleccionar”. 

 

5. Cuenta: en esta opción debe ingresar o también puede consultar para generar el 

proceso de consulta presione la tecla F6, seleccionado la cuenta, a la cual se 

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

vehículo.  
7. Ubicación: En este ítem el usuario deberá asignar una ubicación física del bien 

ingresado, seleccionando de la lista de direcciones una dirección, de la lista de 

departamentos un departamento, de la lista de secciones una sección y si el 

sistema opera con 4 niveles deberá elegir la oficina, esto indicará en qué lugar 

del municipio se encuentra el bien. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. Datos del Bien: En este ítem el usuario deberá ingresar la fecha de adquisición del 

bien. Seleccionar de la lista la forma de adquisición con que se compró el bien. 

Ingresar el decreto de pago. La fecha de incorporación a los registros de la 

institución. Elegir de la lista la forma de pago con la que se adquirió dicho bien. En 

qué estado se encuentra el bien. La factura del proveedor. La guía de despacho 

del proveedor. La orden de compra. 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 útil en años. La vida útil restante del bien (a la fecha). La 

cantidad del bien adquirido.  
9. Fecha de Adquisición: Corresponde a la fecha de obtención del bien.  
10. Fecha de Incorporación: Corresponde a la fecha de incorporación del bien al 

departamento seleccionado anteriormente.  
11. Forma de pago: Seleccione la forma de pago de la lista desplegable.  
12. Factura: Ingrese el Número de la factura, sólo 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 

inventaríales (son aquellos bienes que se pueden contar), bienes menores (son 

aquellos de cantidades menores), Bienes de Consumo (Son aquellos bienes 

comestibles o de consumo tales como materiales de oficina).  
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 número de la orden de compra, del bien 

adquirido.  
16. Forma de Adquisición: Seleccione la forma como se adquirió el bien, esta puede 

ser por medio de compra, decreto, convenio, leasing, etc.  
17. Decreto: Ingrese el número de decreto, sólo si la forma de adquisición 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 Útil: Corresponde al periodo total de productividad del bien adquirido.  
21. Cantidad: Corresponde a las cantidades 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 

institución necesite especificar la obtención 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 código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información 

asociada al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
25. Limpiar: Este permite limpiar la información que se encuentra desplegada en 

pantalla o en que se está trabajando. 

26. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla.  
27. Imprimir bienes pendientes de altas: Este botón permite generar o emitir un listado 

de los bienes que se encuentran pendientes, en el proceso de altas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

II. Certificado de Alta:  

 

Permite ingresar los datos del bien que será 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 

menú MOVIMIENTOS-ALTA. A continuación, se presenta la ventana de certificado 

de alta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

1. Ingrese el año, 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 será dado de alta a los departamentos 

asignado.  
3. Grabar Alta: Permite grabar la información asociada al proceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

  

 
 

III. Bienes Inmuebles:   

 

permite ingresar los datos del bien tipo inmueble que será otorgado, al departamento 

seleccionado. procedimiento al ingresar a la opción maestro seleccionado la 

alternativa bien inmueble. presenta la ventana de Bien inmueble. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Número de Bien Inmueble: Número correspondiente al bien tipo inmueble  
2. Dirección: Ingrese la dirección, donde Será ubicado el inmueble. 

3. Escritura Notarial: Este corresponde a la escritura notarial, donde fue inscrito el bien.  
4. Rol Número: Corresponde al número de rol del contribuyente  
5. Fecha de Certificación de dominio: Corresponde a la fecha, en que se obtuvo el 

certificado de dominio del bien 

6. Superficie: Corresponde a la dimensión en metros, del inmueble. 

7. Límites: Corresponde a las áreas limítrofes de la propiedad.  
8. Nª Certificado de Dominio: Corresponde al número del certificado de dominio del 

bien obtenido.  
9. Centro de Adquisición: Ingrese el nombre del departamento de adquisición, al cual 

se asignará el bien. 

10. Avalúo fiscal: Ingrese el valor del avalúo del bien obtenido. 

11. Valor Libro: _ Valor total del bien  
12. Destino: Ingrese el nombre del departamento de destino, es decir, del lugar donde 

se entregará el bien. 

13. Nª Teléfono: Número telefónico del 

14. Gas, Luz, Agua: 

15. Observaciones: Cometarios importantes del terreno 

16. Situación Jurídica: Seleccione la situación judicial que tiene el terreno. 
 
 

 



 

 

IV. Bien Vehículos:  

 

Permite ingresar los datos del bien tipo vehículo que será otorgado, al departamento 

seleccionado. Para realizar este procedimiento al ingresar a la opción maestro Bienes, 

debe haber seleccionado la alternativa bien vehículo. A continuación, se presenta la 

ventana de Bien vehículo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Bien Vehículo: Ingrese el número del bien de vehículo adquirido.  
2. Rol contribuyente: Corresponde al número de rol del contribuyente  
3. Tipo Vehículo: Digite el tipo de vehículo que corresponde al bien que está 

ingresando (camioneta, automóvil, camión, etc.) 

4. Número de Patente: Digite el número de la patente del vehículo que está 

ingresando 

5. Año: Ingrese el año de fabricación del vehículo adquirido.  
6. Modelo, número de motor, número de chasis, color, cilindrada: Todas estas 

informaciones deben ser ingresadas y corresponde a características básicas del 

vehículo.  
7. Equipamiento, transmisión, rueda, Nª asientos, Nª placa, Nª ejes, carga; ingrese toda 

la información solicitada en estos cuadros.  
8. Tipo Combustible: Ingrese el tipo de combustible que utiliza el vehículo, como 

Gasolina de 93, 95, 97 octanos o petróleo. Esto dependerá de cada vehículo y sus 

cualidades de motor.  
9. Datos Factura: Digite los datos de la factura de compra de este vehículo, dentro de 

estos datos se encuentran fecha, número factura, neto factura, valor factura. 

10. Número y tipo de Sello:  



 

 

11. Tipo sello: Identifique si el vehículo tiene o no-convertidor catalítico haciendo click 

en una de las opciones SÍ ó NO  
12. Número de sello: Ingrese el número de sello que le asigna el municipio a los 

vehículos con convertidor catalítico.  
13. Observaciones: Digite algún tipo de observación respecto del vehículo ingresado 

previamente. 

14. Compañía de Seguro, Número de póliza, Revisión técnica, Folio gases: Ingrese el 

nombre de la compañía de seguros en donde se inscribió el vehículo, el número de 

póliza, el número de revisión técnica y el lugar donde se encuentra ubicada, el folio 

de gases y el lugar donde se realizó la revisión.  

15. Información del seguro, revisión técnica y gases: en esta parte se debe ingresar los 

datos del seguro obligatorio del vehículo, número de la revisión técnica, y el lugar 

donde se obtuvo la revisión técnica, ingrese el número del permiso de gases y el 

lugar donde se obtuvo el permiso de gases. 

16. Vencimientos: En esta parte se deben ingresar las fechas de vencimientos de la 

revisión técnica, análisis de gases, y compañía de seguros respectivamente. 
 

 

V. Otros 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 

características. A continuación, se presenta la ventana para los ingresos de otros 

tipos de bienes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Observaciones: Ingrese los comentarios, características o especificaciones del bien 

ingresado. 
 

Número de Sala: Ingrese el número de la salo u oficina, donde se encuentra el bien. 
 

Garantía: Cantidad de tiempo que tiene el bien de garantía 
 

Número de Correo: Número de correo 
 

Medidas: Longitud, dimensiones del nuevo bien adquirido 
 

Rut del proveedor: Ingrese el Rut del proveedor 
 

Depreciación Acumulada: Ingrese el valor de la depreciación del bien, acumulada 

 

 6.2    Creación de Bienes por lote 

 
 

Esta opción permite la incorporación de un grupo de bienes, adquirido por el 

municipio. 

 

 
 



 

 

1. Código: Ingrese el número del bien ingresado  
2. Marca, serie, modelo, color: Ingrese esta información, siempre cuando el grupo de 

bien sean vehículos. 

3. Ubicación:  En este ítem el usuario deberá asignar una ubicación física del bien 

ingresado, seleccionando de la lista de direcciones una dirección, de la lista de 

departamentos un departamento y de la lista de secciones una sección que 

indicarán en qué lugar del municipio se encuentra el bien.  
4.    Datos del Bien: En este ítem el usuario deberá ingresar la fecha de adquisición del 

bien. Seleccionar de la lista la forma de adquisición con que se compró el bien. 

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

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

se encuentra el bien. La factura del proveedor. La guía 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 útil en años. La vida útil restante del bien (a la fecha). La 

cantidad del bien adquirido. 

 

II.  Certificado de Altas 

  
Permite ingresar los datos del bien que será 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 

menú MOVIMIENTOS-ALTA. A continuación, se presenta la ventana de certificado de 

alta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. Ingrese el año, 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 información asociada al proceso. 

 

 

 

III.   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 

características. A continuación, se presenta la ventana para los ingresos de otros 

tipos de bienes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

IV. Eliminar Bienes por Lotes 

  
Esta Opción permite Eliminar bienes por Lotes 

 
 

 

 

 

 

6.3    Conexión con Adquisiciones 

 
 

Esta opción permite al sistema de activo fijo con el sistema de adquisiciones, esto sólo será 

posible si fue indicado en el INI. Si no se realizará ninguna operación. 
 

La pantalla que se despliega cuando el sistema se conecta a adquisición: 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. Año: Ingrese el año de la orden de compra  
2. Orden de compra: Ingrese el número de la orden de compra.  
3. Datos de adquisiciones: en esta parte se debe ingresar los datos del sistema de 

adquisiciones, como Rut del proveedor, fecha de emisión de la orden de compra, 

dirección, departamento y sección.  
4. Último Bien: Este número lo genera el sistema, e indica cual fue el último bien ingresado 

al sistema.  
5. Detalle Adquisiciones: En esta cuadricula se obtienen los datos de que fueron 

almacenados en el sistema de adquisición, para el bien ingresado.  
6. 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 algún cuadro del 

detalle de bodega.  
7. Detalle Activo Fijo: En esta cuadricula se encuentra la información de los bienes que se 

obtienen del sistema adquisición, en ellos se obtienen la mayoría de los datos, excepto 

la información como: cuenta, SubCuenta, subvienes, si el bien se trata de un bien 

vehículo se debe ingresar la marca, modelo, serie, color.  
8. Nuevo: Realiza la misma acción que el botón limpiar, ya que deja el formulario en 

condiciones de realizar nuevos ingresos. 

9. Guardar o grabar: Permite grabar la información asociada al proceso. 

10. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla. 



 

 

 

I. Certificado de Alta:   

 

permite ingresar los datos del bien que será 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 menú MOVIMIENTOS-

ALTA. A continuación, se presenta la ventana de certificado de alta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

II.   Ingrese el año, fecha de proceso, nombre del encargado, nombre del jefe de 

inventario, nombre del jefe  
III.  En la parte inferior del formulario, se encuentra una cuadricula donde se debe ingresar 

los detalles del bien que será dado de alta a los departamentos asignado.  
IV.  Guardar o grabar: Permite grabar la información asociada al proceso.  
V. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla. 



 

 

7 Menú Hoja Mural 
 
 

Este módulo permite la generación de un cuadro estadístico 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. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Para generar el proceso de impresión de la hoja mural siga los siguientes pasos: 

 

1.    Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio.  
2. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección 

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

adquirido. 

3. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado. 

4. Otros Datos Pie de Firma: Al presionar este botón se deberá 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 realiza la entrega si existe.  

4.6. Observaciones: Ingrese alguna observación 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 sí existe.  

4.8. Botón Aceptar: Presione el botón cuando este seguro de que haya llenado 

todos los campos que necesite, permitiendo que la hoja mural tenga datos 

extras en la impresión del pie de firma del presente documento.   
5. Cantidad de Bienes por Pagina: Corresponde a la cantidad de Bienes que serán 

impresos en la página 2, de la Hoja Mural. 

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

9. Impresión Tipos: Opción que permite filtrar por si desea imprimir los bienes 

agrupados por máscara o sin agrupación.  
10. Tamaño de Hoja: Permite elegir el tamaño de la impresión.  
11. Imprimir de Pie de Firma: Permite generar el pie de firma en cada hoja del 

documento o solo en la última.  

12. Botón Imprimir: Este botón permite imprimir el documento, con todos los filtros y 

opciones agregadas por el usuario.  

13. Cerrar: Salir de la opción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8   Menú Movimientos 

 
 

Este menú presenta una ventana con funciones principales para el Ingreso, 

Mantención y Explotación de los procesos contenidos por el sistema, estas funciones 

se reflejan en las líneas de comandos desplegadas de este menú y en los submenús, 

los que serán tratados funcionalmente en este documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 Alta Individual 
 

Indica la existencia física del bien en el departamento. En este proceso se permite 

realizar dos operaciones, una corresponde a la consulta de aquellos bienes que se 

encuentran de alta (estos se obtienen presionando el botón de ayuda) y el ingreso 

de nuevos bienes en Alta, para ello ingrese la información que se solicita a 

continuación: 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente al alta del bien 

2. Número de Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, por 

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

número 1, el siguiente será el 2.)  
3. Fecha de Proceso: Ingrese la fecha en que se dio de alta un bien.  
4. Firma Pie Página: Ingrese los nombres de los encargados o jefes, que deben 

aparecer en la hoja de impresión, según sea necesario. 

5. Ubicaciones de los Bienes: Se deben identificar las ubicaciones de los bienes que se 

darán de alta, los bienes que se traigan desde el detalle de bien, serán 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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código.  
6. Ayuda (F6) Al presionar este botón se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta 

pantalla se encuentran el código del producto, la cuenta a la que pertenece el 

producto y la descripción del producto. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

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

cargarán en la cuadricula de detalle de bien. 

8. Eliminar: Para eliminar un alta, debe buscar el folio y hacer click sobre la X  
9. 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 botón permite el ingreso de rangos de códigos de los bienes. 

Entregando todos los códigos que se encuentren dentro del rango ingresado



 

 

8.2   Alta Masiva 
 

Permite realizar el alta masiva de los bienes pertenecientes a una dirección, 

departamento y sección, una vez elegidas la ubicación de los bienes, se deberá, 

hacer click con el mouse y traerá los bienes asociados a la ubicación. 

 



 

 

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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente a la solicitud de baja del bien.  
2. Número Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, por 

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

número 3, el siguiente será 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 realizó la solicitud de baja.  
5. Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio.  
6. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección 

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

adquirido.  



 

 

7. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado 
8. Otros Datos Pie de Firma de Página: Ingresé los nombres de los encargados, que 

deben aparecer en la hoja de impresión.  
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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código.  
10. F6: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta pantalla se 

encuentran el código del producto, la cuenta a la que pertenece el producto y la 

descripción del producto.  
11. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego 

en el cuadro código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información asociada 

al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
12. Nuevo: Realiza la misma acción que el botón limpiar, ya que deja el formulario en 

condiciones de realizar nuevos ingresos. 

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

Suprimir bienes: Presione este botón “supr” para suprimir bienes de esta solicitud de 

baja. 
 

14. Rango por bien: Este botón permite el ingreso de rangos de códigos de los bienes. 

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

 

8.4   Baja 
 

Esta operación se realiza una vez que la solicitud de baja presentada por el 

encargado o jefe del departamento, ha sido aprobada, entonces se produce la 

acción de baja (físicamente). 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Para generar el proceso de baja siga los siguientes pasos: 
  
2. Año: Ingrese el año correspondiente a la baja, del bien  
3. Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, por el sistema 

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

siguiente será el 4.)  
4. Fecha Movimiento: Ingrese la fecha en que se dio de alta un bien. 

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

6. Decreto Número de Baja: Número opcional para el usuario. 

7. Fecha Baja: Ingrese la fecha de la baja.  

8. Fecha Decreto: Ingrese la fecha del decreto. 

9. Tipo de Baja: Seleccione el tipo de baja.  

10. Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio.  
11. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección      

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

adquirido. 

12. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado 

13. 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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código. 



 

 

 
14. F6: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta pantalla se 

encuentran el código del producto, la cuenta a la que pertenece el producto y la 

descripción del producto.  
15. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego en 

el cuadro código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información asociada 

al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
16. Último Folio: Permite determinar el último folio que se ingresó. 

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

8.5   Finalizar Baja 
 

Esta Opción nos Permite Finalizar la Baja. 

 

 
 

a) General 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

b) Destrucción 
 

En esta opción se Ingresa el Nombre del Ministro de Fe y su Cargo, que presencio la 

destrucción del Producto. 
 

 

 

c)  Donación 

 

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

el Producto. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

d)  Remate 

 

En esta opción se Ingresa la fecha del remate, el lugar, y el nombre del martillero del 

remate del producto. 
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e) Pie de Firma 

 

En esta opción se ingresan los nombres de las personas que aparecerán en los Pie de 

firma en la impresión del Informe. 

 

 

 

 

 



 

 

8.6   Traslados 

 
 

Este proceso permite trasladar el o los bienes desde un departamento, hacia otras 

dependencias del municipio. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente al traslado del bien.  
2. Correlativo: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, por el 

sistema a cada bien que ha sido trasladado. (Ej.: el último ingresado fue el número 

3, el siguiente será el 4.)  
3. Fecha de Movimiento: Ingrese la fecha en se realizó el traslado de un bien. 

4. Ubicación (original del bien): En esta parte el usuario debe seleccionar la dirección 

con su respectivo departamento, donde se encuentra el bien originalmente.  
5. Ubicación Destino: Digite el destino que va a tener el bien dentro de la 

municipalidad, Seleccionando de la lista la dirección a la que pertenece, el 

departamento y la sección 

6. Detalle del 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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código.  



 

 

7. Detalle de bienes Ingrese el código, el código de cuenta y la descripción del 

bien al cual se le trasladará, presionando las teclas Agregar bienes o Suprimir 

bienes. 

9. Agregar bienes: Presione este botón para agregar bienes a esta solicitud de 

traslado, posteriormente deberá ingresar el código, el código de cuenta y una 

descripción para cada bien que desee ingresar en esta pantalla.  
10. Suprimir bienes: Presione este botón para suprimir bienes de esta solicitud de 

traslado. 

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

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

13. Eliminar: Si desea eliminar un dato de una tabla, debe seleccionar la tabla, luego 

en el cuadro código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información 

asociada al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
14. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. 

15. Rango por bien: Este botón permite el ingreso de rangos de códigos de los bienes.  
Entregando todos los códigos que se encuentren dentro del rango ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8.7.  Reparaciones 
 

En esta opción se debe ingresar la información, de los bienes que requieren ser 

reparados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente a la reparación del bien. 

2. Número de Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, 

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

número 3, el siguiente será el 4.)  
3. Fecha de Envió: Ingrese la fecha en se inició el proceso de reparación del bien. 

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

reparación. 

5. Costo de Reparación: Ingrese el valor de la reparación del bien en cuestión. 

6. Firmas pie de página: 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 extenderá la hoja de reparación de bienes.  
7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observación a esta solicitud de 

reparación en caso de que la halle, Ingrese el motivo que dio origen a esta 

solicitud de reparación. Ingrese el nombre de la persona que solicita la 

reparación de los bienes en cuestión.  
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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código.  



 

 

9. F6: Al presionar se despliega la siguiente pantalla, dentro de esta pantalla se 

encuentran el código del producto, la cuenta a la que pertenece el producto y 

la descripción del producto. 

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

cargarán 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 código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información 

asociada al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
12. Nuevo: Realiza la misma acción que el botón limpiar, ya que deja el formulario en 

condiciones de realizar nuevos ingresos. 

13. Cerrar: Este se usará 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

8.8    Comodato 
 

En este proceso se ingresa la información de aquellos bienes que se encuentran 

en forma de préstamo, por una cierta cantidad de años, determinado por el 

dueño del bien 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente de obtención de bien de tipo comodato 

2. Número de Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma automática, 

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

número 3, el siguiente será el 4.)  
2. Fecha Movimiento: Ingrese la fecha en se inició el proceso de reparación del 

bien.  
3. Fecha de Decreto: Ingrese la fecha en que se realizó el decreto de reparación 

4. N° Decreto: Ingrese el número del decreto.  
5. Firmas pie de página:  
6. 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 extenderá la hoja 

de reparación de bienes.  



 

 

7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observación a esta solicitud de 

reparación en caso de que la halla, Ingrese el motivo que dio origen a esta 

solicitud de reparación. Ingrese el nombre de la persona que solicita la 

reparación de los bienes en cuestión.  
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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código. 

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

cargarán 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 código ingrese el número del código que desea eliminar, una vez 

ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la información 

asociada al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
12. Nuevo: Realiza la misma acción que el botón limpiar, ya que deja el formulario en 

condiciones de realizar nuevos ingresos. 

13. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla.  
16. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. Como se muestra a continuación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8.9   Faltantes 
 

En este proceso se registran todos 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Año: Ingrese el año correspondiente al proceso de verificación de bienes 

faltantes. 

2. Número de Folio: Este Corresponde a un número asignado de forma 

automática, por el sistema a cada bien que ha sido trasladado. (Ej.: el último 

ingresado fue el número 3, el siguiente será el 4.)  
3. Fecha de Proceso: Ingrese la fecha en se inició el proceso de reparación del 

bien. 

4. Fecha de Decreto: Ingrese la fecha en que se realizó el decreto de reparación 

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

6. Firmas pie de página: 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 extenderá la hoja de reparación de bienes.  



 

 

7. Observaciones, Motivo, Solicitante: Digite alguna observación a esta solicitud 

de reparación en caso de que la halla, Ingrese el motivo que dio origen a esta 

solicitud de reparación. Ingrese el nombre de la persona que solicita la 

reparación de los bienes en cuestión.  
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 botón de ayuda, que se encuentran al lado del cuadro código.  
9. Al seleccionar cualquier bien, de los que se encuentran en la pantalla, estos se 

cargarán 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 código ingrese el número del código que desea eliminar, 

una vez ingresado el código presione la tecla “Enter”, para cargar la 

información asociada al código, por último, presione el botón ELIMINAR.  
11. Nuevo: Realiza la misma acción que el botón limpiar, ya que deja el formulario 

en condiciones de realizar nuevos ingresos. 

12. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla.  
13. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. 



 

 

8.10   Reincorporación 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8.11 Recuperar Datos desde Capturador 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

2.- luego presiona botón recuperar 

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

4.- luego tiquear en traspasar y ese bien se traspasará a la segunda grilla, una vez 

traspasado todos los bienes que quiere traspasar, se le habilitará para tiquear la 

columna traslado, tiquearlo si desea trasladar el bien a ese departamento. 

5.- luego presionar el botón procesar y se grabará información y saldrá mensaje si 

desea eliminar el archivo que se encuentra en el capturador (se aconseja que si 

para limpiar datos del capturador). 

6.- si Tiquearon trasladar se hará el traslado del bien al nuevo departamento. 

 



 

 

9   Menú Corrección Monetaria 
 
Opción del menú principal que permite realizar la depreciación o actualización de los 

valores de los bienes ingresados en el sistema de ACTIVO FIJO. Posee 4 opciones 

(Actualizar Vida útil restante, Actualización/Depreciación e Informe de 

Actualización/Depreciación, Informe de Actualización y Depresión) 

 

 

9.1 Actualizar vida útil restante 

Proceso que corrige la vida útil de los bienes, para ello no debe haber depreciación 

existente para el o los bienes afectados. 

 

 
 

1. Proceso Masivo: Al procesar masivamente se corregirá la vida útil de todos los 

bienes que correspondan al área 

2. Año Proceso: Debe seleccionar el año proceso. 

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

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

 

9.2   Actualización/Depreciación 

 

Este proceso permite actualizar y depreciar el valor de los bienes, correspondiente al 1° 

semestre. Tenga presente que este proceso se debe realizar Sólo al termino del ejercicio 

contable. 



 

 

 
 
 
 
 

 

1. Parámetros: En esta parte se debe realizar el ingreso de los datos utilizados en él 

ejerció contable.  
2. Año: Ingrese el año para procesar la información ingresada el SISTEMA DE ACTIVO 

FIJO. El sistema asume internamente el año actual como año de proceso, digite 

otro año en caso de que el año asumido por el sistema NO sea el que desea 

procesar.  
3. Fecha de Proceso: Ingrese la fecha exacta del día en que se ejecutará el 

proceso de Actualización / Depreciación de los bienes municipales.  
4. Factor: Digite el Factor de Actualización / Depreciación de los bienes municipales 

como un porcentaje. 

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

 

 

 

 

 

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

inventariable.  

6. Proceso por Bien:  Si desea realizar el proceso de Actualización / Depreciación 

por bien y no de manera general, debe marcar la opción y con el botón de 

ayuda (?) debe traer el bien a realizar el proceso.   

7. Botón Aceptar: para confirmar los datos ingresados en esta pantalla y realizar el 

proceso seleccionado. 

8. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla. 

9.3   Eliminar Actualización/Depreciación 
 
 
Este proceso permite eliminar las actualizaciones y depreciaciones, generadas en el 

año seleccionado. 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Año: Ingrese el año para procesar la información ingresada el SISTEMA DE ACTIVO 

FIJO. El sistema asume internamente el año actual como año de proceso, digite 

otro año en caso de que el año asumido por el sistema NO sea el que desea 

procesar. 

2. Eliminar solo un Bien: Si desea realizar el proceso de eliminación de una 

Actualización / Depreciación por bien y no de manera general, debe marcar la 

opción y con el botón de ayuda (?) debe traer el bien a realizar el proceso.    
3. Guardar: para confirmar los datos ingresados en esta pantalla y realizar el proceso 

seleccionado. 

4. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla.



 

 

 

9.4    Informe de Actualización/Depreciación de Bienes 

 
 

Este proceso permite la generación de informe sobre aquellos datos que fueron 

actualizados o depreciados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Año: Ingrese el año del ejercicio sobre el cual desea ejecutar el proceso de 

Actualización / depreciación de los bienes municipales. 

2. Área: Elija el Área que desea sacar el listado o elija todas las Áreas. 

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

informe de Actualización / depreciación de los bienes municipales. 

4. Imprimir Histórico 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.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10.   Menú Reportes 

 
 
Opción del menú principal que permite Imprimir informes ó 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 Vehículos, 

Reportes de inmuebles). 

 

 

 

10.1 Reportes bienes inmuebles 
 

Esta opción permite la generación de listados e informes, de cartolas por rango de 

bienes, es decir, permite la especificar la realización de los bienes en el sistema, 

según rango de fecha. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Selección de Bienes:  
2. Código de bien inicio: Ingrese el código de bien desde donde desea que se 

imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayuda presione la tecla F6, 

desplegándose la ventana con todos los códigos de bienes.  



 

 

3. Código de bien Término: Ingrese el código de bien hasta donde desea que se 

imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayudas sobre los códigos 

de bienes, realice la operación anterior.  
4. Presione Cerrar para cancelar la operación, Presione Imprimir para listar por 

impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.  
5. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. Como sé Muestra a continuación. 

10.2   Reporte por cuenta/Sub-Cuenta/Bien 
 

Este proceso permite la generación de informes sobre el rango de cuentas. Este 

reporte considera la aparición de los siguientes datos: N° inventario, N° cuentas, 

descripción del bien, valor Libro, Estado del bien. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Cuenta: Ingrese un código para indicar la cuenta municipal que desea imprimir, el 

sistema mostrará la descripción que corresponde al código ingresado. Este código 

puede ser consultado, presionando la tecla F6. Desplegándose la ventana con 

todos los códigos y sus respectivas cuentas de bienes que se encuentren en el 

sistema. En la realización de este proceso el usuario podrá solo ingresar el código 

de cuenta sin indicar la Sub-Cuenta y el bien.  
2. SubCuenta: Ingrese un código para indicar la SubCuenta municipal que desea 

imprimir, el sistema mostrará la descripción que corresponde al código ingresado. 

Este código puede ser consultado, presionando la tecla F6. Desplegándose la 

ventana con todos los códigos y sus respectivas subcuentas de bienes que se 

encuentren en el sistema.  
3. Cuentas / bien: Ingrese un código para indicar la cuenta / bien municipal que 

desea imprimir, el sistema mostrará la descripción que corresponde al código 

ingresado. Este código puede ser consultado, presionando la tecla F6. 

Desplegándose la ventana con todos los códigos 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.  



 

 

5. Presione Cerrar para cancelar la operación, Presione Imprimir para listar por 

impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.  
6. Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. Como sé Muestra a continuación. 

 



 

 

10.3   Reporte de Cuenta/Subcuenta/Bien y Dirección/Dpto./Sección 

 
 

Este proceso permite la generación 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 aparición de los siguientes datos: N° 

inventario, N° cuentas, descripción del bien, valor Libro, Estado del bien 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Cuenta: Ingrese un código para indicar la cuenta municipal que desea imprimir, el 

sistema mostrará la descripción que corresponde al código ingresado. Este código 

puede ser consultado, presionando la tecla F6. Desplegándose la ventana con 

todos los códigos y sus respectivas cuentas de bienes que se encuentren en el 

sistema.  
2. Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio. Este código puede ser consultado, presionando la tecla 

F6. Desplegándose la ventana con todos los códigos y sus respectivas direcciones, 

donde se encuentran los bienes.  
3. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección 

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

adquirido. Este código puede ser consultado, presionando la tecla F6. 

Desplegándose la ventana con todos los códigos y sus respectivos departamentos, 

de ubicación de los bienes en el municipio. 

4. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado. Este  



 

 

Código puede ser consultado, presionando la tecla F6. Desplegándose la ventana 

con todos los códigos y sus respectivas secciones.  
7. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. Como sé Muestra a continuación 

10.4   Reporte de Vehículos 
 

Este proceso permite la generación de informes sobre el rango de bienes del tipo 

vehículo, este reporte se genera a partir del rango de cogidos de los bienes, 

ingresados por el usuario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Selección de Bienes:  
2. Código de bien inicio: Ingrese el código de bien desde donde desea que se 

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

F6, desplegándose la ventana con todos los códigos de bienes.  
3. Código de bien Término: Ingrese el código de bien hasta donde desea que se 

imprima el informe de cartola de bienes. Para obtener ayudas sobre los códigos 

de bienes, realice la operación anterior.  
4. Presione Cerrar para cancelar la operación, Presione Imprimir para listar por 

impresora el informe de los datos ingresados en esta pantalla.  
5. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

10.5   Consulta de bienes existentes 

 

Este proceso permite la generación de consultas sobre los bienes existentes, esta 

consulta se puede generar a partir de cualesquiera datos que se ingrese, 

obteniendo los códigos de los bienes asociados al criterio ingresado por el usuario. 

Indicando la cantidad de coincidencias encontradas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Como primera operación 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. Dirección, departamento, Sección, permite seleccionar alguno de estas 

opciones, permitiendo obtener los códigos de los

 bienes asociados a la dirección,  
departamento y sección seleccionada.  

4. Fecha de Adquisición: Corresponde a la fecha de obtención del bien.  
5. Fecha de Incorporación: Corresponde a la fecha de incorporación del bien al 

departamento seleccionado anteriormente. 

6. Forma de pago: Seleccione la forma de pago de la lista desplegable.  
7. Factura: Ingrese el Número de la factura, sólo si la compra se ha realizado con 

este tipo de documento.  
8. Tipo de Bien: Permite identificar el bien adquirido, dentro de los tipos tenemos: los 

bienes fungibles (son aquellos bienes rompibles, quebrarles, etc.) Bienes 

inventaríales (son aquellos bienes que se pueden contar), bienes menores (son 

aquellos de cantidades menores), Bienes de Consumo (Son aquellos bienes 

comestibles).  



 

 

9. Estado del Bien: Indique el estado en que se encuentra el bien adquirido, este 

puede: ser Malo, nuevo, extraviado, etc.  
10. Orden de Compra: Ingrese la fecha y número de la orden de compra, del bien 

adquirido.  
11. Forma de Adquisición: Seleccione la forma como se adquirió el bien, esta puede 

ser por medio de compra, decreto alcaldicio, convenio, leasing, etc.  
12. Decreto Alcaldicio: Ingrese el número de decreto, sólo si la forma de adquisición 

del bien fue por medio de un decreto alcaldicio. 

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

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

 

15. Vida Útil: Corresponde al periodo total de productividad del bien adquirido.  
16. Cantidad: Corresponde a las cantidades de bienes adquiridos, en esta parte se 

debe ingresar el total de bienes 

17. Unidad de Medida: indique a qué tipo de medida se asocia el bien.  
18. Limpiar: Este permite limpiar la información que se encuentra desplegada en 

pantalla o en que se está trabajando. 

19. Cerrar: Este se usará para cerrar una pantalla.  
20. Correlativo: Permite actualizar el último bien ingresado.  
21. Buscar: Este botón permite la generación del proceso de consulta, extrayendo los 

datos correspondientes a los códigos de bienes, según las especificaciones 

ingresados.  
22. Botón Anterior-Siguiente: Estos botones permiten la navegación en los códigos 

obtenidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

10.6   Reporte por Cuenta General 
 

Este proceso permite la generación de informes, sobre las cuentas generales, 

luego se despliegan todas las cuentas que están asociadas a la cuenta 

seleccionada. Este informe considera la aparición de los siguientes datos: N° cuenta, 

Nombre cuenta, Descripción de los bienes, N° inventario, Descripción del bien, 

medidas, color, N° certificado del alta, Ubicación del bien dentro del municipio. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Cuenta Contable: Ingrese el código para indicar la cuenta contable que desea 

imprimir, el sistema mostrará la descripción que corresponde al código ingresado. 

Este código puede ser consultado, presionando la tecla F6. Desplegándose la 

ventana con todos los códigos y sus respectivas cuentas de bienes que se 

encuentren en el sistema.  
2. Imprimir: Este botón permite generar o emitir un listado de la que se encuentre 

seleccionada. Como sé Muestra a continuación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

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 tipo de movimiento.  

 

 
 

1. Código 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 información a una planilla Excel  

11.  Menú Inventarios 
 
Opción del menú principal que permite Imprimir listados de los bienes ingresados en el 

SISTEMA DE ACTIVO FIJO. Posee 4 sub. Opciones (movimiento de bienes, por dirección ó 

por departamento ó por sección, Libro de bienes, Por dirección/departamento/sección 

(Descripción del bien). 

 

 



 

 

 
 
 

11.1   Menú Listados 
 

11.1.1   Movimientos de Bienes 

 
 

Este proceso permite la generación de listados respectos los tipos de movimientos 

que se realizaron sobre los bienes. Este listado considera la aparición de los siguientes 

datos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. Seleccione tipo de movimiento: Seleccione de la lista el tipo de movimiento que 

desee listar por impresora (Alta, Solicitud de baja, Baja, Traslado, Reparación).  
2. Búsqueda 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 año que será procesado (el sistema asume por omisión el año actual, en caso 

de que NO coincida digite el año que corresponda)  
3. Presione Cerrar para cancelar la operación,  



 

 

4. Imprimir para listar por impresora el listado de los datos ingresados en esta pantalla 

o bien si desea mandar la impresión a un archivo tiene que tiquear en opción 

archivo. 
 
 

11.1.2    Libro de Bienes 
 

Este proceso permite la generación de listados respectos, las fechas de 

incorporación y la fecha de adquisición de los bienes. Así como los tipos. Este listado 

considera la aparición de los siguientes datos: Código y nombre de la dirección, 

código y nombre del departamento, código y nombre de la sección. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

1. Ingrese la fecha de adquisición o incorporación: de los bienes a las distintas 

direcciones del municipio.  
2. Seleccione el tipo de fecha que se listará.  
3. Imprimir: Permite la generación del listado. 

4. Cerrar: para cancelar la operación, 

11.1.3.    Listado de Bienes por Estado 

 

En esta Opción Imprime los Registro de Bienes Por Estado 
 
 



 

 

 
 

 

 

11.1.4 Listado de bienes por programa. 
 

 

Este informe imprime en listado de bienes por programa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1.5    

Listado de 

Bienes Pendientes de Bajas. 
 

En esta Opción Imprime los Bienes Pendientes de bajas 

 

 



 

 

 
 

11.1.6   listado por Dirección, departamento, Sección (Descripción) 
 

Este proceso permite la generación de listados respectos, la cantidad y tipo de bien 

asignado a cada dirección, departamentos y secciones indicas por el usuario. Este 

listado considera la aparición de los siguientes datos: N° inventario, N° cuenta, 

descripción, estado del bien, fecha incorporación del bien, cantidad, valor, 

asignado (lugar donde se encuentra el bien, dentro del municipio) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1.7   Bienes Pendientes de Baja.  

 

Un informe de bienes pendientes de baja. 

 

 



 

 

 
 

 

 

11.1.8.  Informe por cuenta de inmueble. 

 

Este proceso permite la generación 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 aparición de los siguientes datos: N° cuenta, tipo de 

edificación, datos del asegurador, datos del avaluó. 

 

 
 

11.1.9 Inventario valorizado por cuenta Dirección, Departamento y sección. 

 

Entrega un informe según la ubicación que se especifique. 

 



 

 



 

 

11.2    Registro de Bienes Faltantes 

 
 

En esta Opción Imprime los Registro de Bienes Faltantes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio. Este código puede ser consultado.  
ii. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección 

seleccionada anteriormente, para indicar el lugar donde se encontrará el 

bien adquirido.  
iii. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado.  
iv. Imprimir: Permite emitir el listado generado por el usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

11.3   Registro de Bienes Pendientes de Alta 

 
 

En Esta opción Imprime los Registro de Bienes Pendientes de Alta 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Dirección: Seleccione una dirección de ubicación que tendrá el nuevo bien 

adquirido por el municipio. Este código puede ser consultado.  
2. Departamentos: Seleccione un departamento, perteneciente a la dirección 

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

adquirido.  
3. Sección: Seleccione una sección dentro del departamento seleccionado.  
4. Imprimir: Permite emitir el listado generado por el usuario. 

 
 
 
 
 



 

 

 

12   Menú Mantenedor 

 
 

Opción del menú principal del sistema de ACTIVO FIJO donde se despliega una lista que 

permite hacer mantención (ingreso, modificación o eliminación) de las tablas maestras, 

dirección, departamentos, secciones, cuentas, bienes y la creación de bienes por lotes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12.1.   Estado de Bienes 

 
 

Se registrará aquí información referente al estado de los bienes (Bueno, Malo, Regular, 

etc.). Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el código, para ingresar un registro, 

debe dar enter, el cursor saltará a la descripción donde deberá ingresar el texto. Pinche la 

figurita del disket para almacenar la información ingresada, Pinche la Figura de la X para 

eliminar la información 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. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

12.2.  Formas de Adquisición 

 

Se registrará aquí información 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 código, 

para ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltará a la descripción donde deberá 

ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la información ingresada, 

Pinche la Figura de la X para eliminar la información 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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

12.3   Formas de Pagos 

 
 

Se registrará aquí información referente a la forma en que se pagan los bienes, ejemplo: 

cheque, contado, etc. Esta información es ingresada y modificada a través del sistema de 

Adquisiciones. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

12.4   Tipo de bienes 
 

Se registrará aquí información referente a los tipos de Bienes, ejemplo: Inventaríales, de 

consumo, fungibles, etc., Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el código, para 

ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltará a la descripción donde deberá 

ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la información ingresada, 

Pinche la Figura de la X para eliminar la información 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 registrará aquí información referente a las unidades de medidas. Esta información es 

ingresada y modificada a través del sistema de Adquisiciones 



 

 

12.6.  Áreas 
 

Se registrará aquí información referente a las Áreas. Esta información es ingresada y 

modificada a través del sistema de Datos Comunes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12.7.   Salas 
 

Se registrará aquí información referente al nombre de la sala u oficina donde se encuentra 

el bien. Para ingresar un registro, el cursor se posiciona en el código, para ingresar un 

registro, debe dar enter, el cursor saltará a la descripción donde deberá ingresar el texto. 

Pinche la figurita del disket para almacenar la información ingresada, Pinche la Figura de 

la X para eliminar la información 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. 

 



 

 

12.8   Entidad que entrega/Recibe un bien 
 

Se registrará aquí información 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 código, para 

ingresar un registro, debe dar enter, el cursor saltará a la descripción donde deberá 

ingresar el texto. Pinche la figurita del disket para almacenar la información ingresada, 

Pinche la Figura de la X para eliminar la información 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. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

12.9   Mantención de Cuentas 

Ingrese un código y una descripción 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 información 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 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



 

 

 

1. Código Cuenta: Este corresponde a un número asignado por la contraloría general 

de la república, no se pueden modificar y agregar cualquier número por idea del 

usuario.  
2. Asociar Cuenta Antigua: al activar este check, luego tienen que ingresar la cuenta 

antigua en la caja de texto de abajo. Esto se utiliza cuando existe información en la 

base de datos anterior a la creación 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 artículos, etc.  
4. Actualizar Cuentas: este Actualiza las cuentas nuevas que fueron asociadas con las 

cuentas antiguas en el maestro de bienes 

 

12.10.   Mantención de Dirección, Departamento y Sección 
 

En esta pantalla se mostrará la información de las direcciones, departamentos, secciones y 

oficina si es que estuviera el 4to nivel habilitado. Solo se permitirá ver e imprimir la 

información, ya que esta debe ser ingresada o actualizada desde el sistema de datos 

comunes. 



 

 

12.11.   Tipo de Cable 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.12.   Tipo de instalaciones. 

 

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

 

 
 

12.13.   Programas 

 

Mantenedor de programas 

 

 



 

 

13.  Menú utilitario 
 

Permite cambiar de área o configurar parámetros. 

 

13.1.   Cambio de establecimiento. 

 

Cambia el establecimiento en que se está trabajando. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.1.   Configuración de parámetros. 

 

Configurador de parámetros del sistema. 

 

13.1.1.  Pestaña institución 

 

Muestra información de los datos de contacto de la institución, estos datos se 

llenan mediante el sistema de datos comunes. 

 

 

 

 
 
 



 

 

13.1.2 Pestaña Parámetro 

 

Aquí se configuran los parámetros del sistema 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.1.3.  Pestaña Parámetros de Impresión 

 

Permite configurar los pies de firma para cada informe que presenta el 

sistema, seleccione el informe, ingrese el nombre y cargo de quien desea 

aparezca en pie de firma. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13.1.4.   Pestaña Otros Parámetros 

 

Permite la configuración básica para el funcionamiento del sistema, en este 

punto se debe ingresar la máscara al momento de la implementación 

 

 
 
 

Configuración de la máscara que usaran los bienes:  

Las letras ‘A’: es la posición en que se pueden ingresar caracteres alfanuméricos, 

pueden ingresar letras y números, no puede empezar ni terminar con punto o 

guion medio. 



 

 

 Posición del punto o guion medio: puede elegir estos dos para la 

separación de grupos alfanuméricos. 

 Ejemplo de mascara: 

AAA-AAAA:  LUB-CAT5. 

 

 

 

 

 

13.1.5   Código de barras 

 

Utilidad para imprimir código de barras.  

 

 
 

Para imprimir los códigos deseados: 

 

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

2. Presione el botón Ingresar 

3. Aparecerá en el recuadro “Entrada”, los códigos encontrados para el 

rango. 

4. Seleccione los códigos que se imprimirán definitivamente pasándolos al 

recuadro “Salida”, mediante los botones “>” o “>>”. 

5. Verifique que la impresora está encendida y presione el botón “Imprimir” 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.1.  Anexo de configuración de Código de Barras. 

 
 

Esta opción le permitirá rescatar códigos de Bienes existentes o bien a partir 

de nuevos códigos crear Códigos de Barra. 

Archivo -> Cargar: 
 

 

Esta opción le permitirá rescatar los códigos del Bien que fueron enviados a 

un archivo plano (*.txt) en la opción Inventarios -> Listados -> Por 

dirección/departamento/sección (Descripción del bien) (Descrita en el capítulo 

7.4) Una vez escogida está opción, el sistema le será solicitado el nombre del 

archivo correspondiente a los códigos de los bienes guardados. Estos serán 

visualizados en la caja de Entrada para su posterior impresión de los Códigos de 

Barras de los Bienes en las etiquetas. 
 

Podrá escoger que códigos son los que desean imprimir, envíelos a la caja 

de Salida y luego presione el botón “Imprimir”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Archivo -> Parámetros: 
 

Archivo -> Parámetros -> Rescatar 

 

 

 

 

 

 
 
Esta opción le permitirá rescatar un tamaño de etiqueta, de la lista almacenada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Archivo -> Parámetros -> Grabar 
 
En esta opción, podrá grabar una nueva configuración de tamaño de etiqueta. 
 

Archivo -> Datos (Limpiar Entrada, Limpiar Salida, Limpiar Ambas) 
 
Le permitirá limpiar la caja de Entrada y Salida de Códigos. 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Aquí se muestran algunos ejemplos de máscaras que se pueden ocupar, estos 

ejemplos son opcionales deben crear su máscara a su gusto. 
 

Para los demás ejercicios ocuparemos la primera mascara. 
 
 
 
 
 
 
  


