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INTRODUCCION

1. PropÄsito

El presente manual, pretende facilitar al usuario el aprendizaje y manejo del Sistema de Bienes 
F�sicos. 

2. Audiencia

El manual est� dirigido a cualquier usuario que utilice por primera vez la aplicaci�n desarrollada o a 
cualquiera que quiera conocer las caracter�sticas y posibilidades que ofrece.

Se describir�, por tanto, el funcionamiento, sus m�todos de operaci�n, detalles de configuraci�n y las 
posibilidades de la aplicaci�n ilustr�ndolo con pantallas de ejemplo. 

Contiene las explicaciones necesarias para localizar las normas y m�todos que se necesitan, adem�s 
de ense�ar de la forma m�s clara posible las m�ltiples opciones que ofrece el Sistema. El mejor 
aprovechamiento s�lo se obtiene con la experiencia personal que se adquiere al manejar regularmente la 
aplicaci�n, compartiendo dicha experiencia con otros usuarios y consultando las dudas con las personas que 
pueden resolverlas.

Se suponen unos conocimientos m�nimos de inform�tica, del sistema operativo en el que se ejecuta la 
aplicaci�n y del entorno de ventanas utilizado para visualizar la interfaz de usuario. 

3. Aplicabilidad

El presente manual hace referencia a la versi�n 1.0 del desarrollo del Sistema de Bienes F�sicos, la 
que deber� ser previamente instalada en cada estaci�n de trabajo del Municipio. 

4. PanorÅmica del documento

En este documento podemos encontrar informaci�n para realizar las distintas operaciones de las que 
dispone el Sistema.

5. Formato

Est� formado por todas las tareas que pertenecen al Sistema y para cada una de ellas se especifica la 
funcionalidad que posee, incluyendo las distintas opciones que se le puede presentar al usuario, con las 
respuestas del Sistema ante cada una de ellas. 

Con el fin de facilitar el entendimiento al usuario, se observar�n a lo largo del Manual, todas las 
pantallas presentes.

Se describen los botones, �conos y mensajes existentes. A su vez, a modo de ejemplo, se visualizan 
los reportes que emite el Sistema.  

Se incluyen ejemplos, para comprender los distintos alcances de la aplicaci�n. 

6. NotificaciÄn de erratas

Cualquier tipo de sugerencia o comentario sobre el software o sobre este manual ser� bien recibido 
por los autores. 

Asimismo, cualquier informaci�n insuficiente o error detectado puede comunicarlo por correo 
electr�nico a cai@ec.gba.gov.ar o telef�nicamente al (0221) 429-4484.
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PANTALLA INICIAL 

Existen dos modos diferentes de acceder al Sistema de Bienes F�sicos:

- Seleccionando la primer opci�n del Men� principal del Sistema Integral (Sistemas)
“Bienes F�sicos”.

- Presionando sobre el �cono correspondiente al Sistema de Bienes F�sicos.

Icono del Sistema 
de Bienes F�sicos

Opci�n del 
Sistema de 
Bienes F�sicos
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Posteriormente se observa la siguiente pantalla:

ALTAS

Al seleccionar el men� ALTAS, se visualiza un submen� que contiene las siguientes  opciones:
- Provisoria
- Definitiva
- Inventariar Bienes 
- Consultas
- Remito de Alta

- Salir
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PROVISORIA

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones  de 
Altas Provisorias.

Corresponde a la primera instancia de un alta, en la cual se almacenar�n determinados datos 
necesarios para registrar la misma. Existen doce posibilidades distintas de tipos de altas. 

Los diferentes tipos de altas, se deben a la forma en la cual llegan estos nuevos bienes al Municipio. 
Pero el fin es com�n, realizar una correcta administraci�n de los Bienes F�sicos, conformando as� el Inventario 
del Municipio.

Los �conos que se encuentran activos son: Salir, Consultar,  Agregar y Herramientas.

El primer paso es buscar el �cono correspondiente a la acci�n que se desea realizar:
- Consultar
- Agregar

Los datos que se observan en pantalla son: 

Ejercicio: el Sistema muestra el ejercicio actual y corresponde a un dato no modificable.

Fecha: Corresponde a la fecha en la cual se gener� el alta provisoria. Es un dato no modificable y el 
Sistema sugiere la fecha actual. 

Nro. de Remito de Alta: es el primer dato que se encuentra habilitado para el ingreso. Corresponde al 
n�mero de remito que oficializa el acto administrativo, en el cual se detallan los bienes a dar de alta y se extrae 
del remito preimpreso.

Al estar posicionado en el dato y presionar el �cono Consultar, se habilita la visualizaci�n de todas las 
altas provisorias. 

Luego de observar la grilla y elegir el elemento deseado, movi�ndose con el mouse o las teclas de 
direcci�n, se presiona sobre los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, para aceptar la 
acci�n o de lo contrario cancelarla.  
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Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera:

Al seleccionar un elemento de la grilla se retorna a la pantalla anterior. Si el elemento seleccionado 
posee alta definitiva, �nicamente se pueden consultar los datos. En este caso no est�n habilitados los �conos 
que permiten realizar actualizaciones, como se visualiza en la siguiente pantalla: 
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De lo contrario, si el elemento seleccionado a�n se encuentra con alta provisoria, se pueden realizar 
Modificaciones o Bajas mediante los �conos habilitados para tal fin, como se visualiza en la siguiente pantalla:

Alta Provisoria

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Grabar y Cancelar y se habilita el ingreso de los 
datos:

Nro. de Remito de Alta:   es un dato de ingreso obligatorio. El n�mero se extrae del remito que 
oficializa el acto administrativo. Si ya existe se observa el siguiente mensaje de aviso: 



Ministerio de Econom�a | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Tipo de Alta: es un dato de ingreso obligatorio. El usuario  podr�  seleccionarlo a  trav�s de la ayuda 
que ofrece el Sistema.  Este dato es determinante del resto de los datos particulares que el usuario deber� 
ingresar en el bot�n “Datos Particulares”. Los tipos de alta dependen del modo en que se han adquirido los 
bienes, estos son:

- Por Adquisici�n con Orden de Compra previa a RAFAM
- Por Adquisici�n
- Por Adquisici�n sin Orden de Compra
- Por Adquisici�n (cambio de imputaci�n)
- Por Donaci�n
- Por Comodato
- Por Transferencia Externa
- Por Obra Nueva en Ejecuci�n
- Por Obra Terminada
- Por Mejora de Obra
- Por Nacimiento de Semoviente
- Por Carga Inicial

Nro. de Expediente: no es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al n�mero del expediente que 
origina el movimiento patrimonial.

Responsable del Alta: es un dato de ingreso obligatorio. Lo ingresa el usuario si lo recuerda, de lo 
contrario lo puede seleccionar de la ayuda que ofrece el Sistema.

Corresponde al nombre de la persona que se hace responsable del movimiento, perteneciente a la 
unidad patrimonial, encargado del alta provisoria y de la custodia del bien.  

Observaciones: Se detallar�n notas sobre el movimiento de alta.

Si no se ingresaron los Datos Particulares, y se presiona el bot�n Agregar, correspondiente a la grilla,  
se observa el siguiente mensaje de error:

Al presionar el bot�n “Datos Particulares”,  los datos que se ingresan dependen del tipo de alta. A 
continuaci�n se explican los Datos Particulares para cada tipo de alta.

- Por Adquisici�n con Orden de Compra previa a RAFAM: se debe ingresar la Raz�n Social del 
Proveedor, ejercicio anterior, n�mero de Orden de Compra, n�mero de Informe de Recepci�n, tipo 
n�mero y a�o del documento aprobatorio. 
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- Por adquisici�n o por adquisici�n (cambio de imputaci�n): el usuario debe  ingresar el n�mero 
de informe de recepci�n. Una vez ingresado, el Sistema brinda la informaci�n del n�mero de orden de 
compra y unidad de compra.   

Nro. de Informe de Recepci�n: es el n�mero confeccionado por Almacenes al momento de recibir los 
bienes desde la oficina correspondiente. Lo ingresa el usuario mediante la ayuda que ofrece el Sistema, 
presionando el �cono Consultar. Una vez realizada esta acci�n, se visualiza la siguiente ventana de selecci�n:

- Por Comodato: se debe ingresar el documento aprobatorio, el n�mero, el nombre del titular y la 
fecha finalizaci�n del comodato. El a�o lo brinda el Sistema.
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Documento aprobatorio: Lo puede seleccionar el usuario a trav�s de la ayuda que ofrece el Sistema. 
Cuenta con dos tipos de ayuda: 

1- Al estar  posicionado en el dato y presionar el �cono Consultar
2- Presionando la flecha (    ) que se encuentra al costado del dato  

N�mero: debe ingresar el n�mero del documento respaldatorio. Es de ingreso obligatorio. 

Si realizamos la primera opci�n, observamos la siguiente pantalla de selecci�n:

Esta pantalla tiene la particularidad de que adem�s de observar el dato, se pueden realizar 
actualizaciones mediante los �conos habilitados para tal fin.

Nombre del titular: se debe ingresar el  nombre del titular del bien.

Fecha de finalizaci�n del comodato: se ingresa la fecha de fin del per�odo de comodato.
Lo puede ingresar directamente o mediante la ayuda con calendario que ofrece el Sistema. 

- Por Donaci�n: los datos que se deben ingresar son: ente que realiza la donaci�n, tipo de documento 
aprobatorio y n�mero.
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Documento aprobatorio: Lo puede seleccionar el usuario a trav�s de la ayuda que ofrece el Sistema. 
Cuenta con dos tipos de ayuda: 

1- Al estar  posicionado en el dato y presionar el �cono Consultar
2- Presionando la flecha (    ) que se encuentra al costado del dato.

N�mero: debe ingresar el n�mero del documento respaldatorio. Es de ingreso obligatorio. 

Ente que realiza la donaci�n: nombre del ente que dona el bien. Es de ingreso obligatorio, de lo 
contrario el Sistema muestra una ventana con el error.  

- Por Nacimiento de semoviente: los datos que se deben ingresar son: documento aprobatorio, 
n�mero y nombre del veterinario, responsable de la certificaci�n.

Documento aprobatorio: Lo puede seleccionar el usuario a trav�s de la ayuda que ofrece el Sistema. 
Cuenta con dos tipos de ayuda: 

1- Al estar  posicionado en el dato y presionar el �cono Consultar
2- Presionando la flecha (    ) que se encuentra al costado del dato.

N�mero: debe ingresar el n�mero del documento respaldatorio. Es de ingreso obligatorio. 

Nombre Responsable Certificaci�n: debe ingresar el nombre del responsable del certificado de 
nacimiento.

- Por Transferencia  Externa: Los datos que se deben ingresar son: ente que cedi� el bien, 
documento aprobatorio del acto administrativo municipal que acept� el bien y documento aprobatorio que 
cedi� el bien de la Jurisdicci�n. 
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Ente que cedi� el bien: el usuario debe ingresar el ente externo que cedi� el bien al patrimonio del 
municipio. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el usuario lo informa mediante un mensaje de 
error.

Documento aprobatorio que acepto: se debe ingresar el tipo y n�mero de documento que respalda la 
aceptaci�n del bien. Es de ingreso obligatorio, se puede ingresar directamente o mediante la ayuda que ofrece 
el Sistema. Si no lo ingresa el Sistema emite mensaje de error.

Documento aprobatorio que cedi�: se debe ingresar el tipo y n�mero de documento que respalda el 
movimiento de ceder el bien. Es de ingreso obligatorio, se puede ingresar directamente o mediante la ayuda 
que ofrece el Sistema. Si no lo ingresa el Sistema emite mensaje de error.

- Por Adquisici�n sin Orden de Compra, Carga Inicial,  Mejora de Obra, Obra nueva en 
Ejecuci�n, Obra Terminada

No poseen Datos Particulares, es decir no se habilitar� el bot�n “Datos Particulares”, s�lo la pantalla 
principal de la opci�n.

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

Al presionar este bot�n, la pantalla que se presenta depende del tipo de alta. 

Para el tipo de alta Adquisici�n sin Orden de Compra, se deber� ingresar obligatoriamente el dato 
del n�mero de expediente y en Observaciones la raz�n Social del Proveedor, dichos datos son datos 
generales que se encuentran en la cabecera de la pantalla, y son necesarios para poder ingresar los bienes 
del remito de alta provisoria. 

Pantalla que se visualiza para el tipo de alta: Carga Inicial

C�digo: corresponde a la codificaci�n del bien adquirido. Es un dato de  ingreso obligatorio. El usuario 
lo ingresar� mediante la ayuda que ofrece el Sistema. La pantalla que se observa es la siguiente:

Icono de 
Grabar y 
Copiar
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Imputaci�n,  Descripci�n y  Unidad de Medida:  son datos que no se pueden modificar. Esta 
informaci�n corresponde de acuerdo al c�digo del bien adquirido.

Descripci�n: el Sistema muestra la descripci�n que corresponde al c�digo del bien seleccionado. El 
usuario la puede modificar.    

Cantidad: es un dato no modificable, cuando se trate del tipo de alta Carga Inicial y Adquisici�n, esta 
�ltima lo toma de la orden de compra. Para el resto de los tipos de alta es un dato que lo ingresa el usuario.

Estado del bien: es un dato que ingresa el usuario mediante la ayuda que ofrece el Sistema. 
Corresponde al estado en que se encuentra el bien en el momento de realizar el alta.

Dependencia: corresponde a la dependencia que se har� cargo del bien a partir del alta. Es un dato de 
ingreso obligatorio y cuenta con ayuda, que se hace efectiva presionando el �cono Consultar.

Nro. Identificaci�n anterior: corresponde al n�mero de identificaci�n que posee actualmente el bien. Lo 
ingresa el usuario de la etiqueta que posee el bien. 

Valor: corresponde al valor del bien. Es un dato que ingresa el usuario en forma obligatoria.

Vida Util: El Sistema sugiere el tiempo de vida �til. El usuario lo puede modificar si lo desea.

Adem�s del �cono de Grabar, existe el �cono de Grabar y Copiar que permite grabar el bien 
actualmente en pantalla y replicar todos sus datos, con excepci�n del n�mero de identificaci�n anterior que no 
puede ser reiterado. As� sucesivamente hasta que se ingresen todos los bienes que est�n repetidos. Por 
ejemplo: Sillas.

Pantalla que se visualiza cuando el tipo de alta, no es Carga Inicial:  
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C�digo: corresponde a la codificaci�n del bien adquirido. Es un dato obligatorio y cuenta con ayuda. Al 
presionar el �cono Consultar se observa la siguiente ventana de Selecci�n:  

Imputaci�n,  Descripci�n y  Unidad de Medida:  son datos que no se pueden modificar. Esta 
informaci�n corresponde de acuerdo al c�digo del bien adquirido.

Descripci�n: el Sistema muestra la descripci�n que corresponde al c�digo del bien seleccionado. El 
usuario la puede modificar.

Cantidad: corresponde a la cantidad de elementos adquiridos. Es un dato que ingresa el usuario en 
forma obligatoria.   

Estado del bien: es un dato que ingresa el usuario mediante la ayuda que ofrece el Sistema. 
Corresponde al estado en que se encuentra el bien en el momento de realizar el alta.

Dependencia: corresponde a la dependencia que se har� cargo del bien a partir del alta. Es un dato de 
ingreso obligatorio y cuenta con ayuda, que se hace efectiva presionando el 
�cono Consultar.

Una vez que se complet� el ingreso de los datos, correspondientes a los �tems, al presionar el �cono 
Grabar (del alta de los �tems), y retornar a la pantalla anterior, se visualizan en  grilla los elementos dados de 
alta.

En este momento se habilitan lo botones: Detalle, Agregar (ya se encontraba activo), Modificar y 
Borrar. 
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Al presionar el bot�n Detalle, y estar posicionado en un elemento de la grilla, permite realizar una 
consulta m�s detallada de los datos del  �tem.

Al presionar el bot�n Modificar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se habilita el ingreso de 
los datos: Descripci�n, Cantidad, Estado del bien y Dependencia. A continuaci�n se visualiza dicha pantalla:                             
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Al presionar el bot�n Borrar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se visualiza el siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n adecuado, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el 
lugar, con el m�todo ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.

Para el tipo de alta Carga inicial, si el responsable del alta provisoria no se encuentra como 
responsable del alta definitiva, solamente deja dar de alta provisoria y debe realizar dos pasos m�s:  Alta 
definitiva e Inventariar. De la otra forma en un solo paso se ejecutan las tres formas.

Ej. de Carga inicial: 

Al presionar el �cono Grabar, ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa el siguiente 
mensaje de aviso:

Al responder afirmativamente, se observa otra ventana de aviso:
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Al responder afirmativamente, se observa la siguiente ventana de aviso:

Bajas de Altas Provisorias

Al seleccionar un n�mero de remito de alta que no tenga alta definitiva, estar� en condiciones de poder 
ser eliminado, presionando el �cono Borrar. 

Al ejecutar dicha acci�n, se visualiza la siguiente ventana:
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Modificaci�n de Alta Provisoria

Al seleccionar un n�mero de remito que no tenga alta definitiva, estar� en condiciones de ser 
modificado.

Al presionar el �cono Modificar, se habilitan los datos: 
- Nro. de expediente, 
- Responsable del alta,  
- Observaciones

Adem�s, se habilitan  los botones que se encuentran al pie de la grilla. 

Al presionar el bot�n Detalle, y estar posicionado en un elemento de la grilla, permite realizar una 
consulta m�s detallada de los datos del  �tem.

Al presionar el bot�n Modificar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se habilita el ingreso de 
los datos: Descripci�n, Cantidad, Estado del bien y Dependencia. A continuaci�n se visualiza dicha pantalla:
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Al presionar el bot�n Borrar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se visualiza el siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n adecuado, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el 
lugar, con el m�todo ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.

Impresi�n de Alta Provisoria

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtienen todos 
los datos completos del alta provisoria, correspondiente al remito de alta de bienes.

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de imprimirlos, mediante el �cono correspondiente.   
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DEFINITIVA

Corresponde a la segunda instancia de un alta, en la cual se almacenar� el resto de los datos 
(dependiendo del tipo de alta seleccionado), necesarios para registrar la misma. 

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones de Altas 
Definitivas. Los �conos que se encuentran activos son: Salir, Consultar, Agregar y Herramientas.  

La pantalla est� compuesta por dos partes:  una cabecera, con datos generales y una grilla en la parte 
inferior.

El primer paso es buscar el �cono correspondiente a la acci�n que se desea realizar:
- Consultar
- Agregar

Los datos que se observan en pantalla son: 

Ejercicio: el Sistema muestra el a�o actual y corresponde a un dato no modificable.

Nro. de Remito de Alta: es el primer dato que se encuentra habilitado para el ingreso. Corresponde al 
n�mero de remito que oficializa el acto administrativo, en  el cual se detallan los bienes a dar de alta. 

Aqu�, si el usuario decide consultar un remito de alta, al presionar el �cono Consultar, se visualizan en 
grilla todos los n�meros de remito.  

Luego de observar la grilla y elegir el elemento deseado, movi�ndose con el mouse o las teclas de 
direcci�n, se presiona sobre los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, para aceptar la 
acci�n o de lo contrario cancelarla. 
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Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera: 

Al seleccionar un elemento de la grilla, retorna a la pantalla anterior. Si el n�mero de remito 
seleccionado tiene sus �tems inventariados, �nicamente se pueden consultar los datos, como se visualiza en la 
siguiente pantalla: 
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De lo contrario, si el elemento seleccionado tiene todos o algunos de sus �tems con alta definitiva, se 
pueden realizar actualizaciones, mediante los botones habilitados para tal fin, como se visualiza en la siguiente 
pantalla: 

Alta Definitiva

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Consultar, Grabar, Cancelar, como se observa 
en la siguiente pantalla:

N�mero de Remito de alta: en este caso, cuando se trate de un alta, al presionar el �cono Consultar, la 
grilla que muestra el Sistema corresponde a datos del  Alta Provisoria.   
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Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera:  

Al seleccionar un elemento de la grilla, se retorna a la pantalla principal, con el dato seleccionado, 
como se observa en la siguiente pantalla:

La grilla muestra datos de todos los bienes ingresados en el alta provisoria, correspondiente al remito 
seleccionado. A medida que se agregue el resto de los datos, se ir� actualizando para la visualizaci�n 
completa de los mismos.

Inicialmente, los botones que se encuentran disponibles son: Detalle y Agregar. A medida que se 
actualicen los datos del elemento seleccionado, se habilitar� el bot�n Modificar y Borrar.

Al presionar el bot�n Agregar, se podr�n ir actualizando los datos del elemento seleccionado de la 
siguiente manera:
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Pantalla que permite incorporar datos a los �tems:

Responsable: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al nombre de la persona que se hace 
responsable del movimiento, perteneciente a la unidad patrimonial. 

El Sistema ofrece ayuda, que se acceder�, si el usuario lo considera necesario, presionando la flecha 
que se encuentra al final del dato o utilizando el �cono Consultar.

En este �ltimo caso se visualiza la siguiente pantalla:

Esta pantalla permite adem�s de seleccionar el nombre del Responsable, realizar actualizaciones 
mediante los �conos habilitados para tal fin. 

Valor: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al valor asignado al bien.

Vida Util: es un dato de ingreso obligatorio. Lo sugiere el Sistema y el usuario puede modificar el valor 
si lo considera necesario.
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Al estar posicionado en un elemento de la grilla, que tiene informado  los datos Valor, Vida Util y 
Responsable, se encuentran habilitados los botones Modificar y Borrar.

De lo contrario, si estos datos a�n no est�n informados, s�lo estar� disponible el bot�n Detalle y 
Agregar. 

El bot�n Detalle, permite al estar posicionado en un elemento de la grilla, realizar una consulta m�s 
detallada de los datos del �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n Grabar, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el 
lugar, con el m�todo ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.
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Baja de Alta Definitiva

El n�mero de remito de alta que se desea dar de baja, puede ser ingresado  directamente o mediante 
la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se ejecuta estando posicionado en el dato y presionando el �cono 
Consultar. 

Al realizar dicha acci�n, se visualiza una pantalla de selecci�n de  Alta Definitiva, la que permite 
seleccionar el dato mediante los �conos habilitados para tal fin. 

Al seleccionar un elemento de la grilla, que tenga  Alta Definitiva, se retorna a la pantalla principal con 
el dato. 

En dicha pantalla, se encuentran habilitados los �conos  que permiten su actualizaci�n. 

Al presionar el �cono Borrar, el Sistema muestra la siguiente ventana de consulta.    



Ministerio de Econom�a | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Modificaci�n de Alta Definitiva

El n�mero de remito de Alta que se desea Modificar, puede ser ingresado  directamente o mediante la 
ayuda que ofrece el Sistema. Esta se ejecuta estando posicionado en el dato y presionar el �cono Consultar. 

Al realizar dicha acci�n, se visualiza una pantalla de selecci�n de  Alta Definitiva, la que permite 
seleccionar el dato mediante los �conos habilitados para tal fin. 

Al seleccionar un elemento de la grilla, que tenga  Alta Definitiva, se retorna a la pantalla principal con 
el dato. 

En dicha pantalla, se encuentran habilitados los �conos  que permiten su actualizaci�n. 

Al presionar el �cono Modificar, se habilitan en la grilla los botones: Detalle, Modificar y Borrar.    
S�lo pueden modificarse o borrarse los �tems no inventariados. 
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Al presionar el bot�n Detalle, y estar posicionado en un elemento de la grilla, permite realizar una 
consulta m�s detallada de los datos del  �tem.

Al presionar el bot�n Modificar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se habilita el ingreso de 
los datos: Responsable, Valor y Vida Util.  A continuaci�n se visualiza dicha pantalla:

Al presionar el bot�n Borrar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se visualiza el siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n adecuado, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. 

El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar, con el m�todo ya 
especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.
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Impresi�n de Alta Definitiva

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtienen todos 
los datos completos del Alta Definitiva. 

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de imprimirlos, mediante el �cono correspondiente.   
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INVENTARIAR BIENES

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

A partir de este momento, el n�mero de identificaci�n o patrimonio, toma gran importancia  ya  que  
permitir� a la oficina encargada de la  administraci�n de los bienes f�sicos, 
conocer en un determinado instante, los bienes de que se vale la administraci�n econ�mica del Municipio, 
sean ellos propios o de la comunidad.

Esta opci�n, abrir� cada registro obtenido con el alta definitiva en tantos registros como cantidad de 
bienes existan, cada uno con su n�mero identificatorio.

Para seleccionar el rango sobre el cual se desea asignar n�meros de inventario, se puede realizar 
chequeando los casilleros, de dos formas diferentes:

- N� de Remito de Alta
- Fecha de Alta Definitiva

Al seleccionar por NÄmero de Remito de Alta, est� en condiciones de ingresar un rango de datos. En 
el caso que no recuerde esos datos,  podr� acceder mediante el �cono de ayuda, a una ventana de selecci�n,  
de la cual podr� extraer el deseado.

Casillero
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Pantalla de Selecci�n de Alta Definitiva:

Al seleccionar por Fecha de Alta Definitiva, est� en condiciones de ingresar un rango de fechas. En el 
caso que no recuerde esos datos, podr� acceder a la ayuda con calendario, que ofrece el Sistema.

A continuaci�n, se visualiza la ayuda con calendario:  
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Si en el rango de valores ingresados,  ning�n registro cumple con la condici�n, el Sistema lo informa, 
mediante la siguiente ventana de aviso:  

De lo contrario, si existen datos, al  presionar el bot�n Ver Bienes, podr� visualizarlos  antes de 
comenzar a procesar.

El bot�n Detalle, que se encuentra al pie de la grilla, permite como en otras opciones, realizar una 
consulta m�s detallada de los datos. Esto se realiza estando posicionado en un elemento de la misma y 
presionar dicho bot�n.

El proceso de Inventariar Bienes, comenzar� a correr a partir de que el usuario presione sobre el bot�n 
Inventariar, de lo contrario podr� cancelar la acci�n presionando el �cono Salir.

Bot�n de 
Ver Bienes
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Una vez que se presiona dicho bot�n, el Sistema muestra el siguiente mensaje de aviso:   

Al responder afirmativamente, se ejecuta la acci�n.

Inventariar

Icono 
Salir
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CONSULTAS

Al seleccionar la opci�n Consultas, se le presentar� al usuario un submen�, que contiene las 
siguientes opciones: 

 Provisorias
 Definitivas
 Inventario
 Inventario por Cuenta Contable

Al seleccionar alguna de las opciones, se presentar� una ventana, en la cual deber� definir tres �tems: 

 Filtrar: para obtener la informaci�n deseada
 Ver Consulta: que desea realizar
 Ordenar: orden con el cual desea obtener la informaci�n

PROVISORIAS

Al seleccionar la primer  opci�n del submen�, los tipos de consultas que se presentan, son las 
siguientes: 

 Consulta: la primera decisi�n que deber� tomar el usuario frente a esta pantalla, es qu� tipo de Consulta 
desea realizar. Las opciones son:

- Alta Provisoria
- Alta Provisoria por Tipo de Alta
- Alta Provisoria por Estado del Item
- Alta Provisoria por Dependencia del Item

La primera consulta “Alta Provisoria”, representa una consulta general, que el usuario podr� filtrar si lo 
desea. Tambi�n, podr� instaurarle un orden determinado a la informaci�n, para observarla con mayor claridad.

El resto de las consultas, son agrupadas por alg�n dato particular, luego se podr� filtrar el conjunto 
global de la informaci�n para finalmente obtener los datos deseados. A su vez, luego se podr� asignar el orden 
deseado.
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La consulta inicialmente tendr� un orden que podr� ser modificado o no por el usuario, en la ventana 
de orden.

En la parte inferior de la ventana de Consultas, existe un bot�n  

El cual permite visualizar la consulta deseada, con la posibilidad de imprimirla.

PANTALLA DE FILTRO: se accede mediante el bot�n 

Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente ventana:  

En esta ventana se puede presentar al usuario diversos mensajes, que informan que alguno de los 
datos ha sido ingresado err�neamente, por lo tanto no prosperar� la consulta hasta solucionarlo.

Ver Consulta

Filtrar
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Cabe aclarar el significado del mensaje que se encuentra en la parte inferior de la ventana; esta 
permite decidir si se desea obtener los valores m�nimos y m�ximos existentes para el pr�ximo dato 
seleccionado.

El usuario deber� ir marcando o seleccionando sobre cual dato realizar� un filtro, con un rango de 
valores.

PANTALLA DE ORDEN: se accede con el bot�n  

El orden denominado primario, es el que se determina por el tipo de consulta que se ha seleccionado.

Inicialmente, se observar� que ya existen datos seleccionados, los cuales establecer�n el orden en 
caso de que el usuario no desee seleccionar otro dato.

Ante la lista de datos que se visualizan, el usuario deber� seleccionar sobre los cuales desea aplicar el 
orden que se observar� finalmente en el listado.

Ordenar
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ALTA PROVISORIA

ALTA PROVISORIA: Por Tipo de Alta



Ministerio de Econom�a | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

ALTA PROVISORIA: Por Estado del Item

ALTA PROVISORIA: Por Dependencia del Item
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DEFINITIVAS 

Al seleccionar la segunda opci�n del submen�, el tipo de consulta que se presenta es  DEFINITIVAS. 
Luego se podr� seleccionar el Orden y/o  Filtro por el cual se desea obtener el informe. 

Al presionar el bot�n Ver Consulta, permite visualizar la consulta deseada, con opci�n a imprimirla.   
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INVENTARIO

Al seleccionar la tercer opci�n del submen�, el tipo de consulta que se presenta es INVENTARIO. 
Luego se podr� seleccionar el Agrupamiento (Por Dependencia, Rubro y Clase), el Orden y/o  Filtro por el cual 
se desea obtener el informe. 

Al presionar el bot�n Ver Consulta, permite visualizar la consulta deseada, con opci�n a imprimirla.   
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INVENTARIO POR CUENTA CONTABLE

Al seleccionar la cuarta opci�n del submen�, el tipo de consulta que se presenta es INVENTARIO 
POR CUENTA CONTABLE. Luego se presentar� el siguiente filtro en donde el usuario podr� restringir el 
amplio conjunto de informaci�n, para obtener s�lo la deseada.

El listado puede obtenerse en forma detallada o general, siempre agrupado por Cuenta Contable, 
chequeando en el lugar indicado a continuaci�n:

Por ejemplo: filtraremos el Ejercicio: 2002, Tipo de Alta: Adquisici�n, Partida Principal: 3 y de forma 
Detallada:

Listado 
Detallado 
o General
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Presionamos el bot�n aceptar y obtendremos el siguiente listado:
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REMITO DE ALTA

Esta opci�n del men�, permite obtener una o varias salidas impresas, dependiendo  de la cantidad de 
copias que ingrese el usuario, de Remitos de Alta.

Al presionar el bot�n Imprimir, pide confirmaci�n: 

Los datos que contiene dicha planilla, se deben completar en forma manual y dependen del  Tipo de 
Alta.

Por lo tanto antes de realizar un Alta Provisoria, primero se debe obtener el  Remito de Alta, para 
poder registrar en el Sistema el n�mero de remito que figura en el �ngulo superior derecho. 

SALIR

Ante la selecci�n de esta opci�n el usuario podr�, si lo desea, abandonar el Sistema de Bienes 
F�sicos.
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BAJAS

Al seleccionar el men� BAJAS, se visualiza un submen� que contiene las siguientes  opciones:
- Provisoria
- Definitiva
- Hist�rico de Bajas 
- Consultas
- Remito de Baja
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PROVISORIA

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

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones de 
Bajas Provisorias.   

Los �conos que se encuentran activos son: Salir, Consultar, Agregar, y Herramientas. El primer paso 
es buscar el �cono correspondiente a la acci�n que se desea realizar:

- Consultar
- Agregar

Los datos que se observan en pantalla son: 

Ejercicio: el Sistema muestra el a�o actual y corresponde a un dato no modificable.

Nro. de Remito de Baja.: corresponde al n�mero de remito que oficializa el acto administrativo. Es el 
primer dato que se encuentra habilitado para el ingreso. 

Al estar posicionado en el dato  y presionar el �cono Consultar, se visualizan todas las bajas 
provisorias a trav�s de la pantalla de selecci�n.

Luego de observar la grilla y elegir el elemento deseado, movi�ndose con el mouse o las teclas de 
direcci�n, se presiona sobre los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, para aceptar la 
acci�n o de lo contrario cancelarla.  
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Pantalla de Selecci�n de Baja Provisoria

Al seleccionar un elemento de la grilla se retorna a la pantalla anterior. Si el elemento seleccionado 
posee baja definitiva, �nicamente se pueden consultar los datos:
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De lo contrario, si el elemento seleccionado a�n se encuentra con baja provisoria, se pueden realizar 
Modificaciones o Bajas mediante los �conos habilitados para tal fin, como se puede visualizar en la siguiente 
pantalla:

Alta de Baja Provisoria

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Grabar y Cancelar y se habilita el ingreso de los 
datos:

Nro. de Remito de Baja: es un dato de ingreso obligatorio. Se extrae del remito preimpreso, en el cual 
se detallan los bienes a dar de baja. De lo contrario se observa el  siguiente mensaje de aviso:
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Tipo de Baja: es un dato de ingreso obligatorio. El usuario podr� seleccionarlo a trav�s de la ayuda 
que ofrece el Sistema. Este dato es determinante del resto de los datos particulares que el usuario deber� 
ingresar al presionar el bot�n “Datos Particulares”. Los tipos de baja dependen del modo en que los bienes 
dejan de pertenecer al inventario, estos son: 

- Bienes de Terceros
- Comodato
- Defunci�n de Semovientes
- Destrucci�n o Desaparici�n
- Donaci�n
- Entrega en Comodato
- Hurto
- Irrecuperable
- Obra terminada
- Otros motivos
- Repetido por error
- Robo
- Transferencia externa
- Transferencia interna
- Venta

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

Observaciones: se detallar�n notas sobre el movimiento de baja.

Si no se ingresan los “Datos Particulares”, y se presiona el bot�n Agregar, correspondiente a la grilla, 
se observa el siguiente mensaje de error:

Al presionar el bot�n “Datos Particulares”, los datos que se ingresan dependen del tipo de baja. A 
continuaci�n se explican los Datos Particulares para cada tipo de baja. 

- Por comodato: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero correspondiente al 
mismo. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  
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- Defunci�n de Semovientes: el usuario debe ingresar el n�mero del certificado del veterinario que 
constat� la baja. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje
de error. 

Adem�s, se debe ingresar el dato Veterinario, que corresponde al nombre del profesional que constat� 
la baja. 

- Destrucci�n o Desaparici�n: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero 
correspondiente al mismo. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un 
mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  

- Donaci�n: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero correspondiente al mismo. 
Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  
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- Entrega en Comodato: el usuario debe ingresar el tipo n�mero y a�o de documento aprobatorio. Es 
un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje de error.

- Obra Terminada: el usuario debe ingresar el tipo n�mero y a�o de documento aprobatorio. Es un 
dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje de error.

- Transferencia Externa: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero 
correspondiente al mismo. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un 
mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  

- Transferencia Interna: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero 
correspondiente al mismo. Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un 
mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  

Adem�s se debe ingresar el dato Dependencia Destinataria, que corresponde a la dependencia 
receptora del bien. El usuario la puede ingresar directamente o mediante la ayuda que ofrece el Sistema.  

Finalmente deber� definir si la transferencia interna es de forma transitoria o no (definitiva), en caso de 
que sea transitoria, deber� ingresar el per�odo durante el cual el bien ser� transferido a la Dependencia 
Receptora.
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Es necesario aclarar que en el caso de Baja por Transferencia Interna, no se eliminar� el N�mero de 
Inventario, a diferencia de en los otros tipos de bajas que al realizar la baja definitiva el Nro. desaparece.

- Ventas: el usuario debe ingresar el documento aprobatorio y el n�mero correspondiente al mismo. 
Es un dato de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un mensaje de error. 

Se puede ingresar en forma directa o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva 
estando posicionado en el dato y presionando el �cono Consultar.  

- Por Bienes de Terceros, Hurto, Irrecuperable, Otros Motivos, Repetido por Error y Robo :

No poseen Datos Particulares, es decir no se habilitar� el bot�n “Datos Particulares”, s�lo la pantalla 
principal de la opci�n.

Una vez ingresados los Datos Generales y Datos Particulares, se est� en condiciones de cargar datos 
en la grilla Bienes, la cual muestra datos de los �tems dados de baja provisoria.

Al presionar el bot�n Agregar, que se encuentra al pie de la grilla, se observa una pantalla, en la cual 
la carga de los datos depende del tipo de baja. La pantalla siguiente corresponde al tipo de baja 

- Comodato: 

Este tipo de baja posee una validaci�n particular, el sistema controla que existan bienes que hayan 
ingresado en alg�n momento con el tipo de alta “Comodato”, en caso de no existir bienes bajo estas 
condiciones, emite un mensaje de error, al presionar el bot�n que se encuentra en la parte inferior de la 
pantalla que permite agregar los bienes:
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En caso de existir bienes bajo estas condiciones: 

Al ingresar la fecha de entrega del bien seleccionado, el Sistema valida que sea igual o anterior a la 
fecha ingresada como Fin del Comodato, en el momento del alta, es decir, que la fecha de entrega no sea 
posterior a lo convenido en el contrato.

- Bienes de Terceros, Defunci�n de Semovientes, Destrucci�n o Desaparici�n, Transferencia 
Interna, Hurto, Irrecuperable, Obra Terminada, Otros Motivos, Repetido por Error o Robo:

- Donaci�n, Transferencia Externa o Venta:
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- Entrega en Comodato:
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Nro. de Identificaci�n: es el n�mero de identificaci�n o inventario del bien a dar de baja. Lo ingresa el 
usuario y lo extrae del remito preimpreso. Se validar� que el n�mero ingresado exista en el inventario.   Es un 
dato de ingreso obligatorio, y se puede obtener de la ayuda que ofrece el Sistema. Al presionar el �cono 
Consultar se observa la siguiente pantalla, la cual permite ingresar  el filtro, que permite obtener la informaci�n 
deseada: 

Al presionar en el casillero deseado, se habilita el ingreso de un rango de valores. Estos datos poseen 
ayuda, que se hace efectiva presionando el �cono Consultar. 

Fecha de entrega: es un dato de ingreso obligatorio y el Sistema ofrece ayuda con calendario. Si la 
fecha de entrega es mayor a la fecha de finalizaci�n, se informa mediante el siguiente mensaje de aviso: 

Organismo Destinatario: es un dato de ingreso obligatorio. Se puede ingresar directamente o mediante 
la ayuda que ofrece el Sistema.
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Una vez que se complet� el ingreso de los datos, de acuerdo al tipo de baja, al grabar los mismos, se 
retorna a la pantalla principal y los mismos se pueden visualizar en la grilla.

Bot�n Detalle: permite una visualizaci�n m�s detallada de los datos.

Bot�n Agregar: al presionarlo, se contin�a con el ingreso de �tems a dar de baja.

Bot�n Borrar: al estar  posicionado en un elemento de la grilla y  presionar dicho bot�n se procede a 
eliminar el �tem. 

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

- Cancelar: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, se 
deber� presionar el �cono Cancelar, el cual finalizar� la acci�n iniciada.

- Grabar: si toda la informaci�n ingresada es la correcta, al presionar el �cono Grabar, ubicado en la 
parte superior de la pantalla, se incorporan los datos en el Sistema.

Una vez realiza dicha acci�n, se observa una ventana, en la cual informa el n�mero de baja provisoria.   

Datos en grilla
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Al presionar el bot�n Aceptar, se produce el almacenamiento de los datos y se habilitan los �conos: 
Agregar, Modificar, Borrar e Imprimir; seg�n se observa en la siguiente pantalla: 

Bajas de Baja Provisoria

Al seleccionar un n�mero de remito de baja que no tenga baja definitiva, estar� en condiciones de 
poder ser eliminado, presionando el �cono Borrar. 

Una vez realizada dicha acci�n, el Sistema pide la confirmaci�n de la misma. Al responder Si, se 
elimina el remito seleccionado con todos los �tems que tenga asociado. 

Modificaci�n de Baja Provisoria

Al seleccionar un n�mero de remito que no tenga baja  definitiva, estar� en condiciones de ser 
modificado.

Al presionar el �cono Modificar, se habilitan los datos: 
- Nro. de expediente, 
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- Responsable de Baja,  
- Observaciones

Adem�s, se habilitan  los botones que se encuentran al pie de la grilla.

Al presionar el bot�n Detalle, y estar posicionado en un elemento de la grilla, permite realizar una 
consulta m�s detallada de los datos del  �tem.

Al presionar el bot�n Agregar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se habilita el ingreso de 
los datos para su actualizaci�n.

Al presionar el bot�n Borrar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se visualiza el siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el �cono Grabar, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el 
lugar, con el m�todo ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.
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Impresi�n de Baja  Provisoria

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtienen todos 
los datos completos de la baja provisoria, correspondiente al remito de baja de bienes.

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de imprimirlos, mediante el �cono correspondiente.   
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DEFINITIVA

Corresponde a la segunda instancia de una baja, en la cual se almacenar� el resto de los datos 
(dependiendo del tipo de baja seleccionado), necesarios para registrar la misma. 

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones de 
Bajas Definitivas. Los �conos que se encuentran activos son: Salir, Consultar, Agregar y Herramientas.  

La pantalla est� compuesta por dos partes:  una cabecera, con datos generales y una grilla en la parte 
inferior.

El primer paso es buscar el �cono correspondiente a la acci�n que desea realizar:
- Consultar
- Agregar

Los datos que se observan en pantalla son: 

Ejercicio: el Sistema muestra el a�o actual.

Nro. de Remito de Baja: es el primer dato que se encuentra habilitado para el ingreso. Corresponde al 
n�mero de remito que oficializa el acto administrativo, en  el cual se detallan los bienes a dar de baja. 

Aqu�, si el usuario decide consultar un remito de baja, al presionar el �cono Consultar, se visualizan en 
grilla todos los n�meros de remito.  

Luego de observar la grilla y elegir el elemento deseado, movi�ndose con el mouse o las teclas de 
direcci�n, se presiona sobre los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, para aceptar la 
acci�n o de lo contrario cancelarla. 
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Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera: 

Al seleccionar un elemento de la grilla, retorna a la pantalla anterior. Si el n�mero de remito 
seleccionado posee baja definitiva, �nicamente se pueden consultar los datos. De lo contrario, si el registro 
seleccionado no tiene baja definitiva, se pueden actualizar, mediante los �conos disponibles para tal fin, como 
se visualiza en la siguiente pantalla:
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Alta de Baja Definitiva

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Consultar, Grabar, Cancelar, como se observa 
en la siguiente pantalla:

N�mero de Remito de Baja: al presionar el �cono Consultar, la grilla que muestra el Sistema 
corresponde a datos de Baja Provisoria.   

Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera:
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Al seleccionar un elemento de la grilla, se retorna a la pantalla principal, con el dato seleccionado, 
como se observa en la siguiente pantalla:

La grilla Bienes muestra datos de todos los bienes ingresados en baja provisoria, correspondiente al 
remito seleccionado. A medida que se agregue el resto de los datos, se ir� actualizando para la visualizaci�n 
completa de los mismos.

Inicialmente, los botones que se encuentran disponibles son: Detalle y Agregar. A medida que se 
actualicen los datos del elemento seleccionado, se habilitar� el bot�n Modificar y Borrar.

Al presionar el bot�n Agregar, se podr�n ir actualizando los datos del elemento seleccionado de la 
siguiente manera:

Responsable: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al nombre de la persona que se hace 
responsable del movimiento, perteneciente a la unidad patrimonial. El Sistema ofrece ayuda, que se ejecutar� 
si el usuario lo considera necesario, la cual se ejecuta presionando la flecha que se encuentra al final del dato. 
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Al estar posicionado en un elemento de la grilla, que ha sido actualizado, se  habilitan los botones 
Modificar y Borrar.

De lo contrario, si estos datos a�n no est�n informados, s�lo estar� disponible el bot�n Detalle y 
Agregar. 

El bot�n Detalle, permite al estar posicionado en un elemento de la grilla, realizar una consulta m�s 
detallada de los datos del �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el �cono Grabar, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el 
lugar, con el m�todo ya especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.

Una vez realiza dicha acci�n, se observa una ventana, en la cual informa el n�mero de baja definitiva.   

Item 
actualizado
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Baja de Baja Definitiva

El n�mero de remito que  desea dar de baja, se puede ingresar directamente o mediante la ayuda que 
ofrece el Sistema. Esta se ejecuta estando posicionado en el dato y presionando  el �cono Consultar. 

Al realizar dicha acci�n, se visualiza una pantalla de selecci�n de  Baja Definitiva, la que permite 
seleccionar el dato mediante los �conos habilitados para tal fin.

Al seleccionar un elemento de la grilla, que tenga Baja Definitiva, se retorna a la pantalla principal con 
el dato. 

En dicha pantalla, se encuentran habilitados los �conos  que permiten su actualizaci�n. 

Al presionar el �cono Borrar, el Sistema muestra la siguiente ventana de consulta.    
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Modificaci�n de Baja Definitiva

El n�mero de remito de baja que  desea Modificar, se puede ingresar directamente o mediante la 
ayuda que ofrece el Sistema. Esta se ejecuta estando posicionado en el dato y presionando el �cono 
Consultar. 

Al realizar dicha acci�n, se visualiza una pantalla de selecci�n de  Baja Definitiva, la que permite 
seleccionar el dato mediante los �conos habilitados para tal fin.

Una vez seleccionado el n�mero de remito de baja, al presionar el �cono Modificar, se habilitan los 
botones Detalle, Modificar  y Borrar. 

Al presionar el �cono Modificar, se debe ingresar el Responsable, como se visualiza en la siguiente 
pantalla:
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Al presionar el bot�n Borrar, y estar posicionado en un elemento de la grilla, se visualiza el siguiente 
mensaje: 

Al responder afirmativamente, se elimina el �tem.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n.

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n adecuado, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. 

El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar, con el m�todo ya 
especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.

Impresi�n de Baja Definitiva

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtienen todos 
los datos completos de la Baja  Definitiva. 

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de imprimirlos, mediante el �cono correspondiente.   
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HISTORICO DE BAJAS

Ante la selecci�n de esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar consultas de todas las bajas 
ejecutadas durante el ejercicio.

Inicialmente se presentar� una pantalla en la cual podr�  filtrar el conjunto global de la informaci�n 
para luego obtener los datos deseados. 

El usuario deber� ir marcando o seleccionando sobre cual dato realizar� un filtro, con un rango de 
valores.

Al aplicar el filtro  y presionar el bot�n Aceptar, se observan los datos en la siguiente pantalla: 

Se puede observar que si el n�mero de identificaci�n se repite, es porque el registro posee Baja 
Provisoria y Baja Definitiva. 

N�mero de 
Identificaci�n
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Impresi�n de Hist�rico de Bajas

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtiene un 
listado de Hist�rico de Bajas.

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de obtener una salida impresa,  mediante el �cono 
correspondiente.
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CONSULTAS

Al seleccionar la opci�n Consultas, se le presentar� al usuario un submen�, que contiene las 
siguientes opciones: 

 Provisorias
 Definitivas

Al seleccionar alguna de las opciones, se presentar� una ventana, en la cual deber� definir tres �tems: 

 Filtrar: para obtener la informaci�n deseada
 Ver Consulta: que desea realizar
 Ordenar: orden con el cual desea obtener la informaci�n

PROVISORIAS

Al seleccionar la primer  opci�n del submen�, los tipos de consultas que se presentan, son las 
siguientes: 

 Consulta: la primera decisi�n que deber� tomar el usuario frente a esta pantalla, es qu� tipo de Consulta 
desea realizar. Las opciones son:

- Baja Provisoria
- Baja Provisoria por Tipo de Baja

La primera consulta “Baja Provisoria”, representa una consulta general, que el usuario podr� filtrar si lo 
desea. Tambi�n, podr� instaurarle un orden determinado a la informaci�n, para observarla con mayor claridad.

El resto de las consultas, son agrupadas por alg�n dato particular, luego se podr� filtrar el conjunto 
global de la informaci�n para finalmente obtener los datos deseados. A su vez, luego se podr� asignar el orden 
deseado.

La consulta inicialmente tendr� un orden que podr� ser modificado o no por el usuario, en la ventana 
de orden.
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En la parte inferior de la ventana de Consultas, existe un bot�n  

El cual permite visualizar la consulta deseada, con la posibilidad de imprimirla.

PANTALLA DE FILTRO: se accede mediante el bot�n 

Al presionar dicho bot�n, se observa la siguiente ventana:  

Ver Consulta

Filtrar
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En esta ventana se puede presentar al usuario diversos mensajes, que informan que alguno de los 
datos ha sido ingresado err�neamente, por lo tanto no prosperar� la consulta hasta solucionarlo.

Cabe aclarar el significado del mensaje que se encuentra en la parte inferior de la ventana: permite 
decidir si se desea obtener los valores m�nimos y m�ximos existentes para el pr�ximo dato seleccionado.

El usuario deber� ir marcando o seleccionando sobre cual dato realizar� un filtro, con un rango de 
valores.

PANTALLA DE ORDEN: se accede con el bot�n  

El orden denominado primario, es el que se determina por el tipo de consulta que se ha seleccionado.

Inicialmente, se observar� que ya existen datos seleccionados, los cuales establecer�n el orden en 
caso de que el usuario no desee seleccionar otro dato.

Ante la lista de datos que se visualizan, el usuario deber� seleccionar sobre los cuales desea aplicar el 
orden que se observar� finalmente en el listado.

Ordenar
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BAJA PROVISORIA

BAJA PROVISORIA POR TIPO DE BAJA
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DEFINITIVAS 

Al seleccionar la segunda opci�n del submen�, el tipo de consulta que se presenta es  DEFINITIVAS. 
Luego se podr� seleccionar el Orden y/o  Filtro por el cu�l se desea obtener el informe. 

Al presionar el bot�n Ver Consulta, permite visualizar el listado de acuerdo al tipo de
Consulta seleccionado.

BAJA DEFINITIVA
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BAJA DEFINITIVA POR TIPO DE BAJA

BAJA DEFINITIVA POR TIPO DE RUBRO Y CLASE
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BAJA DEFINITIVA POR CUENTA CONTABLE
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REMITO DE BAJA

Esta opci�n del men�, permite obtener una o varias salidas impresas, dependiendo  de la cantidad de 
copias que ingrese el usuario de Remitos de Baja.

La cantidad de copias es de ingreso obligatorio, de lo contrario el Sistema lo informa mediante un 
mensaje de error. Una vez que se ingres� la cantidad de copias, se observa la siguiente  ventana de consulta:  

Al responder afirmativamente , se obtiene la cantidad de salidas impresas especificada. 

Los datos que contiene dicha planilla, se deben completar en forma manual y dependen del  Tipo de 
Baja.

Por lo tanto antes de realizar una Baja  Provisoria, primero se debe obtener el  Remito de Baja, para 
poder registrar en el Sistema el n�mero de remito que figura en el �ngulo superior derecho.  
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AMORTIZACIONES

Al seleccionar el men� Amortizaciones, se visualizan las siguientes  opciones:
- Proceso 
- Informe

PROCESO

Al seleccionar esta opci�n, el Sistema valida que el mes actual sea Diciembre y que no se haya corrido 
el proceso anteriormente, durante el ejercicio actual.

En caso de que esta condici�n no se cumpla, se emitir� el siguiente mensaje:

En caso de que estas dos condiciones se cumplan, se observar� una pantalla similar a la siguiente, 
conteniendo TODOS los bienes del Inventario. Es decir que el proceso de amortizaci�n se realiza sobre el 
Inventario completo. 
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Al presionar el bot�n AMORTIZAR, se observa el siguiente mensaje:

Al responder afirmativamente, se realiza la Amortizaci�n completa de los bienes.
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INFORME

Al seleccionar esta opci�n, se observa la ventana de consultas:

El usuario deber� seleccionar el agrupamiento con el cual desea ver el Informe, filtrar los datos que 
desea obtener y el orden con el cual se presentar�n finalmente los datos. Una vez que el usuario defina estos 
tres factores, deber� presionar el bot�n “Ver Consulta” y se visualiza el siguiente listado.

Bot�n Ver 
Consulta
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BIENES DE DOMINIO PUBLICO

Los Bienes de Dominio P�blico, no pertenecen al activo de la Municipalidad, por lo tanto no van a la 
Contabilidad.

Las Obras Nuevas en Ejecuci�n, aunque sean de Dominio P�blico, (futura plaza), se cargar�n como 
dominio privado, hasta que finalice la obra. Luego deber� ingresarse en el registro de Bienes de Dominio 
P�blico, y contablemente debe desafectarse.

Al seleccionar el men� Bienes de Dominio P�blico, se visualiza un submen� que contiene las 
siguientes opciones:

- Actualizaci�n 
- Consultas
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ACTUALIZACI�N

Al seleccionar esta opci�n del submen�, el Sistema permite realizar Altas, Bajas y Modificaciones de 
Bienes de Dominio P�blico.

Inicialmente, se presenta una ventana de filtros, la cual permite filtrar el conjunto global de la 
informaci�n para finalmente obtener los datos deseados. 

Si no se selecciona ning�n filtro y se presiona el bot�n Aceptar, los datos que se observan en grilla, 
son todos los ingresados en el Sistema. Posteriormente el usuario puede filtrar la informaci�n, presionando el 
�cono Consultar. 

Si en cambio, desea realizar un filtro, por ejemplo por Responsable, al ingresar el dato y presionar el 
bot�n Aceptar, los datos existentes se visualizan en grilla.
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Los �conos que se encuentran activos son: Salir, flechas que permiten desplazarse en grilla, Ordenar, 
Buscar, Consultar,  Agregar, Modificar y Borrar.

Alta de Bienes de Dominio P�blico

Al presionar el �cono Agregar, se habilita el ingreso de los datos y se encuentran disponibles los 
�conos: Consultar, Grabar y Cancelar.   

C�digo: corresponde al c�digo del bien. Es un dato obligatorio, se puede ingresar mediante la ayuda 
que ofrece el Sistema, que se hace efectiva presionando el �cono Consultar.

Responsable 
seleccionado
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Una vez que se ejecuta dicha acci�n, se observa una pantalla de Selecci�n de Cat�logo de Bienes. La 
misma se presenta en forma de estructura de �rbol y se debe realizar la apertura del c�digo hasta encontrar el 
elemento seleccionable.   

Descripci�n:  al seleccionar el c�digo del bien, se puede observar la descripci�n del mismo con 
posibilidad de modificarlo si lo considera necesario.

Unidad de Medida: este es un dato que tambi�n se sugiere en el momento de seleccionar el c�digo del 
bien.  

Estado del bien: es un dato de ingreso obligatorio. Se puede ingresar directamente o mediante la 
ayuda que ofrece el Sistema. Si no ingresa el dato, al intentar dar el alta el Sistema lo informa mediante el 
siguiente mensaje de error: 

Responsable: se puede ingresar directamente o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Es un dato 
de ingreso obligatorio.

Dependencia: es un dato de ingreso obligatorio. Se puede ingresar directamente, o mediante la ayuda 
que ofrece el Sistema. Esta se hace efectiva al presionar el �cono Consultar.

Si no se ingresa, al presionar el �cono Grabar, se observa el siguiente mensaje de error: 
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Fecha: el Sistema sugiere la fecha actual. El usuario puede modificarla a trav�s de la ayuda con 
calendario que ofrece el Sistema.

Valor: corresponde al valor del bien. No es un dato de ingreso obligatorio. 

Observaciones: no es un dato de ingreso obligatorio.

Vida Util: el Sistema sugiere un valor de vida �til, establecido en la opci�n correspondiente. No es un 
dato de ingreso obligatorio

Cantidad:  el Sistema sugiere un valor, el cual puede ser modificado.

Ubicaci�n Geogr�fica: es un dato de ingreso obligatorio. El usuario debe ingresar la ubicaci�n 
geogr�fica del bien, de lo contrario el Sistema emite mensaje de error.

N�mero de Identificaci�n anterior: corresponde al n�mero de inventario anterior a RAFAM. No es un 
dato de ingreso obligatorio.

Dominio: corresponde al n�mero de matr�cula. No es un dato de ingreso obligatorio.

En el caso de inmuebles, se habilita el ingreso de dos campos:

Valor Edificado: no es un dato de ingreso obligatorio.

Valor Tierra: no es un dato de ingreso obligatorio.

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

- Cancelar lo ingresado: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, 
se presiona el �cono correspondiente el cual ejecuta la acci�n. 

- Aceptar los datos: posterior a la carga de los datos, y al presionar el bot�n adecuado, se establece el 
almacenamiento de la informaci�n. 

El Sistema, brinda la posibilidad de realizar una nueva entrada desde el lugar, con el m�todo ya 
especificado, o bien modificar, borrar o imprimir lo ya cargado.
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Baja de Bienes de Dominio P�blico

Para dar de baja un Bien de Dominio P�blico, el usuario debe posicionarse en un elemento de la grilla, 
cuya Situaci�n debe ser  “NORMAL”, y presionar el �cono Borrar. 

Al  seleccionar el elemento y presionar el �cono Borrar, se debe ingresar el Motivo de la baja. Este es 
un dato de ingreso obligatorio y se puede solicitar ayuda, que se obtiene presionando la flecha, ubicada al 
costado del dato:

Una vez que se ingresa el motivo de la baja, al presionar el �cono Grabar, se elimina el elemento 
seleccionado.

Elemento 
seleccionado
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Modificaci�n de Bienes de Dominio P�blico

Para Modificar un Bien de Dominio P�blico, el usuario debe posicionarse en un elemento de la grilla, 
cuya Situaci�n debe ser  “NORMAL”, y presionar el �cono Modificar. 

Una vez realizada esta acci�n, se habilitan los siguientes datos para la modificaci�n: Descripci�n, 
Estado del Bien, Responsable, Dependencia, Valor, Observaciones, Vida Util, Cantidad, Ubicaci�n Geogr�fica, 
N�mero de Identificaci�n anterior, Dominio, Valor Edificado, Valor Tierra.

Impresi�n de Bienes de Dominio P�blico 

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se obtiene un 
listado de Bienes de Dominio P�blico.

Adem�s de observar los datos,  tiene la posibilidad de obtener una salida impresa,  mediante el �cono 
correspondiente.
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CONSULTAS

Al seleccionar esta opci�n del men�, el Sistema permite realizar Consultas de Bienes de Dominio 
P�blico.

Se presentar� una ventana, en la cual deber� definir tres �tems: 

 Filtrar: para obtener la informaci�n deseada
 Ver Consulta: que desea realizar
 Ordenar: orden con el cual desea obtener la informaci�n

 Consulta: la primera decisi�n que deber� tomar el usuario frente a esta pantalla, es qu� tipo de 
Consulta desea realizar. Las opciones son:

- Bienes de Dominio P�blico
- Bienes de Dominio P�blico por Responsable
- Bienes de Dominio P�blico por Dependencia

La primera consulta “Bienes de Dominio P�blico”, representa una consulta general, que el usuario 
podr� filtrar si lo desea. Tambi�n, podr� instaurarle un orden determinado a la informaci�n, para observarla 
con mayor claridad.

El resto de las consultas, son agrupadas por alg�n dato particular, luego se podr� filtrar el conjunto 
global de la informaci�n para finalmente obtener los datos deseados. A su vez, luego se podr� asignar el orden 
deseado.

La consulta inicialmente tendr� un orden que podr� ser modificado o no por el usuario, en la ventana 
de orden.

En la parte inferior de la ventana de Consultas, existe un bot�n  

El cual permite visualizar la consulta deseada, con la posibilidad de imprimirla.

Ver Consulta
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PANTALLA DE FILTRO: se accede mediante el bot�n 

En esta ventana se puede presentar al usuario diversos mensajes, que informan que alguno de los 
datos ha sido ingresado err�neamente, por lo tanto no prosperar� la consulta hasta solucionarlo.

Cabe aclarar el significado del mensaje que se encuentra en la parte inferior de la ventana; el cual 
permite decidir si se desea obtener los valores m�nimos y m�ximos existentes para el pr�ximo dato 
seleccionado.

El usuario deber� ir marcando o seleccionando sobre cual dato realizar� un filtro, con un rango de 
valores.

PANTALLA DE ORDEN: se accede con el bot�n  

El orden denominado primario, es el que se determina por el tipo de consulta que se ha seleccionado.

Inicialmente, se observar� que ya existen datos seleccionados, los cuales establecer�n el orden en 
caso de que el usuario no desee seleccionar otro dato.

Ante la lista de datos que se visualizan, el usuario deber� seleccionar sobre los cuales desea aplicar el 
orden que se observar� finalmente en el listado. 

Filtrar

Ordenar
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Al presionar el bot�n    

Se observa la siguiente pantalla, con la consulta seleccionada: 

Ver Consulta
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CONFIGURACION

Al seleccionar el men� CONFIGURACION, se visualiza un submen� que contiene las siguientes  
opciones: 

- Registro de Movimientos Patrimoniales

- Actualizaci�n de Inventario

- Consulta de Hist�rico de Inventario

- Reasignaci�n Anual de Dependencias

- Tablas Param�tricas

- Otras Tablas

- Modificar Contrase�a

REGISTRO DE MOVIMIENTOS PATRIMONIALES

Al seleccionar esta opci�n del men�, se visualiza la siguiente pantalla, la cual permite obtener el 
registro de los movimientos patrimoniales.
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Tipo de movimiento: es un dato de ingreso obligatorio, las alternativas posibles son: Altas y Bajas.  

Ejercicio: es un dato de ingreso obligatorio. Las alternativas son el a�o actual o el a�o anterior.

Se puede seleccionar por un rango de remitos, por una determinada Dependencia o bien por ambos 
datos.

N�mero de Remito: se puede ingresar directamente o mediante la ayuda que ofrece el Sistema. Al 
presionar el �cono Consultar, se observa la pantalla de Selecci�n de N�mero de Remito:

Si no se ingresa el Sistema lo informa mediante el siguiente mensaje de error:

Al ingresar un N�mero de Remito inexistente, se observa la siguiente pantalla de error:

Selecciona Dependencia: se puede ingresar directamente o mediante la ayuda que ofrece el 
Sistema. Al presionar el �cono Consultar, se observa la pantalla de Selecci�n de Dependencia.
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En caso de haber seleccionado un Remito y que �ste posea m�s de una Dependencia, el usuario 
podr�, si lo desea, obtener el formulario filtrado por cada Dependencia, marcando en el dato “Selecciona 
Dependencia”. Posteriormente deber� elegir cual es la Dependencia deseada para obtener finalmente el 
Formulario 57, ingresando el c�digo de la misma si lo recuerda o a trav�s del �cono de ayuda:
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Al seleccionar tipo de movimiento ALTA y seleccionar un N�mero de Remito, luego  presionando el 
bot�n IMPRIMIR, se observa el siguiente formulario:  

Al seleccionar tipo de movimiento BAJA, y seleccionar un N�mero de Remito, al presionar el bot�n 
IMPRIMIR, se observa el siguiente formulario:  



Ministerio de Econom�a | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

ACTUALIZACION DE INVENTARIO

A trav�s de esta opci�n, el usuario podr� realizar actualizaciones de los datos del Inventario. 
Inicialmente se presentar� un filtro que le permitir� obtener un conjunto menor de datos para tener una visi�n 
m�s clara de los mismos:

Por ejemplo filtraremos desde el Nro. de Inventario 1 al 10:

Desde esta pantalla podremos, si es necesario volver a filtrar, presionando el �cono de Ayuda. 

Icono de 
ayuda
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En caso de que el usuario haya obtenido los datos deseados, deber� presionar el �cono de 
modificaci�n, el cual habilitar� los datos capaces de ser modificados:

Luego de modificar los datos necesarios, se deber� presionar el �cono Grabar. 
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CONSULTA DE HISTORICO DE INVENTARIO

Al seleccionar esta opci�n el Sistema presenta la siguiente ventana de Consulta:

Es necesario aclararle al usuario cu�les son los objetivos de esta consulta en particular, permite 
consultar todas las actualizaciones realizadas al Inventario, de forma general, agrupadas por fecha o por 
usuario. A su vez, se podr� filtrar la informaci�n, hasta lograr la consulta deseada.

A continuaci�n presentaremos un ejemplo de consulta agrupada por fecha, filtrada por N�mero de 
Inventario 1 al 10:
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Resultado de la consulta:

Presenta la fecha de actualizaci�n, los datos particulares de los elementos y la cantidad total de 
modificaciones.
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REASIGNACION ANUAL DE DEPENDENCIAS

Esta opci�n se utilizar� una vez por a�o para migrar todos los bienes de una dependencia a otra. 
Al seleccionar esta opci�n del men�, se visualiza la siguiente pantalla:

Los �conos que se encuentran activos son: Salir, Consultar, Agregar, y Herramientas.
Los datos que se observan en pantalla son: 

Nro de Reasignaci�n: es el primer dato que se encuentra habilitado para el ingreso. Corresponde a un 
n�mero correlativo que asigna el Sistema al efectuar una Reasignaci�n.

Fecha: corresponde a la fecha en la cual se efectu� la Reasignaci�n. Es un dato no modificable y el 
Sistema sugiere la fecha actual.

Aqu�, si el usuario decide consultar una Reasignaci�n, al presionar el �cono Consultar, se visualizan en 
grilla todos las Reasignaciones ya efectuadas.

Luego de observar la grilla y elegir el elemento deseado, movi�ndose con el mouse o las teclas de 
direcci�n, se presiona sobre los botones que se encuentran en la parte superior de la pantalla, para aceptar la 
acci�n o de lo contrario cancelarla.

Dicha pantalla se visualiza de la siguiente manera:
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Al seleccionar un elemento de la grilla, retorna a la pantalla anterior, en donde se pueden visualizar los 
bienes pertenencientes a la Dependencia Origen que fueron reasignados.a la Dependencia Destino.

Alta de una Reasignaci�n

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Consultar, Grabar, Cancelar, as� como el ingreso 
de datos, tal como se observa en la siguiente pantalla:

Dependencia Origen: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde a la Dependencia desde la cual 
ser�n transferidos los bienes. Se puede seleccionar utilizando la ayuda que ofrece el Sistema.

Dependencia Destino: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde a la Dependencia hacia la cual 
se desea transferir todos los bienes pertenecientes a la Dependencia Origen. Se puede seleccionar utilizando 
la ayuda que ofrece el Sistema.

Responsable del Alta: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al nombre de la persona que se 
hace responsable del movimiento, perteneciente a la unidad patrimonial. 
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El Sistema ofrece ayuda, que se acceder�, si el usuario lo considera necesario, presionando la flecha 
que se encuentra al final del dato o utilizando el �cono Consultar.

Observaciones: se detallar�n notas sobre el alta de la Reasignaci�n. No es un dato de ingreso 
obligatorio.

A continuaci�n se deber� presionar el bot�n agregar y se visualizar�n en la grilla todos los bienes a ser 
transferidos.

Por �ltimo, para efectuar la reasignaci�n deber� oprimir el �cono de Grabar y el sistema pedir� la confirmaci�n 
de dicha acci�n.

Adem�s informar� el N�mero de Reasignaci�n que le asign� a esta transferencia.
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Anulaci�n de una Reasignaci�n

Si por error, se efect�a una reasignaci�n a una dependencia equivocada, la operaci�n debe 
deshacerse utilizando el �cono de Borrar. Cabe aclarar, que el Sistema no permite efectuar la operaci�n 
inversa, ya que esto no garantizar�a la obtenci�n del mismo resultado. 

El n�mero de Reasignaci�n que se desea anular, puede ser ingresado directamente o mediante la 
ayuda que ofrece el Sistema. Esta se ejecuta estando posicionado en el dato y presionando el �cono 
Consultar.

Luego al presionar el �cono Borrar, el Sistema muestra la siguiente ventana de consulta:

Al confirmar la operaci�n, el Sistema solicita un motivo de Anulaci�n. Este es un dato de ingreso obligatorio y 
se puede solicitar ayuda, que se obtiene presionando la flecha, ubicada al costado del dato:



Ministerio de Econom�a | Subsecretar�a de Coordinaci�n Econ�mica
Direcci�n Provincial de Coordinaci�n Municipal | Direcci�n de Sistemas de Informaci�n Financiera Municipal

Impresi�n de la Reasignaci�n

Al presionar el �cono Imprimir, que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se podr� obtener 
un reporte con los datos de la Reasignaci�n y de los bienes que fueron transferidos. Podr� imprimir la 
Reasignaci�n consultada actualmente o seleccionar a trav�s de un filtro:

A continuaci�n visualizar� una pantalla similar a la siguiente:

Adem�s de observar los datos, tiene la posibilidad de imprimirlos, mediante el �cono correspondiente.
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TABLAS PARAMETRICAS

Ante la selecci�n de esta opci�n, el usuario podr� visualizar el siguiente submen�:  

Inicialmente el usuario  deber�  elegir con  cual tabla  desea  trabaja   y luego   definir la 
Operaci�n a realizar. Tendr� la posibilidad de observar, actualizar(altas, modificaciones y bajas) y/o imprimir 
las Tablas Param�tricas existentes en todo el Sistema.

Entendemos por Tablas Param�tricas, todas aquellas tablas que poseen un mismo formato, un c�digo 
y una descripci�n, por lo tanto acceden a una misma actualizaci�n y se utilizan en todo el Sistema.

ALTAS

Se deber� ingresar el c�digo de acuerdo a la tabla seleccionada y la descripci�n de la misma. Al 
grabar el alta, podremos observar el nuevo dato en la grilla, ubicada en el inferior de la pantalla.

BAJAS

Las bajas se realizan sobre la grilla. Se debe seleccionar cual es el dato que se desea borrar y 
presionar sobre el �cono adecuado. El Sistema solicita la confirmaci�n de la baja.

MODIFICACIONES

Se podr� modificar s�lo la descripci�n de la tabla seleccionada. El c�digo que ha sido asignado con 
anterioridad, no puede ser modificado.

IMPRESION

Ante la selecci�n de este �cono, se presentar� al usuario una peque�a ventana en la cual deber� 
decidir el orden que desea obtener la informaci�n.

Tras seleccionar el orden deseado ( en este caso por c�digo), se podr� observar la consulta detallada 
en forma de listado, con posibilidad de imprimirla.
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OTRAS TABLAS

Ante la selecci�n de esta opci�n, el usuario podr� visualizar el siguiente submen�:

DEPENDENCIAS

Al seleccionar esta opci�n, el usuario podr� realizar actualizaciones de Dependencias. La pantalla que 
se visualiza es la siguiente:

Los datos se observan en forma de estructura de �rbol, y los �conos para la actualizaci�n, se ir�n 
habilitando, de acuerdo donde se encuentre posicionado el cursor.

Por ejemplo, si se encuentra  posicionado en una Jurisdicci�n, s�lo estar� disponible el �cono Agregar, 
lo que permitir� incorporar una Dependencia a esa Jurisdicci�n.
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Si se encuentra  posicionado en una Dependencia, estar�n disponibles los �conos: Agregar, Modificar 
y Borrar. 

Si se encuentra posicionado en una Dependencia, que a su vez tiene un nivel inferior, no estar� 
disponible el �cono Borrar.    

Impresi�n de Dependencias

Al presionar el �cono Imprimir, se visualiza el listado de Dependencias, en forma de estructura de 
�rbol. Para obtener una salida impresa, se debe presionar el �cono Imprimir. 
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CATALOGO DE BIENES

Al seleccionar esta opci�n,  se visualiza la siguiente pantalla, la cual permite consultar el Cat�logo de 
Bienes solo el inciso 4.
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PLAZOS DE ALTA DEFINITIVA

Esta opci�n del men�, permite realizar actualizaciones a los plazos del alta definitiva, que se utilizar�n 
en la opci�n de alta definitiva por Donaci�n.  

Alta: 

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Grabar y Cancelar. 
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Los datos que se encuentran habilitados son: 

Plazo en a�os, en meses, en d�as: es obligatorio el ingreso de alguno de ellos.

Descripci�n Particular: si no se ingresa,  el Sistema sugiere una descripci�n de acuerdo al plazo 
ingresado.

Si se ingresa un plazo existente, el Sistema lo informa mediante el siguiente mensaje de error: 

Baja

Al seleccionar un elemento de la grilla que desea ser dado de baja, al presionar el �cono Borrar,  se 
observa la siguiente ventana:

Al responder afirmativamente, se elimina el elemento del Sistema. 
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Modificaci�n

Al seleccionar un elemento de la grilla que desea ser modificado, al presionar el �cono Modificar, el 
�nico dato susceptible de ser modificado es: Descripci�n Particular.

Imprimir:

Al presionar el �cono Imprimir, se observa una ventana, en la cual se debe seleccionar el tipo de
impresi�n. Las opciones son:

- Por c�digo 
- Por descripci�n 
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Por ejemplo, al seleccionar por C�digo y presionar el bot�n Imprimir, se observa el siguiente Listado:  
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PLAZOS DE VIDA UTIL

Al seleccionar esta opci�n, se visualiza la siguiente pantalla, la cual permite incorporar a�os de vida 
�til a los bienes que corresponden al inciso 4.  

Alta 

Al presionar el �cono Agregar, se habilitan los �conos: Consultar, Grabar y Cancelar. 
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Los datos que se encuentran habilitados para el ingreso son:   

Inciso - Partida Parcial - Partida Principal: son datos de ingreso obligatorio. Se pueden ingresar en 
forma directa o a trav�s de la ayuda que ofrece el Sistema.  Esta se hace efectiva estando posicionado en el 
dato y presionando el �cono Consultar. Una vez realizada esta acci�n, se visualiza la siguiente pantalla de 
Selecci�n de Gatos por Objeto del Gasto inciso 4.  

Vida Util: es un dato de ingreso obligatorio. Si no se ingresa el Sistema lo informa mediante el 
siguiente mensaje de error:

Al finalizar la carga de los datos y presionar el �cono Grabar, si el elemento seleccionado exist�a el 
Sistema lo informa mediante el siguiente mensaje de error:
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De lo contrario, si todos los datos est�n correctos, se incorporan al Sistema y se pueden visualizar en 
la grilla ubicada al pie de la pantalla.

Baja

Al seleccionar un elemento de la grilla que desea ser dado de baja, al presionar el �cono Borrar,  se 
observa la siguiente ventana: 

Al responder afirmativamente, se elimina el elemento del Sistema.

Modificaci�n

Al seleccionar un elemento de la grilla que desea ser modificado, al presionar el �cono Modificar, el 
�nico dato que se puede modificar es: Vida Util.
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MODIFICAR CONTRASE�A

Mediante esta opci�n el sistema permitir� al usuario cambiar su contrase�a vigente. 

Para ello ser� necesario que el operador ingrese la contrase�a asignada hasta el momento.

Notar� que a medida que va escribiendo, aparecer� en la pantalla un asterisco (*) por cada tecla 
presionada. De todas maneras, el sistema interpretar� el valor de cada tecla presionada por el usuario (no los 
asteriscos). Esto se hace para prevenir que ninguna persona pueda observar la clave que se est� ingresando. 

Luego deber� ingresar la nueva contrase�a y despu�s repetirla para confirmarla.   

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

- Cancelar: ante la decisi�n de no finalizar la carga de los datos ingresados hasta el momento, se 
deber� presionar este bot�n, el cual finalizar� la acci�n iniciada.

- Aceptar: si toda la informaci�n ingresada es la correcta, se realizar� el cambio de la contrase�a.

Si la  contrase�a es incorrecta, el sistema mostrar� el siguiente mensaje de error:

En este caso, el usuario deber� escribir correctamente la  contrase�a e intentarlo nuevamente.


