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I.  INTRODUCCION

La Oficina General de Tecnologia de la Informacion — OGTI, del Ministerio de Economia y
Finanzas, ha disefiado un aplicativo informético del Mddulo de Bienes Corrientes del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, con la finalidad de facilitar el registro,
control y seguimiento de los Bienes Corrientes tales como accesorios, repuestos de
equipos médicos y quirdrgicos, suministros médicos (incluido material médico e
instrumental), asi como los bienes de laboratorio y gabinete (implementos, materiales,
repuestos, accesorios y otros), que tienen un costo significativo y que no son administrados
por la SBN (Superintendencia Nacional de Bienes Estatales).

El Médulo de Bienes Corrientes del Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA,
es una herramienta Gtil para las Entidades del Estado que efecttan el control de sus Bienes
Corrientes de forma manual, es por ello que de acuerdo a las necesidades planteadas y
con la finalidad de contribuir con el control de estos bienes en base a las buenas practicas,
se opto por la creacion del Modulo de Bienes Corrientes (MBC) en el SIGA, permitiendo a
las Entidades administrarlos de una manera eficiente y ordenada.

El M6dulo de Bienes Corrientes esta conformado por los procesos de Personalizacion del
Catalogo Institucional de Bienes Corrientes, Registro Inicial, Ingreso, Asignaciones y
Salidas de los Bienes Corrientes, asi como el Proceso de Cierre Anual, Consultas y
Reportes.

. OBJETIVO

El presente manual, tiene como objetivo guiar a los Usuarios de las Unidades Ejecutoras
responsables del control de los Bienes Corrientes, en el uso y operatividad del Médulo de
Bienes Corrientes, logrando que la administracién de los Bienes Corrientes de Propiedad
Estatal sea eficaz, eficiente y transparente en cada una de las etapas del proceso.
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[ll. ACCESO AL SISTEMA

Esta seccion detalla el procedimiento para el acceso al SIGA y al Modulo de Bienes
Corrientes.

3.1. Acceso al Sistema (Ajuste)

Para iniciar la ejecucion del Sistema, el Usuario debera ubicar en su pantalla el icono
correspondiente al SIGA y dar doble clic sobre él.

El Sistema mostrara una ventana de bienvenida al SIGA y la ventana de acceso, en la
cual ingresara el Usuario y Clave correspondiente.

Acceso al Sistema

Usuario :  |UPRUEBA
Clave : |sessesen]

@\ Nota: La clave se diferencia entre mayudsculas y minUsculas. Ademas, es de uso
personal e intransferible, es responsabilidad del usuario la confidencialidad de la misma.

Seguidamente, dara clic en el icono Conectar[¥].

El Sistema mostrara la ventana SIGA versién con los iconos de acceso a los Médulos
del SIGA a los que tenga acceso el Usuario.

Para el caso de usuarios nuevos que ingresen por primera vez al sistema o si su clave
fue modificada por el usuario ADMIN o si su clave ha caducado, el Sistema mostrara
por Unica vez la ventana ‘Cambio de Clave de Usuario’, donde se registrara los nuevos
Datos de Acceso.
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— [ Datos del Usuario ]
Cadigo ppmm

Nombre |Prueba Prueba, Usuario

— [ Datos de Acceso ]
Clave Actual |*

Mueva Clave |*ﬂ****

Confirmar Clave |*ﬂ****

\( . Nota: Para el cambio de clave deben contemplarse las mismas validaciones sefialadas
en el numeral 5.1.4 del Manual de Usuario del Médulo Administrador.

Finalmente, dar clic en el boton Grabar, donde mostrara el siguiente mensaje:

@ Debera de reingresar con su nueva clave

Aceptar

3.2. Acceso al Moédulo

Para acceder al Médulo de Bienes Corrientes, dar doble clic al icono Médulo Bienes

Corrientes. E
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& X

Médulo Utilitarios Modulo
Configuracion

@ K

Médulo Tesoreria Salir

Al ingresar, se mostrard la ventana principal del Médulo de Bienes Corrientes, con los Sub
Médulos Tablas, Movimientos, Consulta / Reportes y Procesos, la misma que se detalla a
continuacion:

% |

Tablas Movimientos Consultas / Reportes Procesos

version - - j a
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IV. DESCRIPCION DEL MODULO DE BIENES CORRIENTES

La presente seccién describe la Barra de Mend, Barra de Herramientas y Funcionalidad de
los Sub Mddulos que contiene el Médulo de Bienes Corrientes.

Tablas Movimientos

Consultas / Reportes  Procesos
- v

F
a'

4.1. Barrade Menu

La Barra de Menu ubicada en la parte superior de la ventana principal del Médulo de
Bienes Corrientes incluye un conjunto de Sub Mddulos utilizados para operar el Sistema.
Su descripcién y funcionalidad se detallan a continuacion:

Nombre Descripcion

Tablas Permite personalizar el Catalogo Institucional de Bienes
Corrientes, asi como personalizar las claves del Sistema,
cambiar la clave de Usuario y Salir del Sistema.

Movimientos Permite realizar el registro del Inventario Inicial, el Ingreso, las
Asignaciones y las Salidas de los Bienes Corrientes.

Consultas /Reportes  Permite realizar Consultas y obtener Reportes varios de los
Bienes Corrientes.

Procesos Permite realizar el Proceso de Cierre Anual.

4.2. Barra de Herramientas

La Barra de Herramientas contiene una serie de iconos que ayudan al Usuario en la
operatividad del Modulo. La funcionalidad de cada uno de ellos se describe a continuacion:

= Guarda los datos ingresados.

<@ Actualiza los datos registrados o modificados en la ventana.
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= Visualiza en reportes los datos mostrados en la ventana y permite la
impresiéon de los mismos.

i Salir de la ventana donde se encuentra.

g Ampliar/disminuir la escala para visualizar los Reportes.

™ Exportar el Reporte a otros formatos: Excel, DBF o Texto.

|4 Volver a la primera pagina.

4 Retroceder una pagina.

3 Avanzar una pagina.

4 Adelantar a la ultima pagina.
Abre la ventana Busqueda de Datos

V. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

En esta seccién, se describe las funcionalidades que contiene el Sub Médulo de Bienes
Corrientes detallando cada una de las opciones y uso se describe las funcionalidades de
las opciones existentes.

5.1. Tablas

El Sub Médulo Tablas permite personalizar el Catalogo Institucional de Bienes Corrientes,
para el registro y control de los bienes.

Procesos

Mowvimientos

Consultas / Reportes
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Este Sub Mddulo, esta conformado por las siguientes opciones Bienes Corrientes,
Personalizacion de Claves del Sistema, Cambio de Clave de Usuario y Salir del Sistema.

Movimientos Consultas / Reportes Procesos

Bienes Corrientes »

Personalizacion de Claves del Sistema \ ‘

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sistema - .

5.1.1. Bienes Corrientes

Esta opcién permite personalizar los bienes corrientes institucionales que seran utilizados
para el registro, control y seguimiento de los mismos.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Tablas — Bienes Corrientes”,
Como se muestra a continuacion:

Tablas Movimientos  Consultas / Reportes P

Bienes Corrientes 4

Personalizacion de Claves del Sistema

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sistema

Al ingresar a esta opcién, el sistema muestra la sub opcion Catdlogo de Bienes
Corrientes.

Tablas Movimientos Consultas / Reportes  Procesos

Bienes Corrientes » I Catdlogo de Bienes Corrientes

Personalizacion de Claves del Sistema

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sistema

5.1.2. Catalogo de Bienes Corrientes

Esta opcion permite identificar en funcién a la necesidad de la Unidad Ejecutora los Bienes
Corrientes que han de ser controlados mediante este Médulo, tomando como base los
items de tipo Suministros del Catalogo Institucional de Bienes y Servicios del SIGA.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Tablas - Bienes Corrientes-
Catalogo de Bienes Corrientes”, como se muestra a continuacion:
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Tablas Movimientos Consultas / Reportes Procesos

Bienes Corrientes » Catdlogo de Bienes Corrientes

Personalizacién de Claves del Sistema [

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sistema ~, -

Al ingresar a esta opcion el Sistema presentard la ventana ‘Catalogo de Bienes
Corrientes’, la misma que en la parte superior se visualizara los siguientes filtros de
seleccion: Grupo, Clase, Familia, Filtrar Todo y Estado.

%] Catalogo de Bienes Corrientes EI@
-
Grupo | | ﬂl Fittrar
Tod
Clase | =l ﬂl e
Famiia | | ﬂl Estado ITudus vI
Digitar descripcion del tem Seleccionar Todos [ ‘

v' Grupo: Permite seleccionar el Grupo correspondiente, activando la barra de
desplegabIeEl

Grupa & ﬂ
02 - AERASPWOS ’_\
03 - ALAMBRES, BARRAS, PLANCHAS, PERFILES v SIMILARES -
05 - AGROPECUARLS, GAMADERLL Y JARDIMERIA : REPUEST

v Clase: Permite seleccionar la Clase perteneciente al Grupo seleccionado,
activando la barra de desplegabIeEl.

Claze ~ | Bk
7103 - ADHESNVOS: CINTAS, INDICADORES, REFUERZIOS 5
7106 - ARCHNWADORES, PROTECTORES % PORTADOCUMENTOS
7111 - BORRADORES ¥ CORRECTORES

v Familia: Permite seleccionar la Familia perteneciente a la Clase seleccionado,
activando la barra de desplegabIeEl

4

4

Claze

7103 - ADHESMOS: CINTAS, INDICADCRES, REFUERLOS ~
7106 - ARCHNVADORES, PROTECTORES Y PORTADOCUMENTOS
7111 - BORRADORES v CORRECTORES

En la parte derecha de cada filtro, se muestra el Icono de Bﬂsqueda por Grupo, Clase,
Familia.

Grupo | j )
Claze | ]
Familiz | |

10
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Al ingresar en el icono Busqueda de cualquier filtro, se presentara la ventana
‘Busqueda de Datos’, la cual permitira realizar la busqueda de items por Cdodigo o
Descripcion, segun el filtro correspondiente.

u:-'rmum T GUFIRGED ||
W 70 ACCESORNDS PARAUSOUEDEOS

81 w LABORATORG v GABNETE: MPEMENTOS

v' Filtrar Todo: Permite seleccionar todos los filtros: Grupos, Clases y Familias,
marcando con un check [,

] Catalogo de Bienes Corrientes
-
Grupo | | ﬁl Fittrar
Clase | ;l ﬂl Ao
Famiia | =1 B | esoo[Toses ]
v' Estado: Permite seleccionar el estado de los items: Activo, Inactivo o Todos (Activo
/ Inactivo).
¥] Catilogo de Bienes Corrientes = E
r
Grupa I ﬂ ﬂ Filtrar
Todo
Clase | = ﬂ
Famda | = ﬂ Estado |Todos -
Digitar descripeidn del Bam 5.5::::“ r

Luego de seleccionar los filtros, se mostrara la relacion de los items correspondientes a los
filtros seleccionados, con las siguientes columnas:

Cadigo: Muestra el codigo del item.
Descripcién: Muestra la descripcion del item.

Estado: Muestra el estado del item (Activo / Inactivo).

NS NEENEEN

Bien Corriente: Muestra un check[, si el item es un Bien Corriente perteneciente
a la Unidad Ejecutora.

11
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Adicionalmente, el Usuario podra realizar la busqueda de un item, ingresando la
descripcion del item en el campo Digitar descripcién del item, seguidamente presionar
la tecla Enter para ejecutar la busqueda.

¥l Catdlogo de Bienes Corrientes =
-
Grupa [ ;l _u] Fitrar
Todo
Clase [ =] ﬂ
Famiia | =] !] Estado |Todos =
I Digkar descripcién deltem  [TERUOWETRO DHGTAL I Selwcsienar Todos [

Q63001 200049 | TERMOMETRD DAGITAL EXTEAND PARA CADENA DE FRIC

1B0400020162 [TERMOMETRO DIGTAL RARA AL MENTOS -10° 4 200° © wactve | [
169400020163 [TERMOMETRO DIGITAL RARA ALMENTOS -50° A 200° C Ao |
1040030250 (TERMOMETRO MGTAL PARAALMENTOS -50° 4 150" C Anthd r
HES400020254 [TERMOMETRO DIGTAL PARAALIINTOS -0° & 50° € ractio r
495100100022 [TERMONETRO DIGTAL ORAL RECTAL Y AXILAR wactieo | [
435100100024 [TERMOMETRO DIGITAL AXLAR Actve | 7
455100100025 [TERUWOMETRO MMGITAL DE OO0 v FRONTAL pacthva | [
455100100026 [TERMOMETRO DIGITAL ORAL ¥ AXILAR wactve | ™
495100100027 [TERUOUETRO DIGTAL HFRARDI0 TRIPANICO aces |

R

PERSONALIZAR CATALOGO DE BIENES CORRIENTES

Para personalizar el Catalogo de Bienes Corrientes, realizar el siguiente procedimiento:

1. El Usuario filtrard las opciones de busqueda segun corresponda, luego marcara con
un check *] aquellos items que se desea personalizar y que van a ser controlados por
la Unidad Ejecutora. En caso que se desee seleccionar Todos los items, deberd

marcar con un check ¥l el campo Seleccionar Todos.

¥l Catdlogo de Bienes Corrientes B
-
Grupo | Ll ﬂl Filirgr
Todo
Case | | ﬁ]
Famds [ | _ﬂJ Entacts [Todos -I
Digitar descripcidn del tam |—_E|:|,|.r{;|u5m|;| DHGHTAL Selsccionas Tedes [

Cédgo

I

058001220249 [TERMOMETRO DIGITAL EXTERNG PRa CADERS DE FRE Actvo
1ES400N2016Y [TERMOMETRO DIGITAL PARAALIMENTOS 500 4 300° C Actvo
1ERDIIR025 [TERMOMETRO DIHTAL PAAAALMENTOS -0° A 50° C nactheg |
455100100022 [TERMOMETRO DIGITAL ORAL RECTAL ¥ AXLAR nactho |
ST1000110140 [TERMOMETRO DIHTAL COM SENSOR EXTERNO RANGO -£0.0°C A T0.0°C, CON SENSOR NTERMO nactve
153400020152 I'I'EH.IICIHET'EI:I DHGITAL PARAALMENTOS -10° A 200° C Inactvo

hﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬁﬂn

1E5400320250 [TERMOMETRO DNGITAL PARAALMENTOS -S4° 4 150° Activo |
AFE100100013 [TERMOMETRO DNHTAL FRONTAL hactive | —
455100100015 [TERMOMETRO DHGITAL ORAL Actvo |
455100100018 [TERMOMETRO DIGITAL DE QDO hactivo |

\( ! Nota: Si el item se encuentra en movimiento dentro del Modulo, no se podra
deseleccionar el item.

2. Luego de seleccionar los bienes, dar clic en el icono Grabar ubicado en la barra de
herramientas.

12
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3. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

_:I Desea Actualizar los cambios

4. Dar clic en el botén Si, para grabar los datos.

REPORTE

Para visualizar el reporte del Catalogo de Bienes Corrientes, dar clic en el icono Imprimir
de la barra de herramientas.

Archive Ventana

H <0 & B

El Sistema mostrara el listado de los Bienes Corrrientes personalizados mostrando las
siguientes columnas: Cdadigo del item, Descripcion del item y Estado del item (Activo /
Inactivo).

Sisterna Imtegrado de Gestidn Adrinistrativa
Mddula de Bienes Corrientes

CATALOGO DE BIENES CORRIENTES

UMIDAD EJECUTORS 001 BNTICWD DE PRUEBA
NRO. IDENTIFICACIGN :  ODEODD

Cocdigo De=cripeion Estado
139000160003 PIMNZA PARL CEJAS Activo
419000010100 ALICATE DE PIMZA, Inctivo
419000020017 PINZA PUMTA FINS DE 32 in Activo
495100090003 PINZA DE DISECCION COM LA 14 Ch Activo
495100090004 PINZA DE ACERG INOXIDABLE PUNTA RECTA 12 CM Activo
495100090012 PINZA BOSSEMAN 24 Ch Activo
495100090016  PINZA DE DISECCION COM UM 14.5 Ch Activo
495100090017 PINZA DE DISECCION SIN UFA 16 Ch Activo
495100090027 PINZA MOSQUITO CURYA 12 Ch Activo
495100090045 PINZA MOSQUITO RECTA 10 Ch Activo

Nota: La informacién mostrada en el reporte estara en funcion a los filtros
seleccionados en la ventana principal.

13
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5.1.3. Personalizacion de Claves del Sistema

En esta opcion, el Usuario podran personalizar las claves de los procesos que por defecto
ya vienen pre definidas en el Modulo de Bienes Corrientes, como son: Cierre del Registro
Inicial, Extorno del Registro Inicial, Autorizacion de Extorno Salida Definitiva, Extorno de
Proceso de carga del Registro Inicial.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Tablas - Personalizacion de
Claves del Sistema”, como se muestra a continuacion:

Tablas Movimientos Consultas / Reportes  Pr

Bienes Corrientes 4

I Perzonalizacion de Claves del Sistermna I

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sisterna

Al ingresar a esta opcion, se mostrara la ventana ‘Personalizacion de Claves del
Sistema’, la misma que contiene los siguientes campos: Mddulo, Proceso SIGA, Clave
Actual, Clave Nueva y Confirma Clave Nueva.

Médulo [Médulo Bienes Corrientes

Proceso SIGA | Cierre del Registro inicial

Clave Actual [

Clave Hueva  —

Confirma Clave Nugva ||

v' Mddulo: Muestra el nombre del Médulo SIGA en el que nos encontramos.

v" Proceso SIGA: Permite seleccionar el proceso del Médulo de Bienes Corrientes,
activando la lista desplegablem

Proceso SIGA Cierre del Registro Inicial

Cierre del Registro Inicial
Extorno del Registro Inicial

Autorizacion de Extorne Salida Definitiva

Extorne de Proceso de carga del Registro Inicial

v' Clave Actual: Permite ingresar la clave actual asignada del proceso seleccionado.
Si es la primera vez que se esta registrando la clave, este campo se mostrara
inactivo.

14
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v' Clave Nueva: Permite registrar la nueva clave asignada al proceso. La clave
diferencia entre mayudsculas y minasculas.

v' Confirmar Clave Nueva: Permite confirmar la nueva clave volviéndola a digitar
en este campo.

Luego de registrar la nueva clave del proceso seleccionado, dar clic en el icono Grabar
. El Sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion al Usuario:

4% ; Esta sequro de cambiar la clave del proceso: CIERRE DEL REGISTRO
Y INICIAL?

La clave ha sido actualizada correctamente

5.1.4. Cambio de Clave de Usuario (Ajuste)

Mediante esta opcion el Usuario que accede al Médulo, podra cambiar su clave de acceso
actual, para fines de seguridad.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la ruta: “Tablas - Cambio de Clave de Usuario”,
como se muestra a continuacion:

Tablas Movimientos  Consultas / Reportes P

Bienes Corrientes ¥

Perzonalizacion de Claves del Sisterna

Cambio de Clave de Usuario

Salir del Sisterna

Al ingresar a este formulario el sistema mostraré lo siguiente:

Datos del Usuario:

15
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e Cadigo.- es el Cddigo del Usuario que accede al Sistema.
¢ Nombre.- es el nombre del Usuario que accede al Sistema.

Datos de Acceso:

e Clave Actual.- es la clave actual del Usuario que accede al Sistema.

¢ Nueva Clave.- es la nueva clave que ingresara el Usuario si desea cambiar su clave
actual.

e Confirmar Clave.- se debe confirmar la nueva clave volviéndola a digitar en este campo.

— [ Datos del Usuario ]
Codigo |UPRUEBA

Nombre |Prueba Prueba, Usuario

— [ Datos de Acceso |

Clave Actual |*

Muewva Clave |*ﬂ*ﬂ*

Confirmar Clave |*ﬂ*ﬂ*

\( ! Nota: Para el cambio de clave deben contemplarse las mismas validaciones sefialadas
en el numeral 5.1.4 del Manual de Usuario del Médulo Administrador.

5.1.5. Salir del Sistema

Esta opcion permite salir del Sistema, regresando al escritorio de Windows.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Tablas - Salir del Sistema”, como
se muestra a continuacion:

Tablas Movimientos  Consultas / Reportes P

Bienes Corrientes 3

Personalizacion de Claves del Sistema

Cambio de Clave de Usuario

| Salir del Sistema ||

16
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5.2. Movimiento

El Sub Médulo Movimiento esta conformado por las opciones que permiten el Registro
Inicial, Ingreso, Asignacion y Salidas de los Bienes Corrientes que son asignados a los
Usuarios de la Unidad Ejecutora para su uso.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTIDAD PRUEBA

Tablas Movimientos | Consulkas [ Reportes  Procesos

Al ingresar a esta opcion, el sistema muestra las opciones siguientes: Registro Inicial,
Ingreso, Asignaciones y Salidas.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: EN
=y Consulbas f Reportes  Procesos

Reqistro Inicial
Ingreso
Asignaciones
Salidas

5.2.1. Registro Inicial

Esta opcidn permite registrar por Unica vez la operacion del Registro Inicial de los Bienes
Corrientes por Centro de Costo, para su posterior control.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la siguiente ruta: “Movimientos - Registro Inicial”.

!._Tﬂ Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: EN

G N Consulkas | Reportes  Procesos

I Registro Inicial I
Ingreso
Asignaciones
Salidas

Al ingresar a esta opcion el Sistema presentara la ventana ‘Registro Inicial de Bienes
Corrientes’, la misma que en la parte superior contiene los siguientes filtros de seleccién:
Periodo, Sede y Centro de Costo.

:._'_ﬂ Registro Inicial de Bienes Corrientes

Periodo |2014 Sede - | [v
M | J Cierre

Certra de Costo | j r
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v Periodo: Permite seleccionar el periodo al que corresponde el registro inicial de

bienes corrientes, activando la barra de despliegue [+ . Por defecto mostrara el afio
de ejecucion del Sistema.

Petiodo 14 -
2013

2015
2016

v' Sede: Permite seleccionar la Sede, activando la barra de despliegue ] . Para
seleccionar todas las Sedes marcar con un check | ubicado al lado derecho del
filtro. Solo se mostraran las Sedes asociadas al Usuario desde Perfil de Usuarios.

Sede ~|[

a0 - CORRALES
74 - AGUAS WVERDES

v Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo, activando la barra de

despliegue [ . Para seleccionar todos los Centros de Costo marcar con un check
ubicado al lado derecho del filtro. Solo se mostraran los Centros de Costo
correspondientes a las Sedes asignadas al Usuario desde Perfil de Usuario.

Centro de Costo [ ~ " |

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO INICIAL DE BIENES CORRIENTES

Para realizar el registro inicial de los Bienes Corrientes, realizar el siguiente procedimiento:

1. En el campo ‘Registro de Centros de Costo’, activar el menu contextual dando clic
derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Registro Inicial.

f.__?l Registro Inicial de Bienes Corrientes

Period 014 Sed =
erioda - ede | j pr—

Centro de Costa | ﬂ [

Registro de Centro de Costos

y how | Fecha o, Certros de Costa Obzervaciones

| Insertar Registro Inicial |
Eliminar Registro Inicial

Detalle de Bienes Corrientes
Blzqueds

| =l

Descripcion Marca
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2. Seinsertara un registro en blanco con la fecha de movimiento. Dar clic en el boton [

1.,,?! Registro Inicial de Bienes Corrientes

Petiodn [2014 Sede | Kl =
Centro de Costo | ﬂ v lerre

Registro de Centro de Costos

Obzervaciones

|A
|

Detalle de Bienes Corrientes
Blsqueds

| =l

harca

3. Se mostrara la ventana ‘Busqueda de Datos’, con los siguientes campos: Campo y
Dato.

v’ Campo: Permite realizar la blsqueda del Centro de Costo por Coédigo y
Descripcion del Centro de Costo.

v' Dato: Permite ingresar el dato a buscar, de acuerdo al tipo de blisqueda
seleccionado en el filtro Campo.

Busgueda de llatn
Descripoian
Aceptar

Cancelar

Codigo
Campio -
Dato | |

ACAPULCO
40501 ADMINISTRACION A
1884 AHDRES ARALIO MORAN A —
Q4050203 AREA DE ALMACEN )

Luego de realizar la busqueda, seleccionar el Centro de Costo y dar clic en el botén
Aceptar.

4. En el campo ‘Registro de Centro de Costo’, se mostraran los siguientes datos:

o Nro. Mov.: Nimero de movimiento autogenerado por el Sistema. Este nimero se
generara al grabar la informacion.

o Fecha Mov.: Fecha de movimiento.

o Sedes: Sede del Centro de Costo correspondiente.

o Centro de Costo: Descripcion del Centro de Costo.
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o Observaciones: Observacidbn o comentario relacionado al movimiento. Este
campo es editado.
o Cierre: Indicador de Cierre del movimiento (Si: Cerrado, No: Abierto).

:.,'_a Registro Inicial de Bienes Corrientes

Petiodo  |2014 Sede - | v
T | J Cierre

Centra de Costa | j [

Registro de Centro de Costos

“ARLLCD. |[acApULCO

Detalle de Bienes Corrientes
Busguedsa

| |

odelo Mra Serie hedidaz

5. Seguidamente, en el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’ activar el menu contextual
dando clic derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Detalle de Bien.

:.,’,E Registro Inicial de Bienes Corrientes

Petiodo 2014 Sede - ||v
- ) =l Cierre

Centro de Costo | ﬂ ™2

Registro de Centro de Costos
i r| Fecha b

Detalle de Bienes Corrientes
Brisgueds

| =l

hlarca Mro Serie Medicas

| Insertar Detalle de Bien |
Eliminar Detalls de Bien

6. Se mostrara la ventana ‘Datos del Bien Corriente’, mostrando automaticamente la
Sede y Centro de Costo. Luego el Usuario registrara los siguientes campos:
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Datos del Bien Corriente

tem 00050004 Ses. 00000001 Bfigstada [~ Werificacin Fisicn W
1D Bien 85100050001 P
Descripoion ESPECULO VAGINAL DE ACERD QURLRGICO CHICO o Too ;n: [Fecidn - Comprabants te Saiida (FECOGA) ~]
Sede 6 - ACAPULCO e Do 522 Facha ,W
Centro Costo  1803-ACAPLILCO Wolor delBien [ 2,500.00
Ubic. Fisica P61 2-CENTRO MATERNG - SALA, DE ESTERILIZACION | Datos Referenciales
Responsable  PEREZ LEGN GUNGS D DAMELA VRGINA || \nareso del Bien por ;
Ususario Final - PEREZ LEON GUNGS0 DAMELA VRGING, ] rr: 3; e uy] 0422013
[ Fecha [oOmOMOD
Mo Serie Fizeesra bl |
Iarca mpc - E"‘Wm SR
Moty MODELO PRUEBA,
Iiedidas EEEE]

Caracteristicas rAEm.L

Chservaciones |

CIf

item (*): Permite Seleccionar el item correspondiente en la ventana ‘Filtro para
Busqueda de Datos’ que se mostrara al ingresar al iconol.

ID Bien: Se mostrara automaticamente el ID del Bien correspondiente.

Descripcién: Se mostrard automaticamente la descripcion del bien
correspondiente.

Ubic. Fisica (*): Se ha incorporado el filtro Ubicacién Fisica, que permite
seleccionar la Ubicacién Fisica correspondiente, ingresando al icono ‘Filtro para
Busqueda de Datos’ [,

Responsable (*): Permite seleccionar el responsable correspondiente, ingresando
al icono ‘Busqueda de Datos’[:=]

Usuario Final (*): Permite seleccionar el Usuario Final correspondiente, ingresando
al icono ‘Busqueda de Datos’[i=].

Nro. Serie: Permite ingresar el numero de serie del bien.

Estado Conservacién (*): Permite seleccionar el Estado de Conservacion del bien

(Bueno, Regular, Malo, Muy Malo o Nuevo) activando la barra de despliegueEl.
Coneers

Bueno

* Campo Obligatorio
21
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v' Marca: Permite seleccionar la marca correspondiente, ingresando a la ‘Basqueda
de Datos’.

v Estado Uso (*): Permite seleccionar el Estado de Uso del bien (Si: Se Encuentra
en Uso, No: No se encuentra en uso), activando la barra de despliegueEl.

v' Modelo: Permite ingresar el Modelo correspondiente del bien.
v' Medidas: Permite ingresar las Medidas correspondientes del bien.
v Caracteristicas: Permite ingresar las caracteristicas correspondientes del bien.

v' Observaciones: Permite ingresar observacién o comentario respecto al bien que
se esta registrando.

v Etiquetado: Marcar con un check ¥l el campo Etiquetado si el bien se encuentra
etiquetado.

v" Verificacion Fisica: Marcar con un check, si el bien ha sido verificado
fisicamente.

v Asignacion:
o Nro. Doc(*): Se registra el nUmero de la Pecosa.
o Fecha (*): Se registra la fecha de la Pecosa.

o Valor del Bien (*): Se registra el valor de salida del Bien en la Pecosa.

v' Datos Referenciales:

o OI/C: Si el ingreso del bien fue por Orden de Compra, marcar el circulo  del
campo O/C e ingresar el nimero y fecha.

o NEA: Si el ingreso del bien fue por NEA, marcar el circulo * del campo NEA
e ingresar el nimero y fecha.

Luego de registrar todos los datos del bien corriente, dar clic en el icono Grabar =
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Datos del Bien Corriente

tem 00050004 Sec. |DO0O0DM Eliuetado [ erificacidn Fisica ¥
1D Bien 351 000E000M . o~
Asignacion

Descripeitn [ESPECULO YAGNAL DE ACERO QURURGICO CHICO Tipo Doc [Fedide - Comprabarts d= Saikka (FECOSA) =]
Siede 66 - ACAPULCO., e Do 522 Facha | 00152004
Centro Costo  i803-ACARULCO Walor del Bien 2,500,00
Ubic. Figica HE1 2-CENTRO MATERNG - SALA DE ESTERILIZACION &l | Datos Referenciales
Responsable  [PEREZ LEGN GUNOSC DAMELA YRGINA || Wparezo del Bien por ©
Usisario Final - PEREZ LEON OUNOS0 DAMELA VRGN, = ‘E o | 251 Fecha | 201222013

NEA Fecha [ OOAOCAOO0D
hiro Serie FIHEEN Cnnszn.l LI
Marca lapc =l Enwm [st =]
Modela MODELD PRUEDA,
Medidas Hax11xs5cm

Caracteristicas r»EML

Chservaciones |

I

El Sistema mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje al Lsuario

o | } Datos grabados correctamente

Sl la fecha de la PECOSA es menor que la fecha del documento de Ingreso del bien, el
Sistema validara, mostrando el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario

@ La Fecha de Asignacion no debe ser menor que la Fecha de Adquisicion

| Ezpecificaciones Técnicas |

Asimismo, se activara el boton , que permitird ingresar las
especificaciones técnicas del bien corriente. Asimismo, ingresando al iconom, mostrara
la ventana ‘Busqueda de Datos’, donde podra seleccionar el color del bien corriente.
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Especificaciones Técnicas Bienes Corrientes

1D Bien 425100050001
Descripcion |ESPECULD \AGINAL DE ACERD OUIRURGICO CHICO

Detalle

Archivos Adjuntos

En esta ventana, se realizara la busqueda por el Campo (Cadigo o Nombre) y Dato donde
se registrara el codigo o nombre del color segun el campo seleccionado, dar clic en color
correspondiente y luego dar clic en el boton Aceptar.

Bisqueda de Datos

conve [ ~ |
Doty [ Cancelar

Motmire

Asimismo, en la ventana ‘Especificaciones Técnicas Bienes Corrientes’ se mostrar el

botén , que permite adjuntar archivos de extension doc, docx, pdf, xls, o xlsx
respecto al bien corriente registrado.

BOTON ARCHIVOS ADJUNTOS

Para poder adjuntar archivos, se debe verificar si en el archivo conex_siga.ini existe la
ruta donde se va a guardar los archivos de Bienes Corrientes; de no exisitir, registrarlo en
la parte inferior, como se muestra en pantalla:

. conex_siga.ini - Bloc de notas

archivo  Edicién  Formato  Wer  Ayuda

|[DB_SIGAMEF]

= MELT L LACK-ARE FAMES ™M g0 [ K 2 M m™] Ta—0r —E
5= "Rl VOOECPIAEVY 40 [, K 2= Hm™] I«-0r-EJ5—"™°2-£
3=""25xe D DTAEC @00 40 [T K 2 FM™]Iw-0r-E]15-"™°
1="S™cUCxAEQUIEVEE| 52 PADDACARLIPD v a0 [, K 2x1fm
4= " EBIRFOGECPTAE W 0P [, K 2% FFM™] T «—Or—E15—"™02—
DEMS=MSS Microsoft sQL server 6.x

= TEGwe D FORAET  dn@0 i 400 [ K 22 ™ ] Ix-0r—EI5-—"™2

7T ERTDTT0) @2 HEUVE A0S [ K 22 ™ Te-0r -E15—"
8= 2gxe D I2AES d»OO Y 40O [ K 22 FM™] Te—0r—E15—™e

[file]
Logistica=c:hy

Eienes_cCorrientes=c:h,

\( ! Nota: El ejemplo muestra que los archivos adjuntos se van a almacenar en la Unidad
C:\; el Usuario podria seleccionar otra ruta distinta a la del ejemplo.
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Al ingresar al botén , activar el menu contextual haciendo clic con el botén
derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Archivo.

Archivos Adjuntos

Nombre del Archivo ||
Irsertar Archiva

Elitanar Archineg

i

Se mostrard la ventana ‘Seleccionar Archivo’, donde el Usuario debera seleccionar el
archivo a adjuntar con extensién (doc, docx, pdf, xls, o xIsx) y dar clic en el bot(')n

Seleccionar Archivo

Buscaren | e Preload [C:) x| e ® ek E-
() IMSTALL [C5)Program Files C)SUPPORT
(T Inkel [CHQUARANTINE [CSWTOOLS
(C)Lexmark [C)51GA_DATA [)teatemp
MsOCache () 51GA_MEF C)temp
S)oracle ) 5IMI_35 () YaLUEADD
(C)orant () sponlerlogs () WINDOWS
< >
Tipo: 100 Cancelar

Automaticamente el Sistema creara la carpeta Docpat en la unidad especificada en el
archivo conex_siga.ini, guardando el archivo adjuntado en la carpeta nombrada con el
cbdigo del ID Bien del item.

Direccisn |[E| C:\Docpat 94012014410 _Bien| 495100050001

X
Ca=EE @ g Especificaciones_BienCarrient. ,
@ Escritoria A = | Documento de Microsoft OFfic..
= — | 4,155 KB
(£ Mis documentos !
= mMipc

[= =s* Preload (iZ:)
|C) DATA_SIAF
=) DEYICE
=l () Docpat
= ) 940
=I5 2014
= 5 ID_Eien
|29 495100050001
[2) Margesi
= () Documentacion

Para el caso que requiera registrar otro(s) bien(es) corriente de una misma familia, el
Usuario sin Salir de la ventana activara el menu contextual dando clic con el botén derecho
del mouse y seleccionar la opcion Insertar Registro Inicial.
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Datos del Bien Corriente

Hem A 00050004 Sec. [DO000DM Eliustadn [ Verificacidn Fisica [
1D Bien AND0SE000M . s
Asignacion

Descripein  ESPECIILO VAGHNAL DE ACERO QUIRLRGICO CHOO T Doc [Pedide - Comprobants de Saia (FECOSA) ~]
Sede bﬁ - ACAPULCO. Mo Do 522 Facha | 0012004
Centro Costo l&03- ACARULCO “alor del Bien 2,500.00
Ui, Figica hﬁQ-CENTRO MATERMD - SALA DE ESTERILIZACIKON A Datos Refer enciales
Responzable  PEREZ LEON GUNOS DANELA VRGINA | Wareso del Bien por :
Ususario Final  PEREZ LEON QUNOS0 DAMELS VRGN, H ﬁ 3 ZSTneshaly) 2042013

NEA Fecha | DO/OOOOOD
Mro Serie FII!EEN CE:::EDNJ LI
Marc fpc g *E = g e

= = Uso Irsertar Pegistro Iracidl
Wity MODELD FRUEBA -
Madidas 1311 KE5CM
Caracterizticas r(TAL
OBServaciones |
Especificaciones Técnicas = ﬂl

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion :

Mensaje al Lsuario

:t’) Desea Conkinuar Registrando?

Mo

Dar clic en el botén Si para confirmar. El Sistema aumentara en uno el correlativo del ID
del Bien y conservara los mismos datos.

Al salir de la ventana, en el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’ de la ventana principal,
se mostrara el registro del detalle del bien registrado con los siguientes datos:

f.,’,i Registro Inicial de Bienes Corrientes

Periodo  [2014 w Sede | | o
ierre
Certro de Costo | ﬂ v
Registro de Centro de Costos

Centros de Costo

CAPULCO,

Detalle de Bienes Corrientes

Busgueda
=

D Bien

50001(ESPECULOD

v N°: Es la numeracién correlativa del listado de bienes corrientes del registro
inicial del Centro de Costo seleccionado.
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v' Sec: Es el correlativo Ginico generado por el Sistema y asociado al ID del Bien.
v' ID Bien.- Es el cédigo unico de identificacién del Bien corriente.

v' Descripcioén.- Es el nombre del Bien corriente consignado en el Catalogo de
Bienes y Servicios del SIGA.

<\

EZ RN ingresar a esta carpeta se podra Consultar/Modificar los datos del Bien
corriente seleccionado.

Marca.- Es la descripcion de la marca del Bien corriente.
Modelo.- Es el modelo del Bien corriente.

Nro. Serie.- Es el nimero de serie del Bien corriente.

ASEENEE NN

Medidas.- Son las medidas del Bien corriente.

Asimismo, en este campo, se cuenta con el siguiente filtro de busqueda:

Detalle de Bienes Corrientes
Brlizqueda

pcidn lar Mro Serie
495100270001 SET INSTRUMENTAL QUIRURGICO-DENTAL (03 PINZAS sy AIUA
512000220001 PINZS LARGA EN FORMA DE TIJERASD Ch szl SN hUAR
435100030001 PINZA KELLY CURM 14 Chi i SIN M&E
405100050001|ESPECULD “AGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO Qm rA0 D

El Usuario podré realizar la busqueda por los siguientes datos: ID Bien, Descripcion, Marca,
Modelo, Nro. Serie y Medidas, activando la barra de despliegueEl.

Detalle de Bienes Corrientes|

Bllzgueda
=]

10 Bien
Descripcian
harza
todelo

MNro Serie
hiedidas

Luego de ingresar el dato a buscar, presionar la tecla Enter. El Sistema seleccionara
automaticamente el registro del Bien que coincide con la blusqueda realizada.
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Detalle de Bienes Cornientes
B e
| Descrpoiia x| MUERA
[ Jsec | oben | Descroon W
1 1 5100050001 ESPECULD \WAGINAL DE ACERO CUIRURGICO CHICD s NOVELGINA MODELD §
2 b SF51001300001 SET INSTRUBMENTAL PARA STEMCION DE FARTO X & PIEZAS ] SIN MaRCA
i3 SHOTO0100001 ADAPTADOR COM ROSCA DE CRVE DE 12in 2] $1N MARCA
4 4 | 465100110001 TUERADEMAYQ RECTA 14 CM E]51N MARCA
5 5 5100050001 PINZAMAGILL PEDIATRICO i) 51N MARCA
< >

ELIMINAR DETALLE DE UN BIEN CORRIENTE

En el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’, activar el menu contextual haciendo clic con el
botén derecho del mouse y seleccionar la opcion Eliminar Detalle Del Bien.

Detalle de Bienes Corrientes

Buzgueds
| =l |
" [Sec Descripcion darca tadelo Mro Setig a3
1 2 4DA100EFO00T SET INSTRUMENTAL QUIRLRGICO-DENTAL (02 PINZAS g AR
I3 §12000230001 PINZA LARGA EN FORMA DE TIJERASD Ch il SIN MAR
3 4 495100090001 FINZA KELLY CURMA 14 Ch il SIN MAR
4 1| EE0 OUIRURGICO CHICO EES|APC  [MODELD FRUEBA [212588

Insertar Detalle de Bien
| Eliminar Detalle de Bien |

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario X

L] E Esta sequro de borrar eske reqgistro ¢
L

Dar clic en el bot6n Si, para eliminar.

ELIMINAR REGISTRO INICIAL DEL CENTRO DE COSTO

En el campo ‘Registro de Centro de Costos’ seleccionar el registro inicial del Centro de
Costo, activar el menu contextual haciendo clic con el boton derecho del mouse y
seleccionar la opcién Eliminar Registro Inicial.
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:.,'ﬂ Registro Inicial de Bienes Corrientes

Period 014 Sed v
erioda - ede [ | cierre

Centra de Costo | ﬂ W

Registro de Centro de Costos

MNro Miow | Fecha oy,

Insertar Registro Inicial

|_Eliminar Peqgistra Inicial |

Detalle de Bienes Corrientes
Brizgueds

3 Modelo Mra Serie Medidas
405100270001 SET INSTRUMEMTAL QUIRURGICO-DENTAL (03 PINZAS ) Al
S12000220001 PINZA LARGA EN FORMA OE TIJERASD Chl ] 51N hltR
425100030001 PINZA KELLY CURMWA 14 Chd i SN MlAR
495100050001 ESPECULD WAGIMNAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO l-.-1|:| DELD PRUEERA

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Lisuario X

L] E Esta seguro de borrar este registro v su detalle asociado ¢
L

Si Mo |

Dar clic en el boton Si, para confirmar.

CIERRE DEL REGISTRO INICIAL

Luego de realizar el registro inicial de los Bienes Corrientes de un Centro de Costo, se
debera proceder a realizar el Cierre del Registro Inicial; para ello seleccionar el registro

inicial y dar clic en el boton :
f.,ﬂ Registro Inicial de Bienes Corrientes

Prerio 04 Sed v
oo - 2de | Ral’d

Certro de Costo | ﬂ I~

Registro de Centro de Costos

Observaciones

Detalle de Bienes Corrientes
Blzgueda

405100000001 PINZAS KELLY CURWS 14 Ch ] SN MARCA
495100050001 ESPECULD WaGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ] APC MODELD PRUEBA 21258874 13 311 X 5.5 Cw
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Por ser un proceso protegido por clave, el Sistema solicitara se ingrese la clave
correspondiente, dar clic en el icono para proceder con el Cierre.

Proceso Protegido Por Clave

Madulo F‘u‘lﬁtlulu Bienes Corrientes

Proceso SIGA fCierre del Registro Inicial

Clave |****

Pl

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién al Usuario:

-
Mensaje al Usuario X

. | ) Cesea realizar el Cierre del Registro Inicial v Generar las Asignaciones
de los Bienes Corrientes para el centro de costo ACAPULCO?

Si | Mo |

Dar clic en el boton Si, para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

» | ) Proceso kermind con exitd

@\ Nota: El proceso de Cierre debera realizarse por cada Centro de Costo.

EXTORNAR CIERRE DEL REGISTRO INICIAL

Para realizar el extorno del proceso de Cierre del Registro Inicial de un Centro de Costo,

en la ventana ‘Registro Inicial de Bienes Corrientes’ seleccionar el Centro de Costo y
presionar la tecla F5.
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i.fﬂ Registro Inicial de Bienes Corrientes

Petiodo  [2014 « Seds | |~
|~ 4

Centro de Costo |

Registro de Centro de Costos
C 0] Obserraciones

CAPULCO.

Nro hdons | Fecha hiow .

010142014

|ACAPILCO

Detalle de Bienes Corrientes

Brizgueda
| =
he |Sec| IDBien | i
1 2 485100270001 SET INSTRUMENTAL 0UIRURGICO-DENTAL (03 PINZAS, 05 E3PATL i) AlviA
_ 512000220001 [PINZA LARGS EN FORMS DE TIJERASD Ch o] 51N MARCA _-_|
3 4 495100090001 PINZA KELLY CURMWA 14 Ch il SIN MARCA
4 1 495100050001 ESPECULD %8GINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICD ] APC MODELD PRUEBA 21253874 13 X 11 K55 Ch

El Sistema mostrara la ventana ‘Proceso Protegido Por Clave’, donde se ingresara la
clave de Extorno del Registro Inicial y luego dar clic en el icono.

Proceso Protegido Por Clave

Fu'lﬁtlulu Bienes Corrientes

Madulo

Proceso SIGA hf:tnrnu del Registro Inicial

Clave Ll
| VB

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion al Usuario:

L M
Mensaje al Usuario X

\.‘_“:) Esta seguro de habilicar el Cietre del Reaistro Inicial
de Bienes Carrientes para el centro de coska ACAPULCOD 7

Si | Mo |

Dar clic en el botén Si para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje de

confirmacion:
Mensaje al Usuario E'

» | ) Proceso kermind con exitd
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De contar con Bienes Corrientes con desplazamientos, el Sistema validard mostrando el
siguiente mensaje al Usuario:

=

Mensaje al Lsuario

L.
\l ) Mo s2 puede habilitar el Registro Inicial de Bienes
por encontrarse con Asignacidn de Desplazamientos de los Bienes Caortientes

REPORTE

Para visualizar el reporte del registro inicial de bienes corrientes por Centro de Costo, dar

clic en el icono Imprimir de la barra de herramientas.

Iz Modulo Administrador [Usuario: ADMIN]

Archivo  Wentana

=RRTEN

El reporte mostrara la relacién de los bienes corrientes del Centro de Costo, con la siguiente
informacion: ID Bien, Descripcion del Bien, Unidad de Medida, Marca, Modelo, Nimero de
Serie, Estado del bien (Bueno, Regular, Malo, Muy Malo, Nuevo) y Usuario que tiene
asignado el Bien.

Sistema Integrado de Gesticn Administrativa Fetha :
Madulo de Bienes Corrientes Hor
wrsitn REGISTRO INICIAL DE BIENES CORRIENTES Pigna
ACAPULCO
Alio:

UNIDAD EJECUTORA - 001 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 006000

D Bien Descripcion Unid. Med. Merca Modelo N de serie Meddas Estado  Usuario Ubicacion Fisica
5100050001 ESPECULO UAGIAL DE ACERD QUIRURGILN CHICD UNDHD ARG MODELD PRUESS 21250074 {3x100ss B PERECLEDNQUNGSD DAN CENTRD MATERNG - SALA OE
on ESTERLCAZ DN
425100080001  PINZA FELLY CURVA iCR UNDED  SNMARCA  MODEL2 435456465 b PEREZLEDNQUNODD DAN LAGORATORD
405100270001  SET INSTRUMENTAL QUIRURG K:-DENTAL 13 PINZAS, 05 EXPATULAS DE DNERSAZ | UNIDAD L i RTTYET78% Biew  PEREZLEDNQUINGSD DAN DEAT
SUZ00070001  PINZA LARGA EN FORMA DETUERASICH UNDID  SMMARCH  TRD TITé4s056757 B PEREZLEDNOUINGSD DAN ENFERNERK

5.2.2. Ingreso

Esta opcion permite realizar el registro de nuevos Bienes Corrientes por Centro de Costo
posterior al Cierre del Registro Inicial.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la siguiente ruta: “Movimientos - Ingreso”, como se
muestra a continuacion:
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:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: Ek

(= e Consulkas | Reportes  Procesos

Feqistro Inicial

Ingreso

Asignaciones
Salidas

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana ‘Ingreso de Bienes Corrientes’, la
misma que en la parte superior contiene los siguientes filtros de seleccion: Periodo, Meses,
Sede y Centro de Costo.

:._'_a Ingreso de Bienes Corrientes

Perindn (2014 | Meses [Agosto | [T Sede | x|

Cerntro de Costo | ﬂ v

v Periodo: Permite seleccionar el periodo al que corresponde el ingreso de los bienes,
activando la barra de despliegueEl. Por defecto mostrara el afio de ejecucion del
Sistema.

Perioda 04 -
2013

2015
2016

v’ Meses : Permite seleccionar el mes al que corresponde el ingreso de los bienes,
activando la barra de despliegueEl. Por defecto mostrar4 el mes actual. Para
seleccionar todos los meses, marcar con un check [l la casilla ubicada al lado
derecho del filtro.

=

1

hezes | Abri
Eneto ~
Febrero =
hlarzo

v' Sede: Permite seleccionar la Sede correspondiente al ingreso de los bienes,

activando la barra de despliegueEl. Para seleccionar todos los meses, marcar con
un check[™ la casilla ubicada al lado derecho del filtro.

Sede ~|[

a0 - CORRALES

35 - CABLMY AL
a7 - SAR JACINTO

v Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo correspondiente al ingreso

de los bienes, activando la barra de despliegueEl. Para seleccionar todos los meses,
marcar con un checkl] ubicada al lado derecho del filtro.
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Certro de Costo [ j |—|
Centro de Costoz
1903 - ACAPULCD
1876 - AR AL
1866 - CORRALES

INGRESO DE BIENES CORRIENTES POR CENTRO DE COSTO

Para realizar el ingreso los Bienes Corrientes, realizar el siguiente procedimiento:

1. En el campo ‘Registro de Centro de Costo’, activar el menu contextual dando clic
derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Ingreso del Bien.

:._'_a Ingreso de Bienes Corrientes

Periodo  [2014  v| Meses [Aposto >l Sede | x|
Centro de Costo | ﬂp

Registro de Centro de Costo

Insertar Ingresa de Bien

Eliminar Ingreso de Bien

Detalle de Bienes Corrientes
Buzgueda

| ﬂ [ Actuslizacion de Bienes

Marca Modelo

2. Se mostrara un registro en blanco con la fecha de movimiento y Pecosa. El Usuario
debera ingresar los siguientes datos: Numero de Movimiento, Fecha de Movimiento,
PECOSA, Numero de documento, Sedes, Centros de Costo y Observaciones.

:.,’,ﬂ Ingreso de Bienes Corrnientes

Petiodo  [2014  «| Meses |agosto -~ Sede | |

Centro de Costo | ﬂ W

Registro de Centro de Costo

pravsots. N I

Detalle de Bienes Corrientes

Bustueds
| ﬂ | Actualizacidn de Bienes ‘

Marca Mro Serie

3. Luego de registrar los datos correspondiente, dar clic en el botén Grabar E delabarra
de herramientas.

Si no se ha realizado el Cierre del Registro Inicial para el Centro de Costo, el Sistema
validard mostrando el siguiente mensaje:
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=

Mensaje al Usuario

@ Debe realizar el cierre del Registro Inicial de Bienes
para el centro de costo ACAPLILCO

4. En el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’, proceder a registrar los Bienes
Corrientes activando el menu contextual, haciendo clic con el boton derecho del mouse
y seleccionar la opcién Insertar Detalle de Bien.

:._'_a Ingreso de Bienes Corrientes

Periodn  [2014 «| Meses [sgosta ~| [T Sede [ Rl

Centro de Costo | ﬂ 2

Registro de Centro de Costo

014 1503

ACAPULCO. (ACAPULCO

Detalle de Bienes Corrientes

Busgueds
| j [ Actualizaciin de Bienes

Marca Modelo Mro Serie

| Tnisertar Detalle de Bien |

Eliminar Detalle de Bien

5. Se mostrara la ventana ‘Datos del Bien Corriente’, donde el Usuario debera registrar
los siguientes datos: item, Ubicacion Fisica, Responsable, Usuario Final, nimero de
Serie, estado de conservacion, marca, estado de Uso, Modelo, medidas,
caracteristicas, observaciones, etiguetado, verificacion Fisica, Asignaciéon (Namero de
Documento, Fecha y valor del bien) y Datos referenciales (niUmero de O/C y numero
de NEA), el detalle de cada es tal y como se indica en la ventana de registro Inicial de
Bienes Caorrientes.
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Dates del Bien Corriente

ttem 1 00050004 Sec. |000000 Biquetado [ Werificacidn Fisics v
1D Bien S5 000SE00M i o~

Asignacion
Descripein  ESPECULO VAGHMAL DE ACERO QUIRLRGICO CHCO Tipo Doc: [Pedide - Compro de Saivia (FECOEA) =
Sede & - ACAPULCO. Mro Do 522 Fecha | 01012014
Centro Costo  fI203-ACARULCO ‘alor del Bien 2,500.00

Lkic. Fisica HE1 2-CENTRO MATERPIC - SALA DE ESTERILIZACION Ll | Datos Referenciales

Responsshle  |PEREL LEGN GQUNOSC DAMELS YIRGINA, ||| Pareso del Bien por :

Ususrio Final  FEREZ LEON QUMNOS0 DANELS WIRGING, B ﬁ 3"; 2stigRecralyl) OA20013
[ Fecha [OoOMmOW000D

hiro Sierie Fzeeara oo [Bww <]

Marca Wpe =l ﬁm EE

Madels MODELO PRUEBA

Medidas (EERIE T

Caracterizticas rEWnL

Chservaciones |

Especificacionss Te:n'ca:| E El

6. Luego de haber ingresado los datos del bien corriente, dar clic en el icono Grabar =
El Sistema mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario E'

L]
. | } Datos grabados correctamente

Sl la fecha de la PECOSA es menor que la fecha del documento de Ingreso del bien, el
Sistema validard, mostrando el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario

@ La Fecha de Asignacion no debe ser menor que la Fecha de Adquisician

4 Ezpecificaciones Técnicas
boton ‘ P

7. Asimismo, se activara el , que permitira ingresar las
especificaciones técnicas del bien corriente. Asimismo, ingresando al iconom,
mostrara la ventana ‘Busqueda de Datos’, donde podra seleccionar el color del bien
corriente.
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Especificaciones Técnicas Bienes Corrientes

1D Bien 485100050001
Descripoion |ESPECULD “WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO

o)

En esta ventana, se realizara la busqueda por el Campo (Cédigo o Nombre) y Dato donde
se registrara el cddigo o nombre del color segun el campo seleccionado, dar clic en el color
correspondiente y luego dar clic en el boton Aceptar.

Bisqueda de Datos
corv | - | ‘ 1

Dt | Cancaar
Chdign
)]

0oz ROUO
003 AMARILLO
004 WERDE

005 PLOMO

Asimismo, esta ventana ‘Especificaciones Técnicas Bienes Corrientes’ se mostrara el

botc')n, gue permite adjuntar archivos de extension doc, docx, pdf, xIs, o xIsx.
Respecto al bien corriente registrado.

BOTON ARCHIVOS ADJUNTOS

Para poder adjuntar archivos, se debe verificar si en el archivo conex_siga.ini existe la
ruta donde se va a guardar los archivos de Bienes Corrientes; de no exisitir, registrarlo en
la parte inferior, como se muestra en pantalla:

B conex_siga.ini - Bloc de notas

archivo  Edicion  Formato  Yer  Awuda

|[[DB_SIcAMEF]

2=mE g2 el q%ﬂA3£>£a"Es> P ane [ K2 M ] Te-0r ~E
g="f >aUxYOOE pIAEUVY’ ﬂu°[ K a+}1:m“‘:|I<< 0r-EJ15—"™22-£
2= TE5weD FNTAEC @2 Y ntu°[ K 3 Hm™]T«-0r-E15-4™°
=fim uqx£20u1EYEE'sz pﬁqu;{&{Ipu P a2 m
4=" maUxYOOEgPIaE M 0o [ K A m™] I «—0r EJ§ —HmoF—

DEMS=MSS M1crusoft SOL Server 6.x

G="" 2§<<0E| DRAED T @0y Qﬂo[ K2+ ™ ] T «-0r—E15-—4™0
?—‘” f@’ I:I’”,@'«YZ—-"‘ A LII:I"-‘[ K3 Hm™] T «—0r -FJ15-"
=" "EgweD DTAET dwE vy T 0 [ K73 Hm™] Tw-0r —E15—4™0

[fiTe]

Logistica=c:y,
patrimonio=c:
Eienes_corrientes=c:®, |

|_\
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\( ! Nota: El ejemplo muestra que los archivos adjuntos se van a almacenar en la Unidad
C:\; el Usuario podria seleccionar otra ruta distinta a la del ejemplo.

Al ingresar al boton , activar el menu contextual haciendo clic con el botén
derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Archivo.

Archivos Adjuntos

Momiore del Archivo

I Irsertar Archivo
Elirinar Archinig

"

Se mostrara la ventana ‘Seleccionar Archivo’, donde el Usuario debera seleccionar el
archivo a adjuntar con extension (doc, docx, pdf, xIs, o xIsx) y dar clic en el botén

Seleccionar Archivo

Buscaren: | < Prelnad [C:) ~| & =k Ex-
[CHIMSTALL I Program Files [CSUPPORT
(ChIntel I QUARANTINE [CSWTOOLS
[ChLexmark I 51GA_DATA [Ctcatemp
MsOCache | 51GA_MEF [Ctemp
Choracle =)smi_zs [ WALUEADD
(Corant 1) sponlerlogs (D WINDOWS
< L
Tipa: ‘] Cancelar

Automéaticamente el Sistema creard la carpeta Docpat en la unidad especificada en el
archivo conex_siga.ini, guardando el archivo adjuntado en la carpeta nombrada con el
codigo del ID Bien del item.

Direccidn |B C:\Docpaki 34012014410 _Bien| 495100050001

Carpetas = - e ' —
3 Ecrtorio - ] s
I+ E', Mis documentos F = Rl
= 5 mipc
[= S Preload (iZ:)
[C5) DATA_SIAF
[ DEVICE
= |5 Docpat
= ) 940
= ) 2014
= ) ID_Bien
I 495100050001
I Margesi
= [5) Documentacion
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Para el caso que requiera registrar otro(s) bien (es) corriente de una misma familia, el
Usuario sin Salir de la ventana, activara el menu contextual dando clic con el botén derecho
del mouse y seleccionar la opcion Insertar Registro Inicial.

Datos del Bien Corriente

tem 100050004 Sec. |O00000MH Bliguetada [ Yerificacin Fisica W
1D Bien 351 D00E000M . o~
Asignacion

Descripeién [ESPECULO VAGMAL DE ACERO QURLRGICO CHICO Tioo Doc: [Fedioe - Comprobante de Salida (FECOSA) =]
Sede 6 - ACAPULDO. Iror Do 522 Facha | 010012004
Centro Coste [ 903.ACAPULED Walor el Bien 2,500,00
Ukic. Fisica HE1 2-CENTRO MATERNG - SALA DE ESTERILIZACION  wl | — Datos Referenciales
Responssble  PEREZ LEON QUMOSO DAMELS YRGINA L | Wareso del Bien por :
Ususario Finsl  FEREZ LEGN GUNGS0 DANELA VRGIN, = ﬁ oc | 251 Fecha | 201202013

MEA ] Fecha [ DO/DO/O0DO
hro Serie PI?SEEN CE;:::W |9du'\-o ﬂ

Estado
Marca e =, & =] Irsertar Registro Iricial
Moty MODELO PRUEBA
Medidas faxi1xsscm
Coracterizticas rET-ﬂ-L
Chservaciones |
Especificaciones Técnicas = ﬂl

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Lsuario

\?J Desea Continuar Registrando?

| Si I Mo

Dar clic en el botén Si para confirmar. El Sistema aumentara en uno el correlativo del ID
del Bien y conservara los mismos datos

Al salir de la ventana, en el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’ de la ventana principal,
se mostrara el registro del detalle del bien registrado con los siguientes datos: nimero
correlativo del bien corriente, nimero de secuencia correlativo, ID Bien, Descripcion,
Marca, Modelo, Niumero de Serie y Medidas.
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i | Ingreso de Bienes Corrientes
Petipdn  [2014 w| Meses  [Agosto ~| [T Sede | Rl

Centro de Costo | ﬂ ™2

Registro de Centro de Costo

(ACAPULCO

Detalle de Bienes Corrientes

Buziueds
ﬂ | Actualizacion de Bienes

Asimismo, en este campo se cuenta con el siguiente filtro de busqueda:

Detalle de Bienes Corrientes
Buznueda

| ﬂ | Actuslizacion de Bienes

m HEIrn1IFHHL MODELD
310 49510008000 PINZAMAGILL PEDIATRICO i SINMARCA  MODELD 1 TOROGHE0G 1512 X5 CM

El Usuario podra realizar la busqueda por los siguientes datos ID Bien, Descripcion, Marca,

Modelo, Nro. Serie, Medidas, activando la barra de despliegueE.

Detalle de Bienes Corrientes|
Bllzsgueda
=]

10 Bien
Dezcrpeiin
harca
hadelo

Mro Sere
hiedidas

Luego de ingresar el dato a buscar, presionar la tecla Enter. El Sistema seleccionara

automaticamente el registro del Bien que coincide con la bisqueda realizada.

Busgueda
|Descripci6n ﬂ F|N1A Actualizacion de Bienes |

Marca Madelo z
WMODELO PRUEBAZT268874 133 11455 Ch
gl ADMIRAAL  MODELD 2 TESEETEOTE08 12 % 116 CM
E=|sINMARCA MODELD 1 9800 |15X1Z X5 CM
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BOTON ACTUALIZACION DE BIENES

Para realizar modificaciones al detalle de los Bienes Corrientes, se ingresard al botén

‘ Actuslizacidn e Bienes |

Busiueda
|Descripci6n ﬂ PINZA, Artualizacion de Bienes

I Je: Modelo ]
1 8 4@5100050002 ESPECULO “WAGINAL OE ACERO QUIRURGICO CHICO m|ﬁLLIED MODELD PRUEBA 21258874 13ENKES O
4 495100130001 JUEGO DE PINZANMVINTER X3 PIEZAS |ﬁDMIR.ﬂ~.&L MODELD 2 TORGETHATENE 123011 X6 CM

PINZAMAGILL FEDIATRICD Q‘ ) WMODELD 1

Se mostrara la ventana ‘Actualizacion de Bienes Corrientes’ con la relacion de todos los
Bienes corrientes registrados en el Ingreso de Bienes Corrientes.

:.__3 Actualizacion de Bienes Corrientes

Filtrar Actualizar Datos

_ .

ADMIEAAL MODELO2

- 12 X1 KE CM
SN MARCA | MODELO 1 TEEAZIE0D 15H12 M 5 CM

2]

a8

) 4951 o 30001 JUEGO DE PIMZA, NNTER X 3 PIEZAS
10 495100090003 PINZA MAGILL PEDIATRICO

La parte superior de la ventana, contiene el filtro de Busqueda, el cual permitira realizar
dentro del listado la basqueda de un Bien:

Para ello el Usuario debera seleccionar el tipo de blsqueda, activando la barra de
despliegueE|:

Buzgueda |Descripcirin j

Marca

Model o

Mro Serie
Dlescripei on

Id Eien

Sec
Caracteristicas
Medidas

. . . , | Eiltrar . . . ,
Seguidamente ingresar el dato a buscar y dar clic en el boton = El Sistema visualizara

aquellos bienes que coinciden con la bausqueda correspondiente:

:._'_a Actualizacion de Bienes Corrientes

Blisqueds | Desoripeicn | FsPecuid] |[ et | Actuslizar Dstos

Ml
e (Mo

0002 [ESPECULO WAGINAL D

41



Manual de Usuario - Médulo de Bienes Corrientes

Luego, seleccionar el bien corriente e ingresar al boton . El Sistema mostrara la
ventana ‘Datos’, donde el Usuario podra modificar los siguientes datos: Marca, Modelo,

Numero de Serie, Caracteristicas y Medidas.

Nato

Marc fiz-adv )|
Modsln MODELC 3
Mro Setie |GEHEs5555

Caracteristicaz erT.&L

Medidas H3%12%55CM

25

Luego de modificar los datos correspondientes, dar clic en el icono Grabar E . el sistema

mostrard el siguiente mensaje de confirmacion:

r

Mensaje al Usuario

L - .
1 } Se procederd a copiar los nuevos datos,

Desea cantinuar con las cambios 7

Si | Mo |

Dar clic en el boton Si, para confirmar.

ELIMINAR DETALLE DE BIEN CORRIENTE

Para eliminar un detalle de bien corriente, en el campo ‘Detalle de Bienes Corrientes’
seleccionar el bien, luego activar el menu contextual dando clic derecho del mouse sobre

y seleccionar la opcién Eliminar Detalle del Bien.
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f.,ﬂ Ingreso de Bienes Corrientes

Periodo 3014 | Meses [agostn ~| Sede | Rl

Centro de Costo | j v

Registro de Centro de Costo

Obzervaciones

Detalle de Bienes Corrientes
Busgueda

| =]
3 1T Bien IS ion Medidazs
| DBen |

1 8 495100130001 JUEGO DE FINZAWINTER X 3 PIEZAS il ADMIRAAL  MODELD 2 765697607H0E 12311 K6 Chd
- FEALLIED  [MODELD PRUEBA [21258574 3% 11K 6,5 Chi
31D GSI00090003 PINZAMAL nsertar Detale de Bien il SINMERCA  MODELD | 78980800 15412 ¥.5 CM

| Eliminar Detalle de Bisn |

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario

' E Esta sequro de borrar este registro ?
L

5 | % ]

Dar clic en el boton Si, para confirmar.

Nota: Solo se podra eliminar Bienes Corrientes que no cuenten con Desplazamientos o
Salidas.

ELIMINAR REGISTRO DE CENTRO DE COSTO

Para eliminar un registro de Centro de Costo, en el campo ‘Registro de Centro de Costo’
seleccionar el bien, luego activar el menu contextual dando clic derecho del mouse y
seleccionar la opcion Eliminar Ingreso del Bien.

:._'_a Ingreso de Bienes Corrientes

Periodo 2019 «| Meses [agosto ~| [T Sede [ Ral3

Centro de Costo | ﬂ =

Registro de Centro de Costo

Insertar Ingreso de Bien
| Eliminar Ingreso de Bien |

Detalle de Bienes Corrientes
Busqueda
| ﬂ [ Actualizacién de Bienes |

ipcitn Modelo Mro Serie Medidas
45100130001 JUEGO DE PINZAWINTER X 3 PIEZAS @lﬂﬂMlRAﬂL hMODELD 2 THAGETHATI08 12 ¥ 11 K6 Ch
ACERD QUIRURGICO CHICORESS | ALLIED MODELD PRUEBA 2T 13 5.4 Ch

495100090003 PINZAMAGILL PEDIATRICO mlSIN MARCA  MODELD 1 THE089309 15612 K5 Ch

43



Manual de Usuario - Médulo de Bienes Corrientes

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario

' ‘_\ Esta sequro de barrar este reqgistra v su detalle asociada 7
Ld

5 | No |

Dar clic en el botdn Si, para confirmar. El Sistema eliminara el registro junto con sus detalles
de bienes corrientes registrados.
REPORTE

Para visualizar el reporte de los bienes corrientes ingresados por Centro de Costo, dar clic

en el icono Imprimir de la barra de herramientas.

;@ Médulo de Bienes Corrientes - Ejecutora:

Archivo  Wentana

2 <3| B

En la parte superior del reporte se mostrara el Namero del movimiento de Ingreso, NUmero
y Descripcion de Identificacion de la Unidad Ejecutora. Sede, Centro de Costo,
Responsable, N° Pecosa y Fecha de Pecosa.

En la parte central de reporte se mostrara la relacion de los bienes ingresados para el
Centro de Costo, con la siguiente informacién: ID bien, Descripcién del bien, Unidad de
Medida, Marca, Modelo, Numero de Serie, Medidas, Estado (Bueno, Regular, Malo, Muy
Malo, Nuevo), Usuario que tiene asignado el Bien, Ubicacion Fisica y Valor del bien.

En la parte inferior derecha del reporte se mostrara el Valor Total General de los bienes
ingresados para el Centro de Costo.
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Sisterna Integrado de Gestidn Adwinistrativa Facha -
Wdulo de Bienes Corrientes Hora
i INGRESO DE BIENES CORRIENTES Fi
M- 0001
UNIDAD EJECUTORA = D01 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACION : 006000
$EDE o ACARULED,
CENTRO COSTO : ACAPULCO RESPONSABLE - PEREZ LEON DANIELA
N° PECOSA i FECHAPECOSA : D108/2014
IDBien  Descrinein Uni Med. Marca Model M e erie Medicss  Estadn Usuario | hicae. Fisica Yalor
45100040002 BSPECULO VAGINAL DEACERD QUIRURGEO CHED UNIDAD  ALUED MODELY PRUER 21258874 3% 1145500 Bl PERETLEON GUINGSY DANIELA | CENTRY NATERNG -S4l | 23000
DEESTERLEACKN
5100090003 PINZA MAGILLPEDITRYD UNDED  SNMARCA  MODELY ! 7hA9Ga00 [510X5CH  Bwns  PERETLEON GUINGSY DANIELS -*'I'mENGEMWTBSE-*LDEl ]
i
45100130001 JUESE DEPINZAWINTER X3 PIEZAS UNDED  ADMIRASL  MODEWDZ  7GRRGTRA7ENS [2X1%GCN  Beie  PERECLEON GUINGSY DANIELA | TOPLO-ENFERMERE | 3000
Total Genersl cmom

5.2.3. Asignaciones

Esta opcion permite registrar los desplazamientos internos de los Bienes Corrientes que ya
fueron asignados a un Usuario (empleado).

El Ingreso a esta opcién es siguiendo la siguiente ruta: “Movimientos - Asignaciones”,
como se muestra a continuacion:

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: EN

(== Consulbas [ Reportes  Procesos

Reqistro Inicial

Ingreso

Asignaciones
Salidas

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana ‘Listado de las Asignaciones de
Bienes Corrientes’, la misma que en la parte superior se visualizara los filtros: Periodo,
Sede, Centro de Costo, el campo Busqueda y el botén Desplazamiento Interno
. Asimismo, en la parte central de la ventana se visualizara la relacion de los
Bienes Corrientes ingresados por los Centros de Costo, con los siguientes datos: ID Bien,
Descripcion, Centro de Costo, Usuario, Estado, Fecha de Asignaciéon y el icono de carpeta
amarilla para visualizar el Histérico de las asignaciones de los Bienes Corrientes.
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A Listado de las Asignaciones de Bienes Corrientes

Periodo 2014 »| Sede | || Centro de Costo |V
Blsgueda
|Desmp°i6n j| Dezplazamiento Interna

ESPECU AL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ACAPLLED PEREZ LEON QUINOS0[Buzno | D11/

SPEC 2 4 B
405100050002 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ACARULCD PEREZ LEON QUINOS0 Bugno 01i03i2014 m|
405100130001 JUEGD DE PINZAINTER ¥ 3 RIEZAS ACARULCD PEREZ LEON QUINOS0 Bugno 01i0aiz014 m|

12000280002 PINZA DE DISECCION CURMA DE ACERD INOKIDABLE 12 Ch SAN JACINTO HERRERA AP AFA ME Bugno 120172014 m|
405100090002 PINZA DE DISECCION SIN URA 16 T CORRALES CASTILLO WALOPAEZD 1Bugno 160152014 m|

v Periodo: Permite seleccionar el periodo correspondiente a las asignaciones de los

bienes corrientes, activando la barra de despliegue [ . Por defecto mostrara el afio
de ejecucion del Sistema.

Perinda 04 -
013

2015
2016

v' Sede: Permite seleccionar la Sede, activando la barra de despliegue ] . Para
seleccionar todas las Sedes marcar con un check ¥l ubicado al lado derecho del
filtro. Solo se mostraran las Sedes asociadas a los Centros de Costo asignados al
Usuario.

Sede -|[

o0 - CORRALES
74 - AGUAS WERDES

v Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo, activando la barra de

despliegue [ . Para seleccionar todos los Centros de Costo marcar con un check
ubicado al lado derecho del filtro. Solo se mostraran los Centros de Costo
asignados al Usuario y asociados a la Sede seleccionada.

Centro de Costo [ ﬂ r |

2 - ROES
1866 - CORRALES

v' Campo Busqueda: Permite realizar la basqueda de un bien corriente por ID Bien,
Descripcidn, Usuario, Centro de Costo, activando la barra de despliegueEl.

Buzgueda
| Descripcion -

Usuario
Certro Costo
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Seguidamente ingresar el dato a buscar en la caja de busqueda y presionar la tecla
Enter. El Sistema seleccionara el registro del bien que coincida con la busqueda
realizada.

A Listado de las Asignaciones de Bienes Corrientes

Periodo [2014 | Sede | x| Centrode Costo |
Blzqueda

|Deserpeién ¥ | PINZA DE DISECCION CLRVA Desplazamierto termo
Sen .

485100050001 ESPECULD %AGINAL DE ACERD OUIRURGICO CHICO ACRPULED PEREZ LEON QUINOSO Bugno 01012014 ]
405100050002 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ACARULCO PEREZ LEON QUINDSD Bueno 01082014 mj|
485100130001 JUEGD DE FINZAWWINTER ¥ 3 PIEZAS ACRPULED PEREZ LEON QUINOSO Bueno O1OBA01S
512000230002|PINZA DE DISECCION CURWA DE ACER D INDXIDABLE 12 Ch |$AH JACINTO |HERRERA CAMPARA MABuena | 12012014 B
405100000002 PINZA DE DISECCION $IN UHA 16 Ch CORRALES CASTILLO \ALOMEZD 1 Buenn 15012014 mj|
512000280004 PINZA DOBLE PARA SOPORTE DE BURETA CRABUYAL ESPEID RIVERA PERCY Bueno O10B014 ]

La relacién de los bienes corrientes muestra los siguientes datos:

v'ID Bien.- Cédigo unico de identificacion del Bien.
v' Descripcién.- Nombre consignado en el Catalogo de Bienes y Servicios del MEF.
v' Centro de Costo.- Nombre del Centro de Costo en el que se registr6 el Bien.

v' Usuario.- Nombre del Usuario Final al que se le asigné el Bien al momento del

Registro Inicial o Ingreso posterior del Bien.

v/ Estado.- Estado de conservacion del Bien (Bueno, Regular, Malo, Muy Malo,

Nuevo).

v" Fecha de Asignacién.- Fecha de asignacién que se registré durante el Registro

Inicial o Ingreso posterior de Bienes Corrientes.

v [ Alingresar a la carpeta amarilla se visualizara el Histérico de las Asignaciones
del Bien Corriente seleccionado, asi como modificar los siguientes datos: Fecha de
Asignacion, Estado del Bien, Documento de Referencia y Motivo; asimismo obtener
el Reporte de asignacién histérica y la orden de desplazamiento interno.

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR EL DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES
CORRIENTES

Para registrar el desplazamiento de los Bienes Corrientes a otro empleado realizar el
siguiente procedimiento:

1- Seleccionar el registro del Bien Corriente y dar clic en el bot6n | CesHezzmerto erno |
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A Listado de las Asignaciones de Bienes Corrientes

Perioda [2014 | Sede | ][ Centro de Costo | Bl
Biizgueda

|Des°"p°'°” j Desplazamienta Interno
0

405100050001 ESPECULO WAGINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO ACAPULCO PEREZ LEOM QUIND%ED Buzna 01012014 m]|
445100050002 ESPECULO WAGIMAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO ACAPULCO PEREZ LEOM QUINDED Bueno 01082014 m]|

D1 JUEGD OE FINZAWINTER }(3 FIZAS ACﬁ-FULCU PEREZ LEON QUINDSD Bueno IJ1."EIS."2IJI4 izl

L 5 AL WY Bueno
4@5100090002 PINZADE DISECCIEIN SN UFJAW CM CURRALES CASTILLO WALOMEZD 1 Bueno 15012014 m]|
512000240004 PINZA DOBLE PARA SORORTE DE BURETA CARLYAL ESPEID RIVERA PERC Bueno 01052014 m]|

El Sistema mostrara la ventana ‘Desplazamiento Interno de Bienes Corrientes’,
mostrando en la parte superior izquierda de la ventana la Sede, Centro de Costo,
Ubicacion Fisica, Responsable y Usuario Final de la asignacion actual del bien
corriente, asi como el personal que autoriza el desplazamiento.

En la parte inferior de la ventana se mostrara la relacién de los bienes corrientes
asignados al Usuario.

- A
Desplazamiento Interno de Bienes Corrientes

Sede [54H JACINTD |
Cenfro Costo  [SAN JACINTD ] e
Uhicac. Fisica  [EMFERMERLA ] e
D Pata
Responzable |HEHRERA AP AR MARLON J | J
Usustio Final  [HERRERA CAMPARAMARLON ] e
Agtorizado por  [OMWEDD CORREA DANTE ROGER Fecha asignacion 310014
hotivo
Referencia |
SR De=cripeitn
B Todos
Usuario: 1140 - HERRERA CAMPANE MARLOMN r
512000220002 PIMZADE DISECCION CURNASDE ACERO INOXIDABLE 12 Ch Bueno I
=

2- En la parte superior derecha de la ventana, el Usuario seleccionaréa el Centro de Costo
y Usuario Final a quien se le va a desplazar el bien, asi como ingresar la fecha de
asignacion del bien, el motivo y documento de referencia correspondiente al
desplazamiento.

v" Sede: Se visualizard automaticamente la Sede al seleccionar el Centro de Costo
donde se va a desplazar el Bien corriente.
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v

r

Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo donde se va a desplazar
el Bien en la ventana de ‘Busqueda de Datos’, que se mostrara al ingresar al

iconog.

Ubicacion Fisica: Se ha incorporado el filtro Ubicaciéon Fisica, que permite
seleccionar la Ubicacién Fisica donde se va a desplazar el Bien corriente en la

ventana de ‘Busqueda de Datos’, que se mostrara al ingresar al iconolz.

Responsable: Se visualizara automaticamente el seleccionar el Centro de Costo.

Usuario Final: Permite seleccionar el empleado a quien se le va a asignar el bien,

en la ventana de ‘Busqueda de Datos’, que se mostrara al ingresar al icono L=,
Solo se listaran los empleados asignados al Centro de Costo seleccionado.

Fecha asignacién: Permite ingresar la fecha de la asignacion del Bien al Usuario.
Motivo: Permite ingresar el motivo correspondiente al desplazamiento del bien.

Referencia: Permite ingresar el documento de referencia correspondiente al
desplazamiento del bien.

Desplazamiento Interno de Bienes Corrientes

Sede |SAN JACINTO |DIDDR.

Centro Costa  [$AN JACINTO _.||[piooR [

Ubicac. Fisica  [ENFERMERIA ...||[PBSTETRICIA W 02 l
De: Para

Responsskle  [HERRERA CAWPARAMARLON ...||[VENTE HONDRES ANGELA. o

Usuatio Final  |HERRERA CAWPAHAMARLON || [VENTE HONDRES ANGELA N

Mutorizado por  |[0MEDD CORREA DANTE ROGER Facha asignacidn | Z08m014

Mativo POR DESABASTECIMIENTO

Referencia |EIFII:II:I N° 00005 - 2014

Brizgueda |Descripeion - |
| J . Todos
Usuario: 1140 - HERRERA CAMPARNAL MARLON r

H12000280002 PINZA DE DISECCION CURNA DE ACERO INOXIDABLE 12 Chd Buena |_

i

3- Marcar con un check ¥l el bien o bienes los cuales se van a ser asignados al nuevo

Usuario Final. Para marcar todos los bienes, marcar con un check el campo Todos| ¥
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3 ]
Desplazamiento Interno de Bienes Corrientes

Sede [5AN JACINTO [aIDoF.
Centro Costo  [SAN JACINTO .| [OTDOR e
Ubicac. Fisica  |[EMFERMERLA | [OBSTETRICIA N® 02 el
De: Para:
Responsakle  |[HERRERA CAWPAHAMARLON J [VENTE HOMORES AHGELA J
Uzusatio Final |HERRERA CAP AR MPRLON J r\/ENTE HONORES ANGELA J
Altorizado por |D\J'1EDD CORREA DANTE ROGER Fecha asignacion 2?.'1]3.'?01%
Mativo POR DESABASTECIMIENTO
Referencia |DFICID W 00005 - 2014
Buzgueda | Descripoion ~||
| J . Todos
Usuario: 1140 - HERRERA CAMPARNA MARLON W
02 |PINZA DE DIS
|

4- El campo Busqueda, permite realizar la busqueda de un bien corriente por ID Bien,
Descripcion y Estado. para mostrar en la lista solo aquellos Bienes que coinciden con
la busqueda realizada.

Para ello el Usuario debera activar la barra de despliegue [ y seleccionar la opcion
de busqueda (Id Bien, Descripcién y Estado):

Blzqueda |Desu:rip|:ilf-n j
ICr Bien

Eztado

Seguidamente, ingresar el dato a buscar en el campo de blasqueda y presionar la tecla
Enter. El Sistema seleccionara el registro que coincida con la busqueda.

[ |
Desplazamiento Interno de Bienes Corrientes

Sede |5AH JACINTD [oIDOF:.
Centro Costo  [SAN JACINTG | [PIDOR |
Ukicac. Fisica  |[ENFERMERIA J [OBSTETRICIA N° 02 J
De: Para:
Resporzable  [HERRERA CAWPARAMARLON oe:| [¥ENTE HONORES ANGELA |
Usuario Final ~ |[HERRERA CAWRARAMARLON .| [VENTE HONDRES ANGELA ||
Autorizado por  [IVEDD CORREA DANTE ROGER Fecha asignacian | 27082014
Mativo POR DESABASTECIMIENTO
Referencia |DFII:IIJ N® 00005 - 2014
1
| Blisnueda |Descripcic’.n - | FINZA, I
= Todos
Usuario: 1140 - HERRERS CARPAR L MARLORN -
PIMZA4 DE OISECCION ©
R
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=
5- Luego de registrar los datos, dar clic en el icono Grabar. El Sistema mostrard el
siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario

\:!/ Desea asignar los bienes seleccionados 7

Si Mo |

Dar clic en el botén Si para confirmar.

6- El Sistema mostrara la ventana ‘Genera Nro. de Desplazamiento’ con el nimero de
desplazamiento interno autogenerado, puede ser editado por el Usuario.

L =

Genera Nro de Desplazamiento

mimera del desplazamiento Interno © | 2

Aceptar ‘

7- Dar clic en el boton Aceptar, el Sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion:

Mensaje al Usuario

\:..? Desea continuar con la generacion del Mumero de Desplazamiento Interno : 2

8- Dar clic en el botdn Si para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion al Usuario.

Mensaje al Usuario [5_<|

Ll
o | J Asignaciaon realizada con éxito
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\( ! Nota: Solo se podra realizar desplazamientos de los Bienes Corrientes cuyo Registro
Inicial se encuentre cerrado.

MODIFICAR DATOS DEL DESPLAZAMIENTO INTERNO

Para modificar los datos del desplazamiento interno de un bien corriente, se debera
ingresar al icono de carpeta amarilla 2 del registro de asignacion del bien.

f.ﬂ Listado de las Asignaciones de Bienes Corrientes

Perfoda [2014 ¥ Sede | =¥ certra de Costo B2
Blisqueda

|Des°”pc'°n ﬂ| Desplazamiento Interno ‘
Jescripcidn [ ]
495100050001 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICD CHICO ACARULCD PFEREZ LEON QUINDS0 Bugno 001014 s

405100050002 ESPECULD “AGIMAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ACAPULCO PEREZ LEOM QUINOSE0 Buzna o1es2014 ml
425100130001 JUEGO DE PINZAWINTER X 3 PIEZAS ACAPULCO PEREZ LEON QUINOS0 Bueno 01082014 )

PINZA DE DI CURMWADE ACERD IMOXIDABLE 12 ChA OIDOR WENTE HOMORES ANG = Ivssini4
405100090002 PINZA DE OISECCION SIN UK 16 Chi CORRALES CASTILLO WALDPAEZD | Buena 150172014 ml
S12000230004 PINZA DOBLE PARA SOFORTE DE BURETA CABUYAL ESPEID RIVERA PERCY Bugna 010872014 m]l

Se mostrara la ventana ‘Histérico de las asignacion de los Bienes Corrientes’, donde
se podra modificar la Fecha de Asignacion, Estado de Conservacion del Bien, Documento
de Referencia y el Motivo del desplazamiento, como se muestra a continuacion:

_
Histdrico de las asignacion de los Bienes Corrientes

Periodo (2014 =

ID Bien 512000280002 Dezcripcion |F'INIA DE DISECCION CURYA DE ACERD INOXIDABLE 12 Ch

hdctivn

Registro INICIAL
00005 - 2{POR DESABASTEC

Luego de modificar los datos, dar clic en el icono Grabar
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REPORTES

Para obtener el formato de la Orden de Desplazamiento Interno, asi como el reporte de la
Asignacion Historica del Bien, ingresara a la carpeta amarilla E=l del registro de la

asignacion

f.,’,i Listado de las Asignaciones de Bienes Corrientes

Periodo [2014 _»| Sede | x| Centrode Costo | |V
Blizgueda
|Des°ﬁp°i6" ﬂ' Desplazamierto Interno

Estacho |Fecha Asig

cidn 0

405100050001 ESPECULD WAGIMAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO ACAPULCD PEREZ LEOM QUINDS0D Bueno 010142014 Q

405100050002 ESPECULD WAGIMAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO ACAPULCD PEREZ LEOM QUINDS0 Bugno 01082014 ]

405100120001 JUEGQ DE PINZ&WINTER ¥ 3 PIEZAS ACAPULCO PEREZ LEOM QUINDSO Bugno 01022014 s
OIDOR \WENTE HONORES ANGRBuenn | #7ian014 |

435100090002 PINZ4 DE DISECCION SIH URA 16 Ch CORRALES CASTILLO WALDIVIEZD 1 Buena 150152014 |

#12000280004 PINZ4 DOBLE PARA SOPORTE DE BURETA CABUYAL ESPEJO RIVERA PERCY Bueno 010842014

Se mostrara la ventana ‘Histérico de las asignacién de Bienes Corrientes’. Dar clic en

el icono Imprimir.

_
Histdrico de las asignacion de los Bienes Corrientes

Periodo  [2014
I Bien 512000280002 Descripcion |PINZA DE DISECCION CURY & DE ACERD INOXIDABLE 12 Ch

Dac. Referencia

Motiva

Estado

Registro INICIAL
2(POR DESA _~_:5;TE|::

014 | CIEER. | OF IC 10 KN° 00005 -

‘I

Se mostrara la ventana ‘Seleccién de Reporte’, con dos opciones de reporte: Asignacion
Historica y Orden de Desplazamiento Interno, que se detallan a continuacion:

[ Dpcian ]
* Asignacion Histdrica
" Orden de Desplazamiento Interno

S0

= Asignacion Histérica.- Este reporte mostrara la asignacion Histérica de las
asignaciones del Bien Corriente seleccionado, mostrando la siguiente informacion:

En la parte superior del reporte se mostrara la Unidad Ejecutora, Descripcion del bien,
Marca, Modelo, N° de Serie y Medidas del bien.
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En la parte central se mostrara la relacion de las asignaciones mostrando: Nro. de
Asignacion, Usuario, Centro de Costo, Responsable, Fecha Asignacion, Documento
de Referencia y Estado de Conservacion al momento de la asignacion.

Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa
Midula de Bienes Corrientes
version

UNIDAD EJECUTORS
NRO. IDENTIFICACION :

001 ENTIDAD PRUERA
DOBODD

Deseripeion 1512000230002 - PINZA DE DISECCION CURYA DE ACERD INOXIDABLE 12 CW

Fecha .
Horm
Pagina

ASIGNACION HISTORICA DE BIENES CORRIENTES

Marca 5N MARCA Maodelo : MODELG 1 H° de Serie : 00221465 Medidas: 13X 1% 15 Ch
Hro Usuario Centro de Costo Responsable Fecha Doc. Referencia Estado
Dsignac., Dsignac.,
1 HERRERA CAMPAFA MARLON SAN JACINTO HERRERA CAMPARA MARLON 120142014 Buzna
Nro Usuario Centro de Costo Responsable Fecha Doc. Referencia Estado
Dignac, Dignac,
2 WENTE HOMNORES ANGELA 0looR “ENTE HOMORES ANGELA 27082014 OFICIO NP DOODS - 2014 Bueno

Orden _de Desplazamiento Interno.- Este reporte permitird obtener la Orden de

Desplazamiento Interno del

informacion:

Bien Corriente asignado, mostrando la siguiente

En la parte superior del reporte se mostrara la Unidad Ejecutora, Datos de la Entrega
(Responsable, Usuario, Centro de Costo), Datos del Destino (Responsable, Usuario,
Centro de Costo), Documento de Referencia, Motivo del desplazamiento y Fecha de

Asignacion.

En la parte central se mostrara el Nro. de Asignacion, Id del Bien, Descripcion del bien,
Unidad de Medida, Marca, Modelo, Serie, Medidas y Estado de Conservacién al

momento de la asignacion.

Sisterna Integrada de Gestidn Administrativa
Médula de Bieres Corriertes
versidn

UNIDAD EJECUTORA @ 001 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICRCION © DOB0DD

ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES CORRIENTES N°

Fecha :
Hom
Pagina :

00001

Entrega Destine
Responsable : HERRERA CAMPAAMARLON Responsable : HERRERA CAMPARAMARLON
Usuario - HERRERA CAMPARA MARLON Usuario © HERRERA CAPARA MARLON
Centro Costo - 1870 - SAN JACINTO Centro Costo : 1970 - $AN JACINTO

Referencia : Of DO05 - 2014 Motive : Registro [NICIAL

Fecha Asignacidn : 120152014

[ 1D Bien Descripeion Unid Med Marca Modelo Serie Medidas  Estado

1 512000280002 PINZS DEDEECCEN CURYA DEACER INGXIDABLE 12CM  LINIDAD SIN MARCA MODELD 1 0221455 13N 11K 150 Brewo

Entregué Conforme

Recibl Conforme

Control Patrimonial
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% de la

Luego de seleccionar el Tipo de Reporte, presionar el boton Imprimir
ventana, para visualizarlo en pantalla.

5.2.4. Salidas

Esta opcion permite registrar a los Centros de Costo, las Salidas Temporales o Definitivas
de los Bienes Corrientes, permitiendo obtener informacion precisa de la ubicacion de los
Bienes Corrientes que se encuentran fuera de la Entidad.

El Ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Movimientos - Saldas”, como se
muestra a continuacion:

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: EN

= e Consultas | Reportes  Procesos

Reqistro Inicial

Ingreso
Asignaciones
I Salidas

Al ingresar a esta opcion, se presentara la ventana ‘Salida de Bienes Corrientes’, la
misma que en la parte superior se visualizara los filtros: Ao, Mes, Sede y Centro de Costo.

f.__ﬂ Salida de Bienes Corrientes

Afip |14 = | ez |Agosto wd Sede |

Centro de Costo |

ista de Salidas

v' Afo: Permite seleccionar el afio correspondiente a la salida de los bienes corrientes,
activando la barra de despliegue [=] . Por defecto mostrara el afio de ejecucion del
Sistema.

ofo 2014 -
2013

2015
2016

v Mes: Permite seleccionar el mes correspondiente a la salida de los bienes

corrientes, activando la barra de despliegue [ . Para seleccionar todos los meses
marcar con un check | ubicado al lado derecho del filtro.

Mes | Agosto ~| [
Enero rs
Febrero =
harzo

bl

| [
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v' Sede: Permite seleccionar la Sede correspondiente a la salida de los bienes,

activando la barra de despliegue [+ . Para seleccionar todas las Sedes marcar con
un check ubicado al lado derecho del filtro. Solo se mostraran las Sedes
asociadas a los Centros de Costo asignados al Usuario.

Sede

a0 - CORRALES
74 - AGUAS WVERDES

v' Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo correspondiente a la

salida de los bienes, activando la barra de despliegue [=] . Para seleccionar todos
los Centros de Costo marcar con un check ¥] ubicado al lado derecho del filtro. Solo
se mostraran los Centros de Costo asignados al Usuario y asociados a la Sede
seleccionada.

Centro de Costo [ ~ " |

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR SALIDA DE BIENES CORRIENTES

Para registrar la salida de un bien corriente, realizar el siguiente procedimiento:

1. En el campo ‘Lista de Salidas’, activar el menu contextual haciendo clic con el bot6n
derecho del mouse y seleccionar la opcion Insertar Salida de Bienes.

:.Ifl Salida de Bienes Corrientes

Afio |24 w| Mes |Agosto - [ Sede | x|

Lista de Salidas tentra de Costa | Rl

| Insertar salida de Bienes |
Eliminar Salida de Bienes

Blizgueds |Descripci6n ﬂ | Salida de Bienes
" “ EIE.--.I::I-iF"::iI.:lIrI ‘

2. Se mostrara en la parte derecha de la ventana los siguientes campos:
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:.,,?I Salida de Bienes Corrientes

Ao (2014 | Mes |Agosto [T Sede | =F
Lista de Salidas Certro de Costo | Bl

ro Movinto | Fecha Salida | 26/06/2014

[Tipo Salids |SinRetorno »| [ Concluido

roDoc | RO-00020-2014 Fecha Dac | 280862014
Centro Costo 1903 - ACAPLLCO ]
Fesponsable 44730504 - PEREZ LEON GUINOSO DANELA WIRGMA |

tivo Faja te bienes corrientes

Busgueds |Descripci6n ﬂ | Salida de Bienes

CIEIEE]

)

v' Nro. Movimiento: Numero de movimiento de salida autogenerado por el Sistema.
Este nimero se generara al grabar la informacion.

v' Fecha Salida: Permite ingresar la fecha en la que se efectlia la salida del bien. Por
defecto mostrara la fecha actual. Puede ser editada por el Usuario.

v/ Tipo Salida: Permite seleccionar el tipo de salida del bien (Con Retorno, Sin
Retorno) activando la barra de despliegueE|.

Tipo Salida hd
Con Retorno
=in Retorno

\( Nota: Cuando se selecciona el Tipo de Salida ‘Sin Retorno’, no se podra cambiar
al Tipo de Salida ‘Con Retorno’.

v' Concluido: Permite dar por Concluido el registro de salida de tipo Sin Retorno.,

marcando con un check ¥ el campo Concluido/¥_Conchida|

v' Nro. Doc.: Permite ingresar el nimero del documento que sustenta la salida.

v' Fecha Doc.: Permite ingresar la fecha del documento que sustenta la salida.

v' Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo en la ventana ‘Busqueda
de Datos’, ingresando al icono .

v' Responsable: Permite seleccionar el Responsable del Centro de Costo, en la
ventana ‘Busqueda de Datos’, ingresando al icono =), Por defecto en la ventana
‘Busqueda de Datos’ se mostrara el Reponsable del Centro de Costo.

v Motivo: Permite ingresar el motivo de la salida del bien.
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4. Luego de registrar los datos, dar clic en el icono Grabar de la barra de
herramientas.

\( ! Nota: Solo se podra realizar la salida de los Bienes Corrientes cuyo Centro de Costo
cuenta con Registro Inicial Cerrado.

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Lsuario [zl

- | J Datos grabados correctamente

5. Seguidamente, insertar los Bienes Corrientes a los cuales el Centro de Costo les va a

dar Salida, para ello dar clic en el botén ubicado en la parte inferior

derecha de la ventana.

f.ﬂ Salida de Bienes Corrientes

afio (2014 v| Mes |sgosto = Sede | =¥

Lista de Salidas ENIEEREED || x|V

Iro hov | Fecha Moy |Ti I Lta echa Acta | Centro e Costo [REAGE TR 1 Fecha Salida | 2808/2014
Tipo Salida  |SinRetorno | [ Concluido
Mro Do RD-00020-20M4 Fecha Doc | 28/08/2014
Certro Costa 1903 - ACAPLLCO ...
Responsable 44730504 - PEREZ LEON QUINOSO DANELA YRGINIA .|
Mativa Faja de bienes corrientes

Bilscjugda | Deseripeion =]l Salia de Bienes

"“ ;

6. Al ingresar a este boton, el Sistema mostrard la ventana ‘Salida de Bienes
Corrientes’, la misma que inicialmente se muestra sin datos. En la parte superior de
la ventana se tiene el filtro Familia y el campo Busqueda.
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Salidas de Bienes Corrientes

Famiia | ¥ o
|E|uqueda | Deseripein | fraciaL |
ICr Bien Descripeion Marca Modelo Mro Serie
1 495100050001 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO GHICO APC MODELD PRUERA, 21258874
E} 495100050002 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ALLIED MODELD PRUERA, 21258874

| o

Para visualizar todos los bienes corrientes marcar con un check ubicado al lado
derecho del filtro Familia.

Para visualizar los bienes corrientes por Familia, seleccionar la familia en la ventana
‘Bisqueda de Datos’, ingresando al botdn [ .

Asimismo, se tiene el campo Busqueda que permite realizar la busqueda de un bien
corriente por Secuencia, Marca Modelo, Niumero de Serie, Descripcion e ID Bien,

activando la barra de despliegueE|.

Bricueda | Deseripeidn j
Sec

Marca

Modelo

Mro Serie

10 Bien

Seguidamente ingresar el dato a buscar en la caja de busqueda y presionar la tecla

Enter. El Sistema visualizara solo los bienes corrientes que coinciden con la busqueda
realizada.

\( ! Nota: Se visualizaran aquellos Bienes Corrientes del Centro de Costo ingresados
por Registro Inicial o por los Ingresos realizados en el periodo. .

7. Seleccionar los Bienes Corrientes a dar Salida y dar clic en el icono Enviar . Para
trasladarlo al campo inferior de la ventana.
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l Salidas de Bienes Corrientes

Familia | v
Bnigueda |Descripcién j AGINA
me DEm | Emendn | e | o Serie

1 485100050001 ESPECULOD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO APC MWODELD PRUEBA 21258874
8 405100050002 (ESPECULO M

[E
Bl 6

Para Quitar un Bien del campo inferior de la ventana, seleccionar el bien del campo
inferior y dar clic en el icono Borrar Bl

l Salidas de Bienes Corrientes

Familia | W
Biigueda |Descripci6n j i
405100050001  ESPECULD WASINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO APC MODELD FRUEBA 21253574
O
=
408100080002 |ESPECLULO WAGINAL DE AZERD OUIRURGALLIED [MODELD RRUERA  [21268874
]

B

. . . . ] . e
8. Luego de seleccionar los bienes, dar clic en el icono Grabar[&. EI Sistema mostrara
el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Lisuario X

1 } Desea guardar los cambios 7

Si Mo |

9. Dar clic en el botdén Si para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion:
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Mensaje al Usuario E|

L
- | ) Proceso termino con &xito,

10. Dar clic en el botdn Aceptar y luego en el icono Salir@.

11. Se mostraran en la ventana principal ‘Salida de Bienes Corrientes’ los bienes
corrientes a dar salida con los siguientes datos:

:._'_a Salida de Bienes Corrientes

afio 2014 w| Mez [Agosto I Sede [ Edl
Lista de Salidas EA@EREED || x|V
& o | Tipo Hro . echa Acts | Ce = Mro Mavimto ’71 Fecha Salida | 250872014
Tipo Salids  |SinRetorna «| [ Concluicdo
Mro Doc | RD-00020-2014 Fecha Doc | 25082014
Centro Costo {1903 - ACAPULCO .|
Responzable |44T30504 - PEREZ LECN QUINGSC DANIELA, WIRGIMIA, J
hdotivo Faja de bienes corriertes
Bisgueds |Descripci6n = | | Salida de Bienes J

N 10 Bien ot Nro Serie o dela

40951000500 5 p: 7 | [po.o0moo0

2 10 485100090003 PINZAMAGILL PEDIATRICO SIN MARCS 783089809 MODELOD 1 00000000

v N°: Es la numeracion correlativa de la relacion de bienes.

v' Sec: Es el correlativo Unico autogenerado por el sistema y asociado al ID del
Bien.

\

ID Bien: Es el cédigo Unico de identificacion del Bien.

<\

Descripcién: Es el nombre del bien consignado en el Catalogo de Bienes y
Servicios del SIGA.

Marca: Es la descripcion de la marca del Bien.
Nro Serie: Es el numero de serie del Bien.

Modelo: Es el modelo del Bien.

LSRN NN

SALIDA: Este campo estard activo para los bienes con tipo de salida Con
Retorno:

o Estado.- Permite seleccionar el estado en que sale el bien de la Entidad
(Bueno, Regular, Malo, Muy Malo, Nuevo). Activar la barra de despliegue

[ para seleccionar el estado.
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Bueno
Regular
IET
Moy Malo
Mueya

o Observaciones.- Permite ingresar alguna observacion respecto a la
salida del bien.

v" RETORNO: Este campo estara activo para los bienes con tipo de salida Con
Retorno:

o Estado.- Permite seleccionar el estado en que retorna el bien a la Entidad
(Bueno, Regular, Malo, Muy Malo, Nuevo). Activar la barra de despliegue
[=] para seleccionar el estado.

RETORMO

~ 0000000

Bueno
Regular
hdala
fuy Malo
Mueso

o Fecha.- Permite ingresar la fecha de retorno del bien a la Entidad.

o Observaciones.- Permite ingresar alguna observacion respecto al
retorno del bien a la Entidad.

\( ! Nota: No se podran realizar movimientos sobre los bienes corrientes que estan
pendientes de Retorno.

12. Luego de registrar los datos de Salida o de Retorno, dar clic en el icono Grabar

de la barra de herramientas. El Sistema mostrara el siguiente mensaje de
confirmacion:

Mensaje al Usuario r$_<|

- | ) Datos grabados correckamente

Acepkar
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Asimismo, la ventana principal ‘Salida de Bienes Corrientes’, cuenta con el campo
Busqueda, la misma que permite realizar la bisqueda de un bien corriente por ID Bien,
Descripcion, Modelo, Estado de Salida, Secuencia, Observaciones de Salida, Estado de
Retorno, Observaciones de Retorno, Marca y Nro. Serie. Seleccionar el tipo de busqueda

activando la barra de despliegueEl.

Buzgueda | Descripcion ﬂ

Descrpeian
hedelo

Estado

Sec
Observaciones
Estado
Observaciones
hiarca

MNra Serie

Seguidamente ingresar el dato a buscar en la caja de bdsqueda y presionar la tecla Enter.
El Sistema seleccionara el registro del bien que coincida con la blusqueda realizada.

Afin (M4 w| Mes [fgosto w| [ Sede | x|V

Lista de Salidas Ceilo ez Costo || =l 4
echa Mov da| Mo Acta | Fecha Acts | Centra de Costo (NN NGOT G R I Fechs Salida | 250872014

. Tipo Salida IW [ Concluido

Nro Doc | RD-00020-2014 Fecta Doc | 26i08/2014
Centro Costo [1903 - ACAPULCO ... |
Responsable #4730504 - PEREZ LEON QUINOSO DANELA YIRGINA .|

Mctivi Faja de hienes corrisntes

| Biisqueds | Deserpcian | [EspECULO | Salida de Bienes J

I RETORMO
s Obzervaciones

00/00,/0000
00/00/0000

1D Bien

495100050002 ECUL AL DE ACERO QUIRU ALLIED L WODELD P -
0 495100090003 PINZAMAGILL PEDIATRICO SINMARCE 782020800 MODELD -

4

A

13. Para las salidas de bienes Sin Retorno, se procedera a dar por Concluido la salida
definitiva del bien, marcando con un check el campo ubicado en la parte

. . . I
superior derecha de la ventana y dar clic en el icono Grabar de la barra de
herramientas
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Afo 2014 =] Mes [Agostn x| [T Sede [ >
Lista de Salidas HEipEIEED || =V Q
Mro Mavimmto ,71 Fecha Salida ’M

RO-00 leaima20
B5TET 280820 | Tino Salida |Sin Retarna ﬂ ”7 ?CDnCIuile
MroDoc | RD-00020-2014 Fecha Doc | 2810802014
Centro Costo {1903 - ACAPULCO ||
Rezponaahle |44?30504 - PEREZ LEON QUINOSO DAMELA VIRGINIA J
Motiva Faja de hienes cortientes
3 | >
Brizaueda |Descripci6n ﬂ | Salids de Bienes
1 g 485100050002 ESFECULD WAGINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO ALLIED 11258874 MODELD PRUE
2 10 495100090003 FINZAMAGILL PEDIATRICO SINMARCA 748989309 MODELD 1

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacién al Usuario:

[

Mensaje al Usuario

\]i) Datos grabados correctamente

Para extornar el estado Concluido, y poder realizar modificaciones, se debera dar clic

en el botén .

:.__3 Salida de Bienes Corrientes
afio 2014 | Mes |Agosto = Sede [ <7 —

ariZar
Lista de Salidas Centro de Costo | < -_

iiro Mo | P MoMovimo [ 1 Fecha Salida [26Mmar014
14 [SIMR 20-00 280820
2 JBMZIZ014 CONRETORNO BETRT 2@mar0 | Tpo Salida|Sin Retorno. Caonciuido
Mro Doc | RD-00020-2014 Fecha Doc | 28/08/2014
Certro Costa {1803 - ACAPULCO |
Responzable 44730504 - PEREZ LEON QUINOSO DANELA VIRGIMA |
hictiva Faja de hienes corrientes
< | >
Blzqueda |Descripci6n Salida de Bienes

3

"“

1 8 485100050002 ESPECULO WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ALLIED 21158874 MODELD PRUE
2 0 405100090003 PINZ4 MAGILL PEDIATRICO SIN MARCA Ta80a9800 MODELD 1

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:
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Mensaje al Usuario

\:.'.’\/ Desea modificar el estado de la salida definitiva?

Dar clic en el botén Si para confirmar.

El Sistema solicitara se ingrese la clave que autoriza el extorno de la salida definitiva

r

Proceso Protegido Por Clave

Maodulo F‘u‘lﬁtlulu Bienes Corrientes

Proceso SIGA |Al.|turizaciﬁn de Extorno Salida Definitiva

Clave |uuuu

Ingresar la clave correspondiente y dar clic en el icono[¥].

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario [5_(|

L3
- ) Proceso bermind con éxita

@\ Nota: No se podra realizar modificaciones si la salida se encuentra Concluida.

ELIMINAR SALIDA DE BIENES

Para realizar la eliminacion de un registro de salida de bienes, realizar el siguiente
procedimiento:

En el campo ‘Lista de Salidas’, seleccionar el registro correspondiente, activar el menu
contextual dando clic derecho del mouse y seleccionar la opcion Eliminar Salida de
Bienes.
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:._'_a Salida de Bienes Corrientes

Sfin [M14 | Mes [agosto =T sede | =V
Lista de Salidas Centro de Costo | =V
oy e Lt B (NroMovimto [ 1 Fecha Salida | 2505:2014
T = — e
2 amins;0l4 co  Insertar Salida de Bienes Tipo Salids  |SinRetorno | [ Concluido
[ Elminar Salids de Bienes | MoDoc | RD-00020-2014 Fecha Doc | 28062014
Centro Costo {1903 - ACAPULCO |
Responsable |44?'305|34 - PEREZ LEQN GUINOSO DAMELA WIRGIMIA J
hotiva Faja de bienes corrientes
< I >
Buzoueda |Descripcié-n ﬂ | Salida de Bienes
i & 495100050002 ESPECULD WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO ALLIED 21258574 MODELD PRUE
2 10 495100090003 PINZAMAGILL PEDIATRICO SIN MARCA 728020209 MODELD 1

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al Lisuario X

L E Esta seguro de borrar este registro v su detalle asociado @
L

Si Mo

Dar clic en el botdén Si para confirmar. Si la salida de tipo Sin Retorno se encuentra
Concluido, el Sistema no eliminaré la salida, validando con el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario f'5_<|

» | J Mo s2 puede eliminar porque tiene salida definitiva

REPORTES

Para visualizar el reporte de la relacion de los bienes con Salida, dar clic en el icono

Imprimir de la barra de herramientas.

;@ Médulo de Bienes Corrientes - Ejecutora:

Archiva  Venkana

2 <3| o
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En la parte superior del reporte se mostrara el Numero del movimiento de Ingreso, Unidad
Ejecutora. Sede, Centro de Costo, Responsable, Tipo de Salida, NUmero de documento de
salida, Fecha de salida y motivo.

En la parte central de reporte se mostrara la relacion de los bienes con salida para el Centro
de Costo seleccionado, con la siguiente informacioén: ID bien, Descripcion del bien, Unidad
de Medida, Estado en que sali6 el bien (Bueno, Regular, Malo, Muy Malo, Nuevo), Centro
de Costo, Usuario Final y Valor del bien.

En la parte inferior derecha del reporte se mostrara el Total General de los bienes con
salida para el Centro de Costo.

isterna Integrado de Gestidn Sdministrativa Fecha -

Modulo de Bienes Corrientes Ho -

Lersicn SALIDA DE BIENES CORRIENTES .

Control de Salida M- 0001

UNIDAD EJECUTORA 001 EWTIDAD PRUEBA

HRO. IDENTIFICACIGN :  DDEODD

$EDE - ACAPULCD. CENTRO COSTO : ACAPULCO RESPONSABLE : PEREZ LEOM QUINOSO DANIELA

TIRD SALIDA : SIN RETORNO NDOC SALIDA © RO-00020-2014 FEC BALIDA @ 28022014

MAOTRD : Baja de bienes comentes

IC Bien Descripcicn Uni.Med Estado  Cenfro Costo Usuiario Final Walar

405100050007  ESPECULD VAGINAL DEACERD QUIRURGES CHEG UNIDAD  Brewo ACAPULED YEREZ LEO CUINGSD DANIELS VIRGINE 2500

405100090003  PINZS MAGILL PEDIBTR K UNIDAD  Baern ACAPULED YEREZ LEOH CUINGS DANIELA VIRGINK 0m
Tatal General 2800

5.3. Consultas/Reportes

El Sub Modulo Consultas / Reportes permite obtener diversas consultas y reportes
correspondientes a los bienes corrientes por Centro de Costo.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTIDAD PRUEBA

Tablas Maovimientos

Consulbas J Reportes | Procesos

Al ingresar a este Sub Menu, el sistema mostrara la opcién: Consulta Bienes Corrientes.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTI

Tahlas Maovimientos Rl EE RN Procesos

| Consulta Bienes Corrientes |
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5.3.1. Consulta Bienes Corrientes
Esta opcion permite consultar los Bienes Corrientes por Centro de Costo.

El ingreso a esta opcidn es siguiendo la siguiente ruta: “Consultas/Reportes - Consulta
Bienes Corrientes”, como se muestra a continuacion:

5.,,3 Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTI

Tablas Movimientos Ry EERECi=  Procesos

I Consulta Bienes Corrientes I

Al ingresar a esta opcion el Sistema mostrara la ventana ‘Bienes Corrientes segun filtro
de busqueda’, la misma que en la parte superior se visualizara los filtros: Sede, Afio,
Centro de Costo, Ubicacion Fisica, Usuario Final, Grupo, Clase, Familia, item, asi como el

campo Fecha de Asignacion ( Desde, Hasta) y el icono de Busqueda .

v' Sede: Permite seleccionar la Sede, activando la barra de despliegue ] . Para
seleccionar todas las Sedes marcar con check ] ubicado al lado derecho del filtro.
Solo se mostraran las Sedes asociadas a los Centros de Costo asignados al Usuario.

Sede ~|[

a0 - CORRALES
74 - AGUAS WERDES

v' Afo: Permite seleccionar el afio de consulta, activando la barra de despliegue [=] .
Por defecto mostrara el afio de ejecucion del Sistema.

oo 2014 -
2013

2015
2016

v' Centro de Costo: Permite seleccionar el Centro de Costo ingresando al iconol] en
la ventana ‘Busqueda de Datos’. Para seleccionar todos los Centros de Costo
marcar con check ¥l ubicado al lado derecho del filtro. Solo se mostraran los Centros
de Costo asignados al Usuario y asociados a la Sede seleccionada.

Centro de Costo

v Ubicacion Fisica: Se ha incorporado el filtro Ubicacién Fisica que permite

seleccionar la Ubicacion Fisica ingresando al iconoli=] en la ventana “Filtro para
Busqueda de Datos’. Para seleccionar todas las Ubicaciones Fisicas marcar con un
check ¥] ubicado al lado derecho del filtro.
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v Usuario Final: Permite seleccionar el Usuario Final del bien ingresando al icono [zl
en la ventana ‘Busqueda de Datos’. Para seleccionar todos los Usuarios Finales
marcar con check ! ubicado al lado derecho del filtro. Solo se mostraran los Centros
de Costo asignados al Usuario y asociados a la Sede seleccionada. Cabe indicar que
solo se visualizaran los empleados asignados al Centro de Costo seleccionado.

v' Grupo: Permite seleccionar el Grupo correspondiente del bien ingresando al icono

E en la ventana ‘Filtro para Busqueda de Datos’. Para seleccionar todos los
Grupos marcar con check ¥l ubicado al lado derecho del filtro.

v Clase: Permite seleccionar la Clase correspondiente al grupo seleccionado del bien

ingresando al icono [=] en la ventana ‘Filtro para Busqueda de Datos’. Para
seleccionar todas las Clases marcar con check ¥l ubicado al lado derecho del filtro.

v' Familia: Permite seleccionar la Familia correspondiente a la Clase seleccionado del

bien ingresando al iconol=] en la ventana “Filtro para Busqueda de Datos’. Para
seleccionar todas las Familias marcar con check ubicado al lado derecho del filtro.

v item: Permite seleccionar el item ingresando al icono] en la ventana ‘Filtro para
Busqueda de Datos’. Para seleccionar todos los items marcar con check ¥l ubicado
al lado derecho del filtro.

v Fecha de Asignacion: Permite consultar los Bienes Corrientes por un rango de
Fecha de Asignacion. Por defecto se tiene marcado un check ¥l para seleccionar
desde el 01 de enero a 31 de diciembre del afio, para filtrar por un rango de fechas
desmarcar el check [ e ingresar las fechas correspondientes en el campo Desde y
Hasta.

o Desde: Permite ingresar la fecha de inicio de la consulta.

o Hasta: Permite ingresar la fecha final de la consulta.

Luego de seleccionar los filtros, dar clic en el icono Buscar , Ubicado en la parte
superior derecha de la ventana. El Sistema visualizara en la parte inferior de la ventana los
Bienes Coarrientes que coinciden con los filtros seleccionados con los siguientes datos: ID
Bien, Descripcion, icono de carpeta amarilla El , Marca, Modelo, Serie, Medidas, Centro
de Costo y Valor Bien.
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f.ﬂ Bienes Corrientes segun filtro de Seleccion

[ Fitroz de Bizgueda |

Sede | Ralrz s [2014 =]
Centra de Costo hSDS-ACAPULCO N J E
Uicac. Fisica: | v &
Usuario Final. | [ W
Grupa: @8 [ACCES., REPUEST. DE EQ. MEDICOS ¥ QUIRCRG. ¥ SUMINIST. MEDIC (INC. MATER. MED. INSTR [~ L.|
Clase: a5 [INSTRUMENTAL MEDIC 0 QUIRURGICO .
Famiia: (9510009 [FINZAS DE USD MEDICD |
tem | [ 2

Fecha de Asignacion

Desde |00M0M000  Hasta |OOMIDMOCD |

7 ATRICO [ WMODELD 1 q i8Iz 6 T [ACARULE i
495100000001 PINZA KELLY CURMWA 14 Ch imy SIN MARCA  MODELD 2 3435456464

1,200.00
Tatal 1,570.00

Total de Registros: 2
Total Bienes =in Retarna: 1

v ID Bien: Cdédigo Unico de identificacién del Bien.

v Descripcion: Nombre del bien consignado en el Catalogo de Bienes y Servicios.

v [zl : Permite visualizar los datos del Bien Corriente a modo consulta.

Datos del Bien Corriente

= 510000068 Sec (00000010 Eiquetace [ Vertlicackin Fisica [
D Bien Rz=10002000%

Descripcin  PRIA MAGLL PEDIATRICO

A

Tighds Dol Pm.mmmmawsmtpﬁoosm

Sede E& - ACAPLLCO. W Do 2503 Fecha [ 150172014
Centro Cosle oG ACAPLLOO Wisor cel Bisn 37000
Ubic. Fisica  BO-ATENCION NTEGRAL DEL MMO Dotow Ruefarenclies
Responsakie  PEREZ LEON QUINDSD DANEL S VRGN Ingriaz el Bien por :
Usisario Final  PERET LEON QUINDS0 DANELS VRGN, o | Fechs [ DDAXLODIO
— " EA [ Fecha [ DOM0O000
MNid Sari pasisase l:cnnr\rpnm
Estadn
MARCA
Mares =T o 5] S S—
Modei MonELO 1
Mekias fisizxscm
Caracteristicas |
Coservaciones |

Espacificaciones Tacnicas EJ

v' Marca: Descripcion de la marca del Bien.

v' Modelo: Modelo del Bien.

v Serie: Numero de serie del Bien.

v' Medidas: Medida del Bien.

v Centro de Costo: Nombre del Centro de Costo en el que se registrd el Bien.

v ValorBien: Valor del Bien Corriente.
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Asimismo, en la parte inferior de la ventana, se mostrara la cantidad total de Bienes
Corrientes y en color de fuente rojo, el total de Bienes Corrientes que tienen salida Sin
Retorno y en estado “Concluido”.

REPORTES

Para visualizar el reporte de los Bienes Corrientes, dar clic en el icono Imprimir de la
barra de herramientas.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora:

archivo  Wentana

H <3|

El Sistema mostrara la ventana ‘Reportes’, conteniendo tres opciones de reporte: Listado
de Bienes Corrientes, Asignacion de Bienes Corrientes por Personal y Listado de Bienes
Corrientes por Ubicacion Fisica.

[ Reporte par ... ]
(# Listado de Bienes Corriertes

(" Asignacion de Bienes Corrientes por Personal

I (" Listado de Bienes Corrientes por Ubicacion Fisica I

= Listado de Bienes Corrientes.- Este reporte mostrara la relacion detallada de los
Bienes Corrientes segun los filtros seleccionados en la ventana ’Bienes Corrientes
segun Filtro de Seleccion’.

El reporte mostrara la relacion de los Bienes Corrientes con la siguiente informacion:
ID Bien, Descripcion del Bien, Usuario del bien, Centro de Costo, Ingreso (Fecha, N°
Pecosa, Valor) y Estado.

En la parte inferior derecha del reporte, se mostrara el Valor Total de los bienes.

Sictema Irtegrada de Gestion Administrativa
Wédulo de Bienes Corriertes

Fecha

Ho
versitn .
Paging :

LISTADO DE BIENES CORRIENTES
UNIDAD EJECUTORA © D0L ENTIDAD RRUEBA
NRD. IDENTIFICACION © blston

Ingrese
10 Bien Descripcion del Bien Usuario Centro de Costo Estado
Fecha lI*Pecosa Valor
5100080001 ESRECLILO WAGINAL DE ACERD QUIRURGICO CHICO  PEREZ LEON GUINDSO DAHIELAMRGINIA - ACAPULCO it it 250000 Bueno
AIA100130001  JUEGD OE PINZAWINTER ¥ 3 PIEZAS PEREZ LEON QUINOSO0 DANIELAMRGINIA  ACAPULCO 1601014 2603 310000 Bueno
100090001 FIMZA KELLY CURMA 14 Ol PEREZ LEON QUINOSO DANIELAMRGINIA - ACARULCO aniotizotd e 120000 Buena
S12000280001  PINZA LARGA EN FORMA DE TIJERASD Cht PEREZ LEON QUINOSO0 DANIELAMRGINIA  ACAPULCO 1imint4 it H0000  Bueno
100270001 SET INSTRUMENTAL QUIRLIRGICO-DENTAL (D3 PINZAS, PEREZ LEON GUINOSO DAHIELAMRGINIA - ACAPULCO 120014 487 320000 Buena
Total 10,300.00
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Nota: En el reporte no se mostrardn los bienes con Salida Sin Retorno y en estado
Concluido.

= Asignacién de Bienes Corrientes por Personal.- Este reporte mostrara la relacion
detallada de los Bienes Corrientes por Centro de Costo y Personal segun los filtros
seleccionados en la ventana ‘Bienes Corrientes segun Filtro de Seleccion’.

El reporte mostrara la relacion de los Bienes Corrientes con la siguiente informacion:
ID Bien, Descripcion del Bien, Fecha de Asignacion, Marca, Modelo, Nro. de Serie,
Medidas y Estado.

Sisterna Imtegrado de Gestidn Sdministrativa Fecha :

Modulo de Bienes Corrientes i Hor -

persicn ASIGNACION DE BIENES CORRIENTES POR PERSONAL -

UNIDAD EJECUTORS 001 ENTIDAD PRUEBA

NR. IDENTIFICACION : 006000

SEDE

CENTRO COSTO  ACAPULED

HOMBRES PEREZ LEON QUINOS0 DANIELA

0 Bien Descripcion Fecha Azig.  Marca Madelo M2 tle setle Medidas Estaco

405100050001  ESPECULD VAGINAL DEACERD QUIRURGKD CHIED MO1I0M4 APC MODELD PRUEBA 21258874 BEiEEECn Buena
95100090001 PINZA KELLY CURVA TACR 0124 SINMARCA  MODELOZ 3435466465 Bugna
495100130001  JUBGO DE PINZS WINTER X 3 PIEZSS 0082014 ADMIRAAL MODELO 2 TORGATHATE0N 12X NXEEN Buena
405100270001 SET NSTRUMENTALOUIRURGICO-DENTAL (@3 PINZAS, 05 ESPATULAS DEDIERSAS | 1201/2014  AlUA, JIT RTTY77478 Buena
512000230001  PINZ4 LERGA EN FORMADETUERASICN 102014 SINMARCA  TRD TYT445666747 Buena

\( ! Nota: En el reporte no se mostraran los bienes con Salida Sin Retorno y en estado
Concluido.

» Listado de Bienes Corrientes por Ubicacion Fisica.- Este reporte mostrara la
relacion detallada de los Bienes Corrientes por Sede, Centro de Costo y Ubicacion
Fisica segun los filtros seleccionados en la ventana ’Bienes Corrientes segun Filtro
de Seleccion’.

En la parte superior del reporte se mostrara la Unidad Ejecutora, Sede, Centro de
Costo y Ubicacion Fisica segun seleccion.

En la parte central del reporte se mostrara la relacion de los Bienes Corrientes con la

siguiente informacion: ID Bien, Descripcion del Bien, Unidad de Medida, Marca,
Modelo, Nro. De Serie, Medidas, Estado, Usuario y Valor del bien.

En la parte inferior derecha del reporte, se mostrara el Valor Total de los bienes por
Ubicacion Fisica.
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5istena Integrado de Gesticn Sdmini strativa
Médulo de Bienes Corrientes

arsicn LISTADO DE BIENES CORRIENTES POR UBICACION FiSICA

UUNIDAD EJECUTORA : D01 ENTIDAD PRUEBA
NRO. IDENTIFICACIGN : 0DBDO0

SEDE ACARULCD.
CENTRO COSTO  ACAPULCO UBICACION FISICA CENTROMATERND - $ALA DE ESTERILIZACION
[0 Bien Descripeion Un. Medida  Marca Madelo N de Serie Medidas Estado  Usuario Yalor

405100050001 ESPECULD VAGINAL DEACERD QUIRURG K0 CHIZC UNIDAD AP MODELOPRUEBA 1258874  @XHXS5CN  Bew PEREZ LEON CHUINGED DANIELS  2,500.00

VIRGINE

Total 2,300.00

5.4. Procesos

El Sub Modulo Procesos, permite realizar el cierre de los movimientos de los bienes
corrientes sobre un afio determinado, cargando el Registro Inicial del afio anterior.

:._'_a Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTIDAD PRUEBA
Tablas Maovimientos  Consulkas [ Reportes

Al ingresar a este Sub Menu, el Sistema mostraré la opcion: Cierre Anual.

f.__ﬂ Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTIDAD PR

Tablas Movimientos  Consulbas | Reportes

5.4.1. Cierre Anual

Esta opcion permite realizar el cierre de movimientos de los Bienes Corrientes sobre un
afio determinado, cargando el Registro Inicial del afio anterior.

El ingreso a esta opcion es siguiendo la siguiente ruta: “Procesos - Cierre Anual”, como
se muestra a continuacion:

:.,'ﬂ Modulo de Bienes Corrientes - Ejecutora: ENTIDAD PR

Tablas Maovimientos  Consulkas [ Reportes

Cierre fnual
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Al ingresar a esta opcion, el Sistema mostrara la ventana ‘Proceso de Carga del Registro
Inventario Inicial por AAo’, mostrando el Afio de Origen y el Ao Destino, asi como el
o | Eguivalencias de Centros de Costo I

boton Equivalencia de Centros de Cost

Proceso de Carga del Registro Inicial por Ano

Carga del Registro Inicial por Afio

Afio Crigen 2014 Afio Destino |2015

n

Equivalencias de Centros de Costo |

EQUIVALENCIAS DE CENTROS DE COSTO

Antes de realizar el proceso de Cierre se deberd realizar la Equivalencia de Centros de
Costo, para ellos realizar el siguiente procedimiento:

1. Ingresar al boton |[EtencmsdeCentrosceCosto| o) gistema mostrara la ventana
‘Equivalencia de Centros de Costo’, inicialmente sin datos.

Equivalencias de Centros de Costo

Afio [2015 - © Carga de Centros de Costo |

Centroz de Costo Antiguo

2. Luego, ingresar al boton |_Srsmeceossecoste | £y gistema mostrara el siguiente
mensaje de confirmacion:
& il
Mensaje al Usuario [E|

L3
1 ) Desea continuar con el proceso?

Arcepkar | Cancelar |
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3. Dar clic en el botén Aceptar. El Sistema mostrara la relacion de los Centros de Costo
Antiguos y los Centros de Costo Vigente, simultdneamente se mostrara el mensaje de
confirmacién ‘Carga se realizé con éxito’. Dar clic en el boton Aceptar.

Ao (2015 - Carga de Centros de Costo |

1866 - bl |2
1870 - SAN JACINTO 1870 - SAN JACINTO _v|29m82014
1874 - OIDOR 1874 - OIDOR _v|29m82014
1876 - CABUY AL w1878 - CABUY AL _x|2amaiz014
1903 - BCAPULCO 1903 - BCAPULCO _v|29m8i2014

Mensaje al Usuario rz|

- | ) Carga se realizd con éxita.

2

4. Seguidamente, el Usuario debera realizar la equivalencia de cada Centro de Costo
correspondiente, activando la barra de despliegue [*] del Campo Centro de Costo
Antiguo o Centro de Costo Vigente, segln sea el caso.

[ ]
Equivalencias de Centros de Costo

Afio m Carga de Centros de Costo |
Fecha
1865 - MALY AL ¥ ||1868 - MALWAL ¥ 27052014
1571 - RICA PLAY & x|1am - RICA PLAY A, _x|z7msiz014
1574 - 0IDCR x|1a74 - IDOR: _w|27iosi2014
1576 - CABLYAL - ||[1876 - CABLY AL > | 2710552014
- J1852 - PaMPA GRANDE hd

1586 - CUCHARETA BAJA -
1385 - AGUAS VERDES liaas - LECHUGA&L
1891 - PAPAYAL i [EES - ZARUMILLA
1904 - BOCAPAN i [EEH - CARIAVERAL
94050203 - ARE& DE ALMACEN hd FET) - TRIGAL

1699 - L& CHOZA,

1900 - ZORRITOS

1901 - GRAU

1902 S CANCAS

1903 - ACAPULCO

1904 - BOCAPAN

M

Si en algun registro tanto en el campo ‘Centro de Costo Antiguo’ o ‘Centro de Costo
Vigente’ quedara en blanco, el Sistema validara mostrando el siguiente mensaje al
Usuario:

Menzaje al Lo ﬁ

0 Falta seleccionar el Centro de Costo

75



E

-—

Manual de Usuario - Médulo de Bienes Corrientes

5. Luego de realizar las equivalencias de los Centros de Costo, dar clic en el icono Grabar

LA . , . . . . .,
. El Sistema mostrard el siguiente mensaje de confirmacion:

Mensaje al Usuario r‘s_<|

L]
1 } Datos grabados correctamente.,

6. Dar clic en el botdn Aceptar y seguidamente en la ventana ‘Equivalencia de Centros

de costo’ dar clic en el icono Salir para continuar con la Carga del Registro Inicial

por Afio.

CARGA DEL REGISTRO INICIAL POR ANO

Luego de terminar de realizar las equivalencias correspondientes, se debera dar clic en el

icono Grabar de la ventana ‘Carga del Registro Inicial por Afio’.

-
Proceso de Carga del Registro Inicial por Ao

Carga del Registro Inicial por Afio

Ao Crigen | 2014 Ano Destino (2015

Equivalencias de Centros de Costo |

El Sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

-
Mensaje al Usuario X

L E Cesea Realizar la carga de los bienes para el afio 20157
L

Si | Mo |

Dar clic en el botén Si, para confirmar. El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:
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Ll
» | ) Proceso kermind con &xito

Si tuviera movimientos por regularizar, el Sistema validara, mostrando los siguientes
mensajes al Usuario:

a) Si existiera Salidas Con Retorno sin datos de retorno del bien corriente, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario

Ll
" | ) Existen Salidas con Retarna que no han sida reqularizadas, no se podré continuar &l proceso de dierre para el afio ; 2014

. Aceptar

b) Si existiera Salidas Sin Retorno sin estado Concluido, el Sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario

L]
1 ) Existen Salidas sin Retorno que estan pendientes de confirmar, no se podra continuar con el proceso de cierre para el afio : 2014

c) Sino se harealizado el Cierre del Registro Inicial de algiin Centro de Costo, el Sistema
mostrard el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario

- | ) Mo s puede continuar con el Proceso, Existen Centros de Costo sin Cierre para el anio:2014

En este mensaje al dar clic en el boton Aceptar, el Sistema mostrara el reporte de los
Centros de Costo sin Cierre (Concluido).
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Sstema Integrado de Gesbidn Admi i srativae Fecha
Bl o de Bieres Corrierdes Hera

CENTROS DE COSTO SIN CIERRE Flgh

UMIDAD EJECUTORS  : 40 ENTIDAD PRUERA
NROD. IDENTIFICACION © 000640

Mo Mowim Centro Costo Descripcion
2 183 PAPAYAL
3 94050203 ARES, DE ALMACEN
4 1871 RICA PLAYA
[ 1684 ANDRES ARALD MORAN
9 1674 QIDCR:

Luego de terminar el proceso de Cierre Anual, el Usuario podra verificar en la opcién
“Movimiento/Registro Inicial” los Registros Iniciales de los Bienes Corrientes cargados
del afio anterior. La columna Cierre muestra el dato Si (Cerrado).

'a Registro Inicial de Bienes Corrientes

Petiodo |15« Sede | Eald

Certro de Costo | ﬂ W

Registro de Centro de Costos

Obzervacionas

010102015 PAWPA GRANDE PAWPA GRANDE
0112018 BOCAPAN. BOCARAN
012018 WALWAL bl AL
010102015 CABLYAL CABUYAL
010142015 |ﬂGUﬁS WERDES

Detalle de Bienes Corrientes

Blizgueda
| =l |
! Mharca
P ESPECULD IMAL OE ACERD QUIRURGICO CHICO
z 2 405100050004 ESPECULO WAGINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO modela 4
3 a 405100050005 ESPECULO WAGINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO modela 4
4 10 405100050006 ESPECULO WAGINAL DE ACERO QUIRURGICO CHICO modela 4
5 12 405100110002 TIJERA DE MAYD RECTA 14 Ch modela 4
i 13 495100130003 SET INSTRUMENTAL PARA ATENCION DE PARTO X & PIEZAS sl ALWIN modela 4

| -
b

Nota:
?ﬁ\ = El Registro Inicial de cada Centro de Costo pasa en estado Cerrado.
= El Sistema no migra los Bienes con Salidas de tipo Sin Retorno.
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EXTORNAR CIERRE ANUAL

Para realizar el extorno del proceso de cierre Anual, en la ventana ‘Proceso de Carga del
Registro Inventario Inicial por Afio’, presionar la tecla F5.

=
Proceso de Carga del Registro Inicial por Ano

Carga del Registro Inicial por Afio

Afio Origen | 2015 Afio Destino [2016 -

u

Equivalencias de Centros de Costo |

El Sistema mostrara el siguiente mensaje al Usuario:

Mensaje al Usuario

" | ) Desea continuar con el Extorno del Registro Inicial para el Afio 120157

Dar clic en el botén Si para confirmar.

Por ser un proceso protegido por clave, el Sistema mostrard la ventana ‘Proceso
Protegido por Clave’. El Usuario ingresara la clave correspondiente para autorizar el
extorno y dar clic en el icono.

=
Proceso Protegido Por Clave

Maodulo Fu'lﬁtlulu Bienes Corrientes

Proceso SIGA Fl:turlm de Proceso de carga del Registro Inicial

v

Clave |uux

El Sistema mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje al Usuario @

L]
" | ) Proceso kermind con &xito

\( Nota: Al existir algin movimiento en algin Centro de Costo en el afio destino, no se podra
extornar el Cierre Anual.
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Autor: Oficina General de Tecnologias de la
Informacion - SIGA
Fecha de Publicacién: 16/11/2016
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