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INTRODUCCION

Aqui se describen los pasos, asi como también se especifican las validaciones o
controles mas importantes que el usuario debe conocer y tener en cuenta a la hora de
realizar las operaciones.

Acceso al SIABYS

JRB/05-2024

El acceso al Modulo del SIABYS se realiza mediante en ingreso al Sistema SIARE
poniendo en el navegador de internet la direccion https://siare.hacienda.gov.py/que
permitira visualizar las siguiente pantalla:

SSIARE

SIARE - Iniciar sesion

Mombre de Usuario (*

Cantrasefia

Mosirer conirasefia Ciigles i Combraseiis

En el mismo se debera ingresar los siguientes datos:

Campo Referencia

Nombre del Usuario Nombre de usuario asignado por el ente rector
Contrasena Definida por el usuario

Botén Accién

“ Confirmacion de datos del Usuario

Si los datos son correctos se desplegara el siguiente Menu a partir del cual se
podra ir seleccionando las acciones y procesos que correspondan conforme a la
necesidad de carga y administracion de datos en el Sistema.

Informacion General del Menu Principal

memase Boton/Seccion Referencia

ECONOMIA ”
2 Y FINANZAS » |« Desplegar/Replegar Menu Lateral
& vim moa 32 e Salir de Ia SeSién

2 v ros ® | Informacion de Usuario y OEE al
wememocswenos | quUe corresponde la informacion a
trabajar

Rol del Usuario , Tipo e perfil y Ao
de la Gestion en proceso
Despliega para seleccién de perfil
Permite seleccion de perfil si
corresponde o replegar el Menu

sl Menu de primer nivel de grupos de
Sianas  Sanvci procesos conforme a Permisos y
Sy Perfiles

PEELES
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Referencias comunes
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En este apartado se presentan referencias sobre BOTONES o BARRAS que son
comunes en todo el sistema.

Pantallas de informacion/listado de registros:
En todos las pantallas donde se listan informaciones sobre el contenido relativo
a lo que se esta administrando puede encontrarse lo siguiente:

Mostrando 1 al 3 de 3 registros 1 10 v

Esta barra muestra la informacién sobre la cantidad de registros listados y cual
es la cantidad total encontrada(en este caso dice Mostrando 3 de 3 registros),
significa que solo se encontraron 3 registros y que todos ellos ya estan en la
pantalla actual, en caso que la cantidad de registros sea mayos, se podra
encontrar una informacién como (Mostrando 10 de 35), eso implica que para ver
los demas registros se debe ingresar a las siguientes “paginas” que también se
ven numeradas en la misma barra. Otra opcion para ampliar la cantidad de
registros visualizables es cambiarlo en el siguiente apartado de la misma barra:

Aqui podra seleccionar la cantidad de registros que
desea visualizar en una sola pantalla

CAMPOS OBLIGATORIOS

En cualquier formulario, cuando el campo esta seguido de (*), implica que el
mismo es de tipo obligatorio.

BOTONES
Botones Funcionalidades
Permite acceder al formulario de carga del registro de la
informacion sobre la cual se esta trabajando.
Y Permite el acceso a filtros de busqueda, en el caso que por

la cantidad de registros, no es posible la visualizacion o la
busqueda visual rapida de los mismos

Q_ Aplicar filtro Permite desplegar diferentes campos para realizar la
busqueda por un valor mas exacto.

,( Permite limpiar los valores de filtros de busqueda.

,:, Permite el volcado de los datos contenidos en formato PDF

ﬁ Permite el volcado de los datos contenidos en formato Excel
Dando click sobre el mismo, ejecuta un ordenamiento de

]
PP

datos por el campo que corresponde el icono seleccionado




Guia de Uso

JRB/05-2024

Administrador de Alta de Bienes Mayo 2024

Permite consultar todos los datos asociados a un registro.

&

Permite ingresar a la edicion de los datos cargados en el
registro de la informacién sobre la cual se esta trabajado, en
caso de ser necesario corregirlos o ajustarlos

Permite recuperar un registro eliminado

o
’
)
m

Permite el borrado del registro de la informacién sobre la cual
se esta trabajado

Permite guardar la informacién cargada en el formulario

Cancelar

Permite salir del formulario sin actualizar la informacion
cargada

Actualizar

Permite actualizar la informacion cargada en un formulario
cuando se accede a editar el mismo.

Indica que un registro se encuentra Activo

X

Indica que un registro se encuentra Desactivado
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Gestiéon de Jerarquia de Firmas

Este proceso pertenece a el contexto de tareas o catalogos TRANSVERSALES,
es decir afecta al Modulo SIGEBYS y podria también utilizarse en otros moédulos
pertenecientes al SIARE a medida que estos vayan surgiendo.

OBJETIVO

La interfaz permite: Crear, Modificar, Inactivar y Eliminar una Jerarquia de
Firmas. Para lo cual solicita: un cédigo, una descripcion y activa el registro,
también construye la formula que debe aplicar, ademas de especificar los
resultados a obtener. Para generar como resultado un registro de las Jerarquia
de Firmas.

Caracteristicas generales de las Jerarquias de Firma

o Es importante la definicién de las Jerarquias de Firma como una de las primeras
acciones en el proceso de implementacién del Sistema, aunque puede ir
modificandose o agregando nuevas Jerarquias conforme a necesidad.

o Toda persona que pueda ser asignada para integrar cualquiera de las Jerarquias
de Firma deben estar registrados como usuarios del Sistema.

¢ Una Jerarquia de Firma(JF) es un registro donde se definen para que proceso,
que tipo de firmas, cuantas firmas son necesarias validar un proceso y en forma
adicional quienes son las personas(usuarios) autorizadas para utilizar cada una

de ellas.
Procesos:
Proceso Descripcion
Orden de Ejecucién La JF asignada a este proceso permite a

los usuarios asignados FIRMAR las
ordenes de ejecucion asignadas a esta JF.
Deposito de Recepcion | Este proceso se asigna a una JF cuyos
Custodia integrantes son las personas encargadas
de la verificacion y aprobacion de las
condiciones técnicas y/o el cumplimiento a
cabalidad de lo requerido en base a los
contratos y términos del mismo, pueden
estar compuesto de varios integrantes
(como Comisiones Técnicas), el sistema
permite definir varias JF conforme a la
necesidad y a las Comisiones o grupos
técnicos de verificacion.

Acta de Recepcion o | Este proceso permite a los firmantes
Certificacion de | asignados en esta JF, la firma de las Actas
servicios Finales de Recepcidn, cuya accion dispara
una serie de procesos que impactan en el
inventario y registro de bienes y servicios,
el sistema permite la asignacion de varias
JF conforme a las necesidades
organizativas de la Institucion.

JRB/05-2024 8
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Tipos de Firmas:

o Firmas con Token: Significa que va a requerir el token de firma digital a
todos los firmantes

o Firmas sin Token: Significa que las firmas seran electrénicas, es decir
se tomara como suficiente el hecho de que la persona o el usuario ejecute
el proceso de firma por medio de un icono o boton dentro de los
formularios del proceso que requiere de firma.(He aqui la importancia del
celo que debe tener sobre su contrasefia cada usuario)

Cantidad de Firmas necesarias: Se define la cantidad de firmas necesarias
dentro de esta jerarquia para que el proceso aparezca con el estatus
TOTALMENTE FIRMADO.

Usuarios integrantes de la Jerarquias de Firma:

o Una vez definida la cabecera de la JF con los componentes citados
anteriormente, el sistema solicita la carga de las personas(usuarios) que
seran los que pueden utilizar esta JF, en la misma se solicita el
Responsable(usuario), el Cargo del Mismo, el Orden de la firma del
mismo(en caso que existan ordenes prioritarios de firma), fecha de
inicio/fin de vigencia(en caso que las asignaciones sean temporales — €;.
sustitucién de responsable por vacaciones)

= Responsable: Se selecciona a partir de un combo pre-cargado
de Usuarios del Sistema

= Cargo: Se selecciona a partir de un combo pre-cargado

= Orden de la Firma: Usualmente 1 si no existe un requerimiento
especial de prelacion de firmas, en caso contrario se asigna un
orden especifico.

= Fechas Inicio/Fin de Vigencia: Solo es obligatorio en caso de
asignaciones temporales.

ACCESO

Para acceder al Médulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema vy si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

En este menu debera dar CLICK a
Jerarquia de Firmas, que lo llevara
a la siguiente pantalla

Transversal

Administracion Organizacional

Administrador de Ubicaciones

Administracion de Firmas
Tipos de Firma

| Procesos

Jerarquia de Firmas

JRB/05-2024 9
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Jerarquia de Firmas YEEH

Requiere token
Descripeidn 1) Tipo de firme 1) S8 1 Proceso 1] Opciones

C £ FIRMA i -
FIRMA CON TOKEN a . S e —
’ DIGITALIZADA AL PR

FIRMA SIN TOKEN RIER NO ALTA DE BIENES s @

TIRMA SIN TOKEN ELECTRONICA \LTA DE BIENES H
RECEPCION EN FIRMA - DEPOSITO DE >
DEPOSITO ELECTRONICA 0 RECEPCION/CUSTODIA £ o

Esta el la pantalla Principal desde la cual se administraran los registros de
Firmas.

Registro de Jerarquia de Firmas

Una vez presionado el botdn el sistema ingresa al siguiente formulario:

‘ Jerarquia de Firmas

ipo de Firma (* Requiere Token USB Proceso

Cantidad de firmantes requeridos: (*

| N

Proceso de llenado

JRB/05-2024 1 O
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" Jerarquia de Firmas
| Descripcion: Un nombre que haga referencia
a la jerarquia
—_— Tipo de Firma: Seleccionar del combo de
NOMEBRE ASIGNADO A LA JERARGIUMA OpCioneS
Requiere Token USB: El llenado conforme al
tipo de firma

ALTA DE BIENES

FIRMA DIGITAL Proceso: Seleccionar del combo de opciones

SOLIOTUD DE CUENTA BANCARIA

1. Para la Firmas de Orden de ejecucion, definir con el proceso : ORDEN
DE EJECUCION

2. Para Depdsito/Recepcion, definir con el proceso : DEPOSITO DE
RECEPCION CUSTODIA

3. Para Acta de Recepcion, definir con el proceso : ACTA DE RECEPCION
O CERTIFICACION DE SERVICIO

Al finalizar la carga y corroborar los datos oprimir el botén @ si no esta

Cancalar

seguro de los datos y prefiere llenarlo en otro momento oprima

Una vez guardada, la Jerarquia aparecera en la lista de Jerarquias de Firma

FIRMA )i
FIRMA CON TOKEN DIGITALIZADA Sl ALTA DE BIENES g M

Referencias de Campos:

Campo Referencia

Institucion Especificacion de la unidad responsable asociada
a la jerarquia de firmas, informaciéon precargada
desde tabla de Unidad Responsable

JRB/05-2024 1 1
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Descripcion * Descripcion de la jerarquia de firmas para ser
asociada al proceso.
Tipo de Firma Define el tipo de firma que sera aceptada en esta

jerarquia, puede ser con requerimiento de firma o
aceptacion directa por usuario/contrasena

Requiere Token USB Informacion llenada en forma automatica al
seleccionar el tipo de firma
Proceso Especifica el tipo de proceso relacionado con la

jerarquia de firmas.
Cantidad de firmantes requerido | Menciona la cantidad minima de firmantes que
requiere el proceso con la Jerarquia registrada

Dando CLICK en el botén #° le permitira ingresar a la siguiente pantalla para
seguir con la carga de datos:

Responsables de Firmas [+ AL

Aqui en la seccidon Responsable de Firmas, podra asignar los usuarios
autorizados para firmar con la Jerarquia definida.

Responsables de Firmas YRERBH
NOMSRE DE USUARIO 1] CEDULA 1] CARGO 1] ORDEN 1] OPCIONES
mona_anuere e ] R R Ry R A T e) 3 )

Ise_agrau 1219000 TECNICO PATRIMONIAL 1 _" ﬁj
elga_croce 2869754 TECNICO PATRIMONIAL 1 e
e e g N M e 2 2
whma—topes 2050675 TRCAICO-PATRIMONIAL 2
—_— —_— —_— 3 2

1 al 7 b i i

Dando CLICK en el botén , permitira ingresar al siguiente formulario:

JRB/05-2024 1 2
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Responsables de Firmas X

Perfil

Responsable (*

Nombre de usuario

se grau

Orden (*

Proceso de llenado

Responsables de Furmas

Institucion

Cargo (*)

TECNICO PATRIMONIAL

Cédula Activo (

ACTIVO

Fecha Desde Fecha Hasta

Responsable de Firmas: Seleccionar a partir de
una lista predefinida, en el campo
Responsable(*) es posible poner el nombre de
la persona para acotar la lista y desde alli
seleccionar.

Para figurar en la lista la persona debe si o si ser
usuario del sistema.

Cargo: Seleccionar a partir de una lista
predefinida , esta lista no puede ser cambiada
por el usuario

ACTIVO: Permite ACTIVAR/DESACTIVAR a un
usuario en la lista de firmantes de la Jerarquia

Fecha Desde/Fecha Hasta: Son campos no
obligatorios que pueden utilizarse para definir las
fechas en que un usuario esta autorizado a
firmar(util para asignaciones temporales en caso
de vacaciones de los responsables principales)
Orden: Orden de prelacién del firmante

Cancelar

—

13
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Responsables de Firmas %

Perfil Institucion
N ADOR GENERA E
Responsable Cargo
AVIER RO v TECNICO PAT v
Nombre de usuario Cédula Activo
878744 ACTIVO v
Orden (*) Fecha Desde Fecha Hasta
1 s 8 £
m Canceler

Al finalizar la carga y corroborar los datos oprimir el botén m si no esta
seguro de los datos y prefiere llenarlo en otro momento oprima

Una vez cargados ,los responsables de firmas se tendra un listado similar a este:

Responsables de Firmas YARD
NOMBRE DE USUARIO 7] CEDULA T} CARCO T} ORDEN 1} OPCIONES
maria_sguero 959393 JEFA DE DEPARTAMENTO 1 Fa |

219000 TECNICD PATRIMONIA 1 ra |

269754 TECNICD PATRIMONIA) 1 P
reontteromn e B R Ty 9
e —— ——— 2 D
wHR—epea T FRCAUCO-DATEION A D
P FETesy SR A DR DROARTAMENIO =2,
favber. Fou wrsrad TLONICD PATRIMONIA: 1 ral |

JRB/05-2024 1 4
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Gestidon de Depositos
Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Tabla de
Bienes -> Administracién de Depdsito , y en el mismo se define y administran los
depdsitos sus partes y sus datos de cada una de las entidades en particular.

OBJETIVO

La interfaz permite: crear, modificar, inactivar y eliminar un Depésito. Para lo cual
solicita una Unidad Jerarquica de la Institucién a la que pertenece, una Unidad
responsable, , un Nombre de Depdsito, Tipo de depésito, si es principal o no,
si es Virtual o No, Ubicacion Fisica, Ubicacién Geografica.

Adicionalmente se puede definir una o mas Areas con su responsable y dentro
de la misma una o0 mas secciones. Para generar como resultado un registro de
Deposito

Caracteristicas generales de los Depdsitos

o Es importante la definicion de los Depésitos como una de las primeras acciones
en el proceso de implementacion del Sistema, aunque puede ir modificandose o
agregando nuevos depésitos conforme a necesidad.

e Pueden definirse cuantos depdsitos sean necesarios dentro de una institucion,
estos pueden ser depdsitos fisicos principales o dependientes de otros depdsitos
o también virtuales en caso de necesidad de una entrega puntual a un lugar no
utilizado habitualmente para el almacenamiento de lo recibido.

o Es importante la creacion de un depdsito por cada lugar de entrega que puede
ser necesario en la Orden de Ejecucién

e Los depodsitos pueden estar divididos internamente en Areas(es necesario y
obligatorio) al menos un Area por Deposito pues alli se define un responsable y
dentro de las areas pueden estar subdivididas es Secciones(que seria la
ubicacién del bien o producto)

Ejemplo de Distribucion de Deposito:

. AREA
MAGUINARIAS MAQUINARIAS REPUESTOS
REPARACION PESAP‘\S
2 AREA
UTILE & . MUEBLES Y
g % > ENSERES
z il "
3 ag [ DNE
] g 2z 82 ¢
AREA 2% g v
—— UTILES Y =3 ==
l DOMISANITARIOS
I - -0 o
L]
’ ¢ Referencias:
=T ¢ DEPOSITOS
L AREA
j l" SECCION

JRB/05-2024 1 5
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< Maquinarias para Reparacion

Repuestos

Deposito Area Utiles y Domisanitarios
Central Domisanitarios Utiles

Muebles para reparacién

Area Muebles Muebles Nuevos
y Enseres

Enseres
Ejemplo de carga en el Sistema:
Depositos x
Datos de Depdsito Areas Clasificacién Asociada Existencia de Productos Bienes en Depdsito
Areas v
CODIGD AREA CEDULA RESPONSABLE CARGO COPCIONES
> | 23019-0003-001 MAGUINARIAS PESADAS 4802680 CARLOS IVAN JEFE PATRIMONIAL @S0
»  23019-0003-002 UTILES ¥ DOMISANITARIOS 2919272 ARNALDO JEFE PATRIMONIAL @ 57‘ ﬁ
»  23099-0003-003 MUEBLES ¥ ENSERES 3450761 ANDREA ELIZABETH JEFE PATRIMONIAL Lo} é" ﬁ
Mostrando 1 al 3 de I registros 1 L
A
Areas v
CODIGO AREA CEDULA RESPONSABLE CARGO OPCIONES
| 23019-0003-001 MAQUINARIAS PESADAS AB02680 CARLOS IVAN JEFE PATRIMONIAL @ .67‘ ﬁ
Ubicaciones i
SECCION coDico NIVEL TIPO SERVICIO OPCIONES
7 MAGQUINARIAS PARA REPARACION 23019-0003-001-001 1 PISO @ m
?  RePUESTOS 23019-0003-001-002 1 ESTANTERIAS @ Jm
Mostrando 1 al 2 de 2 registros 1 0 v
| 23019-0003-002 UTILES ¥ DOMISANITARIOS 2019272 ARNALDO JEFE PATRIMONIAL @ ?‘ ﬁ
Ubicaciones A 4
SECCION coDIGo NIVEL TIPO SERVICIO OPCIONES
> uTLES 23019-0003-002-001 1 ARMARIO @ f E
> DOMISAMITARIOS 23019-0003-002-D02 1 ESTANTERIAS @ ’ E

Mestrande 1 2l 2 de 2 registros 1 0w
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' Z3019-0003-003 MUEBLES ¥ ENSERES 3450761 ANDREA ELIZABETH JEFE PATRIMONIAL @45
Ubicaciones hd
SECCION CODIGO MNIVEL TIPO SERVICIO OPCIONES
2 MUEBLES PARA REPARACION 23019-0003-003-00 1 PISC @ f E
?  MUEBLES NUEVOS 23019-0003-003-002 1 PISO @ f E
7  ENSERES 23019-0003-003-003 1 ESTANTERIAS @ & m
Mostrando 1 2l 3 de 3 registros 1 0w
ACCESO

Para acceder al Médulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

/ Bienes y Servicios

Tabla de Bienes

Administracion Contable
Catalogo de Bienes y Servicios
Administracion de Recepcion
Atributos de Bienes de Uso o PPE
Unidades de Medicion
Valoracion y Depreciacion
Administracion de Contratos
Administracion de Facturas

R Administracion de Deposito

| Administracion de Comites

Al dar CLICK en , aparecera el siguiente Submenu

R Administracion de Depadsito
Tipos de Deposito
Depositos

Secciones de la Infraestructura

Depositos

Al seleccionar
Depositos

ingresa a la siguiente pantalla de Listado de
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‘.

Depésitos YEBS
Nombeo 1] Tipo 1) oficina 1] Tekdono 1) Opciones
ALMACEN - UAF ALMACENES el |
ALMACEN - UA ALMACENES 021585120 ral |

Esta el la pantalla Principal desde la cual se administraran los registros de
Depésitos.

Registro de Dep0ositos

Una vez presionado el botdn el sistema ingresa al siguiente formulario:

Institucion:

Unidad de Jerarquica

Unidad Responsable

Nombre

Principal? Es Sucursal del Deposito

St v

Calle Principal

Edificio

E

Departamento

Numero

Tipo de Depésito

Virtual Tipo de Ocupacion

NO v

Distrito Ubicacion

Calle Secundaria 2

Calle Secundaria 1

Oficina Teléfono

Proceso de llenado

Unidad Jerarquica: La unidad a la que
pertenece el depdsito, seleccionar de un
combo de opciones precargadas

Unidad responsable: La unidad
responsable del depdsito, seleccionar de un
combo precargado. |

Nombre: Identificacion del depésito
conforme al uso frecuente de la entidad
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Tipo de Depésito: Tipo de acuerdo al uso
que se le dara al depésito, seleccionar de un
combo precargado

Principar> Principal: Indica si es un deposito principal

S 0 secundario. Seleccionar Sl o NO

Es Sucursal del Deposito: En caso de un
deposito secundario, mostrara un combo
con la lista de Depésitos principales para
indicar a cual de ellos pertenece este
depdsito
Virtual: Indica si es un depésito virtual.
Seleccionar Sl o NO

B ‘ Tipo de ocupacion: Indica si el depdsito es

Propio, Alquilado u otro tipo de ocupacion.

Seleccionar de un combo pre cargado

Departamento: indica el departamento
geografico donde se ubica el depdsito.
Seleccionar de un combo precargado

Distrito: indica el distrito donde se
encuentra el depdsito. Seleccionar de un
e combo precargado a partir de la seleccion de
AT un departamento.

Calle Principal: Donde se encuentra la
entrada al Depdsito.

5 Numero: Numero dentro de la calle

Calle Secundaria 1/2 : Calles circundantes
S para mejor referencia

¥EYTURLIZL 2 OSE1S566TT

Edificio/Piso/Oficina/Teléfono: Datos referenciales adicionales para una
mejor ubicacion del depdsito.

Para el llenado de los campos de Ubicacién del Depésito exista la opcidn para

obtenerlo por medio de Geoposicionamiento, oprimiendo el siguiente boton (@
,al hacerlo aparecera una ventana que desplegara en mapa de la Ciudad,
posicionado inicialmente en la interseccion de las calles Chile, Estrella y Palma,
desde alli mediante el movimiento del mouse, se puede ir buscando la ubicacién
donde se encuentra el deposito referenciado una vez marcado el lugar vy

. . Seleccionar Ubicacion , , .
oprimiendo la _ se capturaran los datos de Pais, Ciudad, Calles

de la ubicacion seleccionada y se transcribiran en forma automatica en los
campos correspondientes.
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Seleccionar Ubicacién del Depésito X

B v af .~ n
z -
.

25.278182866970447; -57.5528803 EVACIO,

Resultando

I‘
i

Institucion:

Unidad de Jerarquica

RECCION GENERAL DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Nombre (* Tipo de Deposito (*
DEPOSITO CENTRAL DE EQUIPOS DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACION (CAP) DEPOSITOS GENERALES
| |
§ Principal? Es Sucursal del Depdsito Virtual Tipo de Ocupacion
Stov NO v 5R0%10
| |
Pais Departamento Distrito Ubicacion
Calle Principal Numero Calle Secundaria 1 Calle Secundaria 2
DON EVACIO PERINCIOLO MERLO 130 OBISPO BASILIO LOPEZ AUTOPISTA
Edificio Piso Oficina Teléfono
YBYTURUZU 2 202 00981556677

I

Una vez completado los datos obligatorios se habilitara la tecla m con la
que se confirmara la carga de los datos y seguidamente apareciera la siguiente
pantalla
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Datos de Depdsito Areas

Institucion:

Unidad de Jerarquica

Unidad Responsable

Nombre

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y COMUN

! DEPOSITO CENTRAL DE EQUIPOS DE TECNOLOGIA, INFORMACION Y COMUNICACION (CAP)

Mayo 2024

[ .
| i
’i
|

Asociada Existencia de Productos Bienes en Depésito

Tipo de Depésito (*

Aqui se pueden ver nuevas pestafias que permitiran ingresar mayores detalles
sobre los depdsitos, ademas de permitir visualizar datos adicionales.

Datos de Depésito Areas

Pestana Objetivo

Areas Permite la definicion de Areas del Depdsito y la
asignacion de responsables a los mismo

Secciones Permite la definicidn de Secciones dentro de un depdsito,
las mismas ademas pueden pertenecer a Secciones de
nivel superior, su finalidad es poder registrar la Ubicacién
fisica de los bienes o productos dentro del Deposito

Clasificacion Permite vincular el Depdsito con una clasificacion de

Asociada bienes si es necesario(Ej. Depédsito asociado a

Propiedad, Planta y Equipo)

Existencia de

Permite ver el listado de productos que se encuentran en

Productos el Depdsito, indicando datos de ubicacion e inventario.
También permite el registro manual de los productos

Bienes en Permite ver la lista de Bienes que se encuentran dentro

Deposito del Depdsito con sus datos de incorporacién al mismo,

asi como un codigo de conexion para con el REVA

Registro de Areas

Presionando CLICK sobre

""" | se abrira la siguiente pestafia:
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Haciendo CLICK en ingresa al siguiente formulario:

| -

— ACCSESORIOS
C.. Responsable

" B ]
Cargo
TECNICO PATRIMONIAL

B

Aqui se deberan completar los datos obligatorios, una vez hecho esto se

habilitaran las teclas de m y , que permitira el registro de lo
cargado.

Proceso de llenado

Area (* Nombre que se le asigna al Area del Depésito,
SERVIDORES Y ANEXOS puede estar relacionada a la Unidad Jerarquica,
Oficina responsable, tipo de productos que se
guardan en esa Area(Cada entidad define
conforme a sus costumbres organizativas)
C.l. Responsable (* Numero de cedula del Responsables del Area, el
n mismo debe estar en los registros del SINARH,
antes de proseguir se debe corroborar oprimiendo
el icono de lupa, si existe aparecera los nombres
y apellidos en el campo adjunto
Cargo que ocupa el Responsable dentro de la
. Entidad, se selecciona de un combo de datos
JEFE DE AREA DE COMPRAS ¥ SUMNISTROS precargado

La tecla m registra los datos y muestra la pantalla de listado de Areas y la

- -
tecla registra los datos y presenta de nuevo el formulario para la
carga de una nueva Area.

Registro de Secciones

CCiones

Presionando CLICK sobre , Sse abrira la siguiente pestafa:
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| Depésitos x

Haciendo CLICK en ingresa al siguiente formulario:

Secciones del Depésito X

.

-

Proceso de llenado

Shombne

Nombre: Denominacién por la que se conocera la
SECCION del Depésito conforme a los estandares de
cada Entidad

Cédigo: Codigo asignado en forma manual, conforme
a los usos y costumbres de la Entidad para identificar
Secciones del Depdsito, pueden ser numéricos o
alfanuméricos

Cantidad de niveles del Cdédigo: La cantidad de
niveles que tendra el codigo, esto dependera si la
Seccidn tiene otras secciones dependiente de ella
Digito: La cantidad de digitos del cédigo(longitud del
campo codigo)

Tipo de Seccién: El tipo de espacio que se asigna a la
- seccion(Ej. un piso, un armario, un estante, etc.)

Depende de: Registro de una seccion “superior” del
PAPAEL PARA INPRESION/COPY cual depende la que se esta agregando(Ej.: Seccién
ce agregada : PAPEL PARA IMPRESION/COPIA

[ oo depende de la Seccién ARTICULOS DE LIBRERIA)
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Secciones del Depdsito X

4

Habiendo rellenado los campos obligatorios se activara la tecla m que
permitira el registro de la Seccién y a continuacion mostrara el listado se
Secciones cargadas.

coneo 1) NIVEL 1] O INES

ADORAS o Pl |

e " ¥ N Fal |

ESTA EST 1 ESTANTE . |

- { ICOKS i 1 E P |

ESTANTE QI ESTON 1 ESTANTE 20

;s X SCRITC o 1 Fal: |

ARTICULOS De L " o ESTANTE PR

MATERIAL DE ESCRUTURA ol 1 ESTANTE P

PADAEL DARA IMPRESION/COMA o© 1 ESTANTE Al |

JORATCH [; 1 P |

Vinculacion con Clasificacion Asociada
. Clasificacidn Asociada L L. .

Presionando CLICK sobre , Se abrira la siguiente pestana:

e

b

OO CESCRPGION GPCIONES

Oprimiendo el botén ""‘“'" se accede a al siguiente listado de Clasificaciéon de
Bienes
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Listado Clasificacion Bicnes

1 PROMEDAD, PLANTA ¥ EQUIPO

CONSUMD

Dando CLICK en uno a mas cuadro se marcaran las clasificaciones deseadas

y se habilitara el botdn que oprimiendo registrara la seleccion
hecha.

Visualizacion de Existencia de Productos
Presionando CLICK sobre Evistenciade Freductos ' se gbrira la siguiente pestafia:

mtcn e Depoctn  Asar sctiznes  Clamficasen Anscisds  Gxicteacis de Predurtos

ol TocK ST ST00K SR
SECCION | FRSELCTS 1 WVENTARK) e | s Hflico ACTUAL OFCINES
I‘:l;a:n r:a:t” rJ:N- TAMAHO :;‘{::-OF"" & 00 W I &S0k
B, FRR
" (= o o !

Aqui se podran ver la lista de productos existentes en el Depdsito, datos de
ubicacién y de inventario.

Haciendo CLICK en ingresa al siguiente formulario:

Existencia de Productos en Depésito

Simgueds de Producto

Este formulario permitira la carga de datos referentes al manejo de inventario de
cada producto y su ubicacion

25
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Proceso de llenado

e i Seccion Deposito: La seccion (ubicacién) del
Depdsito donde se almaceria el producto o bien

seccion free Seccion Area: Area de Depésito donde se
encuentra la Seccién. No es obligatorio pero es
importante porque en el Area se define al
responsable del Depdsito. Es ideal que en el Area

ACCSESORIOS

ARTICULOS DE LIBRERIA

COMPUTADORAS

CERUIDORES ¥ ANEXOS seleccionada esté definida la Seccion indicada en el
item anterior
o ] Producto: El producto al cual se asignara la

ubicacioén y valores de inventario. Se debe ingresar
el cédigo asignado por la DNCP en su catalogo, en
caso de no conocerlo, se puede realizar la busqueda
oprimiendo &
Método de inventario: El método de inventario que
se utilizara para el producto, se selecciona de un
combo precargado.
ek Stock Minimo: La cantidad minima que deberia
llegar el stock para su reposicion(lo ideal es reponer
antes)
Stock Maximo: La maxima cantidad sostenible de
stock(por razones de almacenamiento,
obsolescencia, etc.)
o Stock Critico: La cantidad en stock a partir de la
cual se deberia disparar alarmas de
reabastecimiento. (Debe ser mayor al stock minimo)
Stock Actual: Cantidad actual en existencia del
producto, no esta disponible la carga desde este
formulario, su actualizacion se realiza en forma
automatica por otros procesos del sistema.

Busqueda de Productos:

Oprimiendo el icono Q) se ingresa a un listado de productos del catalogo de la
DNCP

P

b4

Productos YEGB

SELECCIONAR coODIGO DESCRIPCION TIPO DE AGRUPACION OPCIONES

10151706-939 SEMILLAS DE ALBAHACA PRODUCTO NIVEL 5 &

10151706-9998 MELAZA DE CA?A DULCE PRODUCTO NIVEL 5 ra
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y contiene un icono donde se puede definir un filtro por CODIGO DE
PRODUCTO o por DESCIPCION. Y.

Productos Y EBL

Cadiao Vemcripoian

O aplicar fiira g

Tnato en el Codigo como en la Descripcidn se pueden poner datos parciales (
Cadigo F PR

101519 mELICAA

, ), Nno es necesario llenar ambos campos, es mas eficiente si

se llena solo Cédigo o solo Descripcién, luego se oprime el icono ¢ *=™= con
esto el listado resultante seria:

Productos Y E B
Codigo Descripcion Q. Aplicar fitrs | &7
BIBLIORA Filtros de bsqueda

SELECCIONAR cooiGo DESCRIPCION TIPO DE AGRUPACION OPCIONES
55121606-002  ETIGUETA AUTOADHESIVA PARA LOMO BIBLIORATO PRODUCTO NIVEL 5 Vi
44122015001 BIBLICRATO LOMO ANCHO TAMAND OFICIO PRODUCTE NIVEL 5 Vi
44122015002 BIBLIORATO LOMO ANCHO TAMANO CARTA PRODUCTO NIVEL 5 Vi
44122015003 BIBLIORATO LOMO ANCHO TAMA?O CHICO PRODUCTO NIVEL 5 &
44122015004 BIBLIORATO TAMANO CARTA-LOMO ANCHO PLASTIFICADO PRODUCTO NIVEL 5 &

Se da CLICK sobre el icono de seleccion en linea con el producto deseado y
aparecera el siguinete mensaje:

| 1
Atencion x
| |
| |
0 sar la
| |
i, o

Si se ACEPTA incorporara los datos a el formulario Existencia de Productos en
Depésito y en este al oprimir el botdn se registaran los datos actualizados.

Existencia de Productos en Depasito
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Visualizacion de Bienes en Depdsito
Presionando CLICK sobre ==n=s=nbescsita ' ge abrira la siguiente pestaia:

Decon Areay 1 ar b Avociacia xatenca ce Pr .

Eswrmy o Depdnta

RENOUACKIN WCEN "
2024261 LICENCIA DE 4222006 2 30/01/2024 P
BCEAD 12 s ?

Informacion de Columnas de Listado

Columna Contenido

Caodigo SIGEBYS | Codigo asignado por el sistema de
identificacion Unica y enlace con REVA

Caddigo Cddigo asignado por la institucién para el

Institucional bien

Bien Descripcién Institucional del Bien

Cddigo de Articulo | Codigo del articulo conforme al Catalogo de
la DNCP

Articulo Denominaciéon del Articulo conforme al
Catalogo de la DNCP

Nro. De Acta Numero de acta con el que se recibio el
Bien

Fecha de Fecha de incorporacion del Bien al

Incorporacién inventario

Para ver la informacioén contenida en esta pestaina y las operaciones posibles debe
dirigirse a el apartado “Gestion de Ficha del Bien”, contenido en este documento.

JRB/05-2024 28



Guia de Uso

Administrador de Alta de Bienes Mayo 2024

Gestion de Contratos

JRB/05-2024

Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Procesos de
Bienes -> Contrato, y en el mismo se define y administran los contratos y los
procesos de generacion de Ordenes de Ejecucion

OBJETIVO

La interfaz permite la carga del contrato elaborado en la DNCP, en este
documento se especifica la informacion del contrato del bien o producto o
servicio. Permite crear, editar, consultar datos de los contratos a efectos de la
generacion de las Ordenes de Ejecucion de los mismos, para posteriormente
seguir con los procesos que desembocaran en el alta del bien, producto o
servicio.

ACCESO

Para acceder al Médulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

Transversal

Bienes y Servicios
Tablas de Bienes
Procesos de Bienes

- Contratos

Nota de Remision
Contratos . . -
Al dar CLICK sobre ingresara a la siguiente pantalla:

Contratos Y E B

20 de Covrwncin  Rachs Sociel def Provewdor  RUC del Provesdor  Mamw—o de Contrate [TI— Sako  Pretedo aro ]

Aqui se encuentran listados los contratos ya obtenidos desde la DNCP y
disponibles para iniciar el proceso que culminara con el Alta del Bien.

Haciendo CLICK en se abre el formulario de obtenciéon de contratos por
medio de un servicio puesto a disposicién por la DNCP donde aparece la
siguiente pantalla:
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Si en el listado se muestra el CC con el cual se trabajara, entonces se selecciona
haciendo CLICK en el circulo en linea con el CC deseado, de lo contrario si no
se encuentra alli y la lista es muy larga o simplemente se desea agilizar la

busqueda, oprimiendo ¥ abrira una seccién de filtro de busqueda:

Y R B

Calzgeria Tips da Conlras ‘Cicige da Cantratac i Abiarte Ol Aplicar Al | o

Donde es posible seleccionar datos de filtrado en diferentes campos:

Campo Valores
. — De un combo de Categorias permite seleccionar la
Categoria deseada

De un combo de Tipo de Contratos permite seleccionar
un Tipo en particular

Si se conoce el cédigo o parte del mismo se puede
ingresar aqui

- _ Se elige si se desea Todos los Contratos, solo los

RECN— Abiertos(SI) o solo los Cerrados(NO)

o Q Aplicar filtro
Una vez llenado los campos oprimiendo el botén y apareceran,

si existen, contratos que cumplen con las condiciones de filtrado. Para
seleccionar se debe dar CLICK en el cirulo de seleccion en linea con el contrato
deseado para confirmar debe dar ACEPTAR en la siguiente ventana

Y se desplegara el formulario de Contrato para completar datos necesarios

Los datos y montos del Contrato desplegados, son informaciones obtenidas
directamente de la DNCP, la informacion adicional necesaria y obligatoria para
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el proceso es el de Moneda de Pago, que se completa a partir de un combo
precargado y si existe alguna observacion adicional puede ser registrada en el
campo Observacion, una vez completado los datos obligatorios se habilitara el

boton m oprimiéndolo se registraran los datos cargados y se presentara la
siguiente pantalla

En este formulario se presentan las siguientes pestafias

Pestana Objetivo

[tems del Contrato | Permite ver la informacién sobre los items
comprometidos en el contrato, sus cantidades a
entregar, entregadas y pendientes vy oftras
informaciones utiles

Estructura Permite ver informacion de como se financiaran las

Presupuestaria compras del contrato a nivel presupuestario

Garantias Permite observar los datos de las Garantias asociadas
al Contrato si fue cargado enla DNCP

Grupo/Lote Permite visualizar los datos referentes a Grupos/Lotes
de adjudicacion

Ordenes de Permite ver, ingresar a generar y/o editar las ordenes

Ejecucién de ejecucion (o compra) sobre los items del contrato

Vista de items del Contrato
_

Vista de Estructura Presupuestaria
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Vista de Garantias

Gestidon de Ordenes de Ejecucion

| ——

g
Desde esta pestafia es posible Generar nueva Orden de Ejecucion, , o]

10

Editar o Ver datos de una existente

Trabajar con Ordenes de Ejecucion

Cuando aun no existen ordenes de ejecucion para el Contrato o aun faltan recibir
items se procede a la creacion de una Orden de Ejecucion que es el inicio
OBLIGATORIO para la Alta del Bien.

Haciendo CLICK en se abre el formulario de Ordenes de Ejecucion

Ordm de Ejecucion de Contratos x

3
| D —— NIER R - . P . Fapega |
1
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En este formulario se pueden observar por un lado la informacion general del
Contrato con el que se esta trabajando y se deben llenar los campos solicitados
en forma obligatoria

Proceso de llenado

Nombre del Llamado: Descripcion del llamado o
proceso de esta orden de ejecucion en particular
Fecha de Orden de Ejecucién: Fecha de emision de
la orden, debe ser igual o mayor a la fecha actual
o Fecha de Inicio/Fecha de Fin de Orden de
Ejecucion: El rango de fechas en que debe ejecutarse
la orden debe estar comprendido entre la fecha inicial y
final de la vigencia del contrato
Tipo de Orden de Ejecucion: Se selecciona de un

combo de opciones precargada
Jerarquia de Firmas: Seleccionar una Jerarquia de
Firma autorizada para la Orden de Ejecucién, esta debe
estar cargada previamente en Jerarquia de Firmas

Dwrden de Ejecucidn de Contraios =

Completado los campos obligatorios se activara el boton m , con esto el

registro se guardara y aparecera se activara el boton “**’° | dando CLICK
sobre el mismo apareceran los campos de la pestafia LUGAR DE ENTREGA

Lagarde Entrega ®

Aqui se deberan llenar los campos obligatorios.
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Proceso de llenado

o & e Lugar a entregar: Descripcion de en que lugar se esta

esperando se entreguen los productos solicitados
Punto de Referencia: Si corresponde y hace falta una

aclaracién mejor del lugar donde se desea la entrega
Observacion: Observaciones adicionales sobre la
entrega, puede ser por ejemplo el horario de atencién
Fecha de entrega planificada: La fecha en que se
espera recibir el bien o producto

Foon cetmee Plazo de entrega: Plazo en nimeros del tiempo maximo
de entrega esperado a partir de la emisién de la Orden
Unidad de tiempo: Unidad de tiempo que se aplicara a

el Plazo de entrega

Deposito: Deposito donde se espera la entrega, se elige
de un combo precargado. Todos los depdsitos donde se
o estimas pueden recibir bienes/servicios o insumos deben

| - estar registrados previamente

Lagar de Entrega ®

e

Completado los campos obligatorios se activara el botdn =3 , con esto el

registro se guardara y aparecera se activara el boton “*“*’ | dando CLICK
sobre el mismo apareceran la lista de Estructuras Presupuestarias afectadas por
el contrato

El contrato puede estar en con mas de una estructura presupuestaria, por ello
se solicita aqui se seleccione la deseada para después pasar a definir los Items,
dando CLICK en en la linea presupuestaria a utilizar aparecera el boton

-s""', dando CLICK sobre el mismo aparecera la lista de ltems contenidas
en el contrato y afectadas por la Estructura presupuestaria seleccionada.
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Dando CLICK en en la linea del item que se desea definir como producto a
solicitar, alli son podibles definir una Descripcion mas extensa del producto y la
cantidad a solicitar

Descripcion: Que es obligatorio, precarga con el nombre del producto, pero da
la posibilidad de agregarle una descripcién mas detallada

Cantidad a Solicitar: La cantidad que se desea se entregue con esta orden y
en este lugar de entrega, es de tipo numérico y no debe ser mayor a la diferencia
entre la resta de Cantidad Adjudicada y Cantidad Solicitada

CANTIDAD A
FRECIO CANTIDAD CANTIDAD
CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION (* SOLICITAR OPCIONES
UNITARIC ADJUDICADA SOLICITADA N

MOTEBCOK

gginsog' NOTEBOOK 10.712.500 8 o |8 v

Llenado los campos y si son correctos , se debe dar CLICK en el icono * para
confirmar y registrar los datos, al completar al menos una de las lineas, se

habilitara el botén @ luego aparece la ventana con el siguiente mensaje

iConfirma que desea realizar la operacion?
CANTIDAD REGISTROS SELECCIONADO(S) -1

Si los datos estan correctos se oprime =3 y con ello se muestran los datos
registrados
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Vsl Crrekems i Ferucain B

Lgarcsde Enmega L)

Jormms v

Dando CLICK en ¢, se abre la siguinete pestafia

Ondenes de Fjecucidin de Contrares x

| =

Datos Generales

Dando CLICK en , Se visualiza de nuevo los datos generales de la
Orden, con el siguiente cuadro de botones en el pie del mismo

£\ Generar Orden de Ejecucién Cancelar

Con m se actualizan los datos de la Orden y con = “= @t gg
genera un documento de Orden de Ejecucion que debe ser firmado y remitido al
proveedor, aparece la ventana

| "
| Arencidn .

A BB se genera la Orden en Formato PDF y actualiza la botonera final con

E’"“”, dando CLICK en el mismo permite visualizar el documento
generado
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[ ]ae2 > 31 — 4 [ Tamofo automitico W cCOoOREERTY

MINISTERIO DE PARAGUAI
“ ECONOMIA TEMBIGUEREKOITA
Y FINANZAS = HA VIRUNANGAREKO

PARAGUAY MOTENONDEHA

ORDEN DE EJECUCION

INETITUCION: DIRECCION NACIONAL DE CONTRATACIONES FUBLICAS

Cédigo de Contratacion Fec. Inicio Vigencia Fec. Fin Vigencia RUC del Froveedor
£0-23019-23.236252 08122023 08/02/2024 80030218
Razdn Social del Provesdor Categoria de Contratacion
DATA LAB BA A
Nro. de Orden Facha de Orden Inicie de Ejecucién Fin de Ejecucion
CO-23019-23-2302352-M-0378 15022024 01/02/2024 08022024
Not. sl Provesdor Moneda Monto Total
15/02/2024 Guaran 51.082.500
Ls prassnts ordsn 18ns por objsto 18 sntrega de oz bisnss qus 58 detallan & continuacién, Bzl come los pracios unitarios y totalss.

Lugsr de Entrega: STADGE UNIDOS y TTE. FARIFIA

Fechs ds Enfrega: 068/02/2024 Plazo ds Enfrega 30 Diss
Cod. Producto Descripcion Precio Unitario Cantidad Total

43211508-007 NOTEBOOK 10.212.500 5 51.082.500

51.062.300

Esto se puede descargar o imprimir para los usos que se desean darla(Envi6 al
Proveedor, Archivo, etc.)

Dando CLICK en la pantalla fuera del Documento visualizado se regresa a ver el
formulario de Ordenes de Ejecucion de Contrato, cerrando con ﬂ 0 === ge

vuelve al Listado e Ordenes de Ejecucién del Contrato y cerrando con H ala
Lista de Contratos de la Entidad
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Gestion de Notas de Remision
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Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Procesos de
Bienes -> Nota de Remision

OBJETIVO

La interfaz permite la carga de los datos de la Nota de Remision de los bienes
que se estan recibiendo, estos incluye Datos Generales de la Remision, Datos
de Traslado, Datos de Vehiculo y Conductor y Bienes Remitidos

ACCESO

Para acceder al Modulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

17 Bienes y Servicios A
Tablas de Bienes
D Procesos de Bienes ~
Contratos
[—: Nota de Remision

Depdsilo de Recepcidon/Custodia

Al seleccionar = w=ceremi=cn jngresa a la siguiente pantalla de Listado de Notas
de Remision

Nota de Remisién YESB

Esta el la pantalla Principal desde la cual se administraran los registros de Notas
de Remisién.

Registro de Notas de Remision

Una vez presionado el botén el sistema ingresa al siguiente formulario:

Busqueda de contrato
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Oprimiendo a ingresara al siguiente listado de Contratos con Ordenes de
Ejecucion

Oprimiendo > se expanden los datos asociados de la siguiente manera

Ordenes de Compeas .

Engaros de Vaemgs v

En LUGARES DE ENTREGA, se indica el listado de Lugares de Entrega
definidos para la Orden de Ejecucién, al dar CLICK en el circulo de seleccion de
la linea de lugar de entrega deseado, se desplegara la siguiente ventana

| Atencién X
|

<Confirma que desea realizar la operacion?

m - . 1|

Al oprimir el boton IES=2E se iniciara el proceso de carga de datos de la Nota
de Remision a recepcionar en el lugar seleccionado

Neta de Ranbide x

En este formulario en el area de Datos del Contrato aparecen los datos generales
del contrato y orden de ejecucion, y a continuacion se solicitan los Datos de la
Nota de remisién, la mayoria de los datos son los enviados por el Proveedor y
se transcriben en este formulario
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Proceso de llenado

N° de Nota N° de Nota: Es el niumero de nota de remision
enviado por el proveedor

N de Timbrado ( N° de Timbrado: Es el nUmero de timbrado de la
Nota de Remisién, en el proceso de guardado, este
numero es verificado con los sistemas de DNIT

Fecha e Nl de Remison © Fecha de Nota de Remision: La fecha registrada en
la Nota de Remision
Autorizado por ls empresa Autorizado por la Empresa: Que persona del

proveedor autorizo el envio
Comprobante de Venta: El tipo de comprobante de
venta que acompana a la Nota de Remision

N7 comprehants de venta N° de Comprobante: Numero del comprobante que
acompana a la Nota de remisién

Archivo: El boton Seleccionar Archivo llevara a una
Carpeta Local donde permitira la seleccion de un
archivo de imagen del comprobante

+ seleccionar Aschivo

Cargado los datos obligatorios de habilitara la tecla m con esto se
registraran los datos y se podra ver nuevas pestafias en el formulario

Mota Remisiar Dates de raslado Datos del vehbculo y conductor Bienes Remitidos
|
Pestana Objetivo
Datos de Permite la carga de datos de traslado remitidos por el
Traslado proveedor
Datos del Permite la carga de datos de el vehiculo de traslado y el
vehiculo y conductor
conductor
Bienes Remitidos | Permite la carga de los bienes que se estaran recibiendo,
conforme a la nota de remision que se esta procesando

Dando CLICK en la ventana deseada se ingresa a los diferentes formularios
donde se registran datos adicionales y los bienes que estan siendo
recepcionados.
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Datos de Traslado

{

Si bien los campos no son obligatorios, es importante poder completar la mayor
cantidad posible de ellos a fin de mantener informacién importante sobre la

remision
Proceso de llenado

Motive del traslado

Fecha de Expedicidn

Fecha de inicio de trazlado

Fecha estimada linal de traslado

Direccidn de partida

Cambio de fecha de lermino de traslado o punto de llegada

Motre

Una descripcion del motivo de traslado

Fecha de expedicion de orden de traslado
Fecha en que inicia el traslado

Fecha estimada en que debe finalizar el traslado
Desde donde inicia el traslado

Donde debe llegar el traslado
En caso de cambios de fecha o punto de llegada

El motivo del cambio registrado

Los datos cargados se registran inmediatamente, no es necesario oprimir
m, para pasar a la otras pestanas, solo dar CLICK en la deseada.

Datos de Vehiculo y Conductor

! Nota de Romisién

»e

JRB/05-2024

Si bien los campos no son obligatorios, es importante poder completar la mayor
cantidad posible de ellos a fin de mantener informacion importante sobre la

remision

Proceso de llenado
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Marca del vehiculo

W™ de RUA (N° de Matricula)

N® RUA de Remolgue/ Tracto/Semirmemolque

RUC o Cédula del conductor

Nombre o Razdn Social del conductor

Domicilio del conductor

CIHOM

Marca del vehiculo transportador

Identificacion de la matricula del vehiculo
principal que transporta los bienes
Identificacion de la matricula si el vehiculo
principal tiene adicionales

Identificacion del conductor

Nombre o Razén Social del conductor

Direccion del domicilio del conductor

Los datos cargados se registran inmediatamente, no es necesario oprimir

m, para pasar a la otras pestanas, solo dar CLICK en la deseada.

Bienes remitidos

Al ingresar se puede ver el listado de bienes registrados como remitidos, desde

»
aqui se puede /’ agregar o editar

Al dar CLICK en aparecera el siguiente formulario/listado

»0;

Al dar CLICK en el selector circular se habilitan en la misma linea campos que

deben ser completados

JRB/05-2024
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Proceso de llenado

Descripcion del bien, viene precargado desde el
® llamado, pero si se requiere una identificacion mas
especifica en el listado de inventario puede
+ modificarse

Permite indicar la cantidad de bienes remitidos por
medio de la Nota de Remision

DESCRIPCION (*

CANTIDAD A REMITIR (7

Se selecciona desde un combo precargado la unidad
de medida de los bienes a recibir

Ingresado los datos obligatorios, se activara el icono y para confirmar los
datos se debe dar CLICK en el mismo, si por alguna razén se detecta algo que

OPCIONES

corregir en la misma linea, una vez confirmado los datos tendra el icono ¢
dando CLICK permite editar los datos.

En el formulario/listado, siempre y cuando se haya confirmado al menos los
datos obligatorios de UNA linea, se habilitara el botén m

Una vez llenado los datos y oprimiendo m se vuelve al siguiente listado,
donde se listan las Notas de Remision, donde en estado se indican si las nota
esta PENDIENTE DE RECEPCION o ACTA ELABORADA

Nota de Remisidn

JRB/05-2024

---------

C0-3304-23-23052-M-0575

0-2TT8-23- 2N

bonscaE

s

DATA LAD S,

EATA LAD SR,

DATOS DEL AUTORIZANTE

PERGEMTE DE AT RN

MLIZE00  ACTA CLADDRADA

ATEOUAM  ACTA [LADDRADA

Bree

@ O R

o sAR
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Gestidon de Depodsito de Recepcion/Custodia
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Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Procesos de
Bienes -> Depésitos de Recepcién/Custodia

OBJETIVO

La interfaz permite la carga de los Datos del Depdsito de Recepcion/Custodia de
los Bienes que estan siendo recepcionados, tomando como insumo de
informacion principal la Nota de Remision

ACCESO

Para acceder al Modulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

7 Bienes y Servicios A

Tablas de Bienes

Contratos
Nota de Remision
[] Depasito de Recepcion/Custodia

Administracion de Actas de

Registro de Depdésito de Recepcidén/Custodia

) HSilo ace J/Custodia | A | Ui
Al dar CLICK sobre 1 pepesito de Recepcion/Custod ngresara a la siguiente pantalla de
listado

Depésito de Recepeion/Custodia YEGB

.....

En esta se puede visualizar el listado de las recepciones ya registradas y dando

CLICK a , aparecera la siguiente ventana

Oprimiendo a ingresara al siguiente listado de Notas de Remision registradas
PENDIENTES DE RECEPCION
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DATOS DCL ASTORZANTT CO-2500-23-236252 DWTA LAD ZA

Al dar CLICK en el circulo de seleccion de la linea de Nota de Remisidon deseada
aparecera la siguiente ventana

Atencidn x 1

v |

En el mensaje se indica la cantidad de registros seleccionados para el proceso
y dando CLICK en el boton EEE==EEM aparecera el siguiente formulario

Doyt e Barsrpmslo Comadie

En este aparecen los Datos del Contrato y Nota de Remisién cargadas y sobre
las cuales se haran la Recepcion y solicita el llenado de los campos que
corresponden a Datos del Depodsito de Recepcion/Custodia

Proceso de llenado

Conceplo

Fecha de Recepcion

Concepto: El concepto con el cual se puede identificar
la recepcion que se esta realizando

Fecha de Recepcion: La fecha en que se esta
realizando la recepcion, por defecto trae la fecha de
carga

Tipo de Uso del Bien: Se selecciona a partir de un
combo precargado de opciones

Tipo de alta del bien: Se selecciona de un combo
precargado, el motivo por el cual se esta dando de alta
al bien

Comité: EI Comité que debe aprobar la recepcién
definitiva, se selecciona de un combo que trae a partir
de Jerarquia de Firmas donde el registro tenga en
Proceso la denominacion “DEPOSITO /RECEPCION
/CUSTODIA”
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-
-

Responsable Aprobaciéon: Se selecciona de un

- combo precargado a partir de los Firmantes que re
registran en la Jerarquia de Firmas (Comité)
seleccionadas previamente

Cargado los campos obligatorios se activara el boton m con esto se
registraran los datos y se podra ver en el formulario una nueva pestafia items
Recibidos, al dar CLICK sobre el mismo se habilitara el listado de Bienes
disponibles para su recepcion

Dando CLICK en el cuadro de seleccion en la linea de bien a ser recibido, se
habilitan campos donde permiten el registro y modificacién de algunos datos

Proceso de llenado

LOMNTIND La cantidad de bienes registrados en la Nota de Remision

T La cantidad de bienes, efectivamente aceptados,(ej. si en la
nota de recepcion original dice 5 y solo 1 bien cumple con las
condiciones requeridas comprobadas en una primera
inspeccion se pone 1)

Clasificacion, se selecciona a partir de un combo precargado

1

Ingresado los datos obligatorios, se activara el icono y para confirmar los
datos se debe dar CLICK en el mismo, si por alguna razén se detecta algo que

OPCIONES

CPOOKES

corregir en la misma linea, una vez confirmado los datos tendra el icono ¢
dando CLICK permite editar los datos.

En el formulario/listado, siempre y cuando se haya confirmado al menos los
datos obligatorios de UNA linea, se habilitara el botén m

Oprimiendo el botén m aparecera la siguiente ventana, indicado la cantidad
de registros que van a procesarse

46



Guia de Uso Administrador de Alta de Bienes Mayo 2024

Oprimiendo el boton (HEE==EE aparecera el formulario de “Depdsito
Recepcion/Custodia”

En este formulario al dar CLICK en la pestana “Recepcion/Custodia”, se puede

observar un botén de =~ |, que permitird la carga de un archivo
conteniendo un documento pdf o de imagen con el informe de conformidad del

Comité, una vez cargado el archivo se debe oprimir el botén @, hecho esto

" Cartidilas

puede observar el botdn
ventana.

, dando CLICK en el mismo aparecera la

| Atencidn b |

Cargarlo es obligatorio para pasar a estado CONTROLADO

Al B sc presenta de nuevo la lista de “Deposito Recepcion/Custodia”,
donde se podra observar la lista de Notas de Remision, donde en el Estado
estara indicado como CONTROLADA, lo que significa que el mismo podra pasar
al siguiente proceso que es la elaboracion del ACTA DE RECEPCION

Deposito de Recepcién/Custodia Bres

s,

T30 .
cococon zi-zs soxca LA = o #
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Gestidon de Actas de Recepcion

JRB/05-2024

Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Proceso de
Bienes -> Administracion de Actas de Recepcion -> Acta de Recepcion

OBJETIVO

La interfaz permite la carga de datos adicionales para la generacion de un acta
de recepcion a partir de una Orden de Ejecucion de Contratos y la generacion
misma del Acta

ACCESO

Para acceder al Modulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.
> Procesos de Biemes N
Comtratos
Mola de Remisidn
Depdsilo de Recepcidn/Custodia

0 Administracion de Actas de
" Recepcitn

[] Acta de Recepcion

Al seleccionar AR ingresa a la siguiente pantalla de Listado de
Actas de Recepcion

Acta de Recepcién YES

En esta se puede visualizar el listado de las Actas ya generadas y dando CLICK

a , aparecera el siguiente formulario
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Oprimiendo a ingresara al siguiente listado de Ordenes de Ejecucion a partir de
las cuales se generaran las Actas

|| Ordencsde Fjecncién de Contratos x
|

Al dar CLICK en el circulo de seleccion de la linea de Nota de Remision deseada
aparecera la siguiente ventana

[ Atencion X ]

| camnoas recirnos stuceconavoc: |
|

En el mensaje se indica la cantidad de registros seleccionados para el proceso
y dando CLICK en el botén IES=EM aparecera el siguiente formulario

En este se requiere sean completados los datos para ser utilizados en la
generacion del Acta

Proceso de llenado

Fecha de Acta: La fecha de elaboracion del Acta

Jerarquia de Firmas: Se selecciona de un combo
precargado proveniente de la tabla de Jerarquia de
Firmas definidas con el Proceso: “ACTA DE RECEPCION
O CERTIFICACION DE SERVICIOS”
Unidad Responsable: Se selecciona de un combo pre
cargado de Unidades Responsables
Descripcion: Descripcién del proceso de acta que
permita su identificacion rapida
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(2]

Completado los campos obligatorios se activara el boton = , con esto
el registro se guardara y apareceran las siguientes pestafias en el

formulario

Pestana Objetivo

Notas de Remision Permite asociar una o varias notas de

Asociadas remision para el acta a ser generado

Acta Manual Proceso que permite la elaboracién de un
acta manual

Notas de Remision Asociadas

En listado, oprimiendo el botdn m se muestra el listado de Notas de
Remisién pendientes de elaboracién de Acta

Al dar CLICK en el cuadro de seleccion de la linea de la nota de remisién
deseada, se activara el botdn m
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Al dar CLICK en el botén m se desplegara la siguiente ventana

¥

Atencion X

Al oprimir el boton IE==EE, se mostrara la pestaha “Notas de Remisién
Asociadas” con la lista de las Notas de Remision que fueron vinculadas

Luego de esto, al dar CLICK en la pestana “Datos de Acta de Recepcion”,
se podra observar nuevos botones

& Generar Acts Cancelar

Dando CLICK al boton = “S****%* internamente se generara el acta y
asignara un numero en forma automatica y en la pantalla se desplegara la
siguiente ventana

Atencion x

Al oprimir el botén (IEE=EEM se completa el proceso y se puede observar la
siguiente informacién al pie del formulario

Al cerrar el formulario con H se podra ver desplegado en el listado inicial, las
actas registradas y sus estados

Acta de Recepcion [+ R
Sy B mmpeamm et s s

FESPONGASLL DL
LR ION FIN s
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Gestidon de Aprobaciéon Actas de Recepcion
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Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Proceso de
Bienes -> Administracion de Actas de Recepcion -> Aprobacion de Actas de
Recepcién

OBJETIVO

La interfaz permite APROBAR las actas de recepcion pendientes

ACCESO

Para acceder al Médulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

r Administracion de Actas de "

™ Recepcién
L] Acta de Recepcion

Aprobacion de Actas de
Recepcion

Firma de Acta de Recepcion

Aprobaciin de Actas de

Al seleccionar — s ingresa a la siguiente pantalla de Listado de
Actas de Recepcion mediante el cual se podra seleccionar y aprobar las actas
que se encuentran en la pestafia NUEVAS, si no encuentra el acta que desea
aprobar, verifique si ya no esta en la pestafnia APROBADAS

_-\}nuhatit':n de Actas de Rec epion

Al dar CLICK en el cuadro de seleccion, se activaran los siguientes botones
', mediante esto se procede a APROBAR o RECHAZAR

Al oprimir m se desplegara la siguiente ventana

Arencidn =

DAD REGISTROS SELECOONADOS 11

A D se ejecuta efectivamente la aprobacion del acta y se muestra el listado
inicial, donde ya no se observa el acta con el que se estuvo trabajando, si se
desea ver para confirmar su aprobacion se debe ingresar a la pestafa
APROBADOS vy buscar alli el acta deseado.

Aprobacion de Actas de Recepeion
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Gestidon de Firma de Actas de Recepcidn

JRB/05-2024

Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Proceso de
Bienes -> Administracién de Actas de Recepcion -> Firma de Acta de Recepcion

OBJETIVO
La interfaz permite ejecutar el proceso de FIRMA de las actas, para ello el
Usuario debe estar registrado en Jerarquia de Firmas

ACCESO

Para acceder al Moédulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

r+ Administracién de Actas de

-
Recepcion
Acla de Recepcion
Aprobacion de Actas de
Recepcion

L] Firma de Acta de Recepcion

Al seleccionar = remsse s ingresa a la siguiente pantalla de Listado de
Actas de Recepcioén pendientes de Firma

Firma de Actas de Recepcion @

. ., . [EA
Al dar CLICK en el cuadro de seleccion, se activara el botéon

Firma de Actas de Recepcidn

s " - > v - . . .

- . BB . -
Al oprimir el botén , aparecera la siguiente ventana

Atencion X

Al == se ejecuta efectivamente la FIRMA del Acta y desaparece del listado

l Para Firmar

en la pestafia
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Gestion de Ficha del Bien

Este proceso pertenece a el contexto de BIENES Y SERVICIOS -> Proceso de
Bienes -> Ficha del Bien

OBJETIVO

La interfaz permite visualizar los datos de los bienes, estos son incorporados a
la Firma de Acta de recepcidn, ademas se pueden cargar datos adicionales con
referencia al bien

ACCESO

Para acceder al Modulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasena, una vez dentro del Sistema y si el perfil del Usuario lo
permite aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.

> Procesos de Bienes »
Contratos
Nota de Remision
Depdsito de Recepcidn/Custodia

Administracion de Actas de

Recepcion
Comprobante de Recepcion

[1 Ficha del Bien

Al seleccionar = fesiee ingresa a la siguiente pantalla de Listado de
Fichas de los Bienes

Ficha dcl Bicn YEB

. . » . . . . . ~
Al oprimir #, ingresa al siguiente formulario, este consta de varias pestarias
donde se pueden visualizar datos y modificar algunos campos.

Ficha del Bien X

i Codigo SIABYS
| | 2024-432M509-000-128620 L
[ | | |
| |
B Sefvicio y Manitenim

Este consta de varias pestafias y dentro de ellas diferentes secciones, las cuales
pueden contener solo informaciéon y otras que permiten la carga de datos
adicionales, obligatorias o no.

Pestana Objetivo

Registro del Bien Contiene los datos primarios y necesarios del
bien para los procesos de controle
inventariado
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Atributos del Bien Contiene datos e atributos particulares del
bien , como por ejemplo el COLOR

Datos de Recepciéon Contiene datos NO MODIFICABLES
generados en el proceso de recepcion

Tipo de documento Permite el registro de la documentacion que
corresponde al bien, si lo tuviera, como por
ejemplo el TITULO DE PROPIEDAD

Ubicacién Permite visualizar la ubicacion general del
bien y cargar una referencia mas precisa

Avance de Obras Permite registrar datos de avances de obras

Responsables Permite registrar la persona que sera
responsable del bien

Servicio y Permite registrar datos de servicio y

Mantenimiento mantenimiento del bien si los hubiere

Registro del Bien
Se debe tener en cuenta que cuando se necesita actualizar los datos y sobre
todo en la primera vez, se deben ingresar todos los datos requeridos de todas

las secciones para que se habilite el bot()n, que es la que permite el
registro de los datos modificados.

T e x—
Ficha del Bien X

Codigo SIABYS

Registro del Bien

> Datos del Bien
> Ubicacion Organizacional '}
> Datos del Inventario

> Otros Datos

Seccion Contenido/funcién

Datos del Bien Contiene los datos generales del Bien
precargados desde los procesos de alta y
requiere algunos complementarios
Ubicacion Contiene datos de la ubicacién del Bien a
Organizacional nivel organizacional y viene precargado, no
hay datos que cargar

Estado de Inventario Contiene datos precargados y requiere
algunos complementarios sobre el estado
general del bien y la rotulacion

Otros datos Requiere la carga de datos complementarios
de utilidad sobre el bien
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Datos del Bien

Esta seccién es la primera que se visualiza abierta por defecto, en caso de no

estar abierta haciendo CLICK en * permite el despliegue de los campos de la
misma, dando esta vista

7= 3
ﬁ‘ Ficha del Bien X

Coédigo SIABYS

- = . s
z
o
3

1 i ¢

Origen del Bien (* Tipo de Arrendamiento

Clasificacion del Bien Estado de

Clase (* Producto

Campos disponibles para carga y proceso

Origen del Bien: Se selecciona a partir de un combo
precargado

Tipo de arrendamiento: En el caso que el bien sea
arrendado, se selecciona a partir de un combo
precargado

Estado de Administracion: Se selecciona a partir
de un combo precargado

.‘

Ubicacién organizacional
Los datos de esta seccion se despliegan dando CLICK sobre * que esta en la

linea del titulo y desplegara los campos que solo son informativos, ninguno de
ellos puede modificarse
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Unidad Jerarquica (* Unidad Responsable Patrimonial

Datos del Inventario

Los datos de esta seccién se despliegan dando CLICK sobre * que esta en la
linea del titulo y se desplegaran los campos informativos y los que requieren
carga

Campos disponibles para carga y proceso

Estado de conservacion: Se selecciona a partir de
un combo precargado

Estado Uso: Para indicar si esta siendo o no usado
actualmente, se selecciona de un combo Sl o NO
Rétulos: Diferentes partes que componen el cédigo
o pana 2 patrimonial conforme a la usanza actual

Rolulo Parle 3

ROLUIO Mimers (*

Descripeitn Descripcion: Si bien ya esta precargada desde
B procesos anteriores, es posible modificarlas para una
mejor identificacidn si asi se desea

Fotografia: Oprimiendo el botén === abre un
permite cargar una imagen del producto desde la
maquina del usuario

Observacion: Campo habilitado para observaciones
adicionales

Observacion
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Otros datos

Los datos de esta seccién se despliegan dando CLICK sobre * que esta en la
linea del titulo y se desplegaran los campos informativos y los que requieren
carga

~ Otros Datos

Tipo de propiedad Tipo de Uso Tipo de Inversion

Bien que Sustiluye Componentizado

Campos disponibles para carga y proceso

Tipo de Propiedad: Se selecciona a partir de un
combo precargado

Tipo de Uso: Se selecciona a partir de un combo
precargado

Componetizado: Para indicar si el bien tiene
4 componentes, se selecciona de un combo Sl o NO

Atributos del Bien
Al ingresar se puede ver el listado de atributos del bien, desde aqui se puede

+ 5
./' agregar o editar
Ficha del Bien x
1
Codigo SIABYS
| |
I regstrodeiBien  AmibutesdelBien  Datosde Recepeién  Tipode Documents  Ubicacidn  Avance de Obras  Responsables  Servicio'y Mantenim
Arributo de Bienes Y EB
ATRIBUTO VALOR OPCIONES
coLor GRIS PLATA &0

Mostrando 1 al 1 de 1 registro 1 0w

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

Atributo Valor del atributo
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Campos disponibles para carga

Alrigastis

Atributo: El atributo que se desea cargar al bien, se
selecciona a partir de un combo precargado

Valor del Atributo: Se selecciona a partir de un
combo precargado en funcibn a el atributo
seleccionado

N —
Al oprimir el botén m, se registraran los datos y mostrara el listado de
atributos cargados.

Datos de Recepcién
Contiene informacion sobre el proceso de recepcion, ninguno de sus campos
son editables.

Ficha del Bien x

Cédiga SIABYS
1

|
|
| |
| |
[ Datos de Recepcién  Tipc de Documento m
[ | |
Cédigo de Contralacion Cédigo de Contralo id. de Llamado
Descripeion
Cédigo del ftem Frecio Unitario Presentacion
Marca Modelo Procedencia
Nro. Remision Fecha de Remision Nro. de Comprobante
Fecha de Recepcion Depasito de Custodia
A

Tipo de Documento
Permite visualizar y/o registrar datos de documentacion del bien si existiera, al

ingresar se puede ver el listado de atributos del bien, desde aqui se puede /

5
' 4 agregar o editar

Ficha del Bien X

N Cadigo SIABYS

Registra del Bien Atributas del Bl Datos de Recepcidr Tipe de Documento Ubicacio Avance de Obras Responsables Servicio y Mantenim

Documento Nro. de documento Fecha del documento Activo Opciones

JRB/05-2024 59



Guia de Uso

JRB/05-2024

Administrador de Alta de Bienes Mayo 2024

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

Tipo de Documento

Fecha Documento

Alributo del Docurmento (*

MNamero de ldentilicacion/Alributo

Link de Referencia del Docurmento

Observacion

Campos disponibles para carga

Tipo de Documento

TITULD DE PROPIEDAD DE INMUEBLES

Obzarvacion

Tipo de Documento: El Tipo de documento del bien
que se desea registrar, se selecciona a partir de un
combo precargado

Atributo del Documento: El tipo de atributo del
documento que se va a registrar, se selecciona a
partir de un combo de selecciéon dependiente de el
Tipo de Documento seleccionado

Numero de identificaciéon/Atributo: Numero, cédigo
o atributo que identifique al documento que se esta
cargando

Fecha Documento: Fecha de emision del
documento, si es que lo tiene

Link del Documento: Enlace que permite ver el
documento completo, si el mismo esta cargado en
algun servidor

Observacion: Cualquier observacién adicional que
se quiera referir sobre el documento que se esta
registrando

. . e , ‘Guardar y crear

Al cargar los campos obligatorios se habilitaran los botones m y
, Si se oprime el primero, registra los datos y vuelva a la lista de documentos, si
se oprime el segundo, registra y vuelve a mostrar la ventana de carga de

documentos.
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Ubicacion

Permite visualizar y/o registrar datos de documentacion del bien si existiera, al

ingresar se puede ver el listado de atributos del bien, desde aqui se puede /
5

' 4 agregar o editar

Campos disponibles para carga

Referencia: Permite cargar una referencia mas
precisa de la ubicacion del bien a partir de un combo
precargado

Llenado los campos se habilitara el botén , que al oprimirlo procedera a
registrar la informacion seleccionada.

Avance de Obras
Permite visualizar y/o registrar datos de avance de obras si corresponde, al

»
ingresar se puede ver el listado de avances, desde aqui se puede /'
agregar o editar

Ficha del Bien %

Avance de Obras T E B

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

Campos disponibles para carga

Avance de bras (" Avance de Obras: El Tipo avance que sera
registrado, se selecciona desde un combo
MVANCE MODIFICADD precargado

AVANCE PORCENTUAL
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ki Monto de Obras: Monto designado a ese avance

Deseripeien Descripcion: Descripcion que permita identificar
de manera rapida el avance registrado

. . ™ , Guardar

Al cargar los campos obligatorios se habilitaran los botones m y
, Si se oprime el primero, registra los datos y vuelva a la lista de avances, si se
oprime el segundo, registra y vuelve a mostrar la ventana de carga de avances.

Responsables
Permite visualizar y/o registrar datos de el/los responsable/s del bien si
corresponde, al ingresar se puede ver el listado de responsable, desde aqui se

5
puede /' agregar o editar

Responsables del Bien YE DB
noreREs

- — SRLCOONLCE _— N ;
st Ll - LAY O CrATLS COCRINADIEN P

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

a

Campos disponibles para carga

Tl R

Cl Responsable: El numero de documento del
responsable, referenciado del SINARH, para
corroborarlo, cargado el numero dar CLICK en

n y debe aparecer el nombre en el campo
adjunto

Tipo de Responsable: Se selecciona a partir de
un combo pre cargado

- Cargo: Se selecciona a partir de un combo pre
cargado

Puesto Responsable: Referenciado del sistema
de recursos humanos SINARH
Puesto Organizacional: Referenciado del
sistema de recursos humanos SINARH
" Institucion: Se selecciona a partir de un combo
R pre cargado
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Al cargar los campos obligatorios se habilitaran los botones m y
, Si se oprime el primero, registra los datos y vuelva a la lista de Responsables,
si se oprime el segundo, registra y vuelve a mostrar la ventana de carga de
Responsables.

Servicio y Mantenimiento

Permite visualizar y/o registrar relacionados al mantenimiento y/o Seguros
asociados al Bien. Se visualiza la siguiente pantalla con 2 secciones definidas:
Mantenimientos de Bienes y Seguro del Bien.

Ficha del Bien x

Mantenimientos de Biencs TEH
TEODECOMTRATACION  CODIGODECONTRATACKAN  LNDWOCETEMAS  FECWA MANTEMMENTD  MOAMO epmaMET
BRE-CALIFICACIIN o = ke 00,0 0 Pl

Seguros del Biem T EB

5 o # BRC CONT L viaEH 5 R
SELGURARCEA MODFICAQA L ALG 1 AL 16R02,203 & W

Mantenimiento de Bienes

Permite visualizar y/o registrar datos de Mantenimientos de Bienes asociados a

5
la ficha, desde aqui se puede /' agregar o editar

Mantenimientos de Bienes YEGB
TIPO DE CONTRATACION CODIGO DE CONTRATACION UNIDAD DE TIEMPO FECHA MANTENIMIENTO MONTO OPCIONES
PRE-CALIFICACION cC MESES 16/02/2024 o y‘ E

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

Unidad de Tiempo Tipo de Contratacion (*

Deseripeién (*

Codigo de contratacion Orden de servicio Total (*
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Campos disponibles para carga

Unidad de tiempo: Se selecciona a partir de un
combo pre cargado

o Tipo de contrato: Se selecciona a partir de un
combo pre cargado

e . Fecha de Mantenimiento: Fecha en que se
E— ' ejecuto el mantenimiento

e e conlrstacion Cédigo de Contratacion: CC del servicio de
mantenimiento contratado
Orden de servicio Orden de Servicio: Numero de Orden de

Servicio o ejecucion del Mantenimiento

Al cargar los campos obligatorios se habilitaran los botones m y
, Si se oprime el primero, registra los datos y vuelva a la lista de Mantenimientos,
si se oprime el segundo, registra y vuelve a mostrar la ventana de carga de
Mantenimientos.

Seguros del Bien

Permite visualizar y/o registrar datos de Seguros asociados a la ficha, desde

»
aqui se puede /’ agregar o editar

Seguros del Bien YEB
ASEGURADORA CODIED CONTRATACION NUMERC CONTRATO MICIO DE VIGEMCILA FIN DE VIGENCIA OPCIONES
ASEGURADORA MODIFICADA cC 45678 16/02/2024 16/02/2025 ?‘ E

Para AGREGAR o EDITAR se despliega la siguiente ventana

Seguros del Bien %

Asaguradora

Codigo de contralacion Nimero de contralo

Campos disponibles para carga

Aseguradora: Se selecciona a partir de un
combo pre cargado

MAPFRE

ASEGURADORA MODIFICADA
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Codigo de contratacion (7

Cédigo de Contrataciéon: CC del servicio de
Seguro contratado

Numero de Contrato: Numero de Contrato del
Seguro

Fecha de inicio vigencia Fechas de inicio y fin de vigencia: Las fechas
21/0a/2024 que abarcan el Seguro contratado

MNumers de contrato (*

Fecha fin vigencia

1/02/2024

. . e , Guardar

Al cargar los campos obligatorios se habilitaran los botones m y
, Si se oprime el primero, registra los datos y vuelva a la lista de Seguros, si se
oprime el segundo, registra y vuelve a mostrar la ventana de carga de Seguros.

JRB/05-2024

65



