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Segun criterios Patrimoniales, la Universidad Nacional de Cérdoba se encuentra dividida en dependencias
que incluyen las unidades académicas, secretarias, centros e institutos y hospitales. Cada dependencia tiene
asignado un namero Yy esta dividida en areas, que a su vez pueden dividirse en subareas. Por ejemplo, la
SPGI tiene el nimero 46 y presenta como areas: la 46-001-Secretaria, 46-002-Area Operativa, 46-010-
DGCyF, etc. La Facultad de Ciencias Médicas tiene asignado el nimero 06 y presenta como areas: la 06-
087-1.de Hematologia, 06-088-Medicina Preventiva, 06-089-Anatomia Normal, etc. Cada area y subarea
debe tener asignado un responsable patrimonial, designado por la méxima autoridad de la dependencia,
responsable del buen uso, conservacion, mantenimiento y seguridad de los bienes que utiliza diariamente.

1- Cambio de responsable patrimonial

Esta funcionalidad permite modificar el responsable patrimonial de las &reas y subareas que componen una
dependencia.

Es muy importante que sea responsable a la hora de seleccionar los datos a modificar, ya que el
sistema permite visualizar los responsables de toda la UNC. Solo debe trabajar con datos
relacionados a su dependencia.

Ante cualquier inconveniente con las modificaciones realizadas podra comunicarse con la Direccion
de Patrimonio de la SPGI a través de la Intranet. Para ello, acceder a la siguiente pagina
http://intranet.spgi.unc.edu.ar

A) Lo primero que debe verificar es que la persona designada como responsable patrimonial se encuentre
registrada en la tabla de “Empleados” que se encuentra en el menu “Administracion-Usuarios”.

Area Fecha
mmugulru 212

SECRETARTA DE PLANIFICACION ¥ GESTION INSTITUCIONAL 13/05/2015

Patrimonio | Administracidn

Solica'tudes T Gy Solicitudes alta de bienes patrimoniales ) Gy

ABM de usuarios

En borrador En barrador 2
Pendientes de autorizacion Pendientes de autorizacidn -
Autorizadas Cambie Caye Autorizadas 0

. Empleados

Anuladas ) nuladas 5

Perfiles fundonales

Rechazadas o

Pendientes de compra 1
Solicitudes baja de bienes patrimoniales ) Gy Altas de bienes patrimoniales 5 G
En borrador 0 En borrador 615
Pendientes de autorizacidn - Pendientes de autorizacidn 0
Autorizadas 15 Autorizadas 3430
Anuladas 2 Anuladas 75

Usted podra buscar al responsable patrimonial por: Nombre, Apellido o Legajo.
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Area Fecha

SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 13/05/2015

Empleados

Colurnna Condicion Valor

Nambre  confiene v Jaum

Apelido  contiene v bulacio

Agregar fitro v
Ay

Legajo av Anelido &% Nombre 4% Tipo y nlmero de documento av (UL 4% Focha de n:

100001 BULACIO MARIA LAURA

Agregar empleado  Volver

B) Si el responsable patrimonial no se encuentra registrado en el sistema, debe registrar los datos de este en
“Agregar empleado” dentro del ment “Empleados”.

Area Fecha Hora Usue
SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 13/05/2015 08:46:28 BULACIO M
Empleados
Apelido (%) Mombres ()
Tipo de documento _SFLECCIONE- » Nimero de documento
Nimero del CUIL ) _ Fecha de nacimiento K
Sexo _SFLECCIONE- + Nombre de lugar de nacimiento
Codigo de provincia de nacimiento Codigo de pais de nacimiento
Grupo sanguineo factor —SELECCIONE-  Grupo sanguineo Rh —SELECCIONE- v
Apellido materno Apellido de casada de la mujer
Nimero de tarjeta fichadora Periodo en el que se did de alta el legajo
Afio en la que se did de alta el legajo Periodo de Gltima actualizacion
Afio de iiltima actualizacion HNimero de tabla miltiple
Estado Activo -

[ Guardar cambios (@ Cancelar cambios
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Debera completar los siguientes campos como minimo (se recomienda usar mayuscula sostenida): nombres
y apellido, tipo y nimero de documento. Verifique que el “Estado” sea activo. Una vez completados los
campos seleccione el boton “Guardar cambios”.

C) Una vez que el responsable patrimonial se encuentra registrado en el sistema, debe ingresar al menu
“Patrimonio — Cambiar responsable patrimonial area”

Area Fecha

SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 13/05/2015

Bienes patrimoniales

) G Solicitudes alta de bienes patrimoniales ) G
Seqguros En borrador 2
Reportes Pendientes de autorizacian 4
Autonzadas Autorizadas ]
Anuladas 3 Anuladas 5
Rechazadas i}
Pendientes de compra 1

Debe buscar por “nombre” el area o subarea a la que necesita modificarle el responsable patrimonial.

Aclaracion: el nombre del &rea se compone de: nimero asignado a la dependencia + ndmero de area +
descripcion de esta. Ejemplo de nombre de area del Colegio Nacional de Monserrat: 02-002-Gabinete de
quimica. EI nombre de la subarea se compone de: nimero asignado a la dependencia + nimero de area +
nimero de subarea + descripcién de esta. Ejemplo de nombre de subarea de la SPGI: 46-010-04-Direccion
de Comercio Exterior.

Area Fecha Hora Usuario
Nmaguim 1w

SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 130512015 09:08:35 BULACTOMARIAL

Cambiar responsable patrimonial area

Colimnz Condicidn Valor

Nombre confiene  + 4601004 |

1 Fir ] ¢ Limpiar

frea Responsatle patrimonal del drea

4-010-04-DIRECCION DE COMERCIO EXTERICR FARIAS MARIO

% Volver

Una vez filtrada el area, debe ingresar a la lupa respectiva y agregar el nombre del nuevo responsable
en “Responsable patrimonial del area nuevo”. Para finalizar, seleccione “Guardar cambios”.
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drea Fecha Hara Usuario
NDhguhu b

SECRETARTA DE PLANTFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 1305/20%5 10:22:06 BULACIO MARIA LAU

Cambiar responsable patrimonial area

Area 4-010-04DIRECCICN DE COMERCIO EXTERIOR

Responsable patrimonial del area actual FARIAS MARIO

Responsable patrmoialoel rea muevo (%) CORIA CONCERCION ¥

Hro. patrimanial Descripcidn Valor del bien Fect incomaracidn

81000234% MAQ ESCELEC OLYMPIA NZ3-1553234 §1,00 01/01/1380

810019751 CPUMICRO INTEL CORE T3 2100 §1.79,00 it

810019752 MONITOR, SAMSUNG 13°ED §1,000,00 nfofnit

8100197953 MONITOR SAMSUNG 13°ED §1,000,00 infit
(gl Guarar cambios (© Cancela cambios

Una vez finalizado el procedimiento de cambio de responsables, podra imprimir el comprobante
correspondiente en formato pdf.

2 - Creacion y modificacion de areas

Esta funcionalidad permite crear nuevas areas y subareas y modificar los datos relacionados con estas.

Es muy importante que sea responsable a la hora de seleccionar los datos a modificar, ya que el

sistema permite visualizar las areas y subareas de toda la UNC. So6lo debe trabajar con datos
relacionados a su dependencia.

Ante cualquier inconveniente con las modificaciones realizadas podra comunicarse con la Direccion

de Patrimonio de la SPGI a traves de la Intranet. Para ello, acceder a la siguiente pagina
http://intranet.spgi.unc.edu.ar

A) Para conocer las areas y subareas registradas en el sistema debe ingresar a “Administracion-Tablas
maestras generales-Areas”.
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Area Fecha
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 14/05/2015

Pafrimonio | Administracidn

solicitudes|aum e ) G Solicitudes alta de bienes patrimoniales e G
En borradar 1 En barradar 0
Pendientes de autorizadon 0 Pendientes de autorizacion 13
Autorizadas &5 Autorizadas 59
Anuladas 4 Anuladas ]
Rechazadas 0

Pendientes de compra 1

Debe buscar por “Area padre” (es el area central que coincide con el nombre de la dependencia). Luego,
haga click en el boton “Filtrar”.

Area

FACULTAD DE CIEMCIAS MEDICAS

Columna  Condicidn Valor
Mormbre contiene - ﬂ
Area padre contiene ~ fsculisd de ciencias medicas m

De esta forma, obtendra un listado con los siguientes datos: nombre de las areas y subareas en orden

correlativo, nombre del responsable patrimonial, nombre del area padre y estado. Este listado puede ser
exportado a formato pdf o excel.
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Areg Fecha Hora Usuaria
@Dlagulm 20

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 14)05/2015 05531 MARIAEMILSE

Areas

Colimna  Condicidn Valor

dreapadte conene v facutad decinciss medicas

Agregar o v

A

Mo A7 Resnonsable patrimonil A" fiea e AVERl A
0800 1-CRUGIA TTIK.C. 1 AMUCHASTECLL RAFAEL L, FACLLTAD DE CIENCTAS MEDICAS Actvg K
050 14CL.OTORRINOLARINGOLOGICA T-H\C ROMERQ MORCN FERNANDD FACLLTAD DE CIENCTAS MEDICAS Actvo K
05-037HINIDAD APOYO A CLNELROLI-HNC BONQMILUCTA M, FACLLTAD DE CIENCTAS MEDICAS Actvg E
05-033-MEDICINA IT-LH.M. 34.CBA, COPIOLL JANC, FACLLTAD DE CIENCTAS MEDICAS Actvg K
D6-043-CLINCA NELROLOGICAT BUONANOTTE FEDERICO FACLLTAD OE CIENCIAS MEDICAS Acivo K
(05-044-INFECTOLOGTA [LHOSP.RAWSON CHALLB ELIAS FACLLTAD DE CIENCTAS MEDICAS Actvg K
06046 ABCRATCRID CENTRALANC - DISERIO GLSTAYD FACLLTAD OF CIENCIAS MEDICAS Acin K

B) Para modificar los datos de las areas o subareas debe ingresar a la lupa respectiva. Sélo podra

modificar el texto del nombre, no los nimeros asignados y la ubicacién fisica. Para finalizar, seleccione
“Modificar area”.

Aclaracion: la ubicacion fisica debe estar registrada previamente en el sistema para poder modificarla. Para
editar el responsable patrimonial utilice el procedimiento detallado en el punto 1-C.
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Area Fecha
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 14/05/2015

Area padre FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS v
Mombre (*) 06-001-CIRUGIA ITT-TU.H.C. 1

Ofidna de contratadidn (%) 0§-FACUIL TAD DE CIENCIAS MEDICAS -

Oficina de patrimanio (%) O06-FACUL TAD DE CIENCIAS MEDICAS -

Lugar de entrega (%) 06 CIRUGIA I-ULH.C. T M
Responsable patrimonial del area | 4v/CHASTEGUI RAFAEL L hd

Ubicacidn fisica por defecto (*) SANTA ROSY 1564

Estado Active

Cadigo de area

I Modificar drea @ Cancelar cambios

C) Para crear un area o subarea seleccione “Nueva area”.

Area Fecha
Diaguita 2. ,. ,. :
SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 05/2015
Areas
Colurmna ~ Condicidn Valor

Area padre contiene v prosecretania de informatica

Agregar fitro v

%A
Nombre 4¥ Responsable patrimonil 4 Areg padre
T6-001-PROSECRETARIA DE INFORMATICA 1 MICOTRA MARIANO AUGLSTO PROSECRETARIA DE INFORMATICA

Nueva drea  Volver

Luego, complete los siguientes datos:
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Area Fecha
SECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL 14/05/2015

Area padre Texto afiltrar o (*) para vertodo. ¥
Mambre ()
Ofidna de contratacidn (*) —SEL ECCIONE— -
Ofidina de patrimonio (¥) —SEl ECCIONE=- -
Lugar de entrega (*) —SEl ECCIONE=- -
Responsable patrimenial del drea  £4) 74 APELLIDO FALTA NOMBRE -
Ubicadidn fisica por defecto () _ggr Epcione— -
Estado Activo -
Cadigo de area
[& Guardar cambios i@ Cancelar cambios

Aclaracion: tener en cuenta que el area padre, la oficina de contratacion, la oficina de patrimonio y el lugar
de entrega deben coincidir en todas las areas y subareas. El estado debe ser “Activo” y el codigo de area no
debe completarse.

Es importante que mantenga el formato de nombre asignado a las restantes areas y subareas y continie con
la correlatividad de estas, es decir si la Ultima registrada es la namero 037, debera proseguir con la 038. En
el caso que un area o subérea haya dejado de existir como tal, puede ser pasada a estado “Inactivo” o
utilizarse el nimero asignado, siempre y cuando no contenga bienes.

Para poder seleccionar el responsable patrimonial y la ubicacién fisica, ambos datos deben estar registrados
previamente en la tabla respectiva.

Para finalizar la carga seleccione “Guardar cambios”.

Area Fecha
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 15/05/2014
Areas
Area padre FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS bt
Mombre (%) 08-038-CLINICA MEDICA
Oficina de contrataddn (%) O6-FACUL TAD DE CIENCIAS MEDICAS -
Oficina de patrimonio (%) O6-FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS hl
Lugar de entrega () 06 CIRUGHE M-UH.C. T hd
Resp ble patrimonial del area  com CONCERPCION -
Ubicacién fisica por defecto {*)  qanTAa 0S4 7564 -
Estado Activo v

Cdédigo de area

& Guardar cambios @ Cancelar cambios
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Importante: las areas y subareas deben ser habilitadas por el referente técnico del sistema, por lo
tanto debe informar a la Direccion de Patrimonio de la SPGI la creacion de nuevas areas y subareas a
través de la Intranet. Para ello, acceder a la siguiente pagina http://intranet.spgi.unc.edu.ar

3- Creacion de ubicaciones fisicas

Esta funcionalidad permite dar de alta una nueva ubicacion fisica, es decir la direccion donde se encuentra
el &rea o subarea.

Es muy importante que sea responsable a la hora de seleccionar los datos a modificar, ya que el
sistema permite visualizar las ubicaciones fisicas de toda la UNC. Sélo debe trabajar con datos
relacionados a su dependencia.

Ante cualquier inconveniente con las modificaciones realizadas podra comunicarse con la Direccion
de Patrimonio de la SPGI a traves de la Intranet. Para ello, acceder a la siguiente pagina
http://intranet.spgi.unc.edu.ar

A) Para crear una ubicacion fisica, ingrese a “Administracion-Tablas maestras patrimonio-Ubicaciones
fisicas™.

Area Fecha

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 18/05/2015

Pafrimonio | Administraciin

Tablas maestras generales

Solicitudes Solicitudes alta de bienes patrimoniales ] Gy
En baorradar 1 En borradaor ]
Pendientes de autorizacion ] Pendientes de autorizacion 13
Autorizadas &5 Autorizadas 59
Anuladas 4 Anuladas ]
Rechazadas ]

Pendientes de compra 1
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A continuacion, se abrira una pantalla con todas las ubicaciones fisicas de la UNC.

Ubicaciones fisicas
Columna Condician Valr
Narmbre confene v ]

Ubicacion fisca padre confene  +

Estado esiuala v -SELECCIONE- v
{ bt

Nombre

J0P10 DEL PAB.DE CANCER-HNC,

AREA GINECOLOGIA, HOSP RAWSCN-
ARTIGAS 150 - ALEERDI

ARTIGAS 160

ARTIGAS 160 - 6T0. PIS0

ARTIGAS 160 - ALBERDI

ARTIGAS 160 COMERCIO EXTERIOR
Artigas 160 Confrataciones

ARTIGAS g 160

ARTIGAS Ng 160 - ALBERCI

Seleccione “Nueva ubicacion fisica”.

Area Fecha

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 18/05/2015

Uhicacidn fiica padhe

Estado

Activg E
Activg
Activg E
Aivo
Activg E
Aivo
Nl E
Aivo
Activg E
Aivo K

Hara Usuario
14:02:52 MARIA EMILSE R

Ubicaciones fisicas

Columna Condicidn Valor

Nombre Ubicacidn fisica padra

Nombre  confiene v artigas 150- Alberdi

ARTIGAS 150 - ALBERDI

Nueva ubicacion fisica  Volver

Estado

Activa
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A continuacion, complete el “Nombre” de la ubicacion fisica, es decir, la direccion que necesite agregar. Por
ejemplo: Av. Colon 153. No debe completar la “Ubicacion fisica padre” y el “Estado” debe ser activo. Para
finalizar, haga click en el boton “Guardar cambios”.

Area Fecha

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 19/05/2015

Ubicaciones fisicas

Ubicacion fisica padre —SEL ECCIONE— -
Nombre (%) Av Colon 153
Estado (%) Active -
[ Guardar cambios @ Cancelar cambios

B) Para modificar el nombre de una ubicacion fisica creada debe filtrar por nombre,

Area Fecha Hora Usuario
leaguhu 22

FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 19/05/2015 08:53:50 MARIA EMILSEH

Ubicaciones fisicas

Columna  Condicidn Valor

Nombre  confiene v Avcolon 153 m

Agregar fitro v bL’mi

Nombra Ubicacidn fisica padre Estado

Av. Colon 153 Activa
Nueva ubicacion fisica  Yolver

ingresar a la lupa respectiva, realizar la modificacion deseada y seleccionar el boton “Modificar
ubicacion fisica”.

Area Fecha

FACULTAD DE CIEMCIAS MEDICAS 19/05/2015

Ubicaciones fisicas

Ubicacion fisica padre _SEI ECCIONE— -
Nombre (% Av. Colon 214
Estado (*) Activo -
' Modificar ubicacion fisica @ Cancelar cambios

Aclaracién: no debe modificar ubicaciones fisicas que se encuentran registradas, sélo lo podra hacer con las
que haya creado.
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