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Instructivo Registracion de Bienes e Impresion de Stickers Sistema Diaguita

Analisis Conceptual

Cada dependencia de la Universidad Nacional de Cordoba que incorpore bienes de uso
provenientes de compras o donaciones debe registrarlos en el sistema Diaguita, con el
objeto de mantener actualizado el Patrimonio de dicha institucion.

El sistema Diaguita contiene informacién general (motivo de alta, expediente, orden de
pago, etc.) y particular (descripcién, valor, proveedor, comprobante, etc.) de cada bien
de uso registrado; los identifica con un nimero de inventario y permite generar su
correspondiente sticker para ser pegado.

A) Instructivo Alta de Bienes Patrimoniales

> Pararegistrar el alta de los bienes, lo primero que se debe generar es la solicitud
de alta de bienes patrimoniales:

Busqueda rapida: | Ingrese el N° de Expediente v
.-""""'"'—w--.”w“-mm‘.‘—""'""“-nu.

Alarmas «’S\o'l_icitudes alta de bienes patrimoniales .-.‘-' ¥
Garantias proximas a vencer 0 En D:;;;;"““’“——-----'-"""“"W’ 4
Polizas de sequros proximas a vencer 0 Pendientes de autarizacion 1

Autorizadas 14

Anuladas 5

Rechazadas 8
Solicitudes baja de bienes patrimoniales B G Altas de bienes patrimoniales )
En barrador 0 En borrador 5
Pendientes de autorizacion 0 Pendientes de autorizacian 2
Autorizadas 34 Autorizadas 69
Anuladas 8 Anuladas 8
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» Completar los datos generales y de los bienes:

Fichia solicitud alta de bienes patrimoniates SIN '

B o as muvb ot el . mitime epliodid
TENSS palamanglas Fingiiz cove Ry st

DATOS GENERALES
Nro. soicitud: 51 Fecha emisiom: 12022020
Mativo altz: PLAGA DPRIOENCIAS Estada: Bordar
Expediente: 772313 0P 55/13 Observacones
Nro. acka recepcion defnitivas SN firo. orden compra: SN
Tipo de docementacioa: famero documenta:
Berock: Uhicacidn fisica: ARTIGAS 15)
Niro. alta d bienes patrimoniales: Area tespoasable: SECRETARIA DE GESTION DTTTUCIONL
DATOS DE LOS BIENES
Descipcdn Grokd  Eule Ve Meefotll  CatEoqo bienes patmanies Provesdor Fecha de i imerd de factuR
MOTERLG 18" 1 KT §350000 §7.000,00 REETSA, 0ReNE 5N
RESUMEN

Cartiad Honto Totz!
Totales 2 §70000
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> Autorizar la solicitud de alta e ingresar a la ficha de alta de bienes
patrimoniales haciendo click en “S/N”:

Ficha solicitud afta de bienes patrimoniales 91/2019 '

Vol st Ver doles i dipnedies Ver mapo e ramite

DATOS GENERALES
o, schcted: 43312010 Fecha emiside 1778/2019
Notivo altz: 1454 IPBERY1IS Estade: Atz
Ergediente: 713953 -(F 5/ Observacones;

firo, ordes compra: S

Tumero documesty

Ubicacie fisiczs 57648 150

Jrea responsable: SECRETARLA IE GERTION DTTTUCIONAL
Usuario autorizante: BLLACIO MARIA LARA
DATOS D LOS BENES
Destpcen Goded EBan Vawwom  Monwd  Gallogobeses patmonges Poeiy Fecha 62 i Himen g factie
MITRIES 1 A0 $35000 $TONE REUETSA WEEE B0
RESLWEN

Cnticad Neats Toid
Totales 1 $7.000,0

Imprimir Histarico ce cambios
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Datos generales frenes patrimanicles Asoaar a catilogo Fraiizor carga Regsignaoan g2 enss
3 L4 S

Ver mapa ce! tramde

DATOS GENERALES
Rrce Fecha emisidn: 07708/20%%
Expedisate: 7733/13 - 0° 25/18 Estadec Borracr
Hotivo afta: PLAGA DEFROBICIAS Nro. acta definitiva: SN
Niro. solicitud alta: $48:512013 Niro. orden comprz:
Tipo de documentacion: Nimero documento:
Ubicacion fisica: ARTIGAS 150 Area responsable: SECRETARIA D GESTION DETTUCIONAL
frecdid therrvad

BIENES PATRIMONIALES
Desopodn 6 Ubiczcidn \idor Fehade  Mimerade  Catogo bienes
MONTORLE  SECRETARIA DEGESTION ARTIGAS 2 2 REXNET

o DETTUCIONL o IOATIO SISO STONM 030808 821
RESUMEN

Gz Manto tofal
Totales 2

Alfa provisana

B Benpatmmoad
mEoR  preexstents

\ida v

$7,000/0
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> Luego ingresar a “Asociar a catdlogo” y hacer click en el “lapiz” para colocar el

nombre del bien vy filtrar:

Asociar o catalogo

DATOS GENERALES

e
Expediente 7331509 5/
Hotivo alta: PLAGA DEPRADENCIAS
fivel de autorizacie:

Mo, solicud altz 45.51 7012
Tipo de documentacion:
Ubicacion isia: ARTISAS 50

Descroodn del oen (a3hg0 de benes patminais

MONITORLG 19"

A ety —Seine-

Fecha emision: 172019
Estade: Eomatr
Hro acta defimitva: 31

liro. orden compra:

Himero documesto:

Avea responsable SECRETARIA CF GESTION BSTTLCIONL
Observaciones;

@ g g

B oot combios @ Concelr i
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Catdlogo de Bienes Patrimoniales
Columna  Condicidn Valor
Nombre  contlene ~  monitor m

Agregar filtro -

Inciso (*) - SELECCIONE -~ -
Principal (*) .. SELECCIONE- -
Pardial (*) —SELECCIONE- -
6D

Codigo Completo Descripcién

4.3.3.03954 MONITOR DE MAQUINAS

4.3.3.05424 MONITOR PARAME TROS FISIOLOGICO

4,32.3.08429 MONITOR MEDICION ECG

4,3.3.05829 MONITOR DE INTERVENCION

4.3.3.06060 MONITOR DE RADON

“4.3.3.00008 SIST, PORTABLE P/MONITORES

4.3.3.06135 MONITOR DE RADIACION

4.3.3.06549 CARDIOMONITOR

4,3,5.01594 MONITOR/SEGUIDOR

4.3.5.01940 MONITOR DE VIDEO

4.3.5.02140 MONITOR PLANO

4.32.6.00011 MONITOR

4.3.6.001069 MONITORES

4.3.7,.00011 MONITOR

> Seleccionar el codigo que corresponda con el bien y guardar cambios:

Asociar a catalogo

DATOS GENERALES
Nroc

Expediente: 7733(12 - 0P 25/19
Motivo alta: PILAGA DEPENDENCIAS

Desapcdn del bien (33000 o2 bienes permoniakes
MONITOR L6 19° MORNITOR

Fecha emision: 07108/20122
Estado: Somadar
Nro. acta definitiva: SN

Nro. orden compra:

Numero documento:

Area responsable: SECRETARIA DE GESTION INSTITUCIORAL
Observadones:

i

i Coper ctiogo

S
-

(]

O copor desde catiloge ~ —Seleccione—

g Guardar cambios @ Cancelar cambios
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» “Finalizar carga-Confirmar”; finalmente “Autorizar- Confirmar”:
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Se daran de alta 2 bien/es patimonialles con las caracteristicas ingresadas. ¢Esta sequro que desea continuar?

| Aceptar | ‘ cancelar |

> Una vez autorizada la ficha de alta, el sistema genera los nimeros de inventario:

Ficha de alta de bienes patrimoniales 56/2019

e o

DATOS GENERALES

Hree RB8:56/ 012

Expediente: 77332 -0° 2518
Nro. solicited alta: S42.5172013
Tipe de documentacdn:
Ubicacida fisica: ARTIGAS 150
i

Usuiario aetorizante: SLLACID MARIE LARA
BIEMES PATRIMONIALES

Desorpadn o=t

N0, patmengl bien
et HONITORILG 1"

Fecha emssion: 070872018
Estado: Autorizado
Mo, acta definitivac SN

fro. crden compra:

Némero documentac

Area responsable: SSCRETARIA DE GESTION DETTTUCONAL
Observacones:

iE0mn Vaor

Arza Honto 2ot Proveedor
SECRETARIA DE GESTION = ;. ~  RBINET
PETTLAICAL ARTIGAS 160 2 ATNO  $3S0M0 $7.00000 o
cnbdad Nonto toal
Totales 2

Fecha oz
facunr

3082018

Mmern de Cat3og0 biznes
factuz painmonziss
52100  MONITOR (4.35.00011)
$7.002.00



Direccion
SGI| | secretaria DGCF | General de
de Gestion Contabilidad
Institucional y Finanzas

» Ingresar en “Acta altas” para imprimir en pdf la ficha de alta de bienes

patrimoniales:

@ Alza de Bienes Pamimoniales 56/2013 UNIVKRSIDADNACKONALDB%

ALTA DE BIENES PATRIMONM[Q

DATOS GENERAILES fD

Nre. Altae 5672019

Nre. Selicitud: 31

Fecha emisiem: 07/08/2018

Metive ofta: PILAGA DEPENDENCIAS &

Estades Autocizado ——
Expedicuter 7733719 - OP 25/13 m
Obzervnoiemes:

Nre. Orden cempra: SIN

Tipe decumentncien:

Nre. de Decumente: O

Ejercicie: ‘
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B) Registracion de Certificados de Obra

La Obra se registra una sola vez y genera un numero de inventario; a medida que avanza
la obra se agregan los certificados correspondientes como mejoras.

B-1) Registro del primer certificado de obra:

> generar y autorizar la solicitud de alta de la obra; ingresar a la ficha de alta a
través de “S/N” para registrar el bien y generar el numero de inventario de
acuerdo a lo indicado en A):

Areq Fecha del Servidor

SECRETARIA DE GESTION INSTITUCEONAL B03DS

a de hienes patrimanigles 111172019 .

Fecha emisioa: 13081019
Estado: Afrizad
Chservaciones:

Mro. orden compra: SN
Mimero docsmestcc

A DE GESTION DSTITUCIONAL

Usuario autorizante: SULATIO NARIA LARA

DATOS DE LOS SIENES
Desopcin Goddal s Valor o Moot 1o (35000 herss parrordss Proeeador Fedizdefduzs  Nimemdsfaue
DERA EDEFICI0 (R 1 AOHO $250.0%,00 $250.00,00  CONSROCCION CIVEL PRIVADA (4 2.1.0703) CPEI0SA
RESLNEN
Canicaxd Monts Total
Tolaks ! $250.00.0

imprimir Historico de cambios
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Fecha del Servidor

Mobivo alta: PLLAGA EEORIIS Niro. acta definitiva: S

Hro. solicud alta; 248:1111218
Tpo de documestacicn: Himero documento:

Ubicaciin fisica: ARTTRAS 150 frez responsable: SECAETARIA DE GESTION DETTTUCONAL

Hiro. orden compra:

Ussario autorizante: B.LAT0 NARTA LURA
BENES PATRIMONIALES
hra Ubicacin Feta s

pimonel  Desopdindeiben A ) Cofifid Eszio  Vaeeontzo Montstotd  Prowmsdor  fechrm
Q6RAEDFICIO SECRETARIA DE GESTION AETIEAS

Nimsro de
faur (3t3oon bignss patrmongks

TR 30 e man  PELD CONSTRACCION CIVEL PRIVADA
NEEE oma ST 5 I K0 30000 S50 :."..' (42,1000

RESUMEN

Totales

1 $255.000,20

Imprimir Historico ce cambvos
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B-2) Registro de los siguientes Certificados de Obra:

> generar y autorizar la solicitud de alta del certificado de obra; luego ingresar a
la ficha de alta a través de “S/N””:

&siR) SECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

Ambiente Areg Fecha det Servidor
’snunmcum )

Girha calicitiad altn ds hionee anfrimaniaioc 191
Ficha saicitua alta e bienes patrimaniaies 1112/201

e

Fecha emisiom 0303 2019

Estado: 4:torzaco

Observaciones:

Nro. orden comgra: SN

Humero documento:

Ubicacion fisica: AATIGAS 140

Area respoasable: SECRETARIA D€ CESTION ISTTUCIONAL

liro. alta de bienes patrimonizles: <1

Usuario autorizante: BLLACI0 MARTA LARA

DATOS 0 LOS BIENES

Descpode Grifel Ebl Voo Wi ol (at3hg0 bienes petmonizks Prmveedyr Fechs e fachum Namero de cum
(ERTIFCADODE BRAN" 2 1 GO $ 15000 § 150.000,00 UPEL0SA

RESUMEN

(o Nonto Total
Totales 1 § 15000020
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» hacer click en “Bienes patrimoniales” y luego en “Descripcion del bien”:

‘ SIUDIAGUITA

Ambiente Areg

8 (R Pl PO oy P v Sy g
Ficha de aita de bienes patnmomigies

U

Motivo alta: F1LAGE DR 0ICIE
Nro. solicitud alta: 225: 11172015
Tipo de documentacior
Ubicacidn fisica: 4TS 15
—

BIENES PATRIMONIALES

Desopodn delhen  Area

CRTFICO0DE SECRETARIADE GESTION
OERAN2 DSTITUG0.
RESUMEN

e

Ver mapa del tramile

° Fecha emision: 13787208
Estada: Bomadte
Nro, acka defindiva: SN
Nro. orden compea:
Mimero documestn:
Area responsable: SECETARIA DE GESTION BSTITUCIONAL
Observacones:
Ubiacon Fechzde  Nimeroce  CaiSiogo benss
ez Gnbced Bszdo Yabrungao Nontobolzl Proweedr focue faum fical i
fﬁx:aﬁS 1 A0 $1S000000 §1S0.9000 E‘f"“'
Gntaas Maato totzl
Totzles 1

B Bien patzmonel
mEjoz  preexstente

Vidaeti
erenddz

o

§150,%00,00
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Amtrente Areq Fecha def Senvidor

STRON INSTITUCIORA

Hotivo abz FILAGA DEPBOBHCIAS
Ubicacida fisica RTIAS 150

Arsa respoasable: SECRETAREA DE GESTION IRSTITUCIONA.
Expediente: S2/15- 0P 125318

e

fema av
Desmpcin de\e lbgoin sy Wl oav ) g Nimero v Catiibgo beses av E5 47 Bon patrmonid av Viaid v
A2 oY o (™ B00Y niig  VarloE A PowelaY fg  deficm  pabimonas meE  preedes eEnat:
FOETRADEETIN MRS o e e ORI
L?W?T&AF ': = | AR S0 SISLNGN 5"" %

1 § 150.000,00

Qoodramsiss (@ Caelor combios

» Seleccionar en “Mejora:” SI ;en “Bien patrimonial preexistente” colocar el
numero de inventario generado en B-1) y en “Vida util extendida” colocar 0;
finalmente poner “Modificar bien” y “Guardar cambios”:

Ambiente Area

Testeo SECRETVARIA DE GESTION INSTITOUCIONAL

' SIUDIAGUITA

Bienes patrimoniales

Motivo alta: PILAGA DEPENDENCIAS

Ubncacion fisscn: ARTIGAS 160

Aroen responsable: SECRETARIA DE GESTION INSTITUGCIONAL
Expediente: 522/19 - OP 1253/19

Observaciones:

=1
8100254809 - OBRA EDIFICIO CENTRAL -~
o

NE

lj Mejora: (*)

lj Dien patrimonial preexistente!
Vida util extendida:

" v . [
Fecha incorporacian al patrimonio (%) 03/02, 3010 1,
Descripoian del bien () CERTIFICADC DE CMRA N°® 2
Cantidad de blenes: (") 1
Estado del bien: () ACTIVO -
Valor del blen Unittaro: ¢ (*) 150.000
Praveedor: CAPELLO S.A. (30-55907653-4) CONSTRUCCION -
Imagen del bien | Examinar... | No se selecciond un archivo.
Fecha de facoural [

Nummero de factura:
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» Asociar a catalogo”; finalmente seleccionar “Finalizar carga-Confirmar” y
“Autorizar-Confirmar”:

Se daran de alta 1 mejorals de bien/es patrimonialles con las caracteristicas ingresadas. ; Esta sequro que desea continuar?

[ Aceptar ] | Cancelar |
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> EI sistema no genera un nuevo nimero de inventario, sino que toma el nimero
correspondiente de la obra.

Ambiente Area Fecha det Servidor

Testeo SECRETARIADE GESTION BSTIRUCIONAL BNSS

Ficha de alfa de bienes patrimoniales 546/2019 .

ormam e

DATOS GENERALES

frg; SR2:55018 Fecha emisiom: 03032019

Expediente: 0P 15319 Estadex &torzade

Motive alta: PLACA DEPBLRNCIAS liro. acta defimitiva: SN

lro. solictud alta: 5:8: 111272013 Firo. orden compra:

Tipo d2 documentacion: Numero docemento:

Ubicaoon fisiczs ARTIGAS 10 Area responsable: SECRETARIA DE GESTION INSTITUCONAL
Ejerddo: Observaciones:

Usuario autorizaste: EULACIO WIRLA LA RA
MEJORAS DE BENES PREEXISTENTES

Himer petimonal  Desopadn del ben Desorpcidn del bien mejorz  Vaor del bien anteror Viador del bisn nuewo  Vida 0 antenyr Vidz G oz Vabor resdial anfenior  Vaor residud nuevo: Fecha mejors  Cantidad
SN GFADFICOMIMAL (FFICADODEORAN2  $250,000.00 §400.000,07 )] b)) $0,00 $0.00 BEEs 1

RESUMEN

Gntdad Woro ot
Totalkes 1 g

4

[}

3.00000
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» Ingresar a “Acta altas” para obtener un pdf de la ficha de alta de bienes

patrimoniales.

Alta de Sienes Pattimonieles UNIVERSIDAD NACIONAL DE QA
84652018

ALTA DE BIENES PATRIMONMIQ

DATOS GENERALES : :

Nro. Alta: 546/2015

Nro. Solicitudi 1112

Fecha emision 03/08/2018

Motivo alta: FILACA DEPENDENCIAS C
Estados Autorizedo =4 —
Expedientes 522/1% - OP 1263/18

Observaciones: w

Nro. Orden comprat SN

Tipo decumentacion:
Nro. de Doocumentol o
R :

DATOS DE LAS ME@S

S10020420|CBRA C!m s 2W $ m 10 10
OIZMCQ A
CHNTRAL ne
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C) Instructivo Impresion de Stickers

Cada dependencia podra imprimir los stickers con los ndmeros de inventario
correspondientes a sus bienes inventariados. Para la impresion se necesita contar con
etiquetas autoadhesivas (hoja: A4; tamafio de etiqueta: 70x33mm — marca usada por la
SGI: Etidata) y con cualquier impresora de escritorio.

Aclaraciones: la dependencia puede utilizar cualquier marca, mientras respete el tamario
de la hoja y de las etiquetas.

Recomendamos juntar varios nimeros de inventario con el fin de completar la hoja,
para hacer un uso eficiente de las etiquetas.

T x 33 mm
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» Para poder imprimir los stickers con los nimeros de inventario generados,

ingresar a :

Ambiente

Testeo

Amortizadon

e

Impresién de etiquetas

Cambios masivos de bienes
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» Colocar los nimeros de inventario que necesito imprimir; luego presionar filtrar
y finalmente imprimir:

’smnmomm oo s

Testeo SECRETARIA DE GESTIO

Impresion de etiquetas

Mro. patrimanial inidial 8.100,251.888
Mra. patrimonial final 8.100.251.889

Bienes & mostrar @ 56l los activos

© 56lo las bajas

') Todos
Texto etiqueta Nimero patrimonial -
Ubicacion fisica Texto a filtrar o (*) para ver toiw
Seguir jerarquia ubicacion fisica @& g

[| . 1 Nl:l
Area responsable Texto a filtrar o (*) para ver tois
Sequir jerarquia de area @ g

[| . 1 Nl:l
Empleado Texto a filtrar o (*) para ver tod¥
Catélogo de bienes patrimoniales Texto a filtrar o (™) nara ver ol
Sequir jerarquia de catalogo ® g

Mo
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Fecha del Servidor

’snuomcum\ T
FCRE 3 %/08/2019

Impresion ge etiquetas

Nro. patnmonil

£100254883
8100254883

Ver datos XSL & imprimir % Cancelar

s =
Abriendo Impresion_etiquetas_1958586620.pdf .

Ha decidido abrir:
Impresion_etiquetas_1958586620.pdf

que es: Adobe Acrobat Document (24,5 KB)
desde: http://spgi-diaguita-dev-3.psi.unc.edu.ar

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(") Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) v]

@iGuardar archivo

[T Hacer ésto automaticamente para estos archivos de ahora en mas.

[ Aceptar ] I Cancelar
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Archivo Edicien Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Impresion_etiqueta...

® B X Q

% UNC.
MONITOR LG 19"

2518588

8100

Impresion_etiqueta.. X

UN.C.
MONITOR LG 19"

251889

8100
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Ejemplo de hoja completa con 27 stickers (la ultima fila debe imprimirse rotando la

hoja).

MARCO NORMATIVO:

B Ley 27431/18 - Capitulo X - De la Administracién de los Bienes del Estado

B Resolucion SPGI 159/2012.


https://www.unc.edu.ar/gestión-dgcf-patrimonio/ley-2743118-presupuesto-administración-nacional-ejercicio-2018

