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Instructivo Mddulo de Préstamo de Bienes Patrimoniales

Este mddulo permite registrar préstamos de bienes que se encuentran inventariados en el sistema Diaguita
Patrimonio; los préstamos pueden realizarse a dependencias de la Universidad Nacional de Cérdoba y
también a personas fisicas o Juridicas ajenas a la U.N.C., siempre con el aval de las autoridades de cada
institucidon universitaria.

El préstamo es temporal, es decir los bienes deben ser devueltos en la fecha prevista, por lo tanto no
implica cambio de titularidad de los mismos. No confundir con la transferencia de bienes patrimoniales
que si implica un cambio de titularidad de los bienes transferidos.

Tener en cuenta que los bienes patrimoniales prestados quedan bajo la responsabilidad del receptor del
bien, en cuanto a la guarda y conservacién. Cualquier dafio, reforma o transferencia del bien debera ser
comunicado al Area de Patrimonio de la dependencia titular del mismo.

Cada usuario de este mdédulo sélo podrdn prestar bienes que pertenezcan al patrimonio de la institucion en
la que prestan servicios.

El acceso al médulo se realiza a través del Portal del Sistema Diaguita (http://diaguita.unc.edu.ar); para
ingresar se utiliza el acceso “Remoto” y al presionar “Ingresar” el sistema solicita el usuario y contrasefia
del sistema Comdoc:

Madulo Prstames
de Bienes
Parimaniales

wersion 1.0.0

-
. -
gL‘!. NG

A

I . O —

Usuario (*) e Servidor (*) @ prestamos Bienes UNC

Desarrcllado por SIU-CIN
2002-2017

1- Listado de Inicio

A) Al ingresar al mddulo, tengo un “listado de bienes patrimoniales con fecha prevista de devolucion
vencida y a vencer”; a través del mismo puedo acceder a un resumen de los bienes prestados que todavia
no han sido devueltos.
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Bienes Patrimoniales con fecha Prevista de devolucion VENCIDA y A VENCER

Fecha Prevista: VENCIDA

| Numero Patrimonial| Descripcin del Bien Numero de Prestamo| Fecha Prevista de Devolucion| Area Destino | Fecha Prevista
100165406  GABINETE 90X45X74 15 2017-09-07 Conicet VENCIDA @‘
100165440  MONITOR 19" SAMSUNG 932N 14 2017-09-07 Catedra de Pediatria VENCIDA G
10016563 ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO 14 2017-09-07 Catedra de Pediatria VENCIDA E‘
8100165616  ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO 15 2017-09-07 Conicet VENCIDA ‘ﬁj
Cantidad de filas: 4 |

| Facha Prevista: A VENCER

| Numero Patrimonial Descripcion del Bien Numero de Prestamo Fecha Prevista de Devolucion| Area Destino Fecha Prevista ?
8100000120 SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC 13 2017-09-13 DIRECCION DE TESORERIA A VENCER ILS Il
—d
—
8100000121 SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC 13 2017-09-13 DIRECCION DE TESORERIA A VENCER |
—|
£100197944  CPU MINI ITX T3500 15 2017-09-20 Conicet AVENCER | L4 |l
8100165157 SILLA GIRATORIA RESPALDO PLAST 12 2017-09-28 CRES Dean Funes A VENCER u ;
)
8100225251 PC CX CI3 4130-4GB-HDS00GE-T 12 2017-09-28 CRES Dean Funes A VENCER | C\ |

Ingresando por el nUmero patrimonial accedo a la ficha del bien que contiene los datos registrados en el
sistema Diaguita:

Datos del Bien

Nra. de Patrimonio L Descripcion del Bien e Fecha zlta del bien LRl
Mativo del alta 2Ly lra. alta Patrimaonial Expedients
oooo ) .
Nro. Orden de compra Tipo de documentacion Nro. de documenta
Ejercicio Facha de Factura LAl lra. de Factura

46-001-0OFICINA SECRETARIA SANCHEZ, MARCELO

Proveedar Area Responsable Responsable de uso
Resp. Patrimonial del Area S dilzal it Ubicacion Fisica allle, iz Estado dal Bien il
Catélogo del Bien 4.3.7.00000-EQUIPO DE OFICINA'Y MUEBLES Obsarvaciones NRC. DE PRESTAMO 13, Motivo de Baja
Nro. solicitud de Baja Debe Amortizarse 77 5 Fecha de incorporacion 2007-05-01
Valor del Bien 1% Afios de vida util - Facha de Baja

120 471 1

Meses amortizados Amortizacion Acumulada Valor Residual

"
—

B) Ingresando a la Y puedo modificar el estado del préstamo y registrar la fecha real de devolucién; los
estados pueden ser activo (el bien contintda en préstamo), inactivo (el bien ha sido devuelto) o anulado (el
bien no se entregd al destinatario). En caso de anular el préstamo no es necesario agregar la fecha de
devolucién ya que el médulo completa el dato con la fecha en que se anuld el mismo.

Al finalizar debo seleccionar “procesar”:
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Inido  FPrestamos  Listados

DATOS DEL PRESTAMO

Fecha del Prestamc Blaimgms
13
Humera del Prestamao
Estado del Brestamo Inactivo -
Numero_patr'lmnial| Descripcion del Bien | Fecha de Devolucion

8100000120  SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC (07/08/2017 =

8100000121  SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC [URf(LTRINVANN i

Qe

Cuando los bienes son devueltos ya no aparecen en el listado de inicio y se cambia el estado de los mismos
de “prestado” a “activo” en el sistema Diaguita.

Bienes Patrimoniales con fecha Prevista de devolucion VENCIDA y A VENCER

L

a p 3 DA
Mumera Patrimonial| Descripcion del Bien Mumero de Prestamo| Fecha Prevista de Devoludion| Area Destino Facha Prevista
8100163406 GABINETE S0X43x74 15 2017-05-07 Conicet WENCIDA
8100165440 MONITOR 19" SAMSUNG 932N 14 2017-05-07 Catedra de Pediatria VENCIDA
8100165615 ESCRITORIC ERGONOMICO DERECHO 14 2017-05-07 Catedra de Pediatria VENCIDA
8100165616 ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO 15 2017-05-07 Conicet VENCIDA

Cantidad de filas: 4

Mumero Patrimenizl| Descripoion del Bizn Mumerc de Prestamo| Fecha Prevista de Develucion | Area Desting Fechz Prevista

B100157544 CPU MINI ITX T33500 13 2017-05-20 Conicet A VENCER
8100165157 SILLA GIRATORIA RESPALDO PLAST 12 2017-09-28 CRES Dean Funes A VENCER
8100225251 PC C¥ CI3 4130-4GB-HD500GE-T 12 2017-09-28 CRES Dean Funes A VENCER

Cantidad de filas: 3

2 - Nuevos Préstamos

A) Para registrar un nuevo préstamo debo ir a “Préstamos — Préstamos Realizados — Agregar Nuevo

Préstamo”
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Prestamos | Listados

o Seleccione los datos a filtrar

Fecha desde |

[
Fecha hasta H
Numeras del Prestamo
Responsable
Area Destine

Estado del Prestamo hd

-

% Agregar Muevo Prestamo

Tipo de Prestamo

Datos a completar en el formulario de Préstamo:

e Fecha del préstamo: fecha en que se realiz6 el préstamo del bien.

e Responsable: la persona que se hace responsable del uso del bien.

e Area de destino: el lugar donde va a estar el bien prestado.

e Estado del préstamo: debo seleccionar activo.

e Tipo de préstamo: el motivo del préstamo puede ser para llevar adelante una capacitacién, un
proyecto, evento u otros. También puedo registrar la salida del bien para reparacion.

e Observacion: se refiere a algin comentario sobre los datos generales del préstamo.

Apretando sobre el signo *~ en color verde voy agregando filas para completar con los datos de los bienes:
¢ Numero patrimonial: nimero de inventario del bien a prestar.
e Descripcion del bien: el médulo completa este campo, con la informacion registrada en el sistema
Diaguita, al colocar el n2 patrimonial.
e Area de origen: el médulo completa este campo, con la informacién registrada en el sistema
Diaguita, al colocar el n2 patrimonial.
e Fecha prevista de devolucidn: fecha en la que se acordd con el responsable la devolucién del bien.
e Observaciones: comentario relacionado con el bien a prestar.
e La fecha de devolucidon: se registra cuando el bien es devuelto, utilizando el procedimiento
descripto en el punto 1-B) o 3.
Luego de completar todos los datos del formulario debo “Guardar”.
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o Formularic de Préstamo

FORMULARID DE PRESTAMOS

Humerc del Prestame 15

Fecha del Prestamo (*)  06/09/2017 L]

Responsable (*) Clga Altamirano

Area destino (*) Conicet

Estado del Prestame Activo hd
Tipo de Prestamo Proyecto A
Observacion Seqyt

K
Numero patrimanial | Descripeion del Bien
8100165616 + ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO - 46-001-OFICINA SECRETARIA -

| Fecha de Devolucion | Fecha Pravista de Deu.[‘}| Ohbservacion

T o7/00/2017 [
T8 o7/00/2017 A

| Arez Origen

Escritorio sin pintar

8100165406 = GABINETE 90X45X74 - 46-001-OFICINA SECRETARIA Gabinete en buen estado

Al guardar los datos cargados en el formulario de préstamo, el médulo genera un nimero de préstamo
correlativo; ademas, cambia en el sistema Diaguita el estado del bien a “prestado” y agrega en
observaciones el nUmero generado:

% Bieneszs Patrimeoniales 8100165616 UNTVERSIDAD NMACIONAIL DE CORDOBA

BIENES PATRIMONIALES

Mro. alta patrimmonial: S
MHro. patrimonial: 2100185618

Hro. solicitud baja: S/M
Expediente:

Mative slta: SIGECD fecha alta: 01/05/2007
Motivo baja: -

Ubicacion fisica: ARTHZAS 180

fecha baja:
.i.r-a responsable: 45-001-OFICINA SECRETARILA

Descripcion del bien: ESCRITORIO ERGONOMICO Estado: PRESTADO
CERECHDO

Catilege bienes patrimoniales: EQUIPO DE
OFICINA Y MUEBLES (4.3.7.00000)
Observaciones: NRO, DE PRESTAMOD 15,

Vidas dtil: 10

Imagen del bben:

Fecha incorporackon: 01/052007
Proveedor: null

Mro. de factura:

Mro. arden compra: 0000

Tipo de documentacion:
Ejercicio:

Amortizacion acumulada:
Meses amortizados: 120

F 525,00

Valor del bien: 3 526,00
Fecha de factura: 01/05/2007
Nro. patrimonial anterior: MADa
Mro. documents:
Mro. de serie:

Debe amortizarse: Si
Valor residual: 3 1.00

Descripcion Estado: Acirvo
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B) Registrado el nuevo préstamo puedo imprimir el comprobante en formato pdf:

Sacretara
= =
Nkl

ONIALES

DATOS GENERALES

Nro. Préestamo 15

Fecha del Préstamo 2017-09-08
Estado AC
Responsahble Clga Altamirano
Area destino Conicet

Tipo de préstamo Proyecto
Observacion Seoyt

DATOS DE LOS BIENES

N2 Fatrim Dezcripoiem del biem Fechn prevista Aren de Origen Fecha real de
de develucien develucien
2100185616 (ESCRITORIC ERGONOMICO 2017-00-07 -DOL-OFICIRA SECRETARLA
2017-08-07 T 0L OFICIrA BECRETARA

23100155408 |GABINETE B0X453XT74

Se deja constancia que a partir de la fecha loes bienes patrimoniales prestados gquedan bajo la responsabilidad del
receptor del bien, em cuanto a la guarda y conservacidn. Cualguier dafio, reforma o transferencia del bien debera ser

comunicado al Area de Patrimonic

FIRMA Y ACLARACION DE FIRMA ¥ ACLARACION DEL
LA PERSOMA QUE AUTORIZA RECEFTOR DEL BIEMN
EL PERESTAMO

3 - Modificar Datos

Para modificar los datos de un préstamo debo ir a “Préstamos — Préstamos Realizados”, colocar el numero

de préstamo o cualquier otro concepto de busqueda v filtrar:
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[ REESISMOS BEALIZRDEE o Seleccione los datos a filtrar

Fecha desde E
Fecha hasta E
Mumerc del Prestamao 13

Responsable
Area Destino

Estado del Prestamo

-

%]’ Agregar Muevo Prestamo

Tipo de Prestamo

Inicio  Prestamos  Listados
o Préstamos Realizados

&% A

Numero de Prestamoa v| Fecha del Prestamoa v | Responsable & w| Area de Destinoa v| Estado del Prestamoa v | Tipo de Prestamos v

15 2017-09-06 Olgz Altamirano Conicet AC Proyecto

Ingresando a Ia _ puedo modificar los datos cargados del préstamo; apretar “Modificar” para que

los cambios queden guardados:
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0 Formularic de Préstama

FORMULARIO DE PRESTAMOS

Numera del Prestamo 13

Fecha del Prestamo ()  D6/09/2017 L)

Responsable (*) Olga Altamirano
Area destino (*) Conicet

Estado del Prestamo Adivo -
Tipo de Prestamo Proyecto v
Observacion Seqyt

DETALLE DE LOS BIENES PRESTADOS
="

Numero patrimonial | Descripcion del Bien | Area Origen | Facha d= Devouckn | Facha Prevista de Dev.(*) | Ofservacion

8100165616 = ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO = 46-001-OFICINA SECRETARIA ~ E 07/09/2017 E Escritorio sin pintar
5100165406 ~ GABINETE 904574 - 46-001-0FICINA SECRETARIA + | 07/09/2017 T Gahinete en buen estado
8100197944 ~ CPUMINIITXT3500 = 46-010-01-DIRECCION DE TESORERIA + | 20/09/2017 | Cpu reparada

En este caso agregué un nuevo bien al préstamo n? 15.

4 - Listados Generales

A) Listado de Préstamos Realizados: lista los préstamos realizados segun el criterio seleccionado -fecha,
numero, responsable, area destino, estado y tipo de préstamo.

Inicio  Prestamos | Listados

Listado de Prestamos Realizados

p-i} Listado de Bienes Prestados
=

7, Listado por Numero de Patrimonio Fechs Desde 01/02/2017 ]

Fecha Hasta 06/09/2017| 7
HMumero de Prestamo

Responsable

Area Destino

Estado del Prestamo -

Tipo de Prestamo r
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K%M
I Numﬂpmum‘v;mwwmmAvi Responsabie .viAmm uimwm«mv'roodmm.v
1 2017-08-31 ALEJANDRA TOBILO DIRECCION DE EMBARGOS AN Reparacion
2 2017-09-01 Nicolas Farraira Catedra de Pediatria AN Evanto

3 2017-09-01 GLORIA FERNANDEZ DIRECCION DE ESTADISTICAS AC Reparacion
4 2017-09-01 ALEJANDRA TOBILO DIRECCION DE ESTADISTICAS AN Reparacion
S 2017-09-01 DANIEL FERRERO DIRECCION DE EMBARGOS AN Proyecto

6 2017-09-01 ALICIA GARRIDO DIRECCION DE LICENCIAS AN Otros

7 2017-09-04 luciano pereyra Inglaterra AN Capacitacién
8 2017-09-05 ESTEBAN RODRIGUEZ DIRECCION DE ARTES AN Evento

9 2017-09-05 ESTELA RAMIREZ DIRECCION DE TESORERIA AN Reparacion
10 2017-09-05 RICARDO FELL DIRECCION DE SUELDOS AN Reparacion
11 2017-09-06 Nicolas Ferreira Universidad Catolica AN Capacitacion
12 2017-09-06 Kuki Rodriguez CRES Dean Funes AC Evento

13 2017-09-06 ALEJANDRA TOBILO DIRECCION DE TESORERIA AC Proyecto

14 2017-09-06 Esmaralda Coria Catedra de Paediatria AC Proyacto

15 2017-09-06 Olga Altamirano Conicet AC Proyecto

B) Listado de Bienes Prestados: lista los bienes prestados segun el criterio seleccionado — fecha, nimero,

responsable, drea destino, estado y tipo de préstamo.

Inicio  Prestamos

o Fantalla Inicial

Fecha Desde

Fecha Hasta

Mumero de Prestamo

Responsable

Area Destino

Estado del Prestamo

Tipo de Prestamo

Fecha Prevista de Dev.

Fecha de devolucion

E
E

Evento

|
[
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Listado de Bienes Patrimoniales Prestados, para el tipo de prestamo = Evento
X

| Numera Patr'lmnnial| Descripcion del Bien | Fechz Pravistz dz Deu.| Fechz de Deuuluc'u::n| Estzdo del Prﬁtamn| Nro. de Prestamao
8100000137 SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC  2017-09-12 2017-05-05 AN 8

8100000138 SILLA MOD A-8030 TAQUIG ESTRUC 2017-09-12 2017-09-05 AN 8

8100165157 SILLA GIRATORIA RESPALDO PLAST  2017-05-28 AL 1z
8100165614 ESCRITORIO ERGONOMICO DERECHO 2017-09-21 2017-09-01 AN 2

8100165627 ESCRITORIO IZQUIERDO 2017-09-21 2017-09-01 AN 2

8100225251 PC CX CI3 4130-4GB-HDS00GE-T 2017-09-28 AC 12

C) Listado por Numero de Patrimonio: a través de este listado puedo obtener el historial de préstamos de
los bienes patrimoniales. Solo puedo filtrar los nimeros de inventario de los bienes prestados.

Inicio  Prestamos | Listados

i{. Listado de Prestamos Realizados

.% Listado de Bienes Prestados

Filtro por Nro. Patrimonial

4 Listado por Numero de Patrimonio
Numero Patrimonial 59100197944 -

Listado por Numero Patrimonial = 8100197944

Mx

‘Nm.deprﬁtam Fecha del Prestzmo| Responsable Arza Desting Tipo de Prestamo| Fecha Pravista da Dev,| Fechz de Devolucion| Estada del Prestamo| Observacion
13 2017-08-06 0lga Altamirana Caonicet Froyecto 2017-08-20 2017-08-11 Al Cpu reparada
17 2017-09-11  Sergio Coria  Catedra de Pediatria Reparacion  2017-09-14 AC
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