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GENERALIDADES 

 

PRÓLOGO  
Este manual describe el funcionamiento y la operación del SIGA (Sistema Integral de 
Gestión Administrativa)  para aquellos usuarios finales interesados en su aplicación. 
Para leer este manual no se requiere que el lector tenga conocimientos específicos ni 
experiencia en el manejo de sistemas; sin embargo tampoco se supone que el lector no 
tenga ningún conocimiento sobre el tema que describe el presente manual. 

 

OBJETIVOS  
Los objetivos del SIGA son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de 
trabajo y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o 
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y su 
vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se está 
realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, además 
de otras ventajas adicionales. 
 

ESTRUCTURA DEL MANUAL 
El presente manual de instrucciones se encuentra dividido en tres secciones, la primera 
que explica cada una de las partes visuales que componen las diferentes pantallas del 
sistema, la segunda explica las teclas que se utilizarán para realizar tareas y la tercera, 
que explica el funcionamiento de cada parte (pantalla) del sistema, paso a paso. 
Las explicaciones de la primer parte se aplican al sistema en general, es decir que la 
explicación de cada elemento visual es válida para cualquier parte del sistema donde 
éste se encuentre. Por otro lado, las explicaciones de la tercera sección del manual son 
válidas sólo para la pantalla que está explicándose. 
 
 
 
 



ELEMENTOS VISUALES 
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Barra de Opciones 
Identificación del Sistema 
 

Ejercicio 

Seleccionado 

 
Opciones Descolgables 

 

Indicador  que 
invoca a una ventana 

Mensajes de Error 

Descripción del campo seleccionado 



 

ELEMENTOS 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 
En forma horizontal se visualizan, dentro de un recuadro y de izquierda a derecha, las 
opciones principales del sistema ó aplicación seleccionada.  

IDENTIFICACIÓN DEL SISTEMA 
En la esquina derecha superior del monitor se indica el nombre ó identificación del 
sistema que el usuario ha seleccionado en el menú principal. La identificación es un 
nombre de hasta siete caracteres y permite que el usuario ubique constantemente el 
sistema que se encuentra seleccionado. 

EJERCICIO SELECCIONADO 
A continuación de la identificación del sistema se indica el ejercicio actualmente 
seleccionado. Este indicador establece que los datos que el usuario administra son 
únicamente aquellos que fueron generados dentro del ejercicio seleccionado. El usuario 
puede seleccionar otro ejercicio utilizando la opción descolgable EJERCICIO dentro de la 
opción principal Utilitarios. Seleccionar otro ejercicio altera el contenido de este 
indicador. 

MENÚ DE OPCIONES DESCOLGABLE 

Visualiza en sentido vertical cada una de las opciones que permiten efectuar diferentes 
tareas dentro del sistema ó aplicación seleccionada. Las teclas de navegación permiten, 
al igual que dentro de la barra del menú de opciones, recorrer y seleccionar las opciones 
visualizadas. La selección de una opción puede invocar a una ventana de opción ó 
nuevamente a otro menú de opciones descolgable. En este último caso la opción 
invocadora muestra el indicador "<" al final de la misma. 

ÁREA DE MENSAJES DE ERROR 
En esta área, ubicada en la parte inferior de la pantalla, los sistemas informan cualquier 
tipo de error que se produzca durante la ejecución de opciones y por lo general 
correspondientes a la ventana activa. Los errores pueden producirse en la entrada de 
datos, imposibilidad de adquirir datos compartidos por otros usuarios, fallas producidas 
por factores externos al sistema ó cualquier otra instancia durante la ejecución de las 
aplicaciones. Los mensajes de error son fácilmente reconocibles ya que son antecedidos 
por una expresión "<!>" y además emiten un sonido de alerta. 
 

DESCRIPCIÓN REFERENTE AL CAMPO SELECCIONADO 

En la última línea de su monitor el sistema informa una breve descripción ó ayuda 
referente al campo que el usuario haya seleccionado. A cada descripción lo antecede 
una expresión "<?>" que simboliza la existencia de ayuda referencial. Para una 
descripción general de cada campo ó dato requerido refiérase a la sección 
correspondiente del sistema y opción en cuestión. 
 

 
 
 



TECLAS DEL SISTEMA 

GENERALIDADES 
Con el objeto de lograr un alto nivel de operatividad y uniformidad en el diseño de la 
interfase, todos los sistemas de nuestra empresa se basan en la utilización de 
combinaciones de teclas para la ejecución de cada una de las tareas requeridas en el 
manejo de la información administrada por los distintos sistemas, aplicaciones y 
opciones. Cada combinación consiste en pulsar en forma simultánea la tecla de acción y 
una tecla de tarea. 
La tecla de acción siempre es la misma en todos los sistemas, está representada por la 
tecla Función 5 [F5]. El sistema mostrará un menú con las opciones disponibles a 
seleccionar, a su vez también podrá utilizar la tecla F5 y la letra destacada con 
mayúsculas de la opción que desee. Por ejemplo, la opción Imprime es igual que 
presionar [F5-I]. En síntesis, cada una de estas combinaciones las denominamos teclas 
de control del sistema. Dentro de las teclas de control diferenciamos entre las teclas 
normales y las especiales. A continuación se describen cada una de estas teclas. 

TECLAS NORMALES 
Las teclas normales son aquellas combinaciones que realizan tareas comunes a todos los 
sistemas y opciones. A continuación describiremos cada una de las posibles teclas 
normales que el usuario puede encontrar en los distintos sistemas. 
 
Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A].  
Previo a efectuar el borrado de la información el sistema realiza las distintas 
validaciones de integridad referencial. 
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar 
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra. 
 
Graba 

La combinación [F5-G] tiene por objeto efectuar la grabación de toda aquella 
información agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 
Imprime 

La combinación [F5-I] tiene como propósito efectuar la impresión de la base de 
información visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresión configurado 
para su puesto de trabajo. 



 
Ordena 

Permite ordenar la base de información y visualizarla según distintos criterios de 
ordenamiento. En cada caso la opción del sistema informa el criterio de ordenamiento 
seleccionado, indicando a continuación de la barra de teclas de control una etiqueta 
representativa del nombre del o los campos por los cuales se halla ordenada la base de 
información. Para mayor comprensión del criterio de ordenamiento, a continuación 
presentaremos la pantalla de opción Inventario dentro de Consultas perteneciente al 
sistema Inventario, la cual por defecto viene ordenada por Número de Identificación: 
 

 
 
Al utilizar [F5-O], la información queda ordenada por Código de Insumo, 
visualizándose de la siguiente manera: 
 

 
 
+ 

Esta tecla se emplea en forma directa, sin necesidad de una combinación [acción-tarea]. 
Su propósito es crear un nuevo registro de información dentro de la base de 
información. Cuando en la barra de teclas de control aparezca una etiqueta de la forma 



<+>, el usuario podrá pulsar la tecla "+" para crear nuevos registros en la base de 
información. 

TECLAS ESPECIALES 
Las teclas especiales son aquellas que tienen por objeto efectuar tareas específicas 
dentro de cada sistema, aplicación y opción. Si bien, al igual que las teclas normales, su 
funcionamiento se basa en la opresión de combinaciones de teclas [Acción-Tarea], su 
carácter no es homogéneo ni uniforme ya que una misma combinación puede servir para 
efectuar tareas diferentes dentro de opciones del mismo sistema. Como ejemplo se 
puede citar, dentro de la FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA, el caso de la combinación [F5-M]. 
Esta combinación representa la tarea de Mover dentro de la opción Clasificador de 
Actividades, mientras que la misma sirve para efectuar tareas de coMentario en la 
opción de FORMULACIÓN DE GASTOS. 
Al ser de carácter especifico, cada una de las teclas especiales será detallada y explicada 
en cada opción de los sistemas. 
 

TECLAS DE NAVEGACIÓN  
Las teclas de navegación permiten dentro de un menú desplazar el cursor con el objeto 
de seleccionar opciones ó posicionarse sobre un determinado campo o dato requerido 
por el sistema. 

       Fila ó registro de información anterior al registro de posición actual 
 

        Fila ó registro de información posterior al registro de posición actual 
 

      Columna o dato a la derecha de la posición actual 
 

      Columna o dato a la izquierda de la posición actual 
    

       Cancela ó anula la acción solicitada al sistema. 
 

       Acciona el menú de opciones de la base de información 
 
              

     Selecciona el dato correspondiente a la fila y columna seleccionada e 
ingresa al modo edición del campo. 
 
 
 
 
 
 



 
 

INVENTARIO 

GENERALIDADES 
El presente SISTEMA DE INVENTARIO fue diseñado y desarrollado para satisfacer los 
requerimientos que se producen en el área dedicada al manejo de bienes dentro de 
entidades públicas y privadas. Su funcionamiento se basa exclusivamente en módulos 
flexibles y abiertos, permitiendo la eficiente administración de toda información relativa 
a los mismos. 
Las opciones principales que permiten realizar las tareas mencionadas son: 
CLASIFICADORES, BIENES, CONSULTAS Y UTILITARIOS. 
La información que el usuario podrá administrar incluye tanto el manejo de bienes, 
como también el manejo de  proveedores, depósitos, etc..  
Los principales objetivos del presente sistema son: 
- registrar en el momento de la compra altas de bienes 
- obtener información sobre el estado, situación de uso y responsable a cargo 
- controlar bienes inventariables 
- conocer los movimientos y destinos actuales de los distintos bienes. 
La informatización del sector posibilita, al contener toda la información en un mismo 
lugar físico, consultas más eficientes y rápidas, por lo que el control de los bienes, 
resulta más riguroso, en menor tiempo y una mejor atención del requerimiento, tanto sea 
éste  interno como externo.  
 

 

BARRA DEL MENÚ DE OPCIONES 
Dentro del sistema de Inventario, el menú de opciones se encuentra compuesto de la 
siguiente manera: Clasificadores, Bienes, Consultas y Utilitarios:  
 

CLASIFICADORES 
La opción principal  Clasificadores permite administrar cada una de las bases de 
información que sirven de sustento para realizar la tarea de gestión de expedientes. Cada 
uno de estos clasificadores o nomencladores contienen los elementos que sirven de base 
para la relación entre datos. A continuación presentamos una breve explicación de cada 
uno de ellos. 
 



INSUMOS 

Este clasificador permite agrupar todos los elementos y/o insumos que se utilizan para 
el desarrollo de las distintas actividades del organismo. Cada insumo requiere una serie 
de datos elementales para su definición, como son: la clasificación por objeto del gasto, 
presentación, precio unitario y otras características. El clasificador de insumos esta 
concebido en forma de árbol jerárquico, permitiendo agrupar insumos bajo otro insumo 
de mayor nivel y producir distintas clasificaciones jerárquicas.  
 

 
 
 
TECLAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de 
esta opción: 
 
Datos 

Con la combinación [F5-D] el usuario podrá tener acceso a los datos de Presentación de 
los Insumos. 
A continuación se detallan los datos adicionales que el usuario debe especificar y una 
breve descripción del significado y propósito de cada uno de ellos: 
<Presentación> Especifica la unidad de medida en la cual se comercializa el insumo 
(Ej.:”UNIDAD” , "CAJA x 10"). 
<UnidadSolicit> Define la unidad de medida en la cual el usuario solicita el insumo 
(Ej.:”UNIDAD”, "CAJA"). 
<Precio Insumo> Valorización o precio actual de cada unidad solicitada. 
<UltFecha> Ultima fecha de actualización del precio del insumo. 
<CodUnico> Código del insumo que representa la unidad solicitada mínima o base. El 
código que el usuario especifique deberá existir como tal dentro del CLASIFICADOR DE 
INSUMOS. Su propósito es establecer una metodología que permita homogeneizar las 
cantidades que se consumen de un mismo insumo con diferentes unidades de 
presentación o solicitud. Junto al campo de conversión el código único permite 
comparar de manera efectiva y en términos físicos, la formulación versus la ejecución 
del presupuesto. 
<Conversión> Valor de conversión respecto al insumo de código único. 
<Inventariable> Condición del insumo respecto al inventario (inventariable: Si/No). Los 
insumos inventariables ingresan en forma automática al SISTEMA DE ALMACENES E INVENTARIO 
en el caso que el SIGAFi  haya sido configurado para el uso de esta aplicación. 



<Registrable> Condición de registrabilidad del insumo (registrable: Si/No). Los insumos 
no registrables serán rechazados en las instancias de la formulación y ejecución del 
gasto. Esto permite que el usuario decida a que nivel desea hacer uso de los insumos del 
clasificador. 
<Tipo> El tipo de insumo (A,B,C,...) permite definir distintas categorías de incidencia o 
importancia financiera de los insumos. En las consultas el usuario dispone de opciones 
que permiten tener en cuenta solamente determinados tipos de insumos, para su 
seguimiento y control. A modo informativo y como ejemplo se puede establecer: Los 
tipos "A" son aquellos insumos que por su importancia, es necesario identificar la 
cantidad, calidad y precio con que se formulan. Los tipos "B" son aquellos insumos que 
si bien son importantes, no es tan necesario identificar la calidad, pero sí la cantidad y el 
precio en su conjunto. Los tipos "C" son aquellos insumos de menor importancia, que 
no necesitan ser identificados por su calidad y /o cantidad, pero sí por su precio. 
 

 
 

 

Mueve 

Permite reubicar un tema y sus dependientes dentro del árbol jerárquico ó clasificador. 
Posicionándose sobre el tema principal que se desea reubicar y pulsando [F5-M], el 
usuario visualizará una nueva ventana cuya identificación es "Nivel donde inserta", 
deberá aquí recorrer la base de esta nueva ventana utilizando las teclas de navegación y 
seleccionar la posición en el árbol donde desea insertar el insumo principal y sus 
dependientes seleccionadas en la ventana del Clasificador de Temas. El sistema no 
permite mover registros sobre la misma rama del árbol jerárquico a niveles inferiores.  
 



 
 

 

 

 

 

Marca 

Permite elegir con esta marca elegir los insumos en grupos para luego poder moverlos y 
con la combinación de la tecla F5 mueve Varios, permite trasladar varios insumos en el 
lugar definido. 
 

 
 
mueve Varios 

Permite una vez seleccionados varios insumos permite trasladar varios insumos en el 
lugar definido para insertarlos. 
 



 

 

 

 

UNIDAD GASTO 

 

Su identificación requiere de fundamentos políticos y acuerdos establecidos dentro y 
entre cada uno de los sectores que pertenecen a la estructura del organismo. La 
definición de las unidades de gasto permite integrar dentro de un único elemento, la 
información de "Qué" es lo que se va a realizar (actividad), "Quién" es el encargado de 
llevar a cabo dicha actividad (responsable)  y "Dónde" se va a efectuar (zona 
geográfica). 
 

 
 

TECLAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de 
este clasificador. 
 
Datos 

La combinación [F5-D] permite acceder a la creación ó alteración de los datos 
adicionales de la unidad de gasto. Estos datos son: la clase de unidad de gasto 
presupuestaria (si/no), donde deberá imputarse partida_principal, partida_parcial o  a 



nivel subpartida,  indicador cuando la unidad de gasto es obra (si / no), el código de la 
actividad de la unidad de gasto, el código del responsable presupuestario de la unidad de 
gasto (Quien Presupuesta), el código del responsable de ejecución de la unidad de gasto 
(Quien Gasta), el código de la zona geográfica de influencia de la unidad de gasto 
(Donde) y el código de la unidad de crédito que contiene los saldos presupuestarios para 
ejecutar los gastos.  
 

 
 

Finan 

La combinación [F5-F] permite cargar en el Clasificador de unidades de Gasto, 
información con respecto al financiamiento de estas. Cada vez que el usuario desee 
añadir datos acerca del financiamiento de las unidades de gasto, deberá pulsar la 
combinación [F5-F],  la opción visualiza una nueva ventana dentro de la cual puede 
indicar el carácter y financiamiento, la descripción y porcentaje del mismo. Recordar 
que con oprimir [F4] no confirma los Financiamientos realizados y con la combinación 
[F5-G] se graba la información. 

 
 
Registrable 

La combinación [F5-R] permite especificar si la unidad de gasto es o no registrable. 
 

 
 

 

 

impUtaren 

La combinación [F5-U] permite especificar donde imputar la unidad de gasto 
partida_principal partida_parcial. 
 



 
 
 
Variables   

El usuario podrá mediante la combinación [F5-V] definir las variables de las unidades 
de gasto. Para ello deberá posicionarse sobre la unidad de gasto y completar los 
siguientes datos: código  y descripción de la variable, unidad de medida variable y valor 
a cumplir. Luego de completarlos, grabar mediante [F5-G]. 
 
 

ESTADOS 

 
Esta opción permite definir los distintos estados en que se encuentran los bienes de 
acuerdo al control físico que se realice, es decir nos informa si el estado de un bien es 
Muy Bueno, Bueno, Regular, Malo, Muy Malo, etc. 
 
  

 
 

TECLAS ESPECIALES 

Esta opción, no dispone de teclas especiales. 
 

MOTIVOS  

Este clasificador como su nombre lo indica, nos permite identificar los motivos del 
movimiento de los bienes. La presentación está organizada agrupando en un primer 
nivel a las tres categorías principales, de Altas, Bajas  y Transferencias, y de allí surge 
un segundo nivel de análisis más detallado. 
 
 



 
 
 

TECLAS ESPECIALES 

Esta opción, no dispone de teclas especiales. 
 

TITULARIDAD  

 
Este clasificador indica la situación jurídica del bien inventariado, es decir la condición 
de su tenencia: propio, de terceros, préstamo simple, comodato, alquilado, y otros 
 
 

 
 
 
 

TECLAS ESPECIALES 

Esta opción, no dispone de teclas especiales. 
 

RESPONSABLES 

El CLASIFICADOR DE RESPONSABLES describe la estructura organizativa del organismo. Este 
elemento permite identificar a los responsables tanto presupuestarios como de 
ejecución, está concebido en forma de árbol jerárquico, por lo que se debe definir el 
organigrama estructural del organismo. El código único resumido, de tres dígitos, es el 
que se utiliza a través de las distintas funcionalidades donde se opere con responsables.  
 



 
TECLAS ESPECIALES 

 

Mueve 

Efectúa la tarea de mover  de un lugar del árbol jerárquico a otro. Posiciónese sobre 
aquello que desea mover y oprima [F5-M]. Se visualiza una nueva ventana cuya 
identificación es "Nivel donde inserta". Recorra la base utilizando las teclas de 
navegación y seleccione la posición en el árbol donde desea insertar. El sistema no 
permite mover responsables sobre la misma rama del árbol jerárquico a niveles 
inferiores. 
 

SECTORES 

El clasificador de Sectores muestra sectores pre-establecidos que se mantendrán a través 
del tiempo independiente de la estructura de la Institución. Esto facilita la elaboración 
de informes a través de los ejercicios, y las distintas modificaciones que pudiera tener  
la estructura. 
  

 
 
 

TECLAS ESPECIALES 

 

Domicilio 

A través de esta funcionalidad se permite indicar el Domicilio del Sector elegido.  



 

 
 

CONDICIÓN DE USO 

Este clasificador permite indicar en cada bien inventariado en la condición en que se 
encuentra el mismo, es decir si está en uso, desuso ó ha sido declarado en rezago.  
 
 

 
TECLAS  ESPECIALES 

 

Esta opción, no dispone de teclas especiales.  
 
 

CLASIFICADORES DE BIENES DE USO 

 

El clasificador de Bienes de Uso  muestra los rubros en que se dividen los bienes, 
estableciendo los datos de partida principal, partida parcial y subpartida. En este 
clasificador se definen las características principales de los bienes de uso, es decir con la 
tecla <+> se ingresa un nuevo renglón de información, colocando los datos de Partida 
Principal, Partida Parcial y Sub-partida, el sistema nos indica la denominación del rubro 
escogido. Luego deben indicarse datos relacionados con las condiciones de la 
amortización, es decir los años de vida útil, y el Valor de Rezago, pudiéndose informar 
en porcentaje sobre el valor del bien ó en un importe fijo determinado, estos dos últimos 
datos son excluyentes, indicado uno no nos permitirá ingresar el otro (ó porcentaje ó 
monto fijo). 
 



 
 

TECLAS ESPECIALES 

 

Datos 

El usuario podrá, mediante la combinación [F5-D], definir las variables de información 
que serán obligatorias de ingresar al momento de generar una Nota de Cargo. Una vez 
definidos los datos, los mismos deberán ser ingresados al momento de realizar una Nota 
de Cargo.  
 
 

 

 

 

 

 

TAREAS 

Ahora veremos tareas que son  comunes a  todos los clasificadores: 
 
Anula 

Su propósito es borrar información. La tarea consiste en ubicarse sobre el registro de 
información que desea eliminar y a continuación oprimir la combinación [F5-A]. Para 
proceder a la eliminación de un registro utilizado deben eliminarse todos los 
movimientos realizados con este código de concepto. En caso de proceder a la anulación 
de un concepto ya utilizado aparecerá un mensaje indicando la imposibilidad de 
realizarlo. 



 
 

Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar. Así, por ejemplo, si el usuario desea ubicar el 
sector "Contaduría General" primero debe ordenar la base de información utilizando [F5-O], 
de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripción". A continuación oprima [F5-
B] e ingrese el literal "Contaduría General". Al confirmar presionando [Enter] el cursor de 
selección de campo se ubicará sobre el registro de información que contenga dicho literal o sus 
primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y cuando este último exista. Caso 
contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la acción de búsqueda. 
 
Clasifica 

Permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la carga de determinada 
información. Una vez generado o localizado el código en cuestión, este podrá ser 
transportado directamente del clasificador a la base generadora del requerimiento 
utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Graba 

Tiene por objeto efectuar la grabación en el disco rígido de toda aquella información 
agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 
Ordena 

La combinación [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de información 
que el usuario está visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador  por 
código y por descripción. Como se explica anteriormente del orden dependen las 
búsquedas e impresiones que el usuario desea realizar. 
 

 

BIENES 

Esta opción provee las herramientas necesarias para llevar un registro actualizado de los 
bienes inventariables pertenecientes a la Institución. Los mismos son automáticamente 
volcados en este módulo, una vez ingresados por la registración. También se pueden  
realizar Altas Manuales, de aquellos bienes que son recibidos en donación ó comodato,  
y adecuaciones de información que se recepta de la Registración con algún error de 
imputación. Para realizar cada una de estas tareas, el usuario dispone de una opción 
dentro del menú de opciones descolgable. Utilice las teclas de navegación para recorrer 
y seleccionar cualquiera de estas opciones.  
 



A continuación se detallan las tareas principales para el manejo de bienes 
inventariables. 

 
ALTA MANUAL 

Esta opción permite dar de alta  a Bienes Inventariables que no han ingresado a través 
de la Registración Presupuestaria. Ejemplo de ello son las donaciones que reciba la 
Institución,  bienes en comodato, y otros.  
 

Los datos que se piden, son los que se ven en la siguiente pantalla: 
 
 
 
                  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

           Expediente: número del Expediente donde se tramita el Alta.  3 

Código Insumo: número del código del insumo que se está dando de Alta Manual 1 

           Descripción:dato que trae el sistema una vez ingresado el número de Código Insumo  2 

           Fecha: el sistema trae por defecto la fecha actual, si bien puede modificarse. 4 

1 2 3 

4 

5 

6 

9 8 7 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Una vez ingresados los datos arriba indicados, en pantalla se muestran los datos 
informados para   confirmarlos o no. Confirmados los datos,  se da de alta 
automáticamente al bien. 
 

 

 

TECLAS ESPECIALES 

Esta modalidad no posee teclas especiales.  
 

 

DESDOBLAR BIEN 

La opción Desdoblar Bien permite corregir los datos que vienen de la registración. En el 
supuesto que la imputación realizada desde la Registración Presupuestaria indique que 
se han adquirido, p.e. un Equipo de Computación a $ 7.800,oo, cuando verificado por el 
Sector responsable, se determina que se trata de dos Equipos de Computación a 
$3.900,00 cada uno. Esta opción permite “desdoblar” ese renglón imputado. 
 
  
 

 
 
 
 
 
Ingresado en la opción, se visualizan la totalidad de bienes pertenecientes a la 
Institución,  que a la fecha se encuentran Sin Inventariar, informando el número de 
expediente de ingreso, el código de Insumo, la Descripción del Insumo, el número de 
Comprobante y  fecha de ingreso. 
 

Tipo: tipo de documentación de respaldo (factura, decreto, ley) 

Número y Año: número y año de Decreto ó Ley, ó número de Factura ó 
documento de respaldo de ingreso del bien. 
Precio: valor de ingreso del bien. 

5 

6 

7 

8 
Proveedor: identificación del proveedor que entrega el bien. 

8 Motivo: motivo del ingreso del bien, debiendo preverse  que el motivo sea 
registrable. 
 



 
 

 
Una vez posicionado sobre el bien que se debe desdoblar, es decir, se elige con la 
combinación F5 Marca  [F5-M]. La función F5 Marca [F5-M] también puede ser 
utilizada para desmarcar el bien previamente marcado, para ello se debe posicionar en el 
insumo y utilizar nuevamente  la combinación F5 Marca [F5-M]. 
 
Marcado el bien seleccionado, se debe utilizar la combinación F5 Desdobla [F5-D]. 
Realizada esta operación se muestra una segunda pantalla: 
 
 

 
 
 
 

         Renglón individualizado y elegido para Desdoblar 
 

Importe del Bien a Desdoblar, e importe de los renglones que se están     
desdoblando. No permite un valor mayor al Total del Bien.  

 
         Opción de Desdoblar a seleccionar. 

 
 

3 

1 

2 

1 

2 

3 



Elegida la opción, el renglón se desdoblará tantas veces uno la opte. 
 
 

TECLAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de 
esta opción. 
 

Desdoblar   

El usuario deberá utilizar la combinación [F5-D] para crear tantos renglones como 
cantidad de bienes quiere desdoblar al seleccionado. 
 
 

 
 
 
 
 

         Renglones en que se desdobló el bien seleccionado 
 
         Al pie de la pantalla se puede llevar un control de los valores parciales. Se muestra 
el Total del valor del Bien, y el valor de los renglones desdoblados, no permitiendo 
desdoblar por un valor mayor al valor Total del Bien.  
 
Una vez desglosados  los renglones que se creen necesarios, el usuario deberá grabar los 
cambios ingresados con la combinación de teclas F5 Graba [F5-G].  Debiendo 
confirmar el desdoble con una  segunda grabación  F5 Graba. 
 
 

UNIFICAR 

 

La presente opción, permite corregir errores detectados en la Registración 
Presupuestaria. En el supuesto que la imputación realizada indique que se han adquirido 
200 sillas a $1, cuando en realidad, una vez constatado por el Sector responsable, se 
trata de una silla a $ 200. En el Inventario aparecerán doscientos renglones, uno por 
cada silla, a $ 1. Esta opción permite “unificar” los 200 renglones e indicar que se trata 
de una sola silla. 
 

1 

2 

1 

2 



 

Al ingresar a la opción se despliega la siguiente pantalla, con las opciones que a 
continuación mostramos: 
 

 
  
  
 

 
 

TECLAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de 
esta opción. 
 

Busca   

El usuario deberá utilizar la combinación [F5-B], esta opción permite buscar todos los 
bienes que han ingresado a través de un mismo expediente.  
 

 

 

Colocando los datos del expediente muestra todos los bienes ingresados a través de él: 
 

 
 

Deberá tenerse presente que el sistema permitirá unificar sólo aquellos renglones que 
vienen de un mismo comprobante de ingreso, y que están imputados bajo un mismo 
código de insumo. 



 

Marca  

El usuario deberá utilizar la combinación [F5-M] para seleccionar los bienes que se 
desean Unificar. Estos bienes deben provenir de un mismo Comprobantes de 
Registración y ser del mismo código de Insumo. 
  

 
 

 

 

Unifica 

El usuario deberá utilizar la combinación [F5-U] para poder unificar los bienes 
seleccionados. Una vez seleccionado, se visualiza la siguiente pantalla: 
 

 
 
Luego optando por F5 Graba, los renglones seleccionados quedarán unificados, 
debiendo confirmar la Unificación con otro F5 Graba. 
 

 
 
 
 

NOTA DE CARGO  

 
 
 
Esta opción, permite relacionar los bienes de la Institución con el agente responsable 
que lo tiene a su cargo. Existen tres motivos principales que originan una Nota de 
Cargo:  

- por Entrada de los bienes:  ya sea por Alta Manual o provenientes de la 
Registración Presupuestaria, originando el cargo inicial del bien y asignándole el 
Número de Identificación; 



- por Movimiento, cuando existes cambios que hacen a la situación del bien o 
relativas al responsable a cargo del mismo; 

- por Bajas, es decir por pase a situación de desuso, robo ó hurto, venta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez ingresados estos datos principales, se habilita una pantalla donde se muestra la 
totalidad de los bienes que a la fecha de registración de la Nota de Cargo se encuentran 
sin inventariar.   
 

 
 

Si se tiene identificado el bien, con la combinación de letras F5 Elige y F5 Graba, se 
arrastra el bien a la pantalla de Nota de Cargo. Si debe ubicarse con F5 Ordena, se 
puede seleccionar  por Código de Insumo, Descripción del Insumo o Número de 

 

Sector Destino: Sector donde de ubicación del bien. 

Fecha Cargo: por defecto se informa la actual, pudiéndose modificar. 
.  

Tipo y Número: tipo de Nota de Cargo, la numeración se da automáticamente  1 

3 

2 

5 Nro. Legajo Receptor: del responsable a cargo. 

4 

 

Motivo Cargo: motivo del ingreso del bien  

 

 

1 

4 

3 

5 

2 



Comprobante. Utilizando la combinación F5 Busca, se puede ubicar el bien a 
identificar. 
 

 
 

 

 
El paso siguiente, es ingresar las Características del bien. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
          Código de Estado: Muy bueno, Bueno, Regular, Malo 
 
          Código Condición de Uso: En uso, Desuso, Rezago 
 
          Código de Titularidad: situación del Bien: propio, de terceros, préstamo,     
comodato, etc. 

1 

2 3 

4 

5 

2 

1 

3 



 
          Condición Jurídica del Bien: se indica si se trata de un bien:   1 = dominio 
privado ó   2 =   dominio público. 
 
          En la medida que se van ingresando los códigos, al pie de la pantalla se puede 
identificar la descripción de los mismos.  
 
Una vez grabados los datos, se genera el cargo informando el sistema el código de 
identificación: 
 
 

 
 
 

 

TECLAS ESPECIALES 

A continuación veremos aquellas teclas que son especiales y que solo forman parte de 
esta opción 
 

Marca expediente  

Cuando se está realizando una Nota de Cargo, una vez cargados los datos del 
encabezado, y al momento de seleccionar los bienes que deben ser identificados a cargo 
del agente, mediante la combinación F5 Marca expediente [F5-M], el usuario podrá 
seleccionar todos los bienes que han ingresado a través de un mismo expediente.  
 

 
 
 
Una vez marcados, con la opción F5 Graba [F5 G], quedarán marcados todos los bienes 
ingresados por el expediente seleccionado e identificados en la Nota de Cargo 
respectiva. 
 

 
 
 

4 

5



Descripción  

Cuando se está realizando una Nota de Cargo, una vez cargados los datos del 
encabezado, y al momento de seleccionar los bienes que deben ser identificados a cargo 
del agente, mediante la combinación F5 Descripción [F5-D], el usuario podrá ingresar 
datos adicionales a la descripción general que posee el insumo.  
 

 
 
 
 
coPia  

Esta opción facilita la carga de los datos particulares de los bienes que se están 
identificando en la Nota de Cargo. El usuario tiene la opción de ingresar los códigos del 
estado del bien, condición de uso, titularidad y situación jurídica para el primer renglón 
de los bienes y con la combinación  F5 coPia [F5-P] se muestra una segunda pantalla 
que trae los renglones de bienes que aún tienen sin identificar su situación particular: 
 

 
 
Se puede seleccionar en forma individual con la combinación F5 Elige [F5-E] o general 
con la combinación F5 Todas [F5-T],  los renglones sobre los cuales se desean copiar 
los datos. 
 

 
 
Una vez seleccionados, la combinación F5 Graba [F5-G],  copia los datos que estaban 
ingresados en el primer renglón, para el resto de los renglones que oportunamente se 
habían seleccionado. 



 

 
 
 
 
caRacterísticas  

Existen insumos que tienen predefinido la obligación de carga de ciertas características 
particulares, para ello deberá utilizar la combinación  F5 caRacterísticas [F5-R]. Si el 
bien, por su clasificación económica, ya tiene pre-determinada la obligación de ingresar 
ciertos datos como características, aparecerán en pantalla, no permitiendo grabar la Nota 
de Cargo si los datos exigidos no se han ingresado. 
 

 
 
Una vez ingresados los datos, con la combinación F5 Graba [F5-G], los mismos son 
ingresados. 
 

 

IMPRESIÓN DE CARGOS 

Esta opción permite imprimir los cargos, ingresando los datos de Tipo (E-entrada, M-
movimiento, B-baja). 
 

 
 

TAREAS 

Por lo general, todas las opciones visualizadas en Bienes, poseen las siguientes tareas 
comunes: 
 
Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar. Así, por ejemplo, si el usuario desea ubicar el 
sector "Mesa General de Entradas" primero debe ordenar la base de información utilizando 
[F5-O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripción". A continuación 
oprima [F5-B] e ingrese el literal " Mesa General de Entradas". Al confirmar 



presionando [Enter] el cursor de selección de campo se ubicará sobre el registro de información que 
contenga dicho literal o sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y 
cuando este último exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro 
previo a la acción de búsqueda. 
 
 

Clasifica 

La combinación [F5-C] permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la 
carga de determinada información. Una vez generado o localizado el código en 
cuestión, este podrá ser transportado directamente del clasificador a la base generadora 
del requerimiento utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de 
elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Graba 

Tiene por objeto efectuar la grabación en el disco rígido de toda aquella información 
agregada y/o modificada dentro de una opción del sistema. 
 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 
 
Ordena 

La combinación [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de información 
que el usuario está visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por 
código y por descripción. Como se explica anteriormente del orden dependen las 
búsquedas e impresiones que el usuario desea realizar. 
 

CONSULTAS 

 
La opción principal de CONSULTAS entrega un conjunto de herramientas con las cuales el 
usuario podrá obtener una variada gama de reportes, basados en información 
suministrada por las opciones del sistema. 
Los reportes con los que puede contar el usuario para consultar Notas de Cargo, bienes, 
listados determinados serán los que veremos a continuación. Se dividen en tres grandes 
grupos: Bienes Inventariables, Cuadro Patrimoniales e Inventario. 
 

 



HISTORIA 

Este reporte permite obtener información sobre los movimientos que ha tenido un 
insumo determinado. Ingresando el número de Inventario, trae los datos de todas las 
Notas de Cargo que han involucrado al bien y que han modificado su situación. 
 

  
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: fecha del cargo, número del cargo, estado del bien, 
número de legajo, apellido y nombre del agente. 
 

 
 

BIEN-SECTOR 

Esta consulta permite visualizar por código de insumo, los distintos Sectores que poseen 
ese tipo de bien. Debe ingresarse el código de insumo objeto de la consulta. 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: número de identificación, sector, descripción del sector, 
valor en $, cantidad de elementos, cargo. 
 

 
 



BIEN-GLOBALIZADO 

Esta opción permite visualizar por código de Insumo, en forma global la cantidad y el 
total en pesos que se encuentra inventariado al momento de la consulta. 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insto, descripción del insumo, cantidad y valor 
($). 
 

 
BIEN POR NÚMERO DE INVENTARIO 

Esta opción permite verificar, por número de inventario, la totalidad de los bienes que 
han sido inventariados. 
 
Una vez completados estos datos, la pantalla que visualizará es la que veremos a 
continuación con datos del número de inventario, descripción del bien, valor ($), 
ejercicio de ingreso del bien. 
 

 
 

SECTOR 

Esta opción permite obtener información sobre los bienes que pertenecen a un Sector 
determinado a una fecha determinada. Los datos que solicita son Código del Sector y 
Fecha de corte de la consulta. También permite el ingreso de un título de la consulta, 
para proceder a su impresión posterior. 
 

 
 



Habiendo completado estos datos, visualizara una pantalla con la información de código 
de insumo, descripción del bien, número de inventario, legajo, nombre y apellido, valor 
del bien ($), fecha de alta, número de planilla de cargo. 
  

 
 
 

TITULARIDAD 

Con esta opción se puede obtener información de bienes inventariados de acuerdo al 
tipo de titularidad que se tenga sobre los mismos. La consulta también permite 
especificar los datos de acuerdo a todos los tipos de titularidad. Para ello se debe 
ingresar: desde/hasta el código de titularidad que se desea consultar, y la fecha hasta la 
cual se hace la consulta. 
 

 
 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insumo, descripción del insumo, número de 
inventario, sector, importe, fecha de planilla de cargo, número de legajo, apellido y 
nombre del agente. 
 

 
 

ESTADO 

Esta opción permite obtener información sobre los bienes que están registrados bajo un 
determinado código de Estado, o rango de códigos de Estado, a una fecha determinada. 
Los datos que solicita son desde/hasta Código de Estado y Fecha de corte de la consulta.  
 



 
Habiendo completado estos datos, visualizara una pantalla con la información de código 
de insumo, descripción del bien, número de inventario, legajo, nombre y apellido, valor 
del bien ($), fecha de alta, número de planilla de cargo. 
  

 
 

LISTADO BIENES DE CAPITAL - MENSUAL 

Con esta opción se puede obtener información de los bienes inventariados que han 
tenido movimiento durante el ejercicio, agrupados por mes. Para ello se debe ingresar: 
el ejercicio y el período,  fecha desde/hasta, la cual se hace la consulta. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insumo, descripción del insumo, número de 
inventario, número de Nota de Cargo, expediente, orden de pago, importe, factura y 
fecha de la factura. La información se totaliza por mes. 
 



 
 
 

LISTADO BIENES DE CAPITAL -  ORDEN DE PAGO 

Con esta opción se puede obtener información de bienes inventariados agrupados por 
número de Orden de Pago. Aquellos bienes que se han dado de alta en forma Manual 
(opción Alta Manual), se informará como número de Orden de Pago  Nro. 00000, por 
no existir en el sistema número de Orden de Pago. Se debe ingresar el ejercicio que se 
desea consultar. 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insumo, descripción del insumo, número de 
inventario, número de Nota de Cargo, expediente, orden de pago, importe, factura y 
fecha de la factura. La información se totaliza por orden de pago. 
 
 

 
 
 
 
 

SIN INVENTARIAR 

Esta opción permite obtener información sobre los bienes que aún falta inventariar, 
ingresados en un determinado período. Los datos que solicita son  Ejercicio y fecha 
desde/hasta según uno desee la consulta.  
 



 
 
Habiendo completado estos datos, visualizará una pantalla con la información de código 
de insumo, descripción del bien, importe,  fecha de alta, expediente, tipo y número de 
factura. La consulta totaliza por mes de alta del insumo. 
  
 

 
 

POR RESPONSABLE 

 

Esta opción permite obtener información sobre los bienes que están a cargo de un legajo 
determinado. Los datos que deben ingresarse son Número de Legajo y  Fecha de corte 
de la consulta.  
 

 
 
 
Habiendo completado estos datos, visualizara una pantalla con la información de 
número de inventario, código de insumo, descripción del insumo, precio, fecha de la 
Nota de Cargo, tipo y número de la Nota de Cargo. 
  



 
 

PLANILLA 

Esta opción sirve para visualizar los datos de una Planilla de Nota de Cargo. Para ello, 
se debe estar posicionado en el ejercicio correspondiente a la planilla y se debe ingresar: 
tipo y número de la planila. 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: fecha del movimiento, responsable de origen, responsable 
de destino, código de insumo, descripción del insumo, número de inventario, precio, 
fecha de alta, expediente, número de legajo y apellido y nombre del agente. 
  

 
 
 

CONDICIÓN DE USO 

Con esta opción se puede obtener información de bienes inventariados de acuerdo a la 
condición de uso seleccionada.  Se debe ingresar el código de Condición de Uso (En 
Uso, Desuso, Rezago), el ejercicio de la consulta y el período bajo consulta, 
desde/hasta.  

 
 



La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insumo, descripción del insumo, número de 
inventario, sector, precio, número de Planilla de Cargo, número de legajo, Apellido y 
Nombre. 
 
 

 
 
 
 

CUADRO PATRIMONIALES 

 

Esta consulta está orientada a los cuadros que se requieren  en ocasión de la 
presentación de la Cuenta Anual del Ejercicio. La opción permite distinguir entre 
Cuadro de Bienes de Uso y Cuadro de Bienes Intangibles. 
 

 
 

CUADRO BIENES DE USO 

 

Una vez ingresado a la opción, comienza el proceso de generación del Cuadro de Bienes 
de Uso. Previo a generarse la misma el usuario deberá haber ejecutado el proceso de 
cálculo de amortizaciones. El sistema permite Visualizar directamente el Cuadro ó 
Imprimirlo, el formato del mismo es en PDF a efectos de una mayor seguridad de 
contenido de los datos. 
 

 
 

 



El cuadro que se genera tiene el siguiente formato: 
 
 

 
 
 
 

CUADRO BIENES DE INTANGIBLES 

 

Una vez ingresado a la opción, comienza el proceso de generación del Cuadro de Bienes 
de Intangibles. Previo a generarse la misma el usuario deberá haber ejecutado el proceso 
de cálculo de amortizaciones. El sistema permite Visualizar directamente el Cuadro ó 
Imprimirlo, el formato del mismo es en PDF a efectos de una mayor seguridad de 
contenido de los datos. 
 

 
 

 
 
 
El cuadro que se genera tiene el siguiente formato: 
 
 

 
 
 
 



INVENTARIO 

Esta opción sirve para visualizar todos los bienes que se encuentran incluidos dentro del 
módulo,  pudiendo seleccionar si se desea visualizar 0= Todos, 1= Sin Inventariar y 2= 
Inventariados. 
 
 

 
 

 
 
La pantalla que se obtendrá luego de procesar los datos es la que veremos a 
continuación con datos como: código de insumo, descripción del insumo, código de 
sector y  número de identificación (para aquellos bienes que se encuentran 
inventariados). Al pie de la pantalla se informan los datos particulares del bien 
seleccionado, con el cursor se puede navegar, y seleccionar un bien para visualizar al 
pie los datos particulares del bien seleccionado. 
  

 
 

TAREAS 

Por lo general, todas las consultas del sistema, cuentan con una única tarea: 
 

Busca 

Permite localizar información que corresponda al criterio de ordenamiento 
seleccionado, por tanto, su funcionamiento esta ligado al uso de la combinación [F5-O] 
correspondiente a la tarea de Ordenar. Así, por ejemplo, si el usuario desea ubicar el 
sector "Mesa General de Entradas" primero debe ordenar la base de información utilizando 
[F5-O], de manera que el criterio de ordenamiento indique "Descripción". A continuación 
oprima [F5-B] e ingrese el literal " Mesa General de Entradas". Al confirmar 
presionando [Enter] el cursor de selección de campo se ubicará sobre el registro de información que 
contenga dicho literal o sus primeras letras coincidan con lo ingresado, siempre y 



cuando este último exista. Caso contrario el cursor queda posicionado en el registro 
previo a la acción de búsqueda. 
 
Clasifica 

La combinación [F5-C] permite la consulta en línea de códigos que son requeridos en la 
carga de determinada información. Una vez generado o localizado el código en 
cuestión, este podrá ser transportado directamente del clasificador a la base generadora 
del requerimiento utilizando la combinación [F5-E] correspondiente a la tarea de 
elección de códigos. 
 
Elige 

La combinación [F5-E] cumple la función de elección de información con el objeto de 
ser transportada automáticamente desde una base de información a otra.  
 
Imprime 

La combinación [F5-I] cumple con el propósito de efectuar la impresión de la base de 
información visualizada en pantalla a través del dispositivo de impresión configurado 
para su puesto de trabajo. 
 
Ordena 

La combinación [F5-O], permite alterar el criterio de ordenamiento de la base de información 
que el usuario está visualizando. Generalmente puede ordenarse el clasificador de por 
código y por descripción. Como se explica anteriormente del orden dependen las 
búsquedas e impresiones que el usuario desea realizar. 
 

UTILITARIOS 
La opción principal de UTILITARIOS entrega un conjunto de herramientas que permiten 
efectuar tareas de administración y mantenimiento del sistema de formulación 
presupuestaria. 
A continuación se detallan cada una de las opciones del menú descolgable: EJERCICIOS, 
CAMBIO CLAVE, REAPERTURA/CIERRE , COPIA CLASIFICADORES, DATOS PERSONAL , RECALCULO, CREACIÓN 
EJERCICIO, TOPES FINANCIEROS Y PRESUPUESTO ALTERNATIVO, CONSULTA EXPEDIENTES, GENERACIÓN DE CUBOS. 

 

 
 

EJERCICIOS 

El ejercicio de trabajo activo durante el uso del sistema de Inventario, es el que se 
visualiza en el área de indicador de ejercicio seleccionado. Al iniciar una nueva sesión 
el sistema selecciona en forma automática y por defecto, el último ejercicio disponible y 
lo activa. Toda la información que administre dentro del sistema de inventario 
corresponderá únicamente al ejercicio seleccionado. Si el usuario desea cambiar el 
ejercicio de trabajo activo, debe utilizar la presente opción, con esta el usuario puede 
seleccionar cualquiera de los ejercicios disponibles y por ende acceder a la información 
del presupuesto correspondiente. 



 

 
 
Esta opción cuenta con las tareas: Busca y Elige. 
 

 

CAMBIO CLAVE 

Su propósito es permitir que el usuario pueda alterar el contenido de su clave de acceso, 
en el caso que su sistema haya sido configurado para el uso de CLAVES Y AUDITORES. 
Los datos requeridos son Clave (Actual Clave de Acceso) y Nueva Clave (Nueva Clave de 
Acceso). 
 
 

 
 

CONSULTA EXPEDIENTE 

 
 
Muestra información del expediente que el usuario solicita. El dato requerido en esta 
opción es el número, letra y año del expediente buscado. 
 



 
 

 

AMORTIZACIÓN 

 
 
Esta opción permite generar la amortización del ejercicio en que se encuentra 
posicionado el usuario. A través de la opción a), se genera la amortización 
correspondiente al ejercicio y por la opción b), el usuario tiene la opción de anular la 
amortización generada, en el supuesto de haber detectado algún dato faltante. Los 
parámetros de amortización se definen a través de la opción Clasificadores, 
Clasificación Bienes de Uso, y los datos se establecen por rubros definidos. 
 
 

 
 

TAREAS 

Para las opciones de recuperación, el sistema provee dos tareas: 
Busca 

Permite localizar un expediente en particular, oprima [F5-B] e ingrese el número a 
localizar al confirmar presionando [Enter] el cursor de selección de campo se ubicará sobre el 
registro de información que contenga dicho literal, siempre y cuando este último exista. Caso 
contrario el cursor queda posicionado en el registro previo a la acción de búsqueda. 
Imprime 

Su propósito es efectuar la impresión de la base de información visualizada en pantalla a 
través del dispositivo de impresión configurado para su puesto de trabajo. 


