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Primeros pasos para solicitar una baja

1.- Descargar el inventario:

Bienes Patrimoniales/Reportes/Bienes Muebles/Presentacion de Inventario

BIENES

TABLAS BASICAS

flades Incorporadas
.

BIENES DE CONSUMO

BIENES EM DESUSO

BIENES DE USO PRECARIO

REPORTES BIENES MUEBLES GESTION

BIEMES DE COMSUMO r MOVIMIENTOS FISICOS A VALOR NOMIMAL

FONDOS & RENDIR | 26/4/201
Deduccion de retenciones
BIEMES DE IS0 PRECARIO P PRESENTACICON DE INWENTARIC

DBRAS PUBLICAS | 26/4/201¢

' : ] 5 IEPOR AJAS
Proyecciones Redetermin FERTES REFURTE Be e

FLOTA AUTO R EXPORTACION BIENES
FONDOS A RENDIR | 24/4/201 2
Impacto presupusstario REPORTE DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUEST. ¥ NC PRESUPUEST.

INVENTARIO FISICO

REPORTE DE FE EDITADAS
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Seleccionar: N° de Institucional Patrimonial, Afio (en curso), Tipo de Reporte(ANUAL) y luego se exporta a Excel.

HIEMES PATRIMOMIALES

COSTOS

Presentacion de Inventario

= BIENES PATRIMONIALES = REPORTES = BIENES MUEBLES = PRESENTACION DE INVENTARIO

Inst. de Patrimoniol 1.55.0.1.253.0.0 - MINISTERIO DE EDUCACION
ARo:

T o Repor

Exportar a Excel Exportar a PDF




- 13

1

2

3

4
5

o

B C

D

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Fecha de Impresion:

@G |Barra de férmulas =
-

6 REPORTE DE INVENTARIO DETALLADO
T
§ | Institucional de Patrima 1. 55.0. 1.0000.0.0 - EXEMPLO Aifio 2021 =
9 Monto lado
Rubro
10 Ejercicio | N® Inventario Pa:timonial Rubro Patrimonial Descripcién Descripcién del ITtem Descripcion del Bien Dominio Marca N9 de
il 2021 1400140 031102 Muebles v Avtgfactor Varior de Qficina BAUL ORGANIZADOR Privade  wengue rimax
12 2020 031104 Muebles y Artefactos Vs, de uso Doméstico (Excluye Artgf d MAQUINA LAVAVAJILLA - - Privade
13 2020 Muebles y Artefactos Vs, de wso Doméstico (Excluye Artef di RACE PARA ESCURRIDO ¥ ALMACENAMIENTO DE BANDEJAS ISOTERMICAS - Para 40 band. Privado
14 2020 Eguipos & Insirumenial de Laboratorio en General HELADERA EXHIBIDORA VERTICAL - De 2.44 m de largo. con una profimdidad de m con 1 Privade —
15 00 Eguipor & Insorumeral de Laborarorio en General HELADERA EXHIBIDORA FERTICAL - De 2,44 m de large, con una profimdidad de 0,7 5m con Privads
16 2020 Otror Bienes no Clasificados Previamente HELADERA - REFRIGERADOR PARA USO COMERCIAL - Modelo almacenera, unidad frigorifics Privadoe
17 2020 Otror Bienes no Clasificados Previaments HELADERA - REFRIGERADOR PARA USQ COMERCIAL - Modelo almacenera, unidad frigorific: Privads
18 2010 Meblaje - Aecesorios y Adomos sortina Privads
19 2019 Moblgje - Accesarios y Adormos cartina Privads
20 2018 Eguipamientos de Escritorio y Dispositives Externos{ PC. ir MONITOR Privade DELL CTEEST
21 2019 Eguipamienos de Eseritorio v Dispesitives Extarnos( PC, ir CPU Privads DELL SOHTTI
22 2019 Eguipantientos de Eseritorio y Dispositives Externosi PC, ir CPU Privads DELL SHPYT.
23 2018 Musbles v Artgfactos Varies de Qficina ARMARIO METALICO (LOCEKER) Privads
24 2018 Muebles y Artefactor Varios de Oficina ARMARIO METALICO (LOCEER) Privado
25 2018 Muebles y Artefactos Varies de Qficina ARMARIO METALICG (LOCEER) Privade
26 2018 Muebles ¥ Arefacros Varior de Qficina ARMARIO METALICO (LOCEER) Privade
27 2018 Muebler v Avigfactar Variar de Qficina ARMARIO METALICGQ (LOCEER) Privads
28 2018 drtefactos Varios de Cficina ARMARIO METALICC (LOCEER) Privade
29 2018 irtefactos Varios de Cficina ARMARIO METALICO (LOCEKER) Privads
30 2018 irtefactos Varios de Qficina ARMARIO METALICO (LOCEER) Privado
N 2018 drtgfacros Parios de Gficina SILLACaracteristica’s Esructura meialica Base R s presicn anti deslizantes Privade
32 2018 v Artgfactor Varios de Qficina SILLACaractevistica’s Esmructira metalica Base de presién anti deslizantes Privads
33 2018 Muehles y_Artefactor Varias de Oficina SILLACaractevisticals Extructura metalica Base Regataner de presion anti desiizantes Privado
34 2018 Muebles y Avtefactors Varios de Qficina SILLACaractervistica's Estructura metalica Base de presién anti deslizantes Privads
35 2018 irtgfactos Varios de Oficina SILLACaracteristica’s Estructura metalica Base R ds presién anti deslizantes Privade
36 2018 v drtefactor Paries de Oficina SILLACaracteristica’s Estructura metalica Baze R ds presicn anti declizantes Privado =
4 4 » | REPORTE INVENTARIO . #3 [4] 1l | 2N
Listo | |[EE 100 [} (+)
o

2.- Una vez bajado el archivo, dejar SOLO LOS ELEMENTOS QUE SOLICITAN DAR DE

BAJA. (Borrando unicamente las filas no deseadas)
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Indicaciones a tener en cuenta:

- La planilla NO debe contener simbolos patrios pertenecientes al Rubro Sigaf
“03.15 — Elementos para Fiestas y Conmemoraciones” (descripciones tales
como “Banderas”, “Escudos”, “Insignias”, “Cofre”, entre otros). La baja de estos
bienes se realiza por CCOO a la Direccion General de Contaduria General

(DGCG).

- La planilla NO debe contener bienes pertenecientes al Rubro Sigaf “03.14 —
Obras de Arte” (descripciones tales como “Pinturas” o “Esculturas”, entre
otros) La baja de estos bienes se realiza por CCOO a la Direccion General de
Contaduria General (DGCG).

- La planilla NO debe contar con filas vacias entre cada bien detallado, es decir,
se debe poder apreciar la lectura correcta sin espacios en blanco como un
formato listado.
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3.- Luego de armar dicho Excel con los elementos a dar de baja, se debe proceder a la realizacidon de un

Expediente Electrénico con la trata GENEO804A, vinculando la planilla de baja (excel) embebida de la
siguiente manera:

- Ingresar al SADE
- Ingresar al médulo GEDO
- Seleccionar "Inicio de Documento"

- En "Tipo de Documento" seleccionar "PATRIMONIO" / "PRESENTACION BIENES - PREBP"
- En referencia agregar los datos del exp.

-En la ventana "Producir Documento", seleccionar "Archivos Embebidos" / "Afiadir Documento" y agregar el documento
excel (formato valido: .xls)

- Una vez firmado el Documento, vincularlo al Expediente Electrdnico.
- Remitir el Expediente Electrdnico al usuario SADE: Marilina Rivarola (Rivarolam) reparticion DGPARE.

Producir documento
e

Previsualizar
Referencia Documento

e Historial £ Produccion & Archivos de Trabajo P Archivos Embebidos

Enviar a #0rden Archivo
@ Revisar

Usuario Fecha Accion

@ Buzdn de Tareas Pen

@ Enviar a

Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

uiero recibir un aviso

& Avisos Q

cuando el documento

+ Redirigir seleccionq 5@ firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Afiadir documento escargar | v | ©

- escargar | w (2
Guardar | 3 Cancelar




