
 

Primeros pasos para solicitar una baja 

 

1.- Descargar el inventario: 

Bienes Patrimoniales/Reportes/Bienes Muebles/Presentación de Inventario 

 



 

 

 

 

 

Seleccionar: N° de Institucional Patrimonial, Año (en curso), Tipo de Reporte(ANUAL) y luego se exporta a Excel. 

 

 

 

 



 

 

 

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

BAJA. (Borrando únicamente las filas no deseadas) 

  



 

 

Indicaciones a tener en cuenta: 

 

- La planilla NO debe contener símbolos 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 Dirección General de Contaduría 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 Dirección General de 

Contaduría General (DGCG). 

 

- La planilla NO debe contar con filas vacías entre cada bien detallado, es decir, 

se debe poder apreciar la lectura correcta sin espacios en blanco como un 

formato listado. 



 

3.- Luego de armar dicho Excel con los elementos a dar de baja, se debe proceder a la realización de un 

Expediente Electrónico con la trata GENE0804A, vinculando la planilla de baja (excel) embebida de la 

siguiente manera: 

- Ingresar al SADE 
- Ingresar al módulo 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" / "Añadir Documento" y agregar el documento 
excel (formato válido: .xls)  
- Una vez firmado el Documento, vincularlo al Expediente Electrónico.  
- Remitir el Expediente Electrónico al usuario SADE: Marilina Rivarola (Rivarolam) repartición DGPARE. 


