INSTRUCTIVO PARA EL RELEVAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

El presente material describe la forma de utilizar la funcionalidad de inventario fisico mediante la lectura del cédigo de barras

referido a la ficha estante del bien mueble.

El uso obligatorio de esta funcionalidad, reemplaza la remision de informaciéon que cada organismo debia realizar anualmente a la Direccion
General de Contaduria, con el resultado del relevamiento fisico de bienes muebles generado en forma manual, segun los plazos estipulados
por el art. 9 del Anexo del Decreto N° 263/10, habida cuenta que esta informacion se podra observar en el SIGAF WEB.

Contempla las siguientes acciones:

1. Escanear fichas estante (FE).

2. Generar reportes asociados: inventario fisico, excedente y faltante.

1.Escanear ficha estante

Para escanear las fichas estante, es necesario que:

e todos los bienes estén etiquetados

Acceder al siguiente link:

https://bpinventario.dquiaf-gcba.gov.ar

Cargar los siguientes campos:

e Usuario: nombre de usuario en SIGAF WEB.

e Contrasena: utilizada para ingresar en SIGAF WEB.

La gestion podra realizarse desde un Smartphone, Tablet, o bien desde la respectiva notebook. Para esto debera contar con

una lectora de codigo de barras.
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Ingresa a la pantalla principal, seleccionar el item de menu escanear FE.
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Ingresa a la siguiente pantalla y selecciona dénde dice “Nuevo”
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Escanear FE

Blsqueda de inventarios

Fecha desde Fecha hasta

Institucional

Limpiar Buscar
Listado de inventarios
Nuevo
Nro. Fecha Acaones
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Desde la siguiente pantalla, procede a cargar los bienes inventariados. El sistema carga automaticamente el campo fecha,
correspondiente al momento de carga.
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Completar los siguientes datos:

e Institucional: institucional de patrimonio (IP) asociado al usuario. Desplegar tabla de valores y elegir la opcion

respectiva.
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Finalizar

Conectar el lector de cédigo de barras al respectivo dispositivo utilizado.

El escaner posee un puerto usb que permite la conectividad en cualquier medio: notebook, smartphone y tablet.
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Antes de realizar la lectura del cédigo de barras con el lector, colocar el cursor sobre el campo “nuevo item”, y escanear el
codigo de barras con el lector.

Cuando el lector de codigo de barras lee la etiqueta, el sistema completa en forma automatica el campo “nuevo item” con el
respectivo codigo de la FE.
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DIRE ON CENERAL DE CONTADURIA

Finalizar

A su vez, despliega una ventana emergente para confirmar la accién. Presionar el botén aceptar, y se continlia con el escaneo.
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Formulario de inventario

Fecha

Institucional

DIRECCION GEMERAL DE CONTADURIA -

MNuevo item

# Codigo Elirminar

Finalizar

Para continuar con el escaneo, repetir el procedimiento.
A medida que se escanea, los nimeros de FE se van listando

Si desea borrar un registro, presionar el botén “Eliminar”. El sistema remueve el respectivo item de la lista.
DI1-2021-19946996-GCABA-DGCG

Péagina7 de 13



DGU'AF= Haola MHRODRI | Salir

[ConCin Gandnsl Uinidd indormasics
o Administracian Financiera 4 Miniseria do Maciendn

Formulario de inventario

Fecha

Institucional

DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA -

Nuevo item

# chdigo Eliminar

Finalizar

Cuando se termina de escanear todos los cddigos, presionar el boton “Finalizar” para que se guarde el listado de las etiquetas
escaneadas.
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Si se ha presionado el boton “Finalizar” y se necesita continuar con el escaneo, ingresar nuevamente y presionar el botén
“Editar”, para que se incluya dentro de la misma lectura de etiquetas.
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Acciones
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2.Generacion reportes asociados: inventario fisico, excedente y faltante

Mediante el menu de Reportes, se obtiene la informacidn de los bienes escaneados y se visualiza si hay faltantes o sobrantes

al cotejar los bienes fisicos escaneados con el inventario web

Para ello, ingresar en el SIGAF WEB:

Reportes =) Bijenes muebles ®=mmm) Inventario Fisico

‘\'slenla Integrado de Gestion
S I g y Administracion Financiera
web

BIENES PATRIMONIALES COSTOS

TABLAS BASICAS

PAMEL DE CIERRE

da des Incorporadas
BIENES MUEBLES
BIENES INMUEBLES ﬁ
BIENES DE CONSUMO 4
BIENES EN DESUSO 4

BIENES DE USO FRECARIO P
REPORTES » BIENES MUEEBLES » GESTION

FONDOS A RENDIR | 26/4/ 2025 N2 oo e} MOVIMIENTOS FISICOS A VALOR NOMINAL
Deduccion de retenciones ¢

PRESENTACIGN DE INVENTARIO
CBRAS F‘UBLICA 5| 26/4/20
Impacto presupuestario

REFORTE DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUEST. ¥ NO PRESUPUEST.

INVENTARIO FISICO
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Completar el campo:

o Institucional de patrimonio: reparticién asociada al usuario. Desplegar tabla de valores y elegir correspondiente.

Presionar el boton “Buscar”

o S| g af ¥ Adminkiracién inencier @ Buenos Aires Ciudad

25 o junko de 20@1
BIENES PATRIMONIALES COSTOS A IO ? AvuDa @ =aUR
Reporte de Inventarie Fisico
Bienvenido CARIMART
» BIENES PATRIMOMIALES » REPORTES ~ BIENE S MUEBLES = INVENTARIO FISICO
Inst de N & A
e e | 1-60.0.1.1541.0.0 - DIRECCION GENERAL DE CONTADURLA H@
Fecha desde: Tt =
Nimero
inventario:
Q, Buscar

7 242021 1.6000.1.1541.0.0 - DIRECCION GENERAL DE CONTADURIA

Faltantes
Excedentes

Inventario
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El sistema despliega la siguiente informacidn asociada al listado generado por el escaneo de las FE:

e NuUmero: codigo del inventario.

e Fecha: dia en que fue generado.

e Institucional: reparticién asociada al registro fisico.

e Reportes: desde este campo procede generar tres reportes.

v El Inventario: informa las FE escaneadas contenidas en el listado fisico relevado

v Los faltantes: visualiza el reporte con aquellas FE pendientes a escanear, es decir pertenecientes al IP, pero aun
no registradas en fisico. Aqui se refuerza lo indicado anteriormente en el sentido que resulta recomendable hacer el
relevamiento fisico en un mismo scaneo para facilitar mejor el control de los faltantes.

v Los excedentes: visualiza las FE que se escaneraron y que no estan dentro del IP, es decir el bien se encuentra
fisicamente pero aln no esta registrado en el sistema.
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Anexo Disposicion

NUmero: DI-2021-19946996-GCABA-DGCG
Buenos Aires, Lunes5 de Julio de 2021

Referencia: Toma de inventario fisico de los bienes muebles pertenecientes al GCABA.-
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