
INSTRUCTIVO PARA EL RELEVAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES 

El presente material describe la forma de utilizar la funcionalidad de inventario físico mediante la lectura del código de barras 

referido a la ficha estante del bien mueble. 

El uso obligatorio de esta funcionalidad, reemplaza la remisión de información que cada organismo debía realizar anualmente a la Dirección 

General de Contaduría, con el resultado del relevamiento físico de bienes muebles generado en forma manual, según los plazos estipulados 

por el art. 9 del Anexo del Decreto Nº 263/10, habida cuenta que esta información se podrá observar en el SIGAF WEB. 

Contempla las siguientes acciones:  

1. Escanear fichas estante (FE). 

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

1. Escanear ficha estante 

Para escanear las fichas estante, es necesario que: 

  todos los bienes estén etiquetados 

Acceder al siguiente link: 

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

Cargar los siguientes campos: 

 Usuario: nombre de usuario en SIGAF WEB. 

 Contraseña: utilizada para ingresar en SIGAF WEB. 

La gestión podrá realizarse desde un Smartphone, Tablet, o bien desde la respectiva notebook. Para esto deberá contar con 

una lectora de código de barras.  

 

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


 

 

 



Ingresa a la pantalla principal, seleccionar el ítem de menú escanear FE.

 

 

 

 

 

 

Ingresa a la siguiente pantalla y selecciona dónde dice “Nuevo” 



 

 

 

 

 

 

 

Desde la siguiente pantalla, procede a cargar los bienes inventariados. El sistema carga automáticamente el campo fecha, 

correspondiente al momento de carga. 



Completar los siguientes datos:  

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

respectiva. 

 

 

 

 

 

 

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

El escáner posee un puerto usb que permite la conectividad en cualquier medio: notebook, smartphone y tablet.  



Antes de realizar la lectura del código de barras con el lector, colocar el cursor sobre el campo “nuevo ítem”, y escanear el 

código de barras con el lector. 

Cuando el lector de código de barras lee la etiqueta, el sistema completa en forma automática el campo “nuevo ítem” con el 

respectivo código de la FE. 

 

 

 

 

A su vez, despliega una ventana emergente para confirmar la acción. Presionar el botón aceptar, y se continúa con el escaneo. 

 



 

 

 

 

 

 

 

Para continuar con el escaneo, repetir el procedimiento. 

A medida que se escanea, los números de FE se van listando 

Si desea borrar un registro, presionar el botón “Eliminar”. El sistema remueve el respectivo ítem de la lista. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se termina de escanear todos los códigos, presionar el botón “Finalizar” para que se guarde el listado de las etiquetas 

escaneadas. 



 

 

 

 

 

 

 

Si se ha presionado el botón “Finalizar” y se necesita continuar con el escaneo, ingresar nuevamente y presionar el botón 

“Editar”, para que se incluya dentro de la misma lectura de etiquetas. 



 

 

 

 

 

 

 



2. Generación reportes asociados: inventario físico, excedente y faltante 

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

al cotejar los bienes físicos escaneados con el inventario web 

Para ello, ingresar en el SIGAF WEB:  

Reportes                 Bienes muebles                   Inventario Físico  

 



Completar el campo: 

 Institucional de patrimonio: repartición asociada al usuario. Desplegar tabla de valores y elegir correspondiente. 

Presionar el botón “Buscar” 

 

 

 

 

 

 

 



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

 Número: código del inventario. 

 Fecha: día en que fue generado. 

 Institucional: repartición asociada al registro físico. 

 Reportes: desde este campo procede generar tres reportes. 

 El Inventario: informa las FE escaneadas contenidas en el listado físico relevado 

 Los faltantes: visualiza el reporte con aquellas FE pendientes a escanear, es decir pertenecientes al  IP, pero aún 

no registradas en físico. Aquí se refuerza lo indicado anteriormente en el sentido que resulta recomendable hacer el 

relevamiento físico en un mismo scaneo para facilitar mejor el control de los faltantes. 

 Los excedentes: visualiza las FE que se escaneraron y que no están dentro del IP, es decir el bien se encuentra 

físicamente pero aún no está registrado en el sistema. 
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