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1 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

1.1 Diagrama funcional

< DIAGRAMA FUNCIONAL SISTEMA DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO >

ORDEN DE COMPRA BODEGA

Registro de Bienes Nuevos

y

‘ ACTIVO FIJO -
‘ INVENTARIO

LISTADOS INFORMES RESUMENES Registro Contable
Correccién Monetaria
Depreciacion

\ A Y

INMUEBLES
VEHICULOS

BIENES VALORIZADOS
PROVEEDORES

CONTABILIDAD

1.2 Descripcion General

El Sistema de activo fijo permite administrar la informacién de todos los productos
adquiridos a fin de entregarle una codificacién especial que requiere contraloria (abuelo,
padre, hijo). Entre sus caracteristicas principales se encuentran el ingreso de todos los
bienes como son propiedades, vehiculos, entre otros.

El sistema en forma automatica contempla el traspaso de todos los Bienes que requieren
ser depreciados a fin de poder entregar a través de un asiento contable al Departamento
de Contabilidad.

1.3 Principales Funcionalidades

Ingreso de bienes (propiedades, vehiculos y otros)
Ingreso de activo fijo

Mejoras de bienes

Movimientos especiales

Calculo de correccion monetaria y depreciacion
Listados y consulta del Bien calculado
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1.4.1

1.4.2

1.4.3

Informes
Consultas

Generacion de archivos en formatos de texto
Traspasos de asientos contables al sistema de contabilidad.

Datos que administra
Cadigo del producto

Grupo

Sub. grupo
Asignacion
Descripcion
Cuenta contable
Nivel

Cddigo DAE
Unidad

Propiedades

Cddigo de propiedad
Propietario

Direccion

Destino

Rol

Inscripcion

Cddigo contraloria

Vehiculos

Rol de controlaria
Cddigo

Numero patente
Tipo vehiculo
Marca

Afo de fabricacion
Modelo

Numero de motor
Numero de chasis
Color

Neumaticos
Carga
Combustible
Fecha de compra
Monto

Pdliza

Fecha de inscripcion

Seguro fecha de término:

Departamento Seccién

Grupo (abuelo)

Sub grupo (padre)
Asignacion del producto
Descripcion del producto
Cuenta Contable

Nivel de la cuenta
Cddigo DAE

Unidad de medida

Cdédigo de asignacion de la propiedad
Nombre del Propietario

Direccion de la propiedad

Destino o ubicacion

Rol del SllI de la propiedad
Inscripcion de la propiedad

Cddigo de contraloria

Rol contraloria

Cadigo contraloria (Subtitulo, item, Asignacion)

Placa unica

Tipo de vehiculo

Marca del vehiculo

Ano de fabricacion
Modelo del vehiculo
Numero de motor
Numero de chasis

Color

Neumaticos

Carga

Combustible

Fecha de compra

Monto

Pdliza de seguro

Fecha de inscripcion
Fecha de término del seguro
Departamento y seccion
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1.4.4

1.4.5

1.4.6

Etiqueta
Situacion - Glosa
Observaciones

Otros Bienes

Propietario
Departamento seccion
Cadigo

Destino

Fecha de solicitud
Fecha de recepcion
Situacion
Responsable

Detalle item

Actas

Activo Fijo

Nombre

Orden de compra

Rut proveedor

Fecha de compra

Pdliza de seguro
Ubicacioén

Valor

Valor remanente
Moneda

Tipo depreciacion

Vida util

Meses consumidos
Situacion

Situacion, fecha término
Observacion

Valor actual

Correccidon monetaria
Depreciacion acumulada

Mejoras de Bienes

Cddigo de movimiento
Cddigo del Bien

Fecha de movimiento
Fecha de envio

Rut del proveedor
Glosa

Responsable del envio
Fecha de recepcién
Responsable recepcion

Etiqueta
Situacion del vehiculo
Glosa

Cadigo del propietario

Departamento y seccion ubicacién del producto
Cddigo del producto

Destino del producto

Fecha de solicitud del producto

Fecha de recepcion del producto

Situacion del producto

Nombre del responsable

Detalle del item asignado

Numero del acta de entrega

Nombre

Numero de la orden de compra

Rut del proveedor

Fecha de compra

Pdliza de seguro

Ubicacion del producto

Valor de la compra

Valor remanente

Moneda (pesos, ddlares etc.)

Tipo de depreciacién (Normal o acelerada)
Vida util

Meses consumidos del producto
Situacién

Situacioén y fecha de término del producto
Observacion del producto

Valor Actual

Correccion monetaria

Depreciacién acumulada

Cddigo del movimiento

Cddigo contraloria (Abuelo, Padre, Hijo)
Fecha del movimiento

Fecha de envio

Rut del proveedor

Observacion de la mejora

Nombre del responsable del envio
Fecha de recepcion

Nombre del responsable de recepcion
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o Valor . Valor de la mejora
Solucién : Situacion de la mejora
. Glosa . Observaciones al resultado

1.4.7 Otros movimientos

o Cédigo de movimientos : Cddigo del producto

. Caddigo Bien : Cddigo contraloria

. Fecha de movimiento :  Fecha del movimiento
o Glosa . Glosa del movimiento
° Valor . Valor

o Responsable . Nombre del responsable
1.5 Principales Salidas del Sistema

o Listado de Propiedades (inmuebles)

o Listado de Vehiculos

o Listado de Correccién Monetaria y depreciacion Activos Fijos
o Listado de Bienes Valorizados

o Listado de Bienes por Departamento / Seccion

o Listado de Grupos (General y Detalle)

o Listado de Sub grupos

o Listado de proveedores

o Listado de Cédigos Generales

o Otros listados

1.6 Principales Consultas por pantalla

o Propiedades (inmuebles)

. Vehiculos

° Otros Bienes

o Donaciones

. Bienes Valorizados

. Proveedores

1.7 Relacién con otros sistemas

. Bodega
. Contabilidad y Presupuesto
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2 MENU PRINCIPAL

INSICO 5.A

El menu principal contempla los siguientes menus: Bienes Inventarios, Activo Fijo,
Procesos Manuales, Consulta, Informes, Procesos Especiales y Configuraciones.

2.1 Menu Bienes Inventarios

—

INSICO 5.A

Este menu contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehiculos y Propiedades.
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211 Otros Bienes
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Esta opcion permite visualizar los otros bienes (que no sean vehiculos o propiedades),
registrando Filtro General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde,
Hasta), presionando el botén “Filtrar”, mostrando Cuenta, N° Inventario, Clasificacion,
Producto, Marca, Modelo, Fecha Alta y Fecha Baja. Las acciones permiten lo siguiente:
ingresar nuevos bienes, presionando el botéon “Nuevo Registro”, generar planillas por
lote, para lo cual se deben seleccionar a lo menos dos registros y presionan el botén
“Generar Planillas por Lote”, edicion por lote, seleccionando a lo menos dos registros y
presionando el boton “Edicién por Lote”, anulacién por lote, seleccionando a lo menos
dos registros y presionando el botén “Anulacion por Lote”, anular un bien en particular,
para lo cual se debe presionar el boton “Eliminar Otro Bien” y editar otro bien para lo
cual se debe presionar el botén “Editar Otro Bien” y se visualiza la pantalla que se
presenta a continuacion:

W olewnts  Chmrfuciin del ien Pt e (ETEDY T
= |

Maemn el Birr Py e—

N Producta Dwtarprde L] Nemtry
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Esta opcidon permite visualizar los bienes seleccionados. Las acciones permiten actualizar
la informacion presionando el botén “Actualizar”, desactivar un bien presionando el
boton “Desactivar”, incorporar imagenes presionando los botones “Ilmagenes” o
“Imagenes Planilla”, para lo cual se debe seleccionar un archivo generar plantillas,
presionando el boton “Generar Planillas”, presentando la siguiente planilla:
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21.2 Vehiculos
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Esta opcidn permite visualizar los vehiculos de la municipalidad, registrando Filtro
General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde, Hasta),
presionando el botén “Filtrar’, mostrando N° Inventario, Tipo, Marca, Modelo, Placa
Patente y N° Serie. Las acciones permiten lo siguiente: ingresar nuevos vehiculos,
presionando el boton “Nuevo Registro”, anular un vehiculo en particular, para lo cual se
debe presionar el botéon “Eliminar Vehiculo” y editar un vehiculo, para lo cual se debe
presionar el botén “Editar Vehiculo” y presenta una nueva pantalla la cual permite
visualizar el vehiculo seleccionado. Las acciones permiten actualizar la informacién
presionando el botén “Actualizar”’, incorporar imagenes presionando los botones
“Imagenes” o “Imagenes Planilla”, para lo cual se debe seleccionar un archivo generar
plantillas, presionando el boton “Generar Planillas”, agregar orden de compra,
presionando el boton “Agregar Orden de Compra”, imprimir Acta de Entrega,
presionando el boton “Imprimir Acta de Entrega”, agregar accesorios, presionando el
boton “Agregar Accesorios” y buscar Placa Patente, para lo cual debe presionar el
botén “Buscar PPU”.

2.1.3 Propiedades
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INSico

SOLUCIONES INFORMATICAS

Esta opcion permite visualizar las propiedades de la municipalidad, registrando Filtro
General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde, Hasta),
presionando el botdn “Filtrar’, mostrando N° Inventario, Rol, Ubicaciéon, Forma
Adquisicién, Valor Avaluo y Fecha Ultimo Avalluo. Las acciones permiten lo siguiente:
ingresar nuevas propiedades, presionando el botéon “Nuevo Registro”, eliminar una
propiedad, para lo cual se debe presionar el botén “Eliminar Propiedad” y editar una
propiedad, para lo cual se debe presionar el boton “Editar Propiedad” y presenta una
nueva pantalla la cual permite visualizar la propiedad seleccionada. Las acciones
permiten actualizar la informacion presionando el botén “Guardar”, incorporar imagenes
presionando los botones “Ingresar Plano” o “Ingresar Propiedad”, adjuntando los
archivos correspondientes, generar catastro legal y catastro técnico presionando los
botones “Generar Catastro Legal” y “Generar Catastro Técnico”.

2.2 Menu Activo Fijo

© I

4 de Antofagasta

gt INSICO 5.8

Este menu contempla las siguientes opciones: Submenu Calculo, Submenu Informes de
Calculo Depreciacion y Correccidén y Submenu Pre Asientos Contables.

2.21 Submenu Calculo
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Este menu contempla las siguientes opciones: Calculo CM y Depreciacion de Otros,
Calculo CM y Depreciacion de Vehiculos y Calculo CM y Depreciacién de Propiedades.
2.2.1.1 Célculo CM y Depreciacion Otros Bienes

Esta opcion permite hacer la Correccién Monetaria (CM) y Depreciacion de Otros Bienes,
registrando Fecha Emision, Afno Proceso y Seleccion de Cuenta, presionando el botén
“Calcular” y eliminar el periodo, presionando el botén “Eliminar”.

2.2.1.2 Calculo CM y Depreciacion Vehiculos
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Esta opcion permite hacer la Correccion Monetaria (CM) y Depreciacion de Vehiculos,
registrando Fecha Emision, Aiho Proceso y N° Etiqueta (Desde, Hasta), presionando el
botdn “Calcular” y, eliminar el periodo, presionando el botén “Eliminar”.

2.2.1.3 Calculo CM y Depreciacion Propiedades

Esta opcion permite hacer la Correccién Monetaria (CM) y Depreciacion de Propiedades,
registrando Fecha Emisiéon, Afo Proceso y N° Etiqueta (Desde, Hasta), presionando el
boton “Calcular” y, eliminar el periodo, presionando el botén “Eliminar”.

2.2.2  Submenu Informes de Calculo Depreciacion y Correccion
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Este menu contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehiculos, Propiedades y
Bienes corporales, uso de Contraloria.

2.2.2.1 Otros Bienes

Esta opcion permite generar informes sobre Otros Bienes, ingresando: Rango Desde y
Hasta de Clasificacién, Rango Desde y Hasta de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM
(cantidad de UTM), Periodo y Tipo de Informe (Interno, Contable). Las acciones permiten
Exportar los informes a PDF o Excel, presionando los botones “Exportar PDF” o
“Exportar Excel”, respectivamente.

2.2.2.2 Vehiculos

Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la |. Municipalidad de Loncoche
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Esta opcién permite generar informes sobre Vehiculos, ingresando: Rango Desde y Hasta
de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM (cantidad de UTM), Periodo y Tipo de Informe
(Interno, Contable). Las acciones permiten Exportar los informes a PDF o Excel,
presionando los botones “Exportar PDF” o “Exportar Excel”, respectivamente.

2.2.2.3 Propiedades

Esta opcion permite generar informes sobre Propiedades, ingresando: Rango Desde vy
Hasta de Clasificacion, Rango Desde y Hasta de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM
(cantidad de UTM), Periodo y Tipo de Informe (Interno, Contable). Las acciones permiten
Exportar los informes a PDF o Excel, presionando los botones “Exportar PDF” o
“Exportar Excel”, respectivamente.

2.2.2.4 Bienes Corporales
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[ e e

Esta opcidon permite generar una planilla Excel sobre Bienes Corporales, ingresando: Afio
Proceso, Totalizado (si, no) y si el informe es interno ocontable. Las acciones permiten
generar un informe en una planilla Excel, presionando el boton “Informe de bienes
corporales”, como se muestra en la siguiente pantalla.
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2.2.3 Submenu Pre Asientos Contables
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Este menu contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehiculos y Propiedades.

2.2.3.1 Otros Bienes
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Esta opciéon permite visualizar los pre asientos contables de Otros Bienes, ingresando
Periodo y Cuenta, presionando el boton “Visualizar”,. Se presenta en la primera seccion:
Cuenta, N° Etiqueta, Descripcién Cuenta, Monto, Observacion, Aprobacion (si, no), Envio
a Contabilidad (si, no) y en la siguiente seccién (Resumen), se presenta Descripcion
Cuenta, N° Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: Aprobar,
presionando el botén “Aprobar”, Aprobar y enviar, presionado el botén “Aprobar y
Enviar” y generar informe, presionando el boton “Generar Informe”.

2.2.3.2 Vehiculos
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Esta opcién permite visualizar los preasientos contables de Vehiculos, ingresando
Periodo y presionando el boton “Visualizar”. Se presenta en la primera seccién: Cuenta,
Descripcion Cuenta, N° Etiqueta, Monto, Observacion, Aprobacion (si, no), Envio a
Contabilidad (si, no) y En Contabilidad. En la siguiente seccion (Resumen), se presenta,
N° Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: Aprobar, presionando el
boton “Aprobar”, Aprobar y enviar, presionado el botén “Aprobar y Enviar” y generar
informe, presionando el boton “Generar Informe”.

2.2.3.3 Propiedades
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Esta opcion permite visualizar los preasientos contables de Propiedades, ingresando
Periodo, Mayor o Igual UTM (cantidad) y presionando el botén “Visualizar”. Se presenta
en tres secciones: Correccion Monetaria Activos Fijos, presentando N° Cuenta,
Descripcion, Debe y Haber; Correccion Monetaria Dep. Acumulada, presentando N°
Cuenta, Descripcion, Debe y Haber y Contab. Depreciacion del Periodo Activo Fijo,
presentando N° Cuenta, Descripcidon, Debe y Haber. Las acciones permiten “Aprobar” y
“Generar Informe”, presionando el botdn respectivo.
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2.3 Menu Procesos Mensuales

£ INSICO 5.A

Este menu contempla las siguientes opciones: Bienes de Alta y Pre Asiento Contable,
Calculo Correccion Monetaria y depreciacion Bienes de Baja, Bienes de Baja y Pre
Asiento Contable e Informe Detalle de Bienes Mensuales.

2.31 Bienes de Alta y Pre Asiento Contable
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Esta opcion permite visualizar los bienes de alta y los pre asientos contables, ingresando
N° Cuenta Desde y Hasta; Mes Afo y Fecha Alta y presionando el boton “Filtrar”, se
presenta Cuenta, Inventario, Producto, Monto, fecha Alta y Numero de Factura. Las
acciones permiten “Generar Asiento”, presionando el botén correspondiente.

2.3.2  Calculo Correccion Monetaria y Depreciacion Bienes de Baja
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Esta opcion permite calcular la correccién monetaria y depreciacién de bienes de baja,
ingresando fecha de Emision, Periodo y Cuentas. Las acciones permiten lo siguiente:
efectuar el calculo, presionando el boton “Calcular”.

2.3.3 Bienes de Baja y Pre Asiento Contable
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Esta opcion permite visualizar los bienes de baja y pre asientos contables ingresando Mes
ano Fecha Baja y Cuenta, presionando el boton “Visualizar”, Se presenta Cuenta,
Inventario, Producto, Monto, Fecha Baja, Numero de Factura, Aprobacion (si, no), Envio a
Contabilidad (si, no), en Contabilidad (si, no). Las acciones permiten “Enviar a
Contabilidad”, y ver el detalle del asiento contable, presionando el botén “Detalle”,
mostrando Descripcién, N° Cuenta, Debe y Haber.

234 Informe Detalle de Bienes Mensuales
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Esta opcién permite generar un informe y una planilla Excel de Bienes Mensuales,
ingresando: Afo Proceso, sleccionando entre Periodo o Mes Corte. Las acciones
permiten generar una planilla Excel, presionando el boton “Exportar Excel”, o generando
un informe, presionando el botén “Informe de Bienes Mensuales.

2.4 Menu Consulta

L. Municipalidad de Antofagasta

T INSICO 5.A,

Este menu contempla la opcion Consulta de Bienes.

241 Consulta de Bienes
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Esta opcion permite visualizar los bienes, ingresando N° Cuenta Desde y Hasta, N°
Inventario Desde y Hasta, Orden de Compra Desde y Hasta, Rut Proveedor Desde y
Hasta, N° Factura Desde y Hasta, Fecha Factura Desde y Hasta, Nombre/Descripcion y
Estado, presionando el boton “Filtrar”, presenta lo siguiente, como Informacién
General: Cuenta, Etiqueta Inventario, Producto, Tipo Movimiento, Numero Serie,
Documento Monto, Numero OC, Fecha OC y Rut. Las acciones permiten generar una
planilla Excel, con la Informaciéon General, presionando el Botéon “Exportar Excel”.

2.5 Menu Informes

Este menu contempla las siguientes opciones: Propiedades, Vehiculos, Otros Bienes,
Otros Bienes por Dependencia, Informe Orden de Traslado de Bienes, Exportar Planilla
de Bienes y Submenu Consulta Inventario.
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2.5.1 Propiedades
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Esta opcién permite visualizar las Propiedades, ingresando Rol Ubicacion, N° Inventario
(Desde, Hasta), N° Cuenta (Desde, Hasta), Fecha de Ingreso (Desde, Hasta), Fecha de
Avaluo (Desde, Hasta) y Estado del Bien, presionando el botén “Filtrar”, presenta lo
siguiente: Numero de Inventario, Rol, Ubicacion, Propietario, Fecha Avaluo, Fecha de
Ingreso y Valor Bien. Las acciones permiten generar un PDF o una planilla Excel,
presionando el Boton “Exportar a PDF” o “Exportar a Excel”, respectivamente.

25.2 Vehiculos

Esta opcién permite visualizar los Vehiculos, ingresando, N° Inventario (Desde, Hasta), N°
Cuenta (Desde, Hasta), Fecha de Ingreso (Desde, Hasta), o (Desde, Hasta), Estado del
Bien y Movimiento, presionando el botdn “Filtrar”, presenta lo siguiente: N° de Cuenta,
N° de Inventario, Tipo, Placa, Marca, Modelo, N° Serie, Fecha Ingreso, Estado y Afo. Las
acciones permiten generar un PDF o una planilla Excel, presionando el Boton “Exportar
a PDF” o “Exportar a Excel”, respectivamente.
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253 Otros Bienes
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Esta opcion permite generar un informe PDF o una planilla Excel sobre Otros Bienes,
ingresando en Filtros: Filtro General (Producto, Clasificacion, Tipo, Marca), N° Inventario
(Desde, Hasta), N° Cuenta (Desde, Hasta), Fecha Ingreso (Desde, Hats), estado del Bien
y Movimientos, presionando “Filtrar’, presentando: N° Cuenta, N° Inventario, Producto,
Descripcion Producto, Observacion, Tipo, Marca, Modelo, N° Serie y Valor Bien. Las
acciones permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botdn
“Exportar PDF”, o “Exportar Excel”, respectivamente.

254 Otros Bienes por Dependencia
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Esta opcién permite generar un informe PDF sobre Otros Bienes por Dependencia,
ingresando en Filtros: Administracion, seleccionado desde los Centros de Costo
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presentados. Las acciones permiten generar un informe PDF, presionando el botén
“Exportar PDF”.

255 Informe Orden de Traslado de Bienes
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Esta opcion permite generar un informe PDF sobre Los Bienes Trasladados, ingresando,
en Informacién General: Unidad Despachadora, Unidad Receptora, Ubicacién
Despachadora y Ubicacion Receptora. Las acciones permiten generar un informe PDF,
presionando el boton “Generar Planilla”.

256 Exportar Planilla de Bienes.

Esta opcion permite generar un informe PDF o una planilla Excel sobre Otros Bienes,
ingresando en Filtro General: N° Inventario (desde, Hasta), N° Cuenta (Desde, Hasta),
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Fecha Ingreso (Desde, Hasta), Estado del Bien y Movimiento,presionandoel botén
“Filtrar”. Las acciones permiten generar un informe PDF o una planilla Excel,
presionando el botén “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente.

257 Submenu Consulta Inventario

Este submenu contempla las siguientes opciones: Propiedades, Vehiculos y Otros Bienes.
2.5.7.1 Propiedades
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Esta opcidon permite consultar propiedades, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden
de Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Direccion
(Codigo C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el botén “Filtrar”, mostrando

Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la I. Municipalidad de Loncoche



insico

SOLUCIONES INFORMATICAS

Cuenta, Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Cédigo, Producto, Descripcion,
Rut Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura.

2.5.7.2 Vehiculos

Esta opcién permite consultar vehiculos, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden de
Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Direccién (Codigo
C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el boton “Filtrar”, mostrando Cuenta,
Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Cddigo, Producto, Descripcion, Rut
Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura.

2.5.7.3 Otros Bienes
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Esta opcién permite consultar otros bienes, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden
de Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Direccion

Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la I. Municipalidad de Loncoche



INSico

SOLUCIONES INFORMATICAS

(Cédigo C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el boton “Filtrar”, mostrando
Cuenta, Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Cédigo, Producto, Descripcion,
Rut Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura. Las acciones permiten generar un informe
PDF o una planilla Excel, presionando el boton “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”,
respectivamente.

2.6 Menu Procesos Especiales

t INSICO 5.A

Este menu contempla la opcién Comparativo.
2.6.1 Comparativo

Esta opcion permite comparar bienes entre si, ingresando en Ubicacién Fisica: la
Ubicacion Fisica, presionando el boton “Filtrar”, mostrando en dos secciones adyacentes
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a izquierda y derecha, las mismas columnas con:Cuenta, N° Inventario, Descripcion y
Ubicacion Fisica. Las acciones permiten generar una planilla Excel, presionando el boton
“Exportar a Excel”.

2.7 Menu Configuraciones

¢ INSICO S.A

Este menu contempla las siguientes opciones: Tipos de Uso, Clasificacién de Bienes,
Ubicacion Fisica, Estado, Factores de Correccion Monetaria, Accesorios, Destino de
Edificacion, Calidad de Edificacion y Tipo de Edificacion.

2.7.1 Tipos de Uso
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Esta opcién permite visualizar los Tipos de Bienes de Uso, mostrando: Descripcion y
Clasificacién Normada por Contraloria. Las acciones permiten generar un informe PDF o
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una planilla Excel, presionando el botén “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”,
respectivamente.

2.7.2 Clasificacion de Bienes

Esta opcion permite visualizar la Clasificacion de Bienes, mostrando: Tipos de Bien,
Descripcion y Cédigo Clasificacion Contraloria. Las acciones permiten generar un informe
PDF o una planilla Excel, presionando el boton “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”,
respectivamente.

2.7.3  Ubicacion Fisica

Esta opcion permite visualizar la Ubicacion Fisica, ingresando una desripcion en
“Ubicacion Fisica”, presionando el boton “Buscar”, con lo cual se despliegan los
Centros de Costo. Al seleccionar unos ellos, muestra, a la derecha una seccidén
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conteniendo Centro de Costo, Ubicacion Fisica y Vigente. Las acciones permiten ubicar
una ubicacion fisica en esta seccion, presionando el botén “Buscar” o editar una de ellas
presionado el boton “Editar Ubicacion”.

2.7.4 Estado

Esta opcion permite visualizar las Condiciones o Estados de los Bienes mostrando
Descripcion, Codigo, Alta, Baja y Vigente. Las acciones permiten editar un Estado
presionando el boton “Editar”, Eliminar un Estado presionando el botén “Eliminar”, crear
un Estado presionando el boton “Crear”, permiten generar un informe PDF o una planilla
Excel, presionando el boton “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente..
2.7.5 Factores de Correccion Monetaria
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Esta opcién permite visualizar los Factores de Correccion Monetaria, registrando el afo
deseado presionando el boton “Buscar” (Afio encontrado), postrando en la Vertical
Capital Inicial y todos los meses del afio, y en la Horizontal, los meses del afio. Las
acciones permiten editar los Parametros un determinado mes de la Vertical, presionando
el botén “Editar Parametro”, mostrando todos los meses del ano, a partir del mes

Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la |. Municipalidad de Loncoche



INSico

SOLUCIONES INFORMATICAS

siguiente al seleccionado, los valores se pueden cambiar, presionando el botén “Grabar”,
permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el boton “Exportar a
PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente y Cargar un archivo de valores,
seleccionando el archivo, mediante el boton “Seleccionar archivo” y cargandolo
presionando el boton “Cargar Archivo Excel”.

27.6 Accesorios

Esta opcion permite visualizar los Accesorios, mostrando Descripcion y Vigente. Las
acciones permiten editar los Accesorios, presionando el boton “Editar”, los valores se
pueden Cambiar, presionando el botén “Grabar”, Eliminar un Accesorio, presionando el
botén “Eliminar”, Crear un Nuevo Accesorio presionando el botén “Nuevo Registro”,
permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botén “Exportar a
PDF”, o “Exportar a Excel”.

2.7.7 Destino de Edificacién

0

Esta opcién permite visualizar los Destinos de Edificacion, mostrando Descripcion y
Vigente. Las acciones permiten editar los Destinos, presionando el botén “Editar”, los
valores se pueden Cambiar, presionando el botén “Grabar”, Eliminar un Destino,
presionando el botén “Eliminar”, Crear un Nuevo Destino presionando el botén “Nuevo
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Registro”, permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botén
“Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”.

2.7.8 Calidad de Edificacion

Esta opcion permite visualizar las Calidades de la Edificacion, mostrando Descripcion y
Vigente. Las acciones permiten editar las Calidades, presionando el boton “Editar”, los
valores se pueden Cambiar, presionando el boton “Grabar”, Eliminar una Calidad,
presionando el botén “Eliminar’ y dentro de esta opcion, nuevamente “Eliminar”,
Desactivar una Calidad, presionando el boton “Desactivar”, y dentro de esta opcion,
presionando el botén “Confirmar”, Crear una Nueva Calidad presionando el botén
“Nuevo Registro” y dentro de este presionando el botén “Grabar”. Permiten generar un
informe PDF o una planilla Excel, presionando el botén “Exportar a PDF”, o “Exportar a
Excel”.

2.7.9 Tipo de Edificacion
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Esta opcion permite visualizar los Tipos de Edificacion, mostrando Descripcion, Cédigo y
Vigente. Las acciones permiten editar los Tipos de Edificacion, presionando el botdn
“Editar”, los valores se pueden Cambiar, presionando el botéon “Grabar”, Eliminar un
Tipo, presionando el boton “Eliminar” y dentro de esta opcion, nuevamente “Eliminar”,
Desactivar un Tipo, presionando el boton “Desactivar”, y dentro de esta opcion,
presionando el boton “Confirmar”, Crear un Nuevo Tipo presionando el boton “Nuevo
Registro” y dentro de este presionando el boton “Grabar”. Permiten generar un informe
PDF o una planilla Excel, presionando el boton “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”.

Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la |. Municipalidad de Loncoche



	1  DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA
	1.1 Diagrama funcional
	1.2 Descripción General
	1.3 Principales Funcionalidades
	1.4 Datos que administra
	1.4.1 Código del producto
	1.4.2 Propiedades
	1.4.3 Vehículos
	1.4.4 Otros Bienes
	1.4.5 Activo Fijo
	1.4.6 Mejoras de Bienes
	1.4.7 Otros movimientos

	1.5 Principales Salidas del Sistema
	1.6 Principales Consultas por pantalla
	1.7 Relación con otros sistemas

	2  MENÚ PRINCIPAL
	2.1 Menú Bienes Inventarios
	2.1.1 Otros Bienes
	2.1.2 Vehículos
	2.1.3 Propiedades

	2.2 Menú Activo Fijo
	2.2.1 Submenú Cálculo
	2.2.1.1 Cálculo CM y Depreciación Otros Bienes
	2.2.1.2 Cálculo CM y Depreciación Vehículos
	2.2.1.3 Cálculo CM y Depreciación Propiedades

	2.2.2 Submenú Informes de Cálculo Depreciación y Corrección
	2.2.2.1 Otros Bienes
	2.2.2.2 Vehículos
	2.2.2.3 Propiedades
	2.2.2.4 Bienes Corporales

	2.2.3 Submenú Pre Asientos Contables
	2.2.3.1 Otros Bienes
	2.2.3.2 Vehículos
	2.2.3.3 Propiedades


	2.3 Menú Procesos Mensuales
	2.3.1 Bienes de Alta y Pre Asiento Contable
	2.3.2 Cálculo Corrección Monetaria y Depreciación Bienes de Baja
	2.3.3 Bienes de Baja y Pre Asiento Contable
	2.3.4 Informe Detalle de Bienes Mensuales

	2.4 Menú Consulta
	2.4.1 Consulta de Bienes

	2.5 Menú Informes
	2.5.1 Propiedades
	2.5.2 Vehículos
	2.5.3 Otros Bienes
	2.5.4 Otros Bienes por Dependencia
	2.5.5 Informe Orden de Traslado de Bienes
	2.5.6 Exportar Planilla de Bienes.
	2.5.7 Submenú Consulta Inventario
	2.5.7.1 Propiedades
	2.5.7.2 Vehículos
	2.5.7.3 Otros Bienes


	2.6 Menú Procesos Especiales
	2.6.1 Comparativo

	2.7 Menú Configuraciones
	2.7.1 Tipos de Uso
	2.7.2 Clasificación de Bienes
	2.7.3 Ubicación Física
	2.7.4 Estado
	2.7.5 Factores de Corrección Monetaria
	2.7.6 Accesorios
	2.7.7 Destino de Edificación
	2.7.8 Calidad de Edificación
	2.7.9 Tipo de Edificación



