
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I.MUNICIPALIDAD DE LONCOCHE 
 

 
 

 

MANUAL DE OPERACIONES 
 

 SISTEMA DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO 
 

2024 



  
 

2 
Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la I. Municipalidad de Loncoche 2 

 
TABLA DE CONTENIDOS 

 
 
1 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA ................................................................ 4 

1.1 Diagrama funcional ........................................................................................................... 4 
1.2 Descripción General ......................................................................................................... 4 
1.3 Principales Funcionalidades ............................................................................................ 4 
1.4 Datos que administra ........................................................................................................ 5 

1.4.1 Código del producto .................................................................................................................. 5 
1.4.2 Propiedades .............................................................................................................................. 5 
1.4.3 Vehículos ................................................................................................................................... 5 
1.4.4 Otros Bienes .............................................................................................................................. 6 
1.4.5 Activo Fijo .................................................................................................................................. 6 
1.4.6 Mejoras de Bienes ..................................................................................................................... 6 
1.4.7 Otros movimientos ..................................................................................................................... 7 

1.5 Principales Salidas del Sistema ....................................................................................... 7 
1.6 Principales Consultas por pantalla ................................................................................. 7 
1.7 Relación con otros sistemas ............................................................................................ 7 

2 MENÚ PRINCIPAL ..................................................................................................... 8 
2.1 Menú Bienes Inventarios .................................................................................................. 8 

2.1.1 Otros Bienes .............................................................................................................................. 9 
2.1.2 Vehículos ..................................................................................................................................11 
2.1.3 Propiedades .............................................................................................................................11 

2.2 Menú Activo Fijo .............................................................................................................. 12 
2.2.1 Submenú Cálculo .....................................................................................................................12 

2.2.1.1 Cálculo CM y Depreciación Otros Bienes .................................................................13 
2.2.1.2 Cálculo CM y Depreciación Vehículos ......................................................................13 
2.2.1.3 Cálculo CM y Depreciación Propiedades ..................................................................14 

2.2.2 Submenú Informes de Cálculo Depreciación y Corrección.......................................................14 
2.2.2.1 Otros Bienes ................................................................................................................15 
2.2.2.2 Vehículos .....................................................................................................................15 
2.2.2.3 Propiedades .................................................................................................................16 
2.2.2.4 Bienes Corporales .......................................................................................................16 

2.2.3 Submenú Pre Asientos Contables ............................................................................................17 
2.2.3.1 Otros Bienes ................................................................................................................18 
2.2.3.2 Vehículos .....................................................................................................................18 
2.2.3.3 Propiedades .................................................................................................................19 

2.3 Menú Procesos Mensuales ............................................................................................ 20 
2.3.1 Bienes de Alta y Pre Asiento Contable .....................................................................................20 
2.3.2 Cálculo Corrección Monetaria y Depreciación Bienes de Baja .................................................20 
2.3.3 Bienes de Baja y Pre Asiento Contable ....................................................................................21 
2.3.4 Informe Detalle de Bienes Mensuales ......................................................................................21 

2.4 Menú Consulta ................................................................................................................. 22 
2.4.1 Consulta de Bienes ..................................................................................................................22 

2.5 Menú Informes ................................................................................................................. 23 
2.5.1 Propiedades .............................................................................................................................24 
2.5.2 Vehículos ..................................................................................................................................24 
2.5.3 Otros Bienes .............................................................................................................................25 
2.5.4 Otros Bienes por Dependencia .................................................................................................25 
2.5.5 Informe Orden de Traslado de Bienes ......................................................................................26 
2.5.6 Exportar Planilla de Bienes. ......................................................................................................26 
2.5.7 Submenú Consulta Inventario ..................................................................................................27 

2.5.7.1 Propiedades .................................................................................................................27 
2.5.7.2 Vehículos .....................................................................................................................28 
2.5.7.3 Otros Bienes ................................................................................................................28 

2.6 Menú Procesos Especiales ............................................................................................ 29 



  
 

3 
Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la I. Municipalidad de Loncoche 3 

2.6.1 Comparativo .............................................................................................................................29 
2.7 Menú Configuraciones .................................................................................................... 30 

2.7.1 Tipos de Uso ............................................................................................................................30 
2.7.2 Clasificación de Bienes.............................................................................................................31 
2.7.3 Ubicación Física .......................................................................................................................31 
2.7.4 Estado ......................................................................................................................................32 
2.7.5 Factores de Corrección Monetaria ...........................................................................................32 
2.7.6 Accesorios ................................................................................................................................33 
2.7.7 Destino de Edificación ..............................................................................................................33 
2.7.8 Calidad de Edificación ..............................................................................................................34 
2.7.9 Tipo de Edificación ...................................................................................................................34 

 
 
  



  
 

4 
Manual de Operaciones del Sistema de Inventario y Activo Fijo de la I. Municipalidad de Loncoche 4 

1 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
 
1.1 Diagrama funcional  
 

DIAGRAMA FUNCIONAL SISTEMA DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO
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1.2 Descripción General 
 
El Sistema de activo fijo permite administrar la información de todos los productos 
adquiridos a fin de entregarle una codificación especial que requiere contraloría (abuelo, 
padre, hijo). Entre sus características principales se encuentran el ingreso de todos los 
bienes como son propiedades, vehículos, entre otros.  
 
El sistema en forma automática 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, vehículos y otros) 
• Ingreso de activo fijo 
• Mejoras de bienes 
• Movimientos especiales 
• Cálculo de corrección monetaria y depreciación 
• Listados y consulta del Bien calculado 
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• Informes 
• Consultas 
• Generación de archivos en formatos de texto 
• Traspasos de asientos contables al sistema de contabilidad. 
 
1.4 Datos que administra 
 
1.4.1 Código del producto 
 
• Grupo    :   Grupo (abuelo) 
• Sub. grupo   :   Sub grupo (padre) 
• Asignación   :   Asignación del producto 
• Descripción   :   Descripción del producto 
• Cuenta contable  :   Cuenta Contable 
• Nivel    :   Nivel de la cuenta 
• Código DAE   :   Código DAE 
• Unidad    :   Unidad de medida 
 
1.4.2 Propiedades 
 
• Código de propiedad  :   Código de asignación de la propiedad 
• Propietario   :   Nombre del Propietario 
• Dirección   :   Dirección de la propiedad 
• Destino    :   Destino o ubicación 
• Rol    :   Rol del SII de la propiedad 
• Inscripción   :   Inscripción de la propiedad 
• Código contraloría  :   Código de contraloría 
 
1.4.3 Vehículos 
 
• Rol de controlaría  :   Rol contraloría 
• Código    :   Código contraloría (Subtítulo, Ítem, Asignación) 
• Número patente  :   Placa única 
• Tipo vehículo   :   Tipo de vehículo 
• Marca    :   Marca del vehículo 
• Año de fabricación  :   Año de fabricación 
• Modelo    :   Modelo del vehículo 
• Número de motor  :   Numero de motor 
• Número de chasis  :   Numero de chasis 
• Color    :   Color 
• Neumáticos   :   Neumáticos 
• Carga    :   Carga 
• Combustible   :   Combustible 
• Fecha de compra  :   Fecha de compra 
• Monto    :   Monto 
• Póliza    :   Póliza de seguro 
• Fecha de inscripción  :   Fecha de inscripción 
• Seguro fecha de término:       Fecha de término del seguro 
• Departamento Sección  :   Departamento  y sección 
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• Etiqueta    :   Etiqueta 
• Situación - Glosa  :   Situación del vehículo 
• Observaciones   :   Glosa 
 
1.4.4 Otros Bienes 
 
• Propietario   :   Código del propietario 
• Departamento sección  :   Departamento y sección ubicación del producto 
• Código    :   Código del producto 
• Destino    :   Destino del producto 
• Fecha de solicitud  :   Fecha de solicitud del producto 
• Fecha de recepción  :   Fecha de recepción del producto 
• Situación   :   Situación del producto 
• Responsable   :   Nombre del responsable 
• Detalle Ítem   :   Detalle del Ítem asignado 
• Actas    :   Número del acta de entrega 
 
1.4.5 Activo Fijo 
 
• Nombre    :   Nombre 
• Orden de compra  :   Numero de la orden de compra 
• Rut proveedor   :   Rut del proveedor 
• Fecha de compra  :   Fecha de compra 
• Póliza de seguro  :   Póliza de seguro 
• Ubicación   :   Ubicación del producto 
• Valor    :   Valor de la compra 
• Valor remanente  :   Valor remanente 
• Moneda    :   Moneda (pesos, dólares etc.) 
• Tipo depreciación  :   Tipo de depreciación (Normal o acelerada) 
• Vida útil    :   Vida útil 
• Meses consumidos  :   Meses consumidos del producto 
• Situación   :   Situación 
• Situación, fecha término :   Situación y fecha de término del producto 
• Observación   :   Observación del producto 
• Valor actual   :   Valor Actual 
• Corrección monetaria  :   Corrección monetaria 
• Depreciación acumulada :   Depreciación acumulada 
 
1.4.6 Mejoras de Bienes 
 
• Código de movimiento  :   Código del movimiento 
• Código del Bien   :   Código contraloría (Abuelo, Padre, Hijo) 
• Fecha de movimiento  :   Fecha del movimiento 
• Fecha de envío   :   Fecha de envío 
• Rut del proveedor  :   Rut del proveedor 
• Glosa    :   Observación de la mejora 
• Responsable del envío  :   Nombre del responsable del envío 
• Fecha de recepción  :   Fecha de recepción 
• Responsable recepción :   Nombre del responsable de recepción 
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• Valor    :   Valor de la mejora 
• Solución    :   Situación de la mejora 
• Glosa    :   Observaciones al resultado 
 
1.4.7 Otros movimientos 
 
• Código de movimientos :   Código del producto 
• Código Bien   :   Código contraloría 
• Fecha de movimiento  :   Fecha del movimiento 
• Glosa    :   Glosa del movimiento 
• Valor    :   Valor 
• Responsable   :   Nombre del responsable 
 
1.5 Principales Salidas del Sistema 
 
• Listado de Propiedades (inmuebles) 
• Listado de Vehículos 
• Listado de Corrección Monetaria y depreciación Activos Fijos 
• Listado de Bienes Valorizados 
• Listado de Bienes por Departamento / Sección 
• Listado de Grupos (General y Detalle) 
• Listado de Sub grupos 
• Listado de proveedores 
• Listado de Códigos Generales 
• Otros listados 
 
1.6 Principales Consultas por pantalla 
 
• Propiedades (inmuebles) 
• Vehículos 
• Otros Bienes 
• Donaciones 
• Bienes Valorizados 
• Proveedores 
 
1.7 Relación con otros sistemas 
 
• Bodega 
• Contabilidad y Presupuesto 
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2 MENÚ PRINCIPAL 
 

 
 
El menú principal contempla los siguientes menús: Bienes Inventarios, Activo Fijo, 
Procesos Manuales, Consulta, Informes, Procesos Especiales y Configuraciones. 
 
2.1 Menú Bienes Inventarios 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehículos y Propiedades. 
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2.1.1 Otros Bienes  
 

 
Esta opción permite visualizar los otros bienes (que no sean vehículos o propiedades), 
registrando Filtro General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde, 
Hasta), presionando el botón “Filtrar”, mostrando Cuenta, N° Inventario, Clasificación, 
Producto, Marca, Modelo, Fecha Alta y Fecha Baja. Las acciones permiten lo siguiente: 
ingresar nuevos bienes, presionando el botón “Nuevo Registro”, generar planillas por 
lote, para lo cual se deben seleccionar a lo menos dos registros y presionan el botón 
“Generar Planillas por Lote”, edición por lote, seleccionando a lo menos dos registros y 
presionando el botón “Edición por Lote”, anulación por lote, seleccionando a lo menos 
dos registros y presionando el botón “Anulación por Lote”, anular un bien en particular, 
para lo cual se debe presionar el botón “Eliminar Otro Bien” y editar otro bien para lo 
cual se debe presionar el botón “Editar Otro Bien” y se visualiza la pantalla que se 
presenta a continuación: 
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Esta opción permite visualizar los bienes seleccionados. Las acciones permiten actualizar 
la información presionando el botón “Actualizar”, desactivar un bien presionando el 
botón “Desactivar”, incorporar imágenes presionando los botones “Imágenes” o 
“Imágenes Planilla”, para lo cual se debe seleccionar un archivo generar plantillas, 
presionando el botón “Generar Planillas”, presentando la siguiente planilla: 
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2.1.2 Vehículos 
 

 
Esta opción permite visualizar los vehículos de la municipalidad, registrando Filtro 
General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde, Hasta), 
presionando el botón “Filtrar”, mostrando N° Inventario, Tipo, Marca, Modelo, Placa 
Patente y N° Serie. Las acciones permiten lo siguiente: ingresar nuevos vehículos, 
presionando el botón “Nuevo Registro”, anular un vehículo en particular, para lo cual se 
debe presionar el botón “Eliminar Vehículo” y editar un vehículo, para lo cual se debe 
presionar el botón “Editar Vehículo” y presenta una nueva pantalla la cual permite 
visualizar el vehículo seleccionado. Las acciones permiten actualizar la información 
presionando el botón “Actualizar”, incorporar imágenes presionando los botones 
“Imágenes” o “Imágenes Planilla”, para lo cual se debe seleccionar un archivo generar 
plantillas, presionando el botón “Generar Planillas”, agregar orden de compra, 
presionando el botón “Agregar Orden de Compra”, imprimir Acta de Entrega, 
presionando el botón “Imprimir Acta de Entrega”, agregar accesorios, presionando el 
botón “Agregar Accesorios” y buscar Placa Patente, para lo cual debe presionar el 
botón “Buscar PPU”. 
 
2.1.3 Propiedades 
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Esta opción permite visualizar las propiedades de la municipalidad, registrando Filtro 
General, N° Cuenta, N° Inventario (Desde, Hasta), Fecha Alta (Desde, Hasta), 
presionando el botón “Filtrar”, mostrando N° Inventario, Rol, Ubicación, Forma 
Adquisición, Valor Avalúo y Fecha Ultimo Avalúo. Las acciones permiten lo siguiente: 
ingresar nuevas propiedades, presionando el botón “Nuevo Registro”, eliminar una 
propiedad, para lo cual se debe presionar el botón “Eliminar Propiedad” y editar una 
propiedad, para lo cual se debe presionar el botón “Editar Propiedad” y presenta una 
nueva pantalla la cual permite visualizar la propiedad seleccionada. Las acciones 
permiten actualizar la información presionando el botón “Guardar”, incorporar imágenes 
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 Menú Activo Fijo 
 

 
Este menú contempla las siguientes opciones: Submenú Cálculo, Submenú Informes de 
Cálculo Depreciación y Corrección y Submenú Pre Asientos Contables. 
 
2.2.1 Submenú Cálculo 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Cálculo CM y Depreciación de Otros, 
Cálculo CM y Depreciación de Vehículos y Cálculo CM y Depreciación de Propiedades. 
2.2.1.1 Cálculo CM y Depreciación Otros Bienes 
 

 
 
Esta opción permite hacer la Corrección Monetaria (CM) y Depreciación de Otros Bienes, 
registrando Fecha Emisión, Año Proceso y Selección de Cuenta, presionando el botón 
“Calcular” y eliminar el período, presionando el botón “Eliminar”. 
 
2.2.1.2 Cálculo CM y Depreciación Vehículos 
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Esta opción permite hacer la Corrección Monetaria (CM) y Depreciación de Vehículos, 
registrando Fecha Emisión, Año Proceso y N° Etiqueta (Desde, Hasta), presionando el 
botón “Calcular” y, eliminar el período, presionando el botón “Eliminar”. 
2.2.1.3 Cálculo CM y Depreciación Propiedades 
 

 
 
Esta opción permite hacer la Corrección Monetaria (CM) y Depreciación de Propiedades, 
registrando Fecha Emisión, Año Proceso y N° Etiqueta (Desde, Hasta), presionando el 
botón “Calcular” y, eliminar el período, presionando el botón “Eliminar”. 
 
2.2.2 Submenú Informes de Cálculo Depreciación y Corrección 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehículos, Propiedades y 
Bienes corporales, uso de Contraloría. 
 
2.2.2.1 Otros Bienes 
 

 
 
Esta opción permite generar informes sobre Otros Bienes, ingresando: Rango Desde y 
Hasta de Clasificación, Rango Desde y Hasta de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM 
(cantidad de UTM), Período 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 Vehículos 
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Esta opción permite generar informes sobre Vehículos, ingresando: Rango Desde y Hasta 
de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM (cantidad de UTM), Período 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 opción permite generar informes sobre Propiedades, ingresando: Rango Desde y 
Hasta de Clasificación, Rango Desde y Hasta de N° Inventario,Mayor o Igual a UTM 
(cantidad de UTM), Período 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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Esta opción permite generar una planilla Excel sobre Bienes Corporales, ingresando: Año 
Proceso, Totalizado (si, no) y si el informe es interno ocontable. Las acciones permiten 
generar un informe en una planilla Excel, presionando el botón “Informe de bienes 
corporales”, como se muestra en la siguiente pantalla. 

 
 
2.2.3 Submenú Pre Asientos Contables 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Otros Bienes, Vehículos y Propiedades. 
 
2.2.3.1 Otros Bienes 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los pre asientos contables de Otros Bienes, ingresando 
Período y Cuenta, presionando el botón “Visualizar”,. Se presenta en la primera sección: 
Cuenta, N° Etiqueta, Descripción Cuenta, Monto, Observación, Aprobación (si, no), Envío 
a Contabilidad (si, no) y en la siguiente sección (Resumen), se presenta Descripción 
Cuenta, N° Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: Aprobar, 
presionando el botón “Aprobar”, Aprobar y enviar, presionado el botón “Aprobar y 
Enviar” y generar informe, presionando el botón “Generar Informe”. 
 
2.2.3.2 Vehículos 
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Esta opción permite visualizar los preasientos contables de Vehículos, ingresando 
Período y presionando el botón “Visualizar”. Se presenta en la primera sección: Cuenta, 
Descripción Cuenta, N° Etiqueta, Monto, Observación, Aprobación (si, no), Envío a 
Contabilidad (si, no) y En Contabilidad. En la siguiente sección (Resumen), se presenta, 
N° Cuenta, Debe y Haber. Las acciones permiten lo siguiente: Aprobar, presionando el 
botón “Aprobar”, Aprobar y enviar, presionado el botón “Aprobar y Enviar” y generar 
informe, presionando el botón “Generar Informe”. 
2.2.3.3 Propiedades 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los preasientos contables de Propiedades, ingresando 
Período, Mayor o Igual UTM (cantidad) y presionando el botón “Visualizar”. Se presenta 
en tres secciones: Corrección Monetaria Activos Fijos, presentando N° Cuenta, 
Descripción, Debe y Haber; Corrección Monetaria Dep. Acumulada, presentando N° 
Cuenta, Descripción, Debe y Haber y Contab. Depreciación del Período Activo Fijo, 
presentando N° Cuenta, Descripción, Debe y Haber. Las acciones permiten “Aprobar” y 
“Generar Informe”, presionando el botón respectivo.  
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2.3 Menú Procesos Mensuales 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Bienes de Alta y Pre Asiento Contable, 
Cálculo Corrección Monetaria y depreciación Bienes de Baja, Bienes de Baja y Pre 
Asiento Contable e Informe Detalle de Bienes Mensuales. 
2.3.1 Bienes de Alta y Pre Asiento Contable  
 

 
 
Esta opción permite visualizar los bienes de alta y los pre asientos contables, ingresando 
N° Cuenta Desde y Hasta; Mes Año y Fecha Alta y presionando el botón “Filtrar”, se 
presenta Cuenta, Inventario, Producto, Monto, fecha Alta y Número de Factura. Las 
acciones permiten “Generar Asiento”, presionando el botón correspondiente. 
 
2.3.2 Cálculo Corrección Monetaria y Depreciación Bienes de Baja  
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Esta opción permite calcular la corrección monetaria y depreciación de bienes de baja, 
ingresando fecha de Emisión, Período y Cuentas. Las acciones permiten lo siguiente: 
efectuar el cálculo, presionando el botón “Calcular”. 
2.3.3 Bienes de Baja y Pre Asiento Contable  
 

 
 
Esta opción permite visualizar los bienes de baja y pre asientos contables ingresando Mes 
año Fecha Baja y Cuenta, presionando el botón “Visualizar”, Se presenta Cuenta, 
Inventario, Producto, Monto, Fecha Baja, Número de Factura, Aprobación (si, no), Envío a 
Contabilidad (si, no), en Contabilidad (si, no). Las acciones permiten “Enviar a 
Contabilidad”, y ver el detalle del asiento contable, presionando el botón “Detalle”, 
mostrando Descripción, N° Cuenta, Debe y Haber. 
 
2.3.4 Informe Detalle de Bienes Mensuales 
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Esta opción permite generar un informe y una planilla Excel de Bienes Mensuales, 
ingresando: Año Proceso, sleccionando entre Período o Mes Corte. Las acciones 
permiten generar una planilla Excel, presionando el botón “Exportar Excel”, o generando 
un informe, presionando el botón “Informe de Bienes Mensuales. 
 
2.4 Menú Consulta 
 

 
 
Este menú contempla la opción Consulta de Bienes. 
 
2.4.1 Consulta de Bienes 
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Esta opción 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/Descripción y 
Estado, presionando el botón “Filtrar”, presenta lo siguiente, como Información 
General: Cuenta, Etiqueta Inventario, Producto, Tipo Movimiento, Número Serie, 
Documento Monto, Número OC, Fecha OC y Rut. Las acciones permiten generar una 
planilla Excel, con la Información General, presionando el Botón “Exportar Excel”. 
2.5 Menú Informes  
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Propiedades, Vehículos, Otros Bienes, 
Otros Bienes por Dependencia, Informe Orden de Traslado de Bienes, Exportar Planilla 
de Bienes y Submenú Consulta Inventario. 
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2.5.1 Propiedades 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las Propiedades, ingresando Rol Ubicación, N° Inventario 
(Desde, Hasta), N° Cuenta (Desde, Hasta), Fecha de Ingreso (Desde, Hasta), Fecha de 
Avalúo (Desde, Hasta) y Estado del Bien, presionando el botón “Filtrar”, presenta lo 
siguiente: Número de Inventario, Rol, Ubicación, Propietario, Fecha Avalúo, Fecha de 
Ingreso y Valor Bien. Las acciones permiten generar un PDF o una planilla Excel, 
presionando el Botón “Exportar a PDF” o “Exportar a Excel”, respectivamente. 
2.5.2 Vehículos 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Vehículos, ingresando, N° Inventario (Desde, Hasta), N° 
Cuenta (Desde, Hasta), Fecha de Ingreso (Desde, Hasta), o (Desde, Hasta), Estado del 
Bien y Movimiento, presionando el botón “Filtrar”, presenta lo siguiente: N° de Cuenta, 
N° de Inventario, Tipo, Placa, Marca, Modelo, N° Serie, Fecha Ingreso, Estado y Año. Las 
acciones permiten generar un PDF o una planilla Excel, presionando el Botón “Exportar 
a PDF” o “Exportar a Excel”, respectivamente. 
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2.5.3 Otros Bienes 
 

 
 
Esta opción permite generar un informe PDF o una planilla Excel sobre Otros Bienes, 
ingresando en Filtros: Filtro General (Producto, Clasificación, 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, 
Descripción Producto, Observación, Tipo, Marca, Modelo, N° Serie y Valor Bien. Las 
acciones permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botón 
“Exportar PDF”, o “Exportar Excel”, respectivamente. 
2.5.4 Otros Bienes por Dependencia 
 

 
 
Esta opción permite generar un informe PDF sobre Otros Bienes por Dependencia, 
ingresando en Filtros: Administración, seleccionado desde los Centros de Costo 
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presentados. Las acciones permiten generar un informe PDF, presionando el botón 
“Exportar PDF”. 
 
2.5.5 Informe Orden de Traslado de Bienes  
 

 
 
Esta opción permite generar un informe PDF sobre Los Bienes Trasladados, ingresando, 
en Información General: Unidad Despachadora, Unidad Receptora, Ubicación 
Despachadora y Ubicación Receptora. Las acciones permiten generar un informe PDF, 
presionando el botón “Generar Planilla”. 
2.5.6 Exportar Planilla de Bienes. 
 

 
 
Esta opción 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 botón 
“Filtrar”. Las acciones permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, 
presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente. 
 
2.5.7 Submenú Consulta Inventario 
 

 
 
Este submenú contempla las siguientes opciones: Propiedades, Vehículos y Otros Bienes. 
2.5.7.1 Propiedades 
 

 
 
Esta opción permite consultar propiedades, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden 
de Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Dirección 
(Código C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el botón “Filtrar”, mostrando 
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Cuenta, Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Código, Producto, Descripción, 
Rut Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura. 
 
2.5.7.2 Vehículos  
 

 
 
Esta opción permite consultar vehículos, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden de 
Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Dirección (Código 
C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el botón “Filtrar”, mostrando Cuenta, 
Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Código, Producto, Descripción, Rut 
Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura. 
2.5.7.3 Otros Bienes 
 

 
 
Esta opción permite consultar otros bienes, ingresando en Filtro: Rut Proveedor, Orden 
de Compra, N° de Cuenta (Desde, Hasta), N° Inventario (Desde, Hasta), Dirección 
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(Código C. Costo) y N° Factura (Desde, Hasta), presionando el botón “Filtrar”, mostrando 
Cuenta, Inventario, Orden de Compra (OC), Fecha OC, Código, Producto, Descripción, 
Rut Proveedor, Proveedor, Valor, N° Factura. Las acciones permiten generar un informe 
PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, 
respectivamente. 
 
2.6 Menú Procesos Especiales  
 

 
 
Este menú contempla la opción Comparativo. 
2.6.1 Comparativo 
 

 
 
Esta opción permite comparar bienes entre sí, ingresando en Ubicación Física: la 
Ubicación Física, presionando el botón “Filtrar”, mostrando en dos secciones adyacentes 
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a izquierda y derecha, las mismas columnas con:Cuenta, N° Inventario, Descripción y 
Ubicación Física. Las acciones permiten generar una planilla Excel, presionando el botón 
“Exportar a Excel”. 
 
2.7 Menú Configuraciones 
 

 
 
Este menú contempla las siguientes opciones: Tipos de Uso, Clasificación de Bienes, 
Ubicación Física, Estado, Factores de Corrección Monetaria, Accesorios, Destino de 
Edificación, Calidad de Edificación y Tipo de Edificación. 
2.7.1 Tipos de Uso 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Tipos de Bienes de Uso, mostrando: Descripción y 
Clasificación Normada por Contraloría. Las acciones permiten generar un informe PDF o 
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una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, 
respectivamente. 
 
2.7.2 Clasificación de Bienes 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la Clasificación de Bienes, mostrando: Tipos de Bien, 
Descripción y Código Clasificación Contraloría. Las acciones permiten generar un informe 
PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, 
respectivamente. 
2.7.3 Ubicación Física 
 

 
 
Esta opción permite visualizar la Ubicación Física, ingresando una desripción en 
“Ubicación Física”, presionando el botón “Buscar”, con lo cual se despliegan los 
Centros de Costo. Al seleccionar unos ellos, muestra, a la derecha una sección 
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conteniendo Centro de Costo, Ubicación Física y Vigente. Las acciones permiten ubicar 
una ubicación física en esta sección, presionando el botón “Buscar” o editar una de ellas 
presionado el botón “Editar Ubicación”. 
 
2.7.4 Estado 
 

 
 
Esta opción permite visualizar las Condiciones o Estados  de los Bienes mostrando 
Descripción, Código, Alta, Baja y Vigente. Las acciones permiten editar un Estado 
presionando el botón “Editar”, Eliminar un Estado presionando el botón “Eliminar”, crear 
un Estado presionando el botón “Crear”, permiten generar un informe PDF o una planilla 
Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente.. 
2.7.5 Factores de Corrección Monetaria 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Factores de Corrección Monetaria, registrando el año 
deseado presionando el botón “Buscar” (Año encontrado), postrando en la Vertical 
Capital Inicial y todos los meses del año, y en la Horizontal, los meses del año. Las 
acciones permiten editar los Parametros un determinado mes de la Vertical, presionando 
el botón “Editar Parámetro”, mostrando todos los meses del año, a partir del mes 
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siguiente al seleccionado, los valores se pueden cambiar, presionando el botón “Grabar”, 
permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a 
PDF”, o “Exportar a Excel”, respectivamente y Cargar un archivo de valores, 
seleccionando el archivo, mediante el botón “Seleccionar archivo” y cargándolo 
presionando el botón “Cargar Archivo Excel”. 
 
2.7.6 Accesorios 
 

 
 
Esta opción permite visualizar los Accesorios, mostrando Descripción y Vigente. Las 
acciones permiten editar los Accesorios, presionando el botón “Editar”, los valores se 
pueden Cambiar, presionando el botón “Grabar”, Eliminar un Accesorio, presionando el 
botón “Eliminar”, Crear un Nuevo Accesorio presionando el botón “Nuevo Registro”, 
permiten generar un informe PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a 
PDF”, o “Exportar a Excel”. 
2.7.7 Destino de Edificación 
 

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

 
 
Esta opción permite visualizar las Calidades de la Edificación, mostrando Descripción y 
Vigente. Las acciones permiten editar las Calidades, presionando el botón “Editar”, los 
valores se pueden Cambiar, presionando el botón “Grabar”, Eliminar una Calidad, 
presionando el botón “Eliminar” y dentro de esta opción, nuevamente “Eliminar”, 
Desactivar una Calidad, presionando el botón “Desactivar”, y dentro de esta opción, 
presionando el botón “Confirmar”, Crear una Nueva Calidad  presionando el botón 
“Nuevo Registro” y dentro de este presionando el botón “Grabar”. Permiten generar un 
informe PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a 
Excel”. 
2.7.9 Tipo de Edificación 
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Esta opción permite visualizar los Tipos de Edificación, mostrando Descripción, Código  y 
Vigente. Las acciones permiten editar los Tipos de Edificación, presionando el botón 
“Editar”, los valores se pueden Cambiar, presionando el botón “Grabar”, Eliminar un 
Tipo, presionando el botón “Eliminar” y dentro de esta opción, nuevamente “Eliminar”, 
Desactivar un Tipo, presionando el botón “Desactivar”, y dentro de esta opción, 
presionando el botón “Confirmar”, Crear un Nuevo Tipo  presionando el botón “Nuevo 
Registro” y dentro de este presionando el botón “Grabar”. Permiten generar un informe 
PDF o una planilla Excel, presionando el botón “Exportar a PDF”, o “Exportar a Excel”. 
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