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MANUAL  DE  OPERACIONES 

 
 

SISTEMA DE BIENES 
 
 
1.  Generalidades 
 
1.1  Objetivos del sistema 
 
El Sistema de Bienes entrega a la Municipalidad y a los usuarios del mismo las herramientas para lograr el objetivo de 
mantener actualizados los registros de bienes del activo fijo. 
 
Es una eficiente herramienta de apoyo para los departamentos que tienen relación con este proceso y una excelente 
ayuda a las funciones administrativas  y de control relacionadas. 
 
En la adquisición del bien se apoya en el Sistema de Adquisiciones, aprovechando sus bondades de calidad, rapidez y 
exactitud de él. 
 
En forma más específica se puede mencionar como objetivos los siguientes: 
 
- Ingreso de información correspondiente a nuevos bienes 
- Emisión del Certificado de Alta 
- Registro de la enajenación de bienes (bajas y traspasos) 
- Emisión del Certificado de Baja y Traspasos 
- Mantención del registro actualizado de bienes existentes 
- Interfase con los sistemas de Control de Inventarios y Presupuesto 
- Proporcionar la información que respalda los movimientos 
 
 
1.2  Potencialidad 
 
Este sistema está definido de modo que: 
 
- Maneja la información actualizada de las Altas, Bajas y Traspasos emitidos en línea 
- Está integrado con el sistema de inventarios 
- Efectúa captura de datos y consultas interactivas 
- Valida en línea cada registro de información, considerando los parámetros legales definidos 
 
 
1.3  Módulos 
 
Considerando proporcionar una utilización óptima del sistema se ha determinado los siguientes módulos para efectuar la 
generación y mantención de información: 
 
- Parámetros requeridos por el sistema (Parámetros generales, actualización de artículos, tipos de movimiento, 
dependencias (oficinas) y actualización de indicadores económicos 
- Ingreso y emisión de certificados de alta 
- Ingreso y emisión de certificados de baja y traspasos 
- Consulta de registro de inventario 
- Listados diversos 
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1.4  Informes 
 
La utilidad práctica de todo lo procesado, además del control que proporciona, se obtiene con los informes. Se ha 
diseñado una gran variedad, de los cuales mencionaremos los más importantes: 
 
• Nómina de cargos por departamento 
• Listados de artículos 
• Listados de actualización y depreciación 
 
 
Todos los informes ofrecen la posibilidad de una vista preliminar en pantalla y pueden ser exportados a otras 
aplicaciones como Word, Excel, HTML, etc., copiados a disco y ser enviados por correo electrónico (mail). 
 
 
1.5  Ingreso al sistema 
 
El ingreso al Sistema de Bienes comienza con la elección  que el usuario debe hacer de la opción correspondiente. 
 
     Figura 1 - Inicio de Sesión 
 
Transcurridos algunos segundos visualizará la pantalla titulada Inicio de Sesión (Ver Figura 1). Con ayuda del ratón 
deberá posesionar el cursor en el campo deseado.  
 
- El Usuario se deberá identificar como tal.  
- A continuación deberá ingresar su Contraseña o clave de autorización de acceso. 
- Si la contraseña ha sido aprobada podrá elegir el Sistema a utilizar. Para evitar escribir el nombre del sistema, puede 
ubicarlo con el ratón en u y le mostrará las alternativas posibles. De la lista desplegada deberá elegir el sistema 
deseado. 
 
 

 
 
 
- Para ingresar al sistema deberá  Aceptar 
- Si no desea continuar basta  Cancelar 
 
Nota: Debido a la confidencialidad de la información y a su importancia pueden ingresar al sistema, y a las funciones 
determinadas, sólo las personas autorizadas para ello. Esta autorización se define por la persona identificada como el 
Administrador en el módulo correspondiente: Administración de Sistemas. 
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1.6  Operación del sistema 
 

          
 
Una vez aceptado el ingreso al sistema, la operación comienza mostrando la pantalla principal 
de él, titulada S M C Sistema de Bienes Municipales en la cual están indicadas, a la 
izquierda, las opciones a las cuales el usuario tiene acceso. 
 
En la Figura 2 , a modo de información, se visualizan todos los módulos del sistema. 
Considerando que cada usuario tiene acceso sólo a determinados módulos, al momento de 
interactuar con el sistema observará sólo aquellos que a él le competen. 
 
 
2. Parámetros Generales 
 
 
El módulo definido como de parámetros es el primero que se debe utilizar, pues conforma la 
información básica que debe tener registrada la base de datos para proporcionar el servicio 
adecuado. 
 
Al efecto de este sistema se considera como parámetros los “parámetros generales”, el 
“maestro de artículos” y el  “registro de proveedores”. 
 
 
2.1 Parámetros Generales 
 
La definición de los parámetros generales tiene relación con el funcionamiento mismo del 
sistema. Para ello se utiliza el formulario de la figura 3, que aparece al entrar a este módulo. 

 

 
           Figura 3 – Parámetros Generales 
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Permite definir la sección que va a utilizar el sistema, para lo cual se debe utilizar el botón de ayuda adjunto. Muestra 
como Sección aquella elegida y el nombre del Jefe de Sección y del Director, así como el Cargo. 
 
En el casillero siguiente muestra el nombre del organismo en cuya Contabilidad se registran los bienes. 
 
Permite definir el Nivel en el Código de Artículo donde comienza la numeración Correlativa de los Bienes. 
Un ejemplo Código Artículo: 1.02.01.002 cada número separado por punto representa un nivel, en este caso el número 
marcado con negritas representa el Nivel Correlativo (4). 
 
Finalmente se debe determinar los Formularios Específicos a utilizar para las Altas, Traspasos y Bajas (por Remates o 
Donaciones y por Departamento). Para la definición de cada uno de los formularios debe acudir a la ayuda que 
proporciona el sistema mediante el botón respectivo situado a la derecha del casillero. (Ver Anexo A 1, Selección de 
Módulos). 
 
2.2 Actualización de Artículos 
 
El código de Artículo, se descompone de la siguiente forma: 
 
- el primer dígito corresponde al grupo 
- los dos dígitos siguientes identifican al sub-grupo 
- otros dos dígitos tienen relación con el rubro 
- los últimos tres dígitos corresponden al artículo 
 
 

 
                                               Figura 4 - Actualización de Artículos 
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Con esta rutina se puede ingresar o actualizar la información general del bien. Digitado el código, cuando pulsa Intro, 
le muestra los nombres que mantiene registrados hasta el nivel digitado (grupo, sub-grupo, rubro o artículo). 
 
Cuando se está actualizando el rubro, permite crear  también la unidad de medida que se utilizará para él, al igual que 
cuando lo efectúa con la Descripción del bien (artículo) mismo permite indicar su Unidad y el, la Vida Util en años y 
el Tipo de Control. Este último puede ser individual, es decir para cada bien en particular; Grupo Homogéneo, para 
cierta cantidad de bienes iguales (ejemplo: sillas en una sala de clases); o Grupo Homogéneo Período, una cantidad de 
bienes iguales comprados en determinado período (ejemplo: escritorios adquiridos en determinada fecha). 
 
En la parte inferior del formulario aparecen dos recuadros bajo el título Datos Específicos. En el de la derecha aparece 
una lista de características que puede ser de interés considerar para los bienes. Cada una de las características que desea 
registrar para el bien debe ser reflejada en el recuadro de la izquierda, lo que se puede hacer marcando con el ratón en el 
recuadro de la derecha la característica elegida y utilizar el botón con flechas hacia la izquierda. Traspasará la 
característica deseada. Así puede hacer para cada una de ellas. Si en algún momento desea prescindir de alguna de ellas 
debe proceder en el sentido inverso. 
 
 
2.3 Tipos de Movimiento 
 
Esta pantalla sirve para definir los tipos de movimiento que habrá en el sistema (Ver Fig. 5). 
 

      
    Figura 5 - Tipos de Movimiento 
 
Con ayuda del botón de selección debe elegir el movimiento deseado y pulsar Intro. Ubicando el cursor en la columna 
izquierda de la grilla, podrá ingresar el nombre del proceso relacionado que utilizará y después indicar en la columna 
derecha de qué se trata. 
 
 
 

                                                Sistemas Modulares de Computación Ltda                                                           .                                   
                                                                        7 



 
 

2.4 Dependencias (Oficinas) 
 
Con el ingreso a este módulo se permite la actualización de la lista de oficinas en las cuales se ubicarán los bienes (Ver 
Fig. 6). 
 

     
 
    Figura 6 - Dependencias (Oficinas) 
 
Utilice el botón de selección para ubicar el departamento del cual desea definir dependencias en las cuales se ubican 
bienes a controlar y pulse Intro. Ubique el cursor en el casillero de la grilla en que desea actualizar alguna información 
e ingrésela. 
 
 
2.5  Actualización I. P. C. 
 
Acceder a esta rutina permite ver los antecedentes de indicadores económicos (Ver Fig 7). 
 

                     
 
    Figura 7 - Ingreso de Indicadores Economicos 
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Muestra la información de U. T. M., I. P. C. y C. A. (Valor de la Cuota de Ahorro) para los distintos meses del Año 
que se ha seleccionado. 
Cuando desea antecedentes de la U. F. y del I. V. P. de algún mes, se debe posicionar en él en la columna Meses y 
mostrará lo solicitado en el recuadro de la derecha. 
 
 
3. Ingreso y Emisión Certificados de Alta 
 
El acceso a este módulo permite registrar la información de la recepción de un bien (Ver Fig. 8). 
 

 
 
    Figura 8 - Captura de Altas 
 
Verificada la Fecha de recepción, deberá ingresar el Número correlativo que corresponde y pulsar Intro, decidir el 
Tipo de Alta de que se trata (utilizando el botón de selección) y el Departamento Receptor (también con ayuda del 
botón de selección). 
 
En caso de efectuar una actualización de información y no recordar el Número de ella, podrá utilizar el botón marcado 
con tres puntos, situado adjunto, para obtener la ventana de ayuda titulada Búsqueda de Altas (Ver Anexo A 3). 
 
A continuación deberá ingresar la información de Número de Orden de Compra, Fecha de Orden de Compra, y R. 
U. T. del proveedor. Con este último buscará en la base de datos y mostrará el nombre de él. También deberá informar 
el Número de Factura del proveedor y su Fecha, el Número Decreto y su Fecha. 
 
Seguidamente se ingresa la información de todos los bienes que se está recibiendo con ese documento. En Número de 
Inventario deberá indicar el código del bien. Si no lo recuerda podrá recibir la ayuda del sistema con la utilización del 
botón adjunto marcado con tres puntos. Mostrará una ventana rotulada Búsqueda de Artículos (Similar a Anexo A 2 - 
Selección de Artículos). Elegido el bien, muestra el Nombre del Artículo y solicita ingresar el número correlativo que 
lo identifica.  
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Cuando se ha definido el bien como de control individual, indica un '1' en Cantidad y solicita informar el Precio de 
compra y la Vida Util en años. Con el botón de selección se debe informar el Estado que tiene el bien incorporado y 
agregar alguna observación en Descripción. 
 
Según lo definido para el bien, en el recuadro derecho inferior bajo el título de Inf. Adicional muestra la descripción de 
los antecedentes a completar y permite ingresar adjunto, bajo el título de Valores, los datos requeridos. 
 
Terminado el ingreso de información para un bien, con ayuda de la flecha que está al medio del formulario y marca 
hacia la derecha, permite seguir con la recepción de otro bien.  
 
En la misma altura de las flechas se indica el item que se está actualizando y la cantidad de item que trata la recepción 
en pantalla. 
 
Si desea ver algún artículo ya registrado en este documento, basta utilizar la flecha izquierda hasta ubicar el deseado. 
 
Cuando no corresponde efectuar la recepción de un bien ya registrado en esa recepción, con al botón Borra Bien 
Actual lo elimina del documento. 
 
El botón Generación Homogénea, situado en medio del formulario, abre una ventana de ayuda (Ver Anexo A 4) que 
permite crear el Número de Inventario Inicial y Final a asignar a ese bien cuando el Tipo de Control definido para él 
lo requiere. 
 
Al utilizar el botón Aceptar, almacena la información y entrega una vista previa de la información a imprimir. Si desea 
su impresión, deberá elegir el ícono de la impresora para obtener los listados de Anexo de Alta al Registro de Control 
Físico (Ver Anexo B 1) y Ficha Control Unitario de Bienes (Ver Anexo B 2). 
 
4. Ingreso y Emisión Certificado de Bajas y Traspasos 
 
El acceso a este módulo permite registrar la información de la eliminación de un bien del registro, ya sea por baja o por 
traspaso. (Ver Fig. 9). 
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    Figura 9 - Captura de Bajas y Traslados 
 
Verificada la Fecha de baja o traslado, deberá definir, con ayuda del botón de selección adjunto, el tipo de movimiento 
de que se trata: Bajas, Salidas por Traspaso o Salidas Traspaso (Departamento). A continuación deberá ingresar el 
Número correlativo que corresponde (hay un correlativo por cada uno de los tipos de movimiento) y pulsar Intro, 
decidir el Tipo de Baja/Traslado de que se trata (utilizando el botón de selección) y el Departamento Originador 
(también con ayuda del botón de selección). 
 
En caso de no recordar el Número de ella, podrá utilizar el botón marcado con tres puntos, situado adjunto, para 
obtener la ventana de ayuda titulada Búsqueda de Bajas/Traslados (Ver Anexo A 5). 
 
A continuación deberá ingresar la información de Número del Documento, su Fecha, y el R. U. T. de la persona que 
entrega. Con este último buscará en la base de datos y mostrará Nombre de él.  
 
Pide luego indicar el Cargo del que Retira y su R. U. T. Con este último buscará en la base de datos y mostrará 
Nombre de él. 
 
Seguidamente se ingresa la información de todos los bienes que se está dando de baja o trasladando con ese documento. 
En Número de Inventario deberá indicar el código del bien y su número correlativo. Si no lo recuerda podrá recibir la 
ayuda del sistema con la utilización del botón adjunto marcado con tres puntos. Mostrará una ventana rotulada 
Búsqueda de Artículos (Similar a Anexo A 2 - Selección de Artículos). Elegido el bien, muestra el Nombre del 
Artículo y solicita ingresar el número correlativo que lo identifica.  
 
Ubicado el bien en el archivo, indica un '1' en Cantidad, el Precio registrado y la Vida Util en años. Con el botón de 
selección se debe informar el Estado actual que tiene el bien a dar de baja o trasladar. 
 
Según lo definido para el bien, en el recuadro derecho inferior bajo el título de Inf. Adicional muestra la descripción de 
los antecedentes que ayudan a su identificación. 
 
Terminado el ingreso de información para un bien, con ayuda de la flecha que está al medio del formulario y marca 
hacia la derecha, permite seguir con la baja o traslado de otro bien.  
 
En la misma altura de las flechas se indica el item que se está actualizando y la cantidad de item que trata la recepción 
en pantalla. 
 
Si desea ver algún artículo ya registrado en este documento, basta utilizar la flecha izquierda hasta ubicar el deseado. 
 
Cuando no corresponde efectuar la baja o el traslado de un bien ya registrado en esa recepción, con al botón Borra 
Bien Actual lo elimina del documento. 
 
Al utilizar el botón Aceptar, almacena la información y entrega una vista previa de la información a imprimir. Si desea 
su impresión, deberá elegir el ícono de la impresora para obtener los listados de Baja al Registro de Control Físico (Ver 
Anexo B 3). 
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5. Consulta Registro de Inventario 
 
Esta rutina permite obtener información de cada bien que se mantiene registrado y  el departamento en el cual se 
encuentra, su estado y la cantidad de él que se tiene con cada registro. 
 

 
 
    Figura 10 - Inventario de Bienes 
 
En Código Artículo debe ingresar el código correspondiente al bien y luego, con ayuda del botón de búsqueda adjunto, 
le mostrará un recuadro de ayuda para elegir el deseado (Ver Anexo A 6). Para dejar constancia, el programa permite 
efectuar un Listado Correlativo de Bienes (Ver Anexo B 4). 
 
Elegido el deseado, muestra en pantalla todos los antecedentes registrados para ese bien en especial:  
 
- Identificación: Tipo de Control, Nombre del Artículo, Descripción e Información Adicional. 
- Estado Actual: Estado, Cantidad y Ubicación Actual 
- Valores Calculados: Valores Inicial y de Libros, Vida Util, Depreciación del Ejercicio, Depreciación Acumulada 
y Vida Util Remanente 
- Recepción: Número y Fecha de Alta, Número y Fecha de Orden de Compra, Número y Fecha de Factura, 
Número y Fecha de Decreto, R. U. T y Nombre de quien recepcionó. 
- Foto del Bien Inventariado. 
 
Con Vista Previa Detalle puede obtener el listado de movimiento para el código seleccionado. Un ejemplo de este 
informe se muestra en Anexo B 5, Muestra Movimiento por Código. 
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6. Listados 
 
El acceso a este módulo permite obtener los listados del sistema. 
 
6.1 Nómina de Cargos por Departamento 
 
Se presenta una pantalla que, sinilar a un kárdex, tiene cuatro tarjetas rotuladas Planchetas de Inventario, Nómina x 
Dirección, Nómina x Departamento y Nómina x Sección. 
 

  
   
  Figura 11 - Registro Control Físico 
 
La tarjeta rotulada Planchetas de Inventario permite obtener el listado completamente desagregado, informando cada 
bien registrado en cada oficina. Por defecto entrega un listado de los bienes asignados a todas las Oficinas. Con la 
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selección sucesiva de Dirección, Departamento, Sección y Oficina se puede acotar el informe. Un ejemplo de este 
listado se tiene en Anexo B 6, Inventario de Bienes Corporales de uso al . . . (por Oficina). 
 
Cuando desea el inventario de bienes de determinadas Direcciones de la entidad, utilice Nómina x Dirección. Deberá 
determinar la primera y última Dirección requerida. Debe indicar también la fecha hasta cuándo desea el informe. 
Obtendrá un listado con todos los bienes entregados a cada una de las Direcciones definidas en el rango, según se puede 
observar en el ejemplo que se muestra en Anexo B 7, Inventario de Bienes Corporales de uso al . . . (no identifica 
Departamento, Sección ni Oficina). 
 
Si desea el inventario de bienes de determinados Departamentos de la entidad, utilice Nómina x Departamentos. 
Deberá determinar la Dirección para la cual desea desagregar y luego deberá indicar el primer y último Departamento 
requerido. Debe confirmar también la fecha hasta cuándo desea el informe. Obtendrá un listado con todos los bienes 
entregados a cada uno de los Departamentos definidos en el rango, según se puede observar en el ejemplo que se 
muestra en Anexo B 8, Inventario de Bienes Corporales de uso al . . . (no identifica Sección ni Oficina). 
 
Cuando desea el inventario de bienes de determinadas Secciones de la entidad, utilice Nómina x Sección. Deberá 
determinar la Dirección y el Departamento para los que desea la información y luego indicar la primera y última 
Sección requerida. Debe confirmar también la fecha hasta cuándo desea el informe. Obtendrá un listado con todos los 
bienes entregados a cada una de las Secciones definidas en el rango, según se puede observar en el ejemplo que se 
muestra en Anexo B 9, Inventario de Bienes Corporales de uso al . . . (no identifica Oficina). 
 
6.2 Listado de Artículos 
 
 

 
 
 
    
 
Esta rutina se debe utilizar para obtener 
un listado de la codificación de todos los 
bienes registrados en el sistema. 
 
Obtiene un listado que entrega por 
Grupo, Sub-Grupo y Rubro, el Código, 
su Unidad y Descripción, como se 
muestra en Anexo B 10, Listado 
Codificación de Artículos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           Figura 12 – Listado Códigos de Artículos de Inventario 
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7. Salida 
 
Toda sesión se debe finalizar utilizando esta rutina. De no ser utilizada los archivos no se cerrarán 
convenientemente, pudiendo provocar algún inconveniente en procesos posteriores. 
 
 
 
 
                       
 
 
ANEXOS 
 
Anexo A 1 

 
 
 
Anexo A 2 

 
 
 
Anexo A 3 
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Anexo A 4 

 
 
Anexo A 5 
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Anexo A 6 
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Anexo B 1 
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Anexo B 2 
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Anexo B 3 
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Anexo B 4 
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Anexo B 5 
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Anexo B 6 
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Anexo B 7 
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Anexo B 8 
 
Informe emitido entre las fechas “01/11/2006” y “24/11/2006” 
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