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Acceso al sistema

Se accede al sistema desde el navegador web al dominio diaguita.uncoma.edu.ar
Ingresar el usuario y clave para iniciar sesién.

SIU

MODULO DE COMPRAS, CONTRATACIONES
Y PATRIMONIO

version 27.0

AUTENTICACION DE USUARIOS
Usuario (*) o |

Clave (%)

Ingresar

Universidad Macional del Comahue

Una vez iniciada la sesién, se visualiza la pantalla principal, consiste en un panel donde figuran los tramites
disponibles para el manejo bienes patrimoniales:

e Solicitudes de alta

e Solicitudes de transferencia
® Solicitudes de baja

Busqueda rapida: |Ingrese el N° de Expediente v
Solicitudes afta de bienes patrimoniales Q Solicitudes de transferencia de bienes patrimoniales Q Solicitudes baja de bienes patrimoniales
En borrador 161 En borrador o En borrador
Pendientes de autorizacion 117 Pendientes de autorizacion 13 Pendientes de autorizacion
Autorizadas 17 Autorizadas 70 Autorizadas
Anuladas B Anuladas 1 Anuladas
Rechazadas 0
e 2010-2019
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MODULO DE COMPRAS, CONTRATACIONES
¥ PATRIMOMNIG

Estados

Los estados posibles de una solicitud son:

® Enborrador:
indica que la solicitud esta en etapa de preparacion. En este estado se puede modificar cualquier dato.

Pendiente de autorizacion:
indica que la solicitud estd pendiente de ser autorizada por la autoridad que corresponda. Queda en

este estado una vez que se finaliza la carga de la solicitud.

° Autorizada:
indica que la solicitud fue autorizada por la autoridad correspondiente.
° Anulada:

indica que la solicitud fue anulada.

® Rechazada:
indica que la solicitud fue rechazada por la autoridad. Es devuelta a quien la generé.
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Solicitudes de alta de bienes patrimoniales

Solicitudes alta de bienes patrimoniales L
En borrador 161
Pendientes de autorizacion 117
Autorizadas 17
Anuladas 8

0

Rechazadas

En esta etapa muestra el estado de las solicitudes de alta de bienes, se pueden cargar nuevas solicitudes o
consultar las solicitudes cargadas filtrando por algtin dato.

Consultar solicitudes de alta

Solicitudes alta de bienes patrimoniales Haciendo click en Ci “lupa” de

161 Solicitudes de alta de bienes

En borrado
patrimoniales, se presenta la

Pendientes de autorizacion 117 6 d
: opcién de generar una nueva
Autorizadas 17 p. . g
: 5 solicitud vy filtros para consultar
Anuladas . e .
& solicitudes ya registradas.
L]

Rechazadas

o:'?:o SIU Diaguita — Universidad Nacional del Comahue | Pag. 3
°ti% %ecnologias
0o O .
) de la Informacidn



e'\(‘\O‘\//‘(
SIU Manual Funcional Q%Résé
Hﬂl]_l.llﬂ DE COMPRAS, CONTRATACIONES . . . {7, /U\ ,§
¥ PAT MO Patrimonio Dependencias KAt

Solicitudes alta de bienes patrimoniales

Columna Condicion Valor

Fecha emision desde v | 01/01/2019 O m
Ejercicio contiene v m
Estado esiguala v || —SELECCIONE-- v m
Expediente contiene v m
Motivo alta esiguala v || —-SELECCIONE- v m
Arearesponsable | esigual a w | Texto a filtrar o (*) para ver todo. ~ | T
Ubicacian fisica esiguala v || -SELECCIONE- v m
Mro. solicitud contiene v m
NOmero factura contiene v m

iltrar

—
¥
Im

“ Volver

Los filtros pueden emplearse en forma individual o varios a la vez. Devuelve un listado de solicitudes.
Los datos mostrados son:

° nuamero de solicitud

® fecha de creacién

® ubicacion fisica

° estado

° namero de expediente
° namero de factura

Presionando en -l.{ se permite exportar el listado a Excel y a PDF.

Ingresando en el link de Nro. de solicitud se muestra la Ficha de solicitud de alta de bienes patrimoniales.
x AL

Mro. solicitud a¥ Fecha av Ubicacion fisica av Estado av Expediente
D K 26/06/2019  FADECS Borrador 3773100012108
SN 05/02/2019 FACIAS - Laboratoric |1 Borrador
SiN 08/02/2019 FACIAS - Secretaria de Bienestar Estudiantil Borrador
SN 11/02/2019 FACIAS - Dpto. de Ciencias del Ambiente Borrador
1) . . . . . . .
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Crear solicitud de alta

Solicitudes alta de bienes patrimoniales
Para dar de alta uno o mas

bienes se debe generar una
117 Solicitud de alta de bienes
17 patrimoniales presionando

En borrador
Pendientes de autorizacion

Autorizadas
Anuladas 8 el bot6n £l de dicha etapa.
Rechazadas 0

En este primer paso, se registran los datos generales que representan al encabezado de una solicitud

Nueva
Motivo alta: (%)
—SELECCIONE—

Ubicacidn fisica: [*)
Informdtico W

Area responsable: (%) CEMTRAL - Apellido Nombre

Expadienis:
Nro. orden compra:

Observacones:

ACTO ADMINISTRATIVO

Tipe de documentacon:
—~SELECCIONE— L
Ejercica:

Nimero dooumenio:

Pago Anscpado
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Los datos a ingresar son:

® Motivo de alta: bienes de terceros, cajas chicas, donacion, incorporacién al patrimonio, migracién,
orden de compra manual.

® Ubicacidn fisica: indica el lugar fisico donde se encuentra el bien.

* Area responsable: dependencia interna de la Institucién que sera responsable del bien.
° Expediente

*  Numero de orden de compra

° QObservaciones

v Los primeros tres campos (motivo alta, ubicacion fisica, area responsable) son obligatorios
los restantes si bien no aparecen como obligatorios son importantes a la hora de identificar los bienes.

El “acto administrativo” se refiere al documento que acepta el ingreso de los bienes al Patrimonio, el tipo de
documentacion puede ser por ejemplo la Resolucién Rectoral o Decanal. El campo “Ejercicio” corresponde al
ano en que se emite el documento de referencia.

Al finalizar la carga de datos generales se debe GUARDAR:

. Guardar cambios - .
presionar (= e , se guarda el encabezado de la solicitud y se puede seguir con la
pantalla siguiente, en la que se visualizan los datos recién ingresados y una serie de botones.

Para continuar con la carga se debe seleccionar la opcion “bienes patrimoniales”.

Permite volver a los datos del encabezado para modificarlos.

Bienes patrimoniales Esta opcién permite cargar los datos de cada uno de los bienes que forman
parte de la solicitud (expediente).
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Presionando en

pantalla:

Presionando en

Nuevo bien

Bienes patrimoniales

Motive alta: Inconporacion al patrimonio
Expediente: 00B0LOT 2019
Observaciones:

Area responsable: FACIAS

Ubicacion fisica: FACIAS - Sede Allen

permite ingresar los datos correspondientes en la siguiente

Fecha incorporacion al patrimonio: [*) El
031712/2019
Descripcion del bien: [*)
Cantidad de bienes: [*)
Estado del bien: (¥}
—SELECCIONE- W
Valor del bien Unitario: (*)
Proveedor: Tescto a filtrar o (* todo -
Imagen del bien: Browse... | Mo file selected.
Fecha de faciura: =
Mimers de factura:
Responsable de wso: Tescto a filtrar o {*) para ver todo. |
Ubicacion fisica: [*)
FACIAS - Sede Allen b

Area responsable: [*)
Titudar del bien:

FACIAS
Fr =)
® Gienes progis

Bienes de terceros

&) Agregar bien

se vuelve a Bienes Patrimoniales, permitiéndose ingresar otro bien.
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Presionando en la descripcion del bien (es un link n color celeste), se ingresa a los datos cargados para su
modificacién.

Bienes patrimoniales

Motive alta: Incorporacion al patrimonio
Expediente:
Observaciones:
Area responsable: FAEA - Administracicn Académica
Ubicacidn fisica: FAEA - Aula 4
Desghaaian e’ Cantidad Estado Valor unitario Proveedor Fecha de factura
1  Muevo $ 20.000,00
Nuevo bien
I Guardar cambios @ Cancelar cambios

Una vez que se cargaron todos los bienes correspondientes a la solicitud (expediente) presionar en “Guardar
cambios” , se genera la solicitud en estado borrador y posteriormente se debe presionar en “finalizar carga”.

Esta opcion permite indicar que se finalizé la carga de datos y una vez realizada

la confirmacion, muestra la Ficha de solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales , |a solicitud cambia de estado
borrador a pendiente de autorizacion, el sistema le asigna un nimero y habilita los botones “Anular Solicitud”,

“Autorizar Solicitud” y “Ver Solicitud”.

Finalmente se puede anular, autorizar o rechazar la solicitud.

Amdar solicitud Esta opcion permite anular la Solicitud de Alta de Bienes Patrimoniales realizada.

Presionando este botén, se ingresa a la pantalla para anular la solicitud.

Anular solicitud

DATOS GENERALES

Fecha emision: 29/06/2018

Estado: Borrador

Observaciones:

Nivel de autorizacién:

Nro. orden compra: S/

Numero documento:

Ubicacion fisica: FAEA - Aula 4

Area responsable: FAEA - Administracion Académica

Nro. solicitud: S/N
Maotivo alta: Incorporacion al patrimonio
Expediente:

Nro. acta recepcién definitiva:
Tipo de documentacién: Factura
Ejercicio: 2018

Nro. alta de bienes patrimoniales:

& Confirmar % Volver
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Presionando en “CONFIRMAR” queda confirmada la anulacion y permite imprimir los datos de la solicitud
anulada.

Autorizar solicitud permite autorizar la solicitud a quien corresponda. Si se autoriza la solicitud de

alta de bienes, se debe ingresar a “ver solicitud” para poder imprimirla, firmarla y adjuntarla al expediente
correspondiente.

Esta opcion permite imprimir la Ficha de Solicitud de Alta de Bienes

Patrimoniales.

44\ Importante:

® Se pueden realizar modificaciones a los datos cargados mientras la solicitud permanezca en estado
borrador.

® En caso de anular una solicitud, la misma no puede reabrirse.

e Una solicitud rechazada puede reabrirse y pasa nuevamente a estado borrador para que se pueda
proceder a la correccion de los datos que no permitieron la autorizacion.

e Una vez autorizada la solicitud, no se pueden anular ni modificar los datos de la misma.
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Solicitudes de Transferencias de Bienes patrimoniales

Solicitudes de transferencia de bienes patrimoniales L
En borrador 1]
Pendientes de autorizacian 13
Autorizadas 70
Anuladas il

Consultar Solicitudes de Transferencia

Solicitudes de transferencia de bienes patrimoniales = e
En harradar 0 para consultar solicitudes de
Pendientes de autorizacian 12 transferellwua se debe ingresar en
: la lupa G de la etapa, se muestra
Autorizadas 70 .
una pantalla con filtros
Anuladas al

Solicitudes de transferencia de bienes patrimoniales

Columna Condicign Valor

Fecha emision desde v | 01/01/2019 = m
Ejercicio contiene v m
Area responsable origen esigual a w | Texto a filtrar o (*) para ver todo. ~ | T
Area responsable destino esigual a I‘rv Texto a filtrar o (*) para ver todo. w|
Ubicacion fisica destino esiguala v || -—-SELECCIONE- v m
Estado esiguala v || —SELECCIONE-- v m
Expedients contiene v m
Mro. patrimonial anterior [entero] esigual a ~ m
Mro. patrimonial anterior [cadena] contiene hd m
Nro. patrimonial esigual a v m

T Filtrar
“ Volver
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Presionando en “Filtrar” se muestran los siguientes datos:

Az
Nro. solicitud av Fecha v Arearesponsable origen v Arearesponsable destino «v Ubicacion fisica destino av Estado
@ 21/08/2018 FACIAS - Secretaria Administrativa FACE - Secretaria Administrativa FACIAS - Alumnos Borrador
se puede acceder a la solicitud para verla e imprimirla:
el Nro. de solicitud es un link, hacer click en él para ver la Ficha de solicitud de transferencia de bienes
patrimoniales.
Presionando en % se permite exportar el listado a Excel y a PDF.
Nueva Solicitud de transferencia
Solicitudes de transferencia de bienes patrimoniales
ingresar en £l para
En borradar 0 acceder a la ventana
Pendientes de autorizacion 13 que permite crear una
’ . nueva solicitud de
Autorizadas 70 transferencia de bienes
Anuladas 1 patrimoniales.
Nueva
Fecha 06/12/2018
Area responsable (%) FACIAS - Secretaria Administrativa R
@ Cancelar cambios €) Siguiente
. , Siguiente .
Presionando en el botén © sig muestra el Area Responsable Actual y se debe ingresar:
2% SIU Diaguita — Universidad Nacional del Comahue | Pag. 11
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Nueva
Fecha 06/12/2018
Area responsable actual FACIAS - Secretaria Administrativa
Area responsable destino () FACIAS - Secretaria Administrativa v
Nueva ubicacién fisica (*)
FACIAS - Alumnos b4
Tipe de documentacion:
—-SELECCIONE- hd
Ejercicio:
Mamero documento:
Mo hay datos cargados
[ Agregar bienes @ Guardar cambios @ Cancelar cambios
Presionando en ) Agregar bienes muestra una pantalla donde permite filtrar por alglin dato particular.

Hacer click en “Filtrar” para obtener un listado de los bienes disponible a transferir.

Nueva

Columna Condicion Valor

Mro. patrimonial esiguala v m
Descripcion contiene v m
Uhicacion fisica esigual a ~ | Texto a filtrar o (*) para ver todo s mm
Empleado esigual a v | Texto a filtrar o {*) para ver todo [ mm
Estado esiguala v || --SELECCIONE- v m
Fecha incorporacion: esiguala v — m
Catalogo de bienes patrimoniales esigual a w | Texto a filtrar o (*) para ver todo s m
Mro. patrimonial anterior contiene v mm
Motivo de alta esiguala hd —-SELECCIONE-- B m
Nimero de serie contiene v m

Mo hay datos cargados

“ Volver &) Agregar bienes

... -4
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Area responsable destino (%)

Tipo de documentacion:

SIU

MODULO DE COMPRAS, CONTRATACHINES

Manual Funcional
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Y PATRIMONSO Patrimonio Dependencias et
Se muestra el listado de bienes, tildar los bienes que se van a transferir
Nro. patrimanial Descripcion del bien Ubicacion fisica Estado todos ‘:‘
NUI:00012100 HELADERA DE 1 PUERTA con ESTABILIZADOR DE TENSION WHIRPOOL ARF 130 W BLANCO FACIAS - Administracion - Alumnos Indeterminado |:\
NUI:00012101 ANAFE CON 1 HORNALLA MARRON

FACIAS - Administracion - Alumnos

Indeterminado O

Presionando en “Agregar bienes”, el sistema vuelve a la ventana de Nueva, mostrando los siguientes datos de

los bienes seleccionados:

Mueva ubicacian fisica (*)

Namero documento:

06/12/2018
Area responsable actual FACIAS - Secretaria Administrativa
FACIAS - Secretaria Administrativa v
FACIAS - Alumnos v
--SELECCIONE-- v
Nro. patrimonial Descripcidn del bien Ubicacion fisica
NUI:00012100 HELADERA DE 1 PUERTA con ESTABILIZADOR DE TENSION WHIRPOOL ARF 130 W BLANCO FACIAS - Administracion - Alumnos
NUI:00012101 AMAFE CON 1 HORNALLA MARROM FACIAS - Administracion - Alumnos

[ Agregar bienes & Guardar cambios @ Cancelar cambios

se pueden quitar bienes del listado presionando en 9

Presionando en & Guardar cambios

Patrimoniales y habilita los botones:

Ficha de solicitud de transferencia de bienes patrimoniales S/N

Modificar datos Finalizar carga Ver datos xml disponibles

Ver solicitud Ver mapa del tramite

DATOS GENERALES

Nro. solicitud: SN Fecha: 21/08/2018
Estado: Borrador

Area responsable origen: FACIAS - Secretaria Administrativa Area responsable destino: FACE - Secretaria Administrativa

Ubicacion fisica destino: FACIAS - Alumnos
Tipo de documentacion:
Ejercicio:

Numero documento:

Estado

Indeterminada

Indeterminada

, el sistema muestra la Ficha de Solicitud de Transferencia de Bienes

Impresion registros
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Modificar datos: Esta opcion permite modificar los datos ingresados.

Ver solicitud: Esta opcién permite visualizar, guardar y/o imprimir la Solicitud de transferencia de bienes

patrimoniales.
Finalizar Carga: Esta opcién indica que se finalizo la carga de datos y confirmada la misma muestra la Ficha de

Solicitud de transferenncia de bienes y habilita los botones:

Anular: Esta opcion permite anular la Solicitud de transferencia de bienes patrimoniales.

Ver mapa del tramite: Muestra un grafo que permite ver el estado del tramite.
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Solicitudes de bajas de bienes patrimoniales

Solicitudes baja de bienes patrimoniales ¥,
En borrador 1]
Pendientes de autorizacion G
Autorizadas 0
Anuladas 0

Consultar Solicitudes de Baja

Solicitudes baja de bienes patrimoniales E@ se debe ingresar en la
lupa N de la etapa
En borrador 0 Solicitudes de Baja de
Pendientes de autorizacion & Bienes Patrimoniales,
Autorzadas 1] se muestra la pantalla
Anuladas 0 para filtar
Solicitudes baja de bienes patrimoniales
Columna Condicion Valor
Fecha desde hd = m
Ejercicio contiene v 1
Nro. solicitud contiene v m
Expediente contiene v m
Area responsable esigual a v | [Texto afiltrar o (*) para ver todo. T
Motivo de baja esigual a v || —SELECCIONE- = m
Estado esigual a v || --SELECCIONE-- v m
Documento numero contiene A4 m
Documento ejercico contiene v m
Tipo de documentacion | esigual a v || -—-Seleccione—- b i
%% LY SIU Diaguita — Universidad Nacional del Comahue | Pag. 15
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- |
Presionando en se muestra el listado de solicitudes:
* Az
Nro.solicitud v Fecha . Expediente aw Arearesponsable av Motivo de baja av Estado A
SBB:1/2016 31052016 FACIAS - Secretaria Administrativa Destruccitn o desaparicion Pendiente de autorizacion
SiN 18/08/2016 FACIAS - Secretaria Administrativa Destruccion o desaparicion Borrador
. - . .
Presionando en * se permite exportar el listado a PDF y a Excel.
Crear una nueva Solicitud de baja
Solicitudes baja de hienes patrimoniales E)
— para cargar una
0 solicitud de baja

En borrador ;
ingresar en , se

Pendientes de autorizacion G
: accede a la pantalla de
Autorizadas 0 nueva baja
Anuladas L)
Nueva
Fecha 06/12/2018
Area responsable (%) FAIN - Dpto. de Construcciones -
Fecha de baja del bien (*) 06/122018 E
Motivo baja () Repetido por error v |
Expediente
Observaciones
ACTO ADMINISTRATIVO
Tipo de documentacion — Selectione -
Ejercicio
Namero documento
@ Cancelar cambios @ Siguiente
... - . . . . . ”
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Presionando en el botén ) Siguiente se muestra

Nueva

Fecha: 06/12/2018

Area responsable: FAIN - Dpto. de Construcciones

Fecha de baja del bien: 06/12/2018

Motivo baja: Repetido por error

Expediente:

Observaciones:

Mo hay datos cargados

D Agregar bienes % Anterior & Guardar cambios
Presionando en [) Agregar bienes muesra en pantalla opciones para filtrar, haciendo click en
‘ H . . . . .
, muestra el listado de los bienes disponibles para dar de baja
Nueva
Fecha: 06/12/2018
Area responsable: FAIN - Dpto. de Construcciones
Fecha de baja del bien: 06/12/2018
Motivo baja: Repetido por error
Expediente:
‘Observaciones:
Columna  Condicion Valor
Descripcion | contiene ~ | Torjetos ETHERNET - Etherlink 11 m
Nro. patrimonial Nro. patrimonial anterior Descripcion del bien Ubicacidn fisica Estado todos |:
NUI:00000246 5720472 Tarjetas ETHERNET - Etherlink [1 FAIN - Dpte. de Construcciones Bueno \7\
NUI:00000247 57294/3 Tarjetas ETHERNET - Etherlink 111 FAIN - Dpto. de Construcciones Bueno O
NUI:00000245 57294/4 Tarjetas ETHERNET - Etherlink [1l FAIN - Dpto. de Construcciones Bueno \:\
3 . . . . i [") Agregar bienes
Se debera marcar con tilde los Bienes a dar de Baja y luego presionar el botén Luego

de hacer click en el boton, muestra los bienes seleccionados.

Se pueden quitar bienes del listado presionandoen &

. R ; Guardar cambios . . . .
Por Gltimo presionar el botén = , €l sistema muestra la Ficha de Solicitud de Baja de

Bienes Patrimoniales y habilita los botones:
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SIU Manual Funcional Q%Ré;%
Hﬂl]_l.llﬂ DE COMPRAS, CONTRATACIONES . . . {7, /U\ ,§
¥ PAT MO Patrimonio Dependencias KAt

Ficha de solicitud baja de bienes patrimoniales §/N
Impresion registros Vier mapa del tramite

Ver datos xm! disponibles

DATOS GENERALES
Nro. solicitud: S/N Fecha creacién: 06/12/2018
Area solicitante: CENTRAL

Expediente:

Area responsable: FAIN - Dpto. de Construcciones
Motivo baja: Repetido por error

Estado solicitud: Borrador

Fecha de baja del bien: 06/12/2018

Observaciones:

BIENES PATRIMONIALES
Nro. patrimonial Descripcian del bien Estado
NU Tarjetas ETHERNET - Etherlink (Il Bueno
NU Tarjetas ETHERNET - Etherlink (Il Bueno
Historico de cambias

Imprimir

Modificar datos: Esta opcion permite modificar los datos ingresados.

Ver solicitud: Esta opcidn permite visualizar, guardar y/o imprimir la Solicitud de baja de bienes patrimoniales.

Anular: Esta opcion permite anular la Solicitud de baja de bienes patrimoniales.

Finalizar Carga: Esta opcion indica que se finalizo la carga de datos y confirmada la misma muestra la Ficha de

Solicitud de baja de bienes y habilita los botones:

Reabrir solicitud:Esta opcion permite reabrir la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales y realizar

modificaciones.

Ver mapa del tramite: Muestra un grafo que permite ver el estado del tramite.
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