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DIVISION NACIONAL DE CONTRATACIÓN Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO

 INSTRUCCIONES Y DILIGENCIAMIENTO FORMATOS REPORTE SIGA

SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DE ACTIVOS
En los casos en los cuales se presente algún tipo de novedad a reportar para los activos fijos inmobiliarios de propiedad de la Universidad, la Sede procederá a remitir “Certificación de registro y actualización SIGA”, indicando los tipos de novedades presentadas junto al “Formato registro y actualización SIGA debidamente diligenciado. 

En caso de que no se presente novedades para los activos fijos inmobiliarios de propiedad de la Universidad, solo se remitirá “Certificación de registro y actualización SIGA indicando que no se presenta novedad.

Los formatos se remitirán a la Sección de Almacén  e Inventarios del Nivel Nacional al correo electrónico: invent_nal@unal.edu.co y en físico en las fechas establecidas para tal fin en el memorando GNFA 195  del día 27 de febrero de 2014.
INSTRUCCIONES FORMATO REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN SIGA

1. Generar la información de activos fijos inmobiliarios registrados en el Sistema de Gestión Financiera – Quipu en cada una de las Sedes

El auxiliar del área de inventarios de la Sede debe generar el reporte de activos fijos inmobiliarios de la Sede que se encuentran registrados en el Sistema de Gestión Financiera – QUIPU, en las agrupaciones: 605 – Terreno, 640- Edificaciones y 715 – Bienes históricos y culturales.

Esta es la ruta que se debe seguir en el SGF-Quipu para generar los reportes de información de activos fijos:

	SGF- QUIPU:

REPORTES UNAL > REPORTES > ACTIVOS FIJOS > BIENES POR EMPRESA


[image: image9.jpg][image: image1.png]i Gemorepo —— e e = | E

Accién_Edici gistro_cOnsulta_ Window _aVuda

2012018 1003

rametros

2001
e R
|
oo s |

asia Pro
sto Histor

Hasta Costo Historco

dlpm. |

R
IR0 22/01/2014





Seleccione únicamente el Estado AF (Estado activos fijos) 1 que corresponde a estado activo.
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El reporte se debe generar y guardar en formato pdf y delimitado en Excel para las agrupaciones: 605- Terrenos, 640- Edificaciones y 715- Bienes históricos y culturales. A fin de garantizar la verificación por parte del auxiliar de inventarios de la inclusión de la totalidad de bienes inmuebles de propiedad de la Universidad en el formato registro y actualización SIGA.
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2229114 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
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2229051 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229050 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229043 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
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2229047 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229046 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229045 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229044 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229043 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
229042 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229041 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
2229040 605 TERRENOS TERRENO URBANO TERRENO URBANO I3 ACTVO BUENO 1
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2. Diligenciar el formato de registro y actualización SIGA

Una vez generados los reportes para las agrupaciones: 605 - terrenos, 640 - edificaciones y 715 – Bienes históricos y culturales, copie el reporte generado en Excel en la primera hoja denominada: “Información SGF-QUIPU” del formato: “Formato registro y actualización SIGA” de forma que se consolide la información para estas agrupaciones.

Luego proceda a seleccionar toda -la hoja dando click en la esquina superior izquierda de modo que la totalidad de los datos se presenten de forma sombreada, como se presenta a continuación:
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A continuación ejecute la macro de forma abreviada con: CTRL+ p o diríjase a la sección Vista > Macros > Ver Macros y ejecute la macro denominada: Formato. 

La macro efectúa la selección de los bienes presentados en la hoja: “información SGF Quipu” omitiendo los ítems que presentan en su denominación el término: “No usar” y aquellos que presenten la procedencia 17 -Bienes recibidos del gobierno general sin la propiedad  y lleva a la hoja denominada: “SIGA” los campos relevantes de las placas de bienes inmuebles registrados en el SGF-QUIPU, que servirán de base para el diligenciamiento del formato SIGA, como se muestra a continuación:
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Nota: Se debe efectuar revisión por parte del auxiliar del área de inventarios de modo que no se omita bienes o se incluya aquellos que no correspondan. Se debe tener en cuenta que únicamente se reportan activos fijos inmobiliarios de propiedad de la Universidad y procede reporte en la hoja denominada “SIGA” del formato: “Formato registro y actualización SIGA” únicamente para aquellos bienes que sean objeto registro, actualización o baja en el sistema SIGA - Sistema de información de gestión de activos -.
En la hoja denominada: “SIGA” del “Formato registro y actualización SIGA” se presenta cada una de las secciones que se deben reportar en el SIGA – Sistema de Información para la Gestión de Activos:

1. Identificación
2. Características

3. Información Jurídica

4. Situación Jurídica

5. Información Física 

6. Servicios Públicos

7. Situación Actual

8. Valor de Activo

Proceda a desplegar cada una de las secciones para su diligenciamiento dando click en el recuadro que se presenta en la parte superior.

Una vez desplegada la sección se presentará cada uno de los campos de información asociados. En la mayoría de los campos se encontrará comentarios que presentan su definición y forma de diligenciamiento, en los casos requeridos se presenta lista de valores admitidos.
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El diligenciamiento de la información se efectuará por parte del área de Inventarios con la información suministrada por cada una de las dependencias involucradas en la gestión de bienes inmuebles de la Sede: Áreas de Infraestructura, planeación, jurídica o quien haga sus veces en cada una de las Sedes, por bien inmueble relacionado.

Cada una de las secciones, campos y listas desplegables como los comentarios presentados se basan en información presentada en el Manual de procedimientos del Sistema de Información para Gestión de Activos –SIGA. 
De igual forma, encontrará los campos: Año de reporte, mes de reporte y tipo de novedad los cuales son de obligatorio diligenciamiento.
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En el campo tipo de novedad se encontrará las siguientes opciones:

> Registro: Seleccionar en el caso en que corresponda a la incorporación de un nuevo inmueble en el SIGA

> Actualización: Seleccionar en los casos en que se requiera: agregar, modificar, corregir o eliminar información registrada en uno o más campos relacionados para las secciones identificación, características, información jurídica, situación jurídica, información física, servicios públicos, situación actual y/o valor del activo, del bien inmueble registrado.

> Baja: Seleccionar en caso de que se requiera actualizar la información de movilidad de los inmuebles, las bajas serán extraídas de inventario de la Universidad e ingresadas al inventario de la entidad reportada por el operador. Por ello la información debe estar confirmada y ser confiable ya que estas no son corregibles en su reporte.

En caso de seleccionar esta opción diligencie la sección BAJAS.
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Una vez desplegada la sección se presentará cada uno de los campos de información asociados. En la mayoría se encontrará definición y forma de diligenciamiento, en los casos requeridos se presenta lista de valores admitidos.

El (la) SUSCRITO (a) [NOMBRE DEL CARGO DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

 [NOMBRE DE LA SEDE QUE CERTIFICA
]

CERTIFICA:

Que, en el mes de _____________ del año _________, se presentaron las siguientes novedades: _________
_________________________________, las cuales se reportan de forma detalla en el formato registro y actualización SIGA – Sistema de Información de Gestión de Activos anexo.

Se expide este certificado a solicitud del interesado(a) en la ciudad de __________, a los _______días del mes de _______del año ________ (_____).

____________________________________

Firma del [NOMBRE DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

[NOMBRE DEL CARGO DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

El (la) SUSCRITO (a) [NOMBRE DEL CARGO DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

 [NOMBRE DE LA SEDE QUE CERTIFICA
]

CERTIFICA:

Que, en el mes de _____________ del año _________, no se presentaron novedades para el registro y actualización SIGA – Sistema de Información de Gestión de Activos.

Se expide este certificado a solicitud del interesado(a) en la ciudad de __________, a los _______días del mes de _______del año ________ (_____).

____________________________________

Firma del [NOMBRE DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

[NOMBRE DEL CARGO DE LA PERSONA QUE CERTIFICA
]

�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.


�Diligenciar el nombre de la Sede:


SEDE TUMACO


SEDE BOGOTÁ


SEDE MEDELLÍN


SEDE MANIZALES


SEDE PALMIRA


SEDE AMAZONÍA


SEDE ORINOQUÍA


SEDE CARIBE


�Diligenciar el tipo de novedad o novedades presentadas en el mes:





REGISTRO:  Adicionar nuevo inmueble en el SIGA.





ACTUALIZACIÓN: Agregar, modificar, corregir o eliminar información registrada en uno o más campos relacionados con: Datos generales, técnicos, administrativos y/ o jurídicos del bien inmueble registrado.





BAJA: Acción que permite eliminar la totalidad de la información general, técnica, administrativa y jurídica asociada a un inmueble registrado.








�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.


�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.


�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.


�Diligenciar el nombre de la Sede:


SEDE TUMACO


SEDE BOGOTÁ


SEDE MEDELLÍN


SEDE MANIZALES


SEDE PALMIRA


SEDE AMAZONÍA


SEDE ORINOQUÍA


SEDE CARIBE


�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.


�


Diligenciar  el nombre del cargo de la persona que certifica la información remitida.
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Correo electrónico: divnalsa_nal@unal.edu.co
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