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APLICACIÓN EN DESARROLLO · ENTORNO DE PRUEBAS. Las personas, códigos, inventarios y operaciones utilizadas en
este manual son ficticias y tienen finalidad exclusivamente demostrativa.

SIPREC
Préstamos · Reintegros · Custodia temporal

Herramientas, equipos, bienes patrimoniales y otros elementos que se entregan
temporalmente y deben ser reintegrados.

Finalidad del sistema

SIPREC permite saber qué bienes administra cada ámbito, cuáles están disponibles, quién los tiene
actualmente, hasta cuándo fueron prestados y en qué estado regresaron. El sistema puede utilizarse para
herramientas de talleres, equipos audiovisuales, notebooks, instrumentos, préstamos a investigadores y
retiros autorizados fuera de sede.

Caso ficticio utilizado en todo el manual

Código interno Inventario Bien Ámbito / uso Situación inicial

H-056 323654 Taladro percutor Bosch GSB 13 RE DGOyS · Taller de Electricidad DISPONIBLE

H-021 323611 Amoladora angular Makita GA4530 DGOyS · Taller de Herrería PRESTADO

MED-014 411208 Multímetro digital Fluke 117 DGOyS · Electricidad DISPONIBLE

PROY-03 512990 Proyector Epson PowerLite X49 Facultad de Ciencias Exactas RESERVADO

NOTE-07 536441 Notebook Lenovo ThinkPad E14 CIUNSA · Investigación PRESTADO

TV-02 487220 Smart TV Samsung 55 pulgadas Rectorado · Reuniones DISPONIBLE

Identificación flexible. Un mismo bien puede tener número de inventario y, además, un código interno
propio del ámbito. Ejemplo: Inventario 323654 · Código interno H-056.
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1. Inicio
Panel general y circuito básico

1 Seleccione el ámbito.

El usuario trabaja solamente sobre los ámbitos
para los que posee permisos.

2 Revise el panel.

Los indicadores muestran rápidamente
disponibilidad, préstamos abiertos, vencidos y
bienes en revisión.

3 Use el menú superior.

Desde allí se accede a bienes, reservas, préstamos,
devoluciones, consultas y demás módulos.

4 Siga el circuito.

La salida temporal del bien no implica una baja:
debe existir un reintegro y un control de estado
posterior.

Qué controla SIPREC

Disponibilidad actual de cada bien.

Responsable temporal, destino y motivo del préstamo.

Fecha y hora de salida y devolución prevista.

Autorización cuando la modalidad lo requiere.

Estado de conservación al entregar y al reintegrar.
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Ámbito de gestión: Dirección General de Obras y Servicios

APLICACIÓN EN DESARROLLO · ENTORNO DE PRUEBAS

SIPREC 
PRÉSTAMOS · CUSTODIA TEMPORAL

Usuario de ejemplo
Dirección de Patrimonio · Administrador

Préstamos, custodia y reintegros
Resumen del estado actual de bienes y préstamos del ámbito seleccionado.

8
Bienes con disponibilidad

3
Préstamos abiertos

1
Préstamo vencido

1
En revisión / reparación

Circuito básico Bien disponible → Reserva opcional → Préstamo → Responsable temporal → Devolución → Control de estado → Disponible
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2. Bienes
Registro e identificación

El módulo Bienes contiene los elementos administrados por el ámbito. La identificación puede combinar
inventario patrimonial, código interno, serie, descripción, marca, modelo y ubicación.

Ejemplo de alta / edición

Código interno

H-056

Inventario

323654

Serie

BOS-24-74831

Descripción

Taladro percutor Bosch GSB 13 RE

Categoría

Herramienta eléctrica

Marca / modelo

Bosch · GSB 13 RE

Ubicación habitual

Depósito H · Estante 2

Conservación

BUENO

Préstamo

Habilitado

Código interno. Es propio de cada ámbito y facilita la operatoria cotidiana. No reemplaza el número de
inventario cuando el bien posee identificación patrimonial.
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SIPREC
BIENES

Ámbito: DGOyS

Buscar por código interno, inventario, serie, descripción, categoría,
marca...

Buscar + Registrar bien

Código
interno

Inventario Bien Categoría Ubicación
Disponible /
Total

Estado

H-056 323654 Taladro percutor Bosch
GSB 13 RE

Herramienta
eléctrica

Depósito H ·
Estante 2

1 / 1 DISPONIBLE

H-021 323611 Amoladora angular Makita
GA4530

Herramienta
eléctrica

Herr. · Estante 4 0 / 1 PRESTADO

MED-014 411208 Multímetro digital Fluke
117

Medición Electricidad ·
Armario M

1 / 1 DISPONIBLE

ESC-04 - Escalera telescópica
aluminio 4,4 m

Herramienta
manual

Depósito general 1 / 1 DISPONIBLE

H-088 323788 Taladro inalámbrico DeWalt
DCD778

Herramienta
eléctrica

Taller 0 / 1 REPARACIÓN

Inicio Bienes Reservas Préstamos Devoluciones Consultas Reportes Alertas
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3. Reservas
Asignación futura de bienes

La reserva permite apartar un bien para una fecha futura antes de confirmar el préstamo. Resulta útil para
clases, reuniones, trabajos programados o actividades con fecha y horario definidos.

Nueva reserva - ejemplo

Solicitante

Nicolás Rojas

Tipo de receptor

Docente

Dependencia

Facultad de Ciencias Exactas

Desde

31/08/2026 08:30

Hasta

31/08/2026 12:30

Motivo

Clase práctica - Aula 104

Bien reservado: PROY-03 · Proyector Epson PowerLite X49 · Inventario 512990

Una reserva confirmada puede convertirse posteriormente en préstamo. El sistema evita que un mismo bien
quede comprometido en períodos incompatibles.
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SIPREC
RESERVAS

Ámbito: Facultad de Ciencias Exactas

+ Nueva reserva

N.º Desde Hasta Solicitante Motivo Bien Estado

EXA-
RV-0018/2026

31/08
08:30

31/08
12:30

Nicolás Rojas · Docente Clase práctica -
Aula 104

PROY-03 · Proyector
Epson X49

CONFIRMADA

EXA-
RV-0019/2026

02/09
14:00

02/09
17:00

Paula Suárez · Secretaría
Académica

Reunión de
comisión

TV-02 · Smart TV 55 CONFIRMADA

EXA-
RV-0016/2026

26/08
09:00

26/08
13:00

Martín Cornejo · Docente Defensa de
proyecto

PROY-03 CONVERTIDA

Inicio Bienes Reservas Préstamos Devoluciones Consultas Reportes
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4. Préstamos
Entrega temporal y custodia

El préstamo registra la salida temporal de uno o varios bienes. Cada operación identifica al receptor, su
relación con la Universidad, el destino, la modalidad, el período y los elementos entregados.

Registrar préstamo - uso interno

Receptor

Martín Figueroa

Tipo

Agente UNSa

Área / especialidad

Taller de Electricidad

Modalidad

Uso interno

Destino

Edificio Central - tablero eléctrico

Devolución prevista

28/08/2026 17:00

Bienes a prestar

Código Bien Conservación al salir

H-056 Taladro percutor Bosch GSB 13 RE Bueno

MED-014 Multímetro digital Fluke 117 Muy bueno

Al confirmar el préstamo, los bienes dejan de figurar como disponibles y quedan asociados al receptor
hasta su devolución.
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SIPREC
PRÉSTAMOS

Ámbito: Dirección General de Obras y Servicios

+ Registrar préstamo

N.º Receptor Modalidad Bienes Entrega
Dev.
prevista

Estado

DGOYS-
PR-0042/2026

Martín Figueroa ·
Electricista

Uso interno H-056 Taladro Bosch
MED-014 Multímetro
Fluke

27/08
08:15

28/08 17:00 PRESTADO

DGOYS-
PR-0040/2026

Paula Medina · Herrería Uso interno H-021 Amoladora
Makita

26/08
07:45

26/08 16:00 VENCIDO

CIUNSA-
PR-0012/2026

Laura Benítez ·
Investigadora

Fuera de
sede

NOTE-07 Notebook
Lenovo

27/08
09:30

03/09 13:00 PRESTADO

Inicio Bienes Reservas Préstamos Devoluciones Consultas Reportes Alertas
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5. Fuera de sede
Préstamo con autorización

Cuando un bien se retira de la sede universitaria, SIPREC registra una modalidad específica y exige la
autorización previa correspondiente.

Modalidad Fuera de sede. El sistema conserva responsable, motivo, plazo, referencia y autorización.
No es necesario incorporar un domicilio particular para describir la custodia temporal.

Otros tipos de receptor admitidos

Agente
UNSa

Docente Investigador/
a

Becario/
a

Estudiante Contratado/
a

Tercero
autorizado

Otro
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SIPREC
NUEVO PRÉSTAMO

Ámbito: CIUNSA - Consejo de Investigación

Receptor

Laura Benítez

Tipo de receptor

Investigadora

Dependencia / institución

CIUNSA

Modalidad

FUERA DE SEDE

Lugar / destino

Uso institucional fuera de sede

Motivo

Procesamiento de datos de proyecto de
investigación

Fecha de entrega

27/08/2026 09:30

Devolución prevista

03/09/2026 13:00

Referencia

Nota CIUNSA 144/2026

Bien: NOTE-07 · Notebook Lenovo ThinkPad E14 · Inventario 536441 · Serie LNV-E14-20419

Autorización previa
Autorizado por

Dra. Verónica Soria

Carácter

Responsable del ámbito

Fecha y hora

27/08/2026 09:10
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6. Comprobante
Constancia del préstamo

Una vez confirmado el préstamo, SIPREC genera un comprobante institucional con los datos esenciales de la
custodia temporal.

SIPREC
Sistema de Préstamos, Reintegros y Custodia

COMPROBANTE DE PRÉSTAMO
DGOYS-PR-0042/2026

Receptor
Martín Figueroa · Agente UNSa
Taller de Electricidad

Modalidad
Uso interno
Edificio Central - tablero eléctrico

Entrega
27/08/2026 08:15

Devolución prevista
28/08/2026 17:00

Bienes entregados

Código interno Inventario Descripción Estado al salir

H-056 323654 Taladro percutor Bosch GSB 13 RE Bueno

MED-014 411208 Multímetro digital Fluke 117 Muy bueno

Firma / conformidad del receptor Entrega registrada por

Qué documenta el comprobante

1 Identificación del préstamo. Número único

por ámbito y año.

2 Responsable temporal. Persona que recibe

los bienes.

3 Detalle de bienes. Código interno, inventario

y descripción.

4 Plazo. Fecha de entrega y devolución prevista.
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7. Devoluciones
Reintegro y control de estado

La devolución cierra la custodia temporal y permite registrar el estado en que regresa cada bien. El resultado
determina si vuelve a estar disponible o pasa a revisión o reparación.

Registrar devolución - ejemplo

Préstamo

DGOYS-PR-0040/2026

Receptor

Paula Medina · Taller de Herrería

Fecha de devolución

27/08/2026 08:05

Bien Estado al salir Estado al volver Destino posterior

H-021 · Amoladora angular Makita GA4530 Bueno Bueno DISPONIBLE

Observaciones

Reintegrada con disco retirado. Cable y carcasa sin daños. Funcionamiento verificado.

Devuelto en buen
estado

Regresa a Disponible.

Devuelto con
observaciones

Pasa a En revisión.

Requiere reparación

Pasa a Reparación hasta su
rehabilitación.
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SIPREC
DEVOLUCIONES

Ámbito: DGOyS

Préstamo Receptor Bien Fecha prevista Estado Acción

DGOYS-PR-0040/2026 Paula Medina H-021 · Amoladora Makita 26/08 16:00 VENCIDO Registrar devolución

DGOYS-PR-0042/2026 Martín Figueroa H-056 / MED-014 28/08 17:00 ABIERTO Registrar devolución

Inicio Bienes Reservas Préstamos Devoluciones Consultas Reportes
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8. Consultas
Seguimiento e historial

Las consultas permiten localizar rápidamente préstamos y custodias por persona, bien, código, inventario,
área, período, modalidad o estado.

Ejemplos de consulta. Escribiendo un código como H-056 se obtiene el historial del taladro; escribiendo
Laura Benítez se visualizan los bienes que tuvo o tiene bajo custodia; filtrando Fuera de sede se
identifican las salidas externas autorizadas.
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SIPREC 
CONSULTA DE PRÉSTAMOS Y CUSTODIA

Ámbito: Dirección de Patrimonio

Desde

01/08/2026

Hasta

31/08/2026

Persona / receptor

Todos

Bien / código

taladro

Modalidad

Todas

Estado

Todos

Limpiar filtros Buscar / generar Imprimir / PDF

5
Préstamos

6
Bienes diferentes

4
Receptores

N.º Receptor Bien Modalidad Estado

DGOYS-PR-0042 Martín Figueroa H-056 Taladro Bosch / MED-014 Multímetro Uso interno ABIERTO

CIUNSA-PR-0012 Laura Benítez NOTE-07 Notebook Lenovo Fuera de sede ABIERTO

DGOYS-PR-0040 Paula Medina H-021 Amoladora Makita Uso interno DEVUELTO

Inicio Bienes Reservas Préstamos Devoluciones Consultas Reportes
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9. Reportes
Control y rendición

El módulo de reportes resume la actividad de un período y permite documentar préstamos abiertos,
devoluciones, vencimientos e historial por bien o receptor.

Reportes habituales

Bienes actualmente prestados
Quién tiene cada elemento y desde cuándo.

Préstamos vencidos
Operaciones cuya devolución prevista fue
superada.

Historial por bien
Todos los préstamos y devoluciones de un código o
inventario.

Historial por receptor
Bienes recibidos por una persona o área durante
un período.
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SIPREC
REPORTES

Período: Agosto 2026

Reporte

Préstamos y devoluciones

Desde

01/08/2026

Hasta

31/08/2026

Generar reporte Imprimir / Guardar PDF Exportar CSV / Excel

12
Préstamos registrados

9
Devoluciones

3
Abiertos

1
Vencido

Fecha Tipo Receptor Bien Detalle

27/08 PRÉSTAMO Martín Figueroa H-056 / MED-014 Uso interno - mantenimiento eléctrico

27/08 PRÉSTAMO Laura Benítez NOTE-07 Fuera de sede - autorizado

27/08 DEVOLUCIÓN Paula Medina H-021 Devuelto en buen estado
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10. Alertas, auditoría y respaldo
Seguimiento y trazabilidad

Alertas de devolución

Auditoría

Auditoría

Conserva usuario, fecha, hora, acción, entidad y
registro afectado para las operaciones relevantes.

Respaldo

Permite generar una copia lógica de los datos del
ámbito para resguardo y recuperación
administrativa.
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Estado Préstamo Receptor Bien Devolución prevista Días

VENCIDO DGOYS-PR-0040/2026 Paula Medina H-021 · Amoladora Makita 26/08/2026 16:00 1 día

PRÓXIMO DGOYS-PR-0042/2026 Martín Figueroa H-056 / MED-014 28/08/2026 17:00 1 día

Fecha y hora Usuario Acción Entidad ID

27/08/2026 09:31 usuario.ciunsa CONFIRMAR_PRESTAMO préstamo 12

27/08/2026 09:10 autorizador.ciunsa AUTORIZAR_PRESTAMO préstamo 12

27/08/2026 08:16 gestor.obras CONFIRMAR_PRESTAMO préstamo 42

27/08/2026 08:06 gestor.obras REGISTRAR_DEVOLUCION devolución 39

27/08/2026 07:50 admin.siprec GENERAR_RESPALDO ámbito 4
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11. Guía rápida
Resumen para el usuario

Secuencia básica de trabajo

1. Registrar bien → 2. Verificar disponibilidad → 3. Reserva opcional → 4. Registrar préstamo →

5. Autorización si corresponde → 6. Confirmar entrega → 7. Registrar devolución → 8. Controlar estado

Antes de confirmar un préstamo

Verificar que el bien sea el correcto mediante código interno, inventario o serie.

Confirmar que el receptor, área y modalidad estén correctamente consignados.

Registrar fecha de devolución prevista.

En préstamos fuera de sede, comprobar que la autorización se encuentre registrada.

Dejar constancia del estado de conservación de cada bien al momento de la entrega.

Al registrar la devolución

Comparar el estado de regreso con el estado consignado al prestar.

Registrar observaciones cuando exista deterioro, faltantes o cualquier novedad.

Seleccionar el destino posterior: Disponible, En revisión o Reparación.

Confirmar el reintegro para cerrar la custodia temporal.

Estados principales
Estado Significado

DISPONIBLE El bien puede ser reservado o prestado.

RESERVADO Está comprometido para una fecha futura.

PRESTADO Se encuentra bajo custodia temporal de un receptor.

VENCIDO Superó la fecha prevista de devolución.

EN REVISIÓN Fue devuelto con observaciones y requiere control.

REPARACIÓN No se encuentra habilitado para un nuevo préstamo.

Principio de SIPREC. En todo momento debe poder responderse: qué bien es, dónde debería estar,
quién lo tiene actualmente, hasta cuándo, para qué se utilizó y en qué estado fue reintegrado.
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