N° 571/2005

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO
de la Direccion General de Administracion

VISTO la necesidad de establecer un apropiado y eficaz funcionamiento administrativo a
través de una normativa especifica que permita definir las acciones, misiones y responsabi-
lidades en la gestién de bienes que integran el Patrimonio de esta Universidad y teniendo
en cuenta el trabajo elaborado por Direccién General de Administracion con el aval de la
Secretaria Econdmico-Financiera,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE PATRIMONIO de la Direccién General de Administracion, el que como Anexo forma parte
integrante de la presente.

ARTICULO 2°.- Inscribase, comuniquese por Secretaria Administrativa, tomen nota la Se-
cretaria Econdmico-Financiera y Direccion General de Administracion y elévese al H. Conse-
jo Superior a sus efectos.
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D)-

OBJETIVOS DEL MANUAL

Con la confeccién e implementacion del manual se pretende:

IT)-

Constituir una fuente de informacién que facilita al personal la correcta ejecucién de tareas normali-
zadas y que regula la participacion de los distintos sectores de la organizacién, asi como también de

entes externos.

Definir por escrito misiones, funciones, caracteristicas y procedimientos de la Direccién de Patrimo-
nio, a fin de fijar claramente el alcance de la actuacién de cada funcionario en particular y del 4rea en

general.

Definir los distintos tipos de operaciones de inventario que vienen a reflejar los cambios que sufre el

mismo.

Conocer en todo momento la cantidad, calidad, ubicacién y valoracién de todos los elementos que

forman parte del inventario de bienes de uso de la Universidad.

NORMATIVA APLICABLE

El presente manual se elaboré en armonia con la normativa vigente, a saber:

Articulos 51 al 54 del Capitulo V de la Ley de Contabilidad Pablica (Decreto-Ley N°© 23.354 ratificado
por la Ley N° 14.467), vigente en funcién de lo establecido por el Articulo 137 inciso a) de la Ley de

Administracién Financiera N° 24.156.

Articulos 130 y 131 (“De la Responsabilidad”) de la Ley de Administracién Financiera y Sistemas de
Control del Sector Pablico Nacional N° 24.156.

Circular D.G.A. N°4/96.
Circular D.G.A. N°1/97.
Circular D.G.A. N°2/97.
Circular D.G.A. N°7/97.
Nota SI.G.E.N. N°41/97.
Circular D.G.A. N°1/98.

Resolucién N° 390/99 del Rector de la Universidad Nacional del Litoral. Competencias de los agentes

intervinientes en la Gestion Patrimonial.

Resolucion N° 163 /01 del Rector de la Universidad Nacional del Litoral.

IIT)- ALCANCE
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El presente manual es de aplicacién para bienes de uso de propiedad de la Universidad, excluidos los indi-

cados en el punto b).

Los bienes excluidos estaran sujetos a reglamentacién especial, que podra tomar como referencia el con-

tenido del presente manual en las partes afines a su operacién y control.

A los fines de definir el alcance de los bienes a inventariar, la Direccién de Patrimonio podra verificar si el
bien esta incluido en el catdlogo contenido en el Sistema de Identificaciéon de Bienes y Servicios de Utili-
zacién Comun, pudiendo acceder a través de la pagina web: http://onc.mecon.gov.ar/asp/ cat/ catBusquedalnfo.asp.
El Sistema de Identificacién de Bienes y Servicios de la Oficina Nacional de Contrataciones fue creado con
el objeto de establecer criterios uniformes y homogéneos para los distintos organismos de la Administra-
cién Pablica Nacional.

a)- Bienes comprendidos:

=  Bienes Inmuebles
=  Bienes Muebles

= Obras de arte

= Rodados

* Bienes Intangibles

b)- Bienes excluidos:

*  Construcciones

* Instalaciones fijas

» Libros, revistas y otros elementos coleccionables
* Semovientes

=  Bienes de consumo

IV)- MISIONES

Constituyen misiones de la Direcciéon de Patrimonio, las siguientes:
= Desarrollar e implementar mecanismos de control de los bienes de propiedad de la Universidad.
* Elaborar y mantener un adecuado sistema de informacién contable.

= Asesorar a los responsables de la administracién de fondos de la Universidad, sobre el tratamiento de

los bienes adquiridos con dichos fondos.

* Proponer a la superioridad, la creacién de dependencias patrimoniales a fin de descentralizar las
tareas propias de la Direccién, cuando razones de funcionamiento asi lo requieran. Dichas dependen-

cias desarrollaran sus tareas bajo la coordinacién y supervisioén de la Direccién de Patrimonio.

Direccién de Patrimonio — Manual de Funciones y Procedimientos - Pag. n° 5


http://onc.mecon.gov.ar/asp/cat/catBusquedaInfo.asp

V)-

ORGANIZACION FUNCIONAL

El 4rea de Patrimonio presenta la siguiente estructura formal:

VI)-

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
REGISTRACIONES VERIFICACIONES

FUNCIONES

Del Director:

Definir junto con la Direccién General de Administracién y la Secretaria Econémica Financiera, las

politicas y normativas a aplicar en materia patrimonial.
Verificar el cumplimientos de normas y procedimientos segin disposiciones vigentes.

Realizar el planeamiento y la programacién continua del trabajo del personal bajo su dependencia,

a efectos de que pueda ser llevado a cabo en tiempo, forma y contenido.

Realizar el planeamiento y requerimiento de los materiales, servicios y otros medios necesarios
para el trabajo de su direccién, a efectos de evitar interrupciones de tareas, y controlar el estado y el

buen uso de los recursos materiales asignados.

Asignar responsabilidades a sus dependientes y delegar la necesaria autoridad para el cumplimien-

to de tales responsabilidades.

Conducir, supervisar y capacitar al personal a efectos de reemplazar las ausencias que puedan pre-

sentarse en el drea.

Informar a las autoridades sobre cualquier hecho que por accién u omisién -incluido el desempefio

del personal a su cargo- alteren las funciones y/o responsabilidades de la dependencia a su cargo.

Proveer informacién a los directores relacionados con sus actividades sobre cualquier asunto en

desarrollo que pueda interesar o afectar a otros sectores.

Asegurar que los usuarios de fondos destinados a la adquisicién de bienes, mantengan un conoci-

miento acabado de las normas y procedimientos relativos al patrimonio de la Universidad.
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10)-

11)-

12)-

13)-

14)-

Desarrollar e implementar programas, cursos y/o charlas informativas para asesorar a terceros que

manejan fondos destinados a la adquisicién de bienes.

Responder las inquietudes planteadas por terceros que manejan fondos destinados a la adquisicién

de bienes y asegurar que los reclamos sean atendidos convenientemente.

Instruir y trabajar conjuntamente con los Responsables y Subresponsables Patrimoniales designa-

dos en cada Unidad Académica, Instituto o Dependencia.

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de un sistema de informacién oportuna y detallada de

bienes de propiedad de la Universidad.

Refrendar, tramitar y elevar los informes referentes al movimiento patrimonial de la Universidad.

Del Subdirector:

1)-

Colaborar con el Director en las funciones de capacitaciéon del personal dependiente, abastecimien-
to de materiales, asesoramiento a terceros poseedores de fondos sujetos a rendicién, y toda otra

funcién inherente al sector que el Director le designe.
Reemplazar al Director en casos de ausencias.

Coordinar y supervisar las tareas realizadas por el personal de los departamentos de “Registracio-

nes” y “Verificaciones”.

Del Departamento De Registraciones:

1)-

Recepcionar y controlar la documentacion relativa a altas, bajas y/o transferencias al patrimonio de

la Universidad, teniendo en cuenta la normativa vigente.

Informar a su superior sobre la existencia de vicios de fondo y/o forma que contenga la documen-

tacién recepcionada relativa al movimiento de bienes de la Universidad.

Llevar la contabilidad del patrimonio registrando altas, bajas y/o transferencias de bienes de la

Universidad.

Confeccionar y actualizar los inventarios integrales del Rectorado y sus dependencias, Institutos y

Facultades de la Universidad.
Mantener un sistema de informacién actualizada que proporcione informacién analitica.
Mantener un sistema 4gil y ordenado de custodia de la documentacion.

Remitir al Departamento de Verificaciones la informacién necesaria para realizar la marcaciones de

los bienes dados de alta y para el retiro de bienes en casos de bajas.
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Del Departamento De Verificaciones:

1)-  Verificar el cumplimientos de normas y procedimientos segin disposiciones vigentes.

2)-  Realizar la identificacién y marcacién de los bienes dados de alta, mediante la asignacién del nua-

mero de inventario correspondiente.

3)-  Retirar de los Institutos, Facultades y demas Dependencias, los bienes dados de baja por éstos y

notificados por el Departamento de Registraciones.
4)-  Mantener un sistema agil y ordenado de custodia de la documentacion.
5)-  Constatar la existencia de los bienes que conforman el universo de bienes de la Universidad.

6)-  Realizar controles selectivos de bienes mediante relevamientos “in-situ”, cotejando las existencias

con los inventarios respectivos.

7)-  Coordinar con los sub-responsables patrimoniales designados en cada Unidad Académica en lo

referente a relevamientos, identificacién y marcacién de bienes.
8)-  Confeccionar las actas donde conste lo actuado en los relevamientos.

9)-  Remitir la informacién obtenida en los relevamientos al Departamento de Registraciones para que

proceda a su registracion.

VII)- CARACTERISTICAS DEL AREA

Vinculaciones principales:

= A mayor nivel: con la Direccién Gral. de Administracién y la Secretarfa Econémica-Financiera

» Al mismo nivel: con la Direccién de Ejecucién del Presupuesto, la Direccion de Compras y Contra-
taciones, la Direccién de Rendiciéon de Cuentas y la Tesoreria General.

*  En las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias: con Responsables y Sub-Responsables Pa-
trimoniales y con terceros responsables de fondos destinados a la adquisiciéon de bienes de uso.

*  Fuera de la Universidad: con proveedores de bienes de uso, con organismos externos que realizan o

reciben donaciones, y 6rganos de contralor externos.

Informacién que recibe:

* Normativa relativa a la gestién patrimonial.
* Expedientes de rendiciones de fondos, de compras, bajas, transferencias y donaciones de bienes

de uso.

Informacién que emite:

* Planilla de altas, bajas y transferencias de bienes de uso.
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= Inventario tinico completo y actualizado.
* Ficha individual de bienes de uso.
* Informes periddicos de altas, bajas y transferencias de bienes de uso.

= Informes sobre controles y verificaciones efectuadas.

VIII)- RESPONSABLES PATRIMONIALES

En materia de Responsabilidad Patrimonial, todos los servidores ptiblicos son responsables por el debido
uso, custodia, preservacién y demanda de servicios de mantenimiento de los bienes que les fueren asig-
nados, de acuerdo a la Ley de Administracion Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico Nacio-
nal. Ademas, la Resolucién del Rector N° 390/99 establece que la autoridad Superior de cada Unidad
Académica, Instituto o Dependencia deberd designar por Resolucién un Responsable Patrimonial y Su-

bresponsables Patrimoniales.

El Responsable Patrimonial actuara en relacién directa con la Direccién de Patrimonio, como agente

coordinador con los subresponsables, y con las siguientes competencias:

* Adoptar las medidas para que los agentes subresponsables de su Dependencia cumplan en tiempo y
forma con las disposiciones vigentes en materia patrimonial, como asi también con toda instruccién
que imparta sobre el particular la Direccién General de Administracién a través de la Direccién de
Patrimonio.

= Elevar a la Direccién de Patrimonio las notificaciones relativas al movimiento patrimonial .

= Participar de los Recuentos Fisicos de acuerdo con lo solicitado por la Direccién de Patrimonio.

= Dar a conocer a su Superioridad toda falta de cumplimiento de las obligaciones por parte de los Su-

bresponsable.

En particular deberan:

* Firmar y resguardar ordenadamente las planillas de alta de bienes al momento que la Direccién de
Patrimonio realice la marcacion de los bienes.

= Elevar a su autoridad Superior el pedido de baja de un bien.

* Custodiar y conservar los bienes dados de baja hasta que la Direccién de Patrimonio proceda al retiro
de los mismos.

=  Firmar y notificar a la Direccién de Patrimonio el Formulario de Transferencias en los casos que co-
rresponda su utilizacion.

= Para el caso de que se dispusiera pintar un bien informar a la Direccién de Patrimonio a los fines de
proceder a su remarcacion posterior.

= En caso de sustraccién, rotura o deterioro de la etiqueta de marcacién del ntimero de inventario, soli-

citar su reemplazo a la Direccién de Patrimonio.
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Los Subresponsables Patrimoniales se designaran uno para cada area que integra la Dependencia (admi-

nistracion, aula, laboratorio, etc.), serdn responsables del control de los bienes a su cargo y dependeran

directamente del Responsable Patrimonial de la Dependencia.

Los bienes que cada Subresponsable tenga a su custodia, seran aquellos que la Dependencia ponga a su
disposicién en funcién de las tareas que deba realizar, siendo de su atribucién, la utilizacién de los mis-

mos para los fines que fueran adquiridos, donados, etc.
Tendran las siguientes competencias:

* Informar al Responsable Patrimonial los movimientos patrimoniales de los bienes bajo su responsabi-
lidad.

= Participar de los Recuentos Fisicos de acuerdo con lo solicitado por la Direccién de Patrimonio

* Tomar conocimiento de la normativa vigente a los fines de su cumplimentacién.

En particular, debera:

* Firmar las planillas de alta de bienes al momento que la Direccién de Patrimonio realice la marcacién
de los bienes.

* Notificar al Responsable Patrimonial todos los casos de bajas de bienes de uso.

= Confeccionar, firmar y archivar el Formulario de Transferencias en los casos que corresponda su uti-
lizacién.

* Notificar a la autoridad de la Dependencia y al Responsable Patrimonial sobre la existencia de bienes
propiedad de terceros.

= Para el caso de que se dispusiera pintar un bien, resguardar el lugar donde est4 asentado el ntimero

de inventario original e informar al respecto al Responsable Patrimonial.
Cualquier cambio de personal que se produjera en el ejercicio de una funcién que implique la administra-

cion, uso o custodia de bienes se hard bajo inventario, forinalizdndose el acta respectiva por el anterior y

el nuevo responsable, la que se remitird a la Direccion de Patrimonio.

IX)- CRITERIOS GENERALES

IXa)- Concepto de Inventario:

El inventario es la relacién detallada e individualizada del conjunto de bienes y derechos constitutivos y
representativos del patrimonio de la Universidad, asi como aquellos que utiliza, sea cual sea el titulo juri-
dico por el que los posee, atribuyendo a cada uno su valor y especificando las caracteristicas y datos ne-
cesarios para que el inventario sea un soporte fiable de la contabilidad y un instrumento ttil para la ges-

tién y control del patrimonio de la Universidad.
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IXb)- Concepto de Bien Inventariable:

Se considerard inventariable todo bien perdurable en el tiempo y susceptible de valoracién independiente.

IXc)- Criterios de Incorporacion de Bienes:

Particularidades de bienes inmuebles:

Se gestionara de forma centralizada por la Universidad y hara referencia a los siguientes datos:

= nombre con que se conoce el inmueble.

* situacién concreta y detallada del mismo, incluyendo en su caso planos o fotografias. También se
incluiran datos sobre linderos y superficie.

= datos de inscripcién registral, si la hubiere.

* inversiones hechas en su conservacién, reparacién y mantenimiento., que incrementen el valor del
inmueble.

» situacion juridica del inmueble.

Particularidades de bienes muebles:

Deben reunir las siguientes caracteristicas:

= estar incluidos en el dominio ptblico o ser patrimoniales, o haber sido recibidos en cesién

» ser utilizados de manera continuada en la actividad habitual de la Universidad y no estar destinados
a su venta.

* tener una vida ttil que trascienda la duracién de un ejercicio econémico.

* En relacién a los bienes muebles de valor extraordinario o artistico se acompariaradn fotografias, do-
cumentos y datos necesarios para su individualizaciéon.

* Se considerard como inventariable, aquellos materiales que supongan un incremento de valor de un
bien ya inventariado y no supongan sustituciéon o reparacién de los mismos. Se entiende por incre-
mento de valor o mejora el conjunto de actividades mediante las que se produce una alteracién de un
elemento, aumentando su anterior eficiencia. Para que pueda imputarse como mayor valor una mejo-
ra debera producir:
= aumento de capacidad de produccion.

* mejora sustancial en su productividad o alargamiento de la vida til estimada.
= cumplir con los requisitos para que una adquisicién sea inventariable.
Estos incrementos de valor serdn tratados como alteraciones de los bienes originarios y el procedi-

miento para su tramitacion seré el utilizado con cardcter general para las incorporaciones de bienes.

Particularidades de bienes informaticos:

Se consideraran bienes inventariables informaticos los siguientes:
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= Unidades Centrales de Proceso (CPU) de ordenadores personales

= Monitores de ordenadores personales

* Impresoras, Scanner, Plotter

=  Cualquier otro periférico externo (excluidos teclado y ratén) conectado a una CPU (grabadora de cd-
rom externa, tableta digitalizadora externa, unidad ZIP externa, unidad magneto6ptica externa, etc.).

= Ampliaciones de componentes internos de un ordenador (disco duro, memoria RAM, unidad cd-rom
interna, etc.). En estos casos se deberd indicar el c6digo de inventario del bien al cual se incorpora.

= Notebook 6 PC Portatil: previo a su uso o traslado debera ser marcada con su nimero de inventario.

De acuerdo con lo establecido en el Manual de Funciones y Procedimientos de la Direccién de Compras y

Contrataciones, son funcionarios competentes para la recepcién definitiva del material informatico, el

Director del Programa de Informatizacion y Planificacién Tecnolégica en el ambito del Rectorado e Insti-

tutos de su dependencia y en el ambito de las Facultades e Institutos de su dependencia, el Personal 1d 6-

neo. Cuando estos responsables de la recepcién de bienes intervengan, deberan notificar a la Direccién de

Patrimonio a los fines de realizar la marcacién inmediata de los bienes.

No se consideraran inventariables:

* Dbienes particulares de las personas que desempefian su trabajo en la Universidad y cuya propiedad
corresponde a ellos. La ubicacién temporal de estos bienes particulares en dependencias de la UNL,
debera ser comunicado por el responsable de la Unidad a la Direccién de Patrimonio al objeto de con-
trol y exencién institucional de posibles riesgos por siniestros o extravios.

= cortinas, persianas y similares, excepto aquellas de valor manifiestamente singular.

* lamparas fijas de techo o pared, excepto aquellas de valor singular.

* reparaciones ni las piezas de recambio destinadas a ser montadas en sustitucién de otras semejantes,
que no impliquen un incremento de valor del bien.

= los libros, revistas, otras publicaciones, peliculas, discos (estos se registran en cada biblioteca).

* instalaciones fijas (ej. armarios empotrados, sanitarios, etc., ya que son inmuebles por adhesion y
entran en la descripcién del mismo).

= dtiles de oficina de valor no significativo (ej. abrochadoras, perforadoras, etc.), por tratarse de bienes

de consumo.

IXd)- Criterios de Valoracién de Bienes:

Bienes inmuebles:

En el caso de compras, el valor estara dado por el costo de adquisicién, el cual estard formado por el costo
y demas gastos realizados con motivo de la operacién (ej. gastos de escrituracion, etc.).

En el caso de construcciones, el valor final del bien vendra determinado por la suma de los importes de las
certificaciones de obra y demés gastos inherentes a la construccién, honorarios del proyecto y direccion

de obra, de acuerdo con lo informado por la Direccién de Construcciones Universitarias.
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Bienes muebles:

El valor vendra dado por el precio de adquisicién, que incluye los siguientes componentes:
= el importe facturado por el vendedor
= los gastos adicionales que puedan producirse hasta el momento en que el bien se encuentre en condi-

ciones de funcionamiento.
En todos los casos los gastos que demande la construccién, instalaciéon y puesta en funcionamiento de un
bien, serdn activados en la medida que representen un valor significativo con relacién al valor de compra

o construccion del mismo.

Activo Fijo Inmaterial:

Deben figurar en el activo valorados por el importe total de los gastos incurridos para su obtencién.

Donaciones:

En caso de que el bien provenga de una donacién, si no se establece una valoracién en el documento por
el cual se adquiere el mismo, se cuantificara por el valor venal en el momento de su adquisicién, que se
podré determinar mediante tasacién de peritos especializados, valores medios de mercados organizados

o listas de precios de proveedores habituales u otro procedimiento que se establezca.

IXe)- Codificacién de Bienes:

Los bienes muebles que constituyen el patrimonio y que sean susceptibles de ser inventariados, tendran
una codificacién permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

La codificacion se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de ntimeros a través del cual se le clasi-
ficara e identificara.

La identificacién es el simbolo material mediante el cual se consigna en un bien el cédigo o ntimero de
inventario correspondiente, el cual debe estar ubicado en un lugar accesible del bien.

Dicha identificacién podré realizarse de las siguientes formas:

= escribiendo con tinta indeleble,

= grabando directamente en el bien, o

= adhiriendo placas, ldminas o etiquetas

En el caso que la identificacién aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la persona a la que esta asignado,
comunicaréa de tal hecho en forma inmediata al Responsable Patrimonial para que notifique a la Direccién

de Patrimonio. Esta identificacion se renovara con otra de las mismas caracteristicas.
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La identificaciéon que corresponda a bienes dados de baja no debe ser utilizada para nuevos bienes.

Sélo en casos excepcionales podra existir la asignacién de un cédigo de inventario sin que se proceda a
realizar la marcacién del bien. Debera existir un hecho que justifique la falta de marcacién, por ejemplo,
por tratarse de bienes que no se encuentran al alcance (luces de emergencia o parlantes de sonido amura-
dos en paredes), 6 por ser bienes cuya utilizaciéon impide la identificacién (elementos de vidrio, colchone-
tas, etc.), obras de arte cuya apariencia se vea afectada, bienes informaticos internos (placa de red, placa
madre, etc.), inmuebles y rodados que tienen identificacién propia (n° de inscripcién municipal y provin-

cial, patente). En estos casos el bien tendra un ntimero de inventario asignado pero no se lo marcara.

Modalidad de asignacion de la codificacidon:

Se puede incorporar:

* un bien, generalmente se registrard un alta por cada bien que cumpla los criterios de incorporacién y
se le asignara un ntimero de inventario tnico e irrepetible.

= un grupo, con el cual se dan de alta varios bienes con un mismo y tnico nimero de inventario. Ej.

lote de libros.

Se codificaran los bienes muebles separados por cada dependencia, y deberan guardar en cada uno de
ellas una numeracién correlativa, y juntos conformaran el Inventario General de la Universidad.

Para evitar realizar el tramite completo de inventario sobre bienes que por si solos no tienen entidad sufi-
ciente se distingue entre elementos principales: los que realmente van a tener categoria de bienes inventa-
riados (con su nimero de inventario) y accesorios: que estan asociados a éstos y que sin sus principales
no se obtiene un funcionamiento o uso adecuado. De éste modo, cuando se compre un accesorio, entre
sus datos de inventario, se indicara el elemento principal, quedando asociado a dicho elemento y finali-

zando su tramite de inventario, no se genera para él, ntimero de inventario. Ej. ampliaciones de alarmas.

IXf)- Casos Especiales

Compras con financiamiento externo

Los bienes aportados por organismo nacionales o internacionales, como contribucién a planes de trabajo
o investigaciones implementados en la Universidad, y que cumplimentados quedaron disponibles o en
condiciones de incorporarse al patrimonio de la Institucién de conformidad con lo pactado, deberan se-

guir el procedimiento de “Altas de bienes de uso por Donacién” desarrollado en el punto Xa3)- .

Incineracidn y/o destruccion del patrimonio mobiliario

Mediante el acto de incineracién y/o destruccién, la Direccién de Patrimonio, previa autorizacién del
Rector, procede a la eliminacién de bienes dados de baja considerando su extremo estado de deterioro.

La Direccién de Patrimonio confeccionara un Acta de incineracién /o destruccion que estara suscripta por el

Director de Patrimonio, el Responsable Patrimonial y el responsable del bien.
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El Acta de incineracién y/o destrucciéon debera contener la relacién pormenorizada de los bienes objeto
de destruccién o incineraciéon detallando su codificacion, descripcién, estado y nimero de Resolucion que
los dio de baja.

Los bienes que se encuentran en tramite de incineracién o destruccién no son objeto de inventario

Certificados de obra

La Direccién de Patrimonio registrara cada certificado de avance de obra sin asignar un ntimero de inven-
tario. Al recibir el certificado de obra final, realizara el alta de inmueble de acuerdo con el procedimiento
de “Altas de bienes de uso en las que el pago se tramita por Rectorado” desarrollado en el punto Xal)-,

con la salvedad de que dichos bienes no se marcaran con el c6digo de inventario.

Compras en cuotas

En los casos de adquisicién de bienes de uso en los que se realicen pagos parciales o en cuotas, el bien
serd dado de alta al momento de su incorporacién al Instituto, Dependencia o Facultad que lo haya ad-
quirido, por su valor total y de acuerdo con los procedimientos de altas de bienes de uso del punto X)- de

este manual.
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X)-

PROCEDIMIENTOS

Xa)- PROCEDIMIENTOS DE ALTA DE BIENES DE USO

El alta de bienes de uso es el proceso mediante el que se identifica, codifica y procesan los datos de un

bien, cualquiera sea su modo de incorporacién al inventario.

Existen tres procedimientos de alta de acuerdo con la forma de pago:

Xal)- Altas de Bienes de Uso en las que el pago se tramita por Rectorado:

a) Se inicia el expediente de compra de bienes de uso de acuerdo con la normativa vigente en mate-
ria de compras y contrataciones. En dicho expediente deberd indicarse la ubicacién fisica que tendra

el bien.

b) Una vez realizado el pago al proveedor 6 el reintegro de gastos al solicitante, la Tesoreria Gene-

ral remite el expediente a la Direccién de Patrimonio.

c) La Direccién de Patrimonio registra los datos relativos a la adquisicién de bienes de uso, deja
constancia de su intervencién en el expediente y lo remite a la Direccién de Rendicién de Cuentas pa-

ra los controles respectivos y archivo del expediente.

d) Diariamente, la Direccién de Patrimonio emite por triplicado la planilla de alta de los bienes regis-
trados (un ejemplar para el Responsable Patrimonial de la Facultad o Instituto que adquiri6 el bien,

un ejemplar para adjuntar al expediente, y un ejemplar para archivar en Patrimonio).

e) Periédicamente, la Direccién de Patrimonio se presenta en las oficinas que adquirieron los bienes
dados de alta y realiza la marcacién de estos con las etiquetas impresas con cédigos de barra. Entrega
al Responsable Patrimonial un ejemplar de la planilla de alta intervenido por la Direccién de Patri-
monio y el otro ejemplar debera ser firmado por el destinatario del bien y por el Responsable Patri-

monial.

f) Mensualmente, la Direccién de Patrimonio remite el ejemplar firmado de la planilla de alta a la

Direccién de Rendicién de Cuentas para su archivo en el expediente.
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Xa2)- Altas de Bienes de Uso en las que el pago se realiza con fondos con cargo de

rendicion (SAT-SET-PEC-PEIS-CAID y demas subsidios):

a) Seinicia el expediente de otorgamiento de los fondos, de acuerdo con la normativa vigente.

b) Al momento de realizar la rendicién de fondos, en caso de haber adquirido bienes de uso, debera
adjuntarse a la rendicion la Resolucién del Decano a través de la cual se incorporan los bienes al patri-

monio, en la que debera constar la ubicacién fisica del bien.

¢) En caso de existir facturas de compra de bienes de uso sin la Resolucién del Decano, la Direccién
de Rendicién de Cuentas reclamara al responsable de la rendicién de los fondos, e inhibira al mismo

en caso de no regularizarse la situacion en un plazo de 30 dias.

d) Una vez controlado el expediente de rendicién de fondos se remite a la Direccién de Contabilidad
del Presupuesto para realizar la adecuacion presupuestaria y posteriormente se remite el expediente

a la Direccion de Patrimonio.

e) La Direccién de Patrimonio registra los datos relativos a la adquisiciéon de bienes de uso, deja

constancia de su intervencién en el expediente y lo remite a la Direccién de Rendicién de Cuentas.

f) Al momento de realizar la marcacién del bien, la Direccién de Patrimonio emite por triplicado la
planilla de alta (un ejemplar para el Responsable Patrimonial de la Facultad o Instituto que adquiri6 el

bien, un ejemplar para adjuntar al expediente y un ejemplar para archivar en Patrimonio).

g) Mensualmente, la Direcciéon de Patrimonio remite el ejemplar firmado de la planilla de alta a la

Direccién de Rendicién de Cuentas para su archivo en el expediente.

Xa3)- Altas de Bienes de Uso por Donacién:

a) La donacién procede cuando se efecttia la recepciéon a favor de la Universidad de bienes de uso a

titulo gratuito.

b) En todos los casos el alta de bienes de uso donados se ingresa al inventario de la Universidad en

base a la Resolucion que apruebe la misma.

c) La entrega de los bienes donados constara en Acta debidamente suscrita entre los representantes

de las entidades intervinientes, con indicacion expresa de la ubicacion y fin al que se destina los bie-

nes materia de donacién, debiendo anexarse un detalle de los bienes y el valor de tasacion de los mis-

mos. Dichos documentos formaran parte integrante de la Resolucién. Si no fuera posible determinar
el costo de un bien donado, deberd consultarse a una persona idénea en el tema y fijar un precio es-

timativo.
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d) En todos los casos se iniciara un expediente que serd notificado a la Direccién General de Admi-

nistracién, que debera contener la Resolucion, el Acta y el detalle de bienes.

e) La autoridad competente de acuerdo con la normativa vigente, evalda la aprobacién de la dona-

cién y una vez aceptada el expediente sera notificado a la Direccién de Patrimonio.

f) La Direccién de Patrimonio procedera a registrar el alta del bien de uso donado de acuerdo al

procedimiento general.

Xb)- PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES DE USO

El procedimiento de baja de bienes de uso es el que se adopta ante una pérdida, rotura, robo, incendio,
donacion o cualquier otra circunstancia que tenga como consecuencia la inutilizacién de uno o mas ele-

mentos en el inventario.

Existen cuatro procedimientos de acuerdo con la modalidad de baja:

Xb1)- Bajas por pérdida, robo o sustraccion:

a) Cuando se produce la desaparicién de un bien, el Responsable Patrimonial notifica tal hecho a la
Autoridad de la Dependencia, quien autorizara a un Funcionario para que concurra a efectuar la de-

nuncia en la Policia Federal.

b) Con copia de la denuncia policial se eleva el expediente a la Direccién de Asuntos Juridicos que da-

r4 cumplimiento a la normativa vigente en materia de Sumario Administrativo.

c) La Direccién de Patrimonio debera tramitar la baja del bien cuando asi lo solicite la Direccién de
Asuntos Juridicos. Confecciona la planilla de baja en dos ejemplares (un ejemplar para el expediente
y otro para ser archivado en la Direcciéon de Patrimonio) y devuelve el expediente a la Direccién de

Asuntos Juridicos para instruir el sumario administrativo.

d) La Direccién de Asuntos Juridicos notificard a la Unidad de Auditoria Interna para la toma de

conocimiento y demaés efectos.

e) Finalizado el sumario remite el expediente a la Direccién General de Administracién y a la De-

pendencia que dio origen a las actuaciones, para la toma de conocimiento.

Xb2)- Bajas por roturas irrecuperables:
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a) Cuando se produce la rotura irrecuperable de un bien, la persona que hace uso del mismo notifi-
cara al Responsable Patrimonial, quien elevard el pedido de baja al Decano adjuntando, de corres-

ponder, un informe técnico (por €j. para bienes informaticos, equipos de laboratorio, maquinarias, etc.).

b) Una vez autorizada la baja por el Decano se elevara a la Direccién General de Administracion el

expediente notificando la baja, adjuntando la Resolucidn del Decano.

c) La Direccién General de Administracién toma conocimiento y notifica a la Direccién de Patrimo-
nio, que registra la informacién y emite por triplicado la planilla de baja de los bienes informados (un

ejemplar para el expediente, otro para la Dependencia y uno para ser archivado en Patrimonio).

d) Periédicamente, la Direccién de Patrimonio se presenta en las oficinas que informaron las bajas a
los fines de retirar los bienes, que seran almacenados en un depésito destinado a tal efecto, a los fines

de determinar su destino final.

Xb3)- Bajas por Desarme o canje de bienes:

a) Cuando se trate de bienes de uso cuyo valor de mercado en condiciones operables justifiquen el
desarme para utilizar las partes ttiles en forma didéctica o construir con esas partes ttiles otro bien,
la Direccién de Patrimonio, elevara el pedido de desarme por nota a la Direccién General de Adminis-

tracién. En dicho pedido indicard cémo, cudndo y quienes realizaran el desarme de los bienes.

b) En ningtn caso un Responsable Patrimonial autorizaré o realizara el desarme de bienes, sélo po-
dré autorizarlo la autoridad competente de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia elevando
una nota a la Direccién General de Administracién, conjuntamente con un informe técnico del que sur-
ja que resulta imposible o antieconémico su reparaciéon y puesta en funcionamiento. En el mismo acto

se autorizara la construccion de un nuevo bien si esto fuera solicitado, indicando su ubicacion fisica.

c) La Direccién General de Administracién toma conocimiento y notifica a la Direccién de Patrimo-
nio, que registra la baja del bien desarmado y emite por triplicado la planilla de baja de los bienes in-
formados (un ejemplar para el expediente, otro para la Dependencia y uno para archivar en Patrimo-
nio). En caso de construccién de un nuevo bien, realiza el alta del mismo de acuerdo con el procedi-

miento general de altas.

d) Una vez efectivizado el desarme de los bienes se dejara constancia del mismo en el expediente.

e) Cuando sea conveniente el canje o la entrega de un bien de uso en parte de pago de uno nuevo,
finalizado el tramite de compra, se procedera a realizar el alta del nuevo bien y la baja del bien entre-

gado.

Direccién de Patrimonio — Manual de Funciones y Procedimientos - Pag. n° 19



Xb4)- Bajas por Donacién:

a) La donacién procede cuando se efecttia la entrega de bienes de uso a favor de personas fisicas o

juridicas, nacionales o extranjeras, a titulo gratuito.

b) Direccién de Patrimonio, elevara el pedido de donacién por nota a la Direccién General de Admi-

nistracién.

¢) En ningln caso un Responsable Patrimonial autorizard o realizard la donacién de bienes, sélo
podré autorizarlo la autoridad competente de la Unidad Académica, Instituto o Dependencia elevan-

do una nota a la Direccién General de Administracién, conjuntamente con indicacién expresa del fin

al que se destina los bienes materia de donacién, debiendo anexarse un detalle de los bienes y el valor
de tasacion de los mismos. Si no fuera posible determinar el costo de un bien donado, debera consul-

tarse a una persona idénea en el tema y fijar un precio estimativo.

d) La autoridad competente de acuerdo con la normativa vigente, evaltia la aprobacién de la dona-
cion. En todos los casos un bien de uso donado se excluye del inventario de la Universidad en base a
la Resolucién que apruebe la misma. Una vez aprobada la donacién el expediente serd notificado a la

Direccién de Patrimonio.

e) La Direccién de Patrimonio procedera a registrar la baja del bien de uso donado y emite por tri-
plicado la planilla de baja (un ejemplar para el expediente, otro para la Dependencia y uno para archi-

var en Patrimonio).

f) La entrega de los bienes donados constara en Acta debidamente suscrita entre los representantes

de las entidades intervinientes.

Xc)- PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA DE BIENES DE USO

La transferencia de bienes de uso es un proceso mediante el cual un bien inventariado cambia de ubica-

cion. Entre las dependencias de la Universidad no cabe donacién de bienes, sino su transferencia.

Existen dos tipos de transferencias de acuerdo con el destino del bien:

Xc1)- Transferencias Internas:

Proceso mediante el cual un bien inventariado cambia de ubicacion sin cambiar de Instituto o Facultad,

dentro de la propia Universidad.

a) Cuando sea por tiempo determinado se tratard de un Préstamo temporal de bienes:
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Xc2)-

- Se realizaran mediante la cumplimentacion del Formulario de Transferencias, en tres ejemplares.

- Un ejemplar sera archivado por el Responsable Patrimonial como constancia para futuros rele-
vamientos que la Direccién de Patrimonio practique, otro ejemplar lo archivara quien cede los
bienes y el tercer ejemplar lo archivard quien recibe los bienes en préstamos. Al finalizar el prés-

tamos se intervendran los tres ejemplares con la constancia de devolucién de los bienes.

Cuando sea un cambio definitivo se tratara de una Transferencia Interna de bienes:

- Se realizaran mediante la cumplimentacion del Formulario de Transferencias, en tres ejemplares.

- Un ejemplar lo archivara la oficina que cede los bienes, otro ejemplar lo archivard quien recibe
los bienes y el tercer ejemplar sera remitido con nota por el Responsable Patrimonial a la Direc-

cion de Patrimonio.

- La Direccién de Patrimonio registra los datos relativos a la transferencia interna de bienes de

uso y archiva el formulario de transferencias.

Transferencias Externas:

Proceso mediante el cual un bien inventariado cambia de ubicacién y de Instituto o Facultad.

a)

Cuando sea dentro de la propia Universidad se tratard de una Baja Transitoria:

- Se originan por inutilizacién del bien, es decir, bienes que encontrandose en condiciones opera-
bles, por diferentes factores no son utilizados en sus funciones. Por ejemplo: por estado de exce-
dencia del bien, por obsolescencia técnica, por mantenimiento o reparacién onerosa. En estos ca-

sos se realizara una transferencia desde el Instituto o Facultad al Depésito de bienes de la Univer-

sidad.

- Cuando se produce la inutilizacién de un bien, la persona que hace uso del mismo notificara al

Responsable Patrimonial, quien elevaré el pedido de transferencia al Decano.

- Una vez autorizada la transferencia por el Decano se inicia el expediente notificando a la Direc-

cién General de Administracién la transferencia, adjuntando la Resolucidn.

- La Direcciéon General de Administraciéon toma conocimiento y notifica a la Direcciéon de Patri-

monio.

- La Direccién de Patrimonio registra la informacién y emite por triplicado la Planilla de Baja de

los bienes informados.

- Periédicamente, la Direccién de Patrimonio se presenta en las oficinas que informaron las trans-

ferencias a los fines de retirar los bienes.
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- Los bienes transferidos por inutilizaciéon se almacenan en un depésito destinado a tal efecto, a

los fines de determinar su destino final (reparacion, donacion, reasignacion, etc.).

- En los casos que un Instituto o Facultad informe una Baja Transitoria y ya se conozca el nuevo
destino del bien, se autorizara a realizar el pase directo de los bienes del lugar de origen al de
destino (el procedimiento sera el mismo pero no sera necesario que la Direccién de Patrimonio

retire los bienes para llevar al depdsito y luego se envien al destino final).

-En los casos que el bien tenga un nuevo destino se procedera a realizar el alta correspondiente.

Cuando el cambio de ubicacién e Instituto sea fuera de la propia Universidad se podra tratar de:

Un Retiro de bienes para su mantenimiento y/o reparacién:

- Se realizaran mediante la cumplimentacién del Formulario de Transferencias, en dos ejemplares,

un ejemplar lo archivaré la oficina que entrega los bienes en reparacién , y otro lo archiva el Res-

ponsable Patrimonial.

- Al momento de la devolucién de los bienes reparados se intervendran los dos ejemplares con la

constancia de devolucién de los bienes.

Un Préstamo temporal a instituciones ajenas a la Universidad, por ejemplo para los casos de
grupos de investigacién en el que sea necesaria la localizacién del bien fuera de las dependencias

de la Universidad:

- La persona que hara uso del bien fuera de la Universidad, notificara al Responsable Patrimo-

nial, quien elevara el pedido de transferencia al Decano.

- Una vez autorizada la transferencia se notificard mediante el Formulario de Transferencias, en tres

ejemplares, un ejemplar lo archivara la oficina que cede los bienes, otro ejemplar lo archivara
quien recibe los bienes y el tercer ejemplar serd remitido con nota por el Responsable Patrimonial

a la Direcciéon General de Administracion.

- La Direcciéon General de Administraciéon toma conocimiento y notifica a la Direcciéon de Patri-

monio que registra los datos relativos al préstamo y archiva el formulario de transferencias.

- Al finalizar el préstamo los bienes seran restituidos dejando constancia de tal situacion en el

Formulario de Transferencias el cual debera ser notificado a la Direccién de Patrimonio via fax para

que actualice la informacion.

- En caso de prorrogarse el plazo del préstamo se notificara por nota a la Direccién de Patri-

monio de tal situacién.
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Xc3)- Bienes de terceros:

Podran existir en la Universidad bienes que no formen parte de su patrimonio por ser propiedad de ter-
ceros y que no corresponderd inventariar (Por ej. bienes personales de investigadores, bienes a préstamo
de otras instituciones, bienes que se estén arreglando, bienes de cooperadora, bienes del centro de estu-

diante, etc.).

En estas situaciones el responsable del bien debera notificar a la autoridad de la Dependencia, Facultad o
Instituto tal situacién mediante nota e individualizando los bienes. En aquellos casos en que los bienes
posean un ntmero de inventario, cédigo o identificacién otorgado por el organismo de origen, debera

consignarse en la notificacion.

Una copia de dicha nota debera ser entregada al Responsable Patrimonial quien deberd ponerla a dispo-

sicién de la Direccién de Patrimonio en caso de relevamiento de bienes.
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Xd)- RECUENTO FISICO

Generalidades

El Recuento Fisico comprende la relacién detallada y valorizada de los bienes muebles existentes a una
determinada fecha en cada dependencia de la Universidad.
Son objetivos de esta actividad, entre otros:
= Establecer con exactitud la existencia de bienes en operacion, transito, arrendamiento, depésito,
mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos, siniestrados, en poder de terceros; identificando
ademas fallas, faltantes y sobrantes.
= Proporcionar informacién sobre la condicién y estado fisico de los bienes.
= Ser fuente principal para realizar correcciones y ajustes, establecer responsabilidades por mal uso,
negligencia y descuido o sustraccién.
= Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de otra naturaleza no
hubieran sido controlados.
* Considerar decisiones que mejoren y modifiquen oportunamente deficiencias en el uso, mante-
nimiento y salvaguarda de los bienes.
» Comprobar el grado de eficiencia del manejo de bienes de uso.

* Generar informacién basica para la disposicién de bienes.

Tipos de recuento

Se realizardn tres tipos de Recuento Fisico:

= Periédicamente por cada dependencia y en forma total

Peri6dicamente y como minimo cada dos afios, la Direccién de Patrimonio remitira el detalle de bienes
muebles registrados a las Unidades Académicas, Institutos y Dependencias, a los fines de verificar la
existencia, estado, ubicacién fisica y marcacién de cada bien.

Se otorgara un plazo razonable de acuerdo con la cantidad de bienes en existencia, para que ratifiquen o
rectifiquen la informacién suministrada. En caso de existir diferencias, seran detalladas a la Direccién de

Patrimonio, para que se proceda a su analisis y conciliacién.

= Periédicamente por la Direccion General de Administraciéon y en forma total

Periédicamente, de acuerdo con las necesidades y recursos disponibles, el Director General de Adminis-
tracién propondrd, la constitucién de una Comisién de Inventario que estara encargada de realizar el
Inventario Fisico o Recuento Fisico de la totalidad de los bienes de la Universidad.

La Comision estard integrada como minimo por un representante de la Direccién de Patrimonio, por el
Responsable Patrimonial de cada dependencia y podré constituir equipos de apoyo para la ejecucion del
correspondiente Inventario Fisico.

Son condiciones previas al Inventario Fisico las siguientes:
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- el principio de orden en todos los ambientes de la entidad debe mantenerse permanentemente.

- dotar al equipo que realiza el inventario de medios o instrumentos tales como catdlogos, metros, etc.

- establecer un adecuado corte de las operaciones antes y después de del inventario.

- acordar con los responsables patrimoniales las fechas de levantamiento de inventario.

La verificacion fisica de los bienes a inventariarse se centrara principalmente en los siguientes aspectos:

- Comprobacién de la presencia fisica del bien, su codificacién y su ubicacién

- Estado de conservacioén, condiciones de utilizacién y de seguridad

- Funcionarios responsables
Concluida la verificacién fisica, la Comisién debera sistematizar los resultados obtenidos para el andlisis
de la informacién del inventario, a tal efecto, serd conveniente que los resultados obtenidos se centralicen

en una sola unidad.

= Periédicamente por la Direccion General de Administracion y por muestreo

Ademés, la Direccién de Patrimonio, efectuard peri6édicamente inspecciones en base a muestreos en
todas las dependencias, a efectos de verificar la presencia fisica, uso y estado de los bienes muebles.

La Direccién de Contabilidad labrara un acta en caso de bienes faltantes y se otorgara un plazo de 72
horas para regularizar la situacién. En caso de no subsanar las diferencias detectadas, la Direccion de
Patrimonio notificard a la Direccién General de Administracién a los fines de dar intervencién a la

Unidad de Auditoria Interna y a la Direccién de Asuntos Juridicos.
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XI)- ANEXOS

XIa)- ANEXO 1: MODELOS

A los fines de unificar criterios se adjuntan los siguientes modelos a ser utilizados por los Institutos, De-

pendencias y/o Unidades Académicas en las oportunidades previstas en el presente manual:

XIal) - MODELO DE RESOLUCION DE INCORPORACION DE BIENES -Orientativos-

- RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO-

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LAFACULTAD DE_____ e

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Incorporar al patrimonio de esta Facultad, el bien mencionado en los considerandos de

la presente, cuyo costo asciende a lasumade PESOS__ . € )-

ARTICULO 2°.- Inscribase, comuniquese y elévese al Rectorado de la Universidad a sus efectos.

RESOLUCION C.D. N
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MODELO DE RESOLUCION DE INCORPORACION DE BIENES -Orientativos-

- RESOLUCION DEL DECANO-

tad, (Cantidad) () _(Descripciondel bien)
para destinar a (Ubicacién Fisicadel bien) cuyo costo asciende a lasuma de PESOS.__ .
_____________________________________ ($_ ), yque fuera adquirido con fondos provenientes de _(identificacion

EL DECANO
DELAFACULTAD. ..o

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Incorporar al patrimonio de esta Facultad, los bienes que se detallan a continuacion:

L < N R

ARTICULO 2°.- Inscribase, comuniquese y elévese al Rectorado de la Universidad a sus efectos.

RESOLUCION No:
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XIa2) - MODELO DE RESOLUCION DE DONACION DE BIENES -Orientativos-

- RESOLUCION DEL CONSEJO DIRECTIVO-

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Aceptar y agradecer la Donacion a que hace referencia en el VISTO y que en némina

ARTICULO 2°.- Tome conocimiento el H. Consejo Superior.

ARTICULO 3°.- Inscribase, comuniquese y elévese al Rectorado de la Universidad a sus efectos.

RESOLUCION C.D. N
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MODELO DE RESOLUCION DE DONACION DE BIENES -Orientativos-

- RESOLUCION DEL DECANO-

EL DECANO
DE LA FACULT AD o

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Aceptar y agradecer la Donacion a que hace referencia en el VISTO y que se detallan a

continuacion:

B B B H

ARTICULO 2°.- Tome conocimiento el H. Consejo Superior.

ARTICULO 3°.- Inscribase, comuniquese y elévese al Rectorado de la Universidad a sus efectos.

RESOLUCION No:
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- De uso exclusivo de la Direccion de Patrimonio -

FLANILLA DE ALTA DE BIENES

Fecha: MN® de Planilla:

Facultad o Instituto:
Expediente: MNamero de liquidacidn:

Mativo:

Chservaciones:

M2 de inventric:
Descripcidn:

Momero de serie:

Valor: $

Ubicacién Flsica del Bien:

Selloy firma del Responsable del bien Selloy firma del Responsable Patrirnonial
de la Unidad Académica

Selloy firma de la
Direccion de Patrimonio

Direccion de Patrimonio, ... [ A—— f20.... .

VISTO, pase a a la Direccidn de Rendicién de Cuentas a los efectos de agragar a sus antecedentes.

Universidad Hacional del Litoral Bv. Pellegrini 33000AD0 Santa Fe
Direccién de Patimonio Tel (0342) 457 1110int 152

- De uso exclusivo de la Direccion de Patrimonio -
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PLANILLA DE EAJA DE BIENES

Fecha:

Facultad o Instituto:

Expediente:

Mativo:

Cbservaciones:

M2 de inventrio:
Cescripcion:

Mumero de serie:

Valor: %

Ubicacion Fisica del Bien:

Selloy firma del Regponsable del bien

M2 de Planilla:

MUmero de liquidacidn:

Selloy firma del Regponsable Patrimonial
de la Unidad Academica

Selloy firma de la
Direccion de Patrimonio

Direccion de Patrimonio, ........ A j20.... .

VISTO, pase a a la Direccidn General de Administracidn a los efectos de agragar a sus antecedentes.

Universidad Hacional del Litoral Bv. Pellegrini 33000A0D0 Santa Fe
Direccién de Patimonio Tel: (0342) 457 1110 int 162

- De uso obligatorio-
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UNIVERSIDAD NACIONAL DELLITORAL

TRANSFERENCIA DE BIENES

DATOS DE LA TRANSFERENCIA

FECHA:

TIPO DE TRANSFERENCIA: (1)

DEPENDENCIA QUE CEDE LOS BIENES:

DEPENDENCIA QUE RECIBE LOS BIENES:

PERIODO DEL PRESTAMO: DESDE: HASTA:

DATOS DEL BIEN

N° DE INVENTARIO:

DESCRIPCION:
RESPONSABLES DEL BIEN
Firmay Sello del Cedente Firmay Sello del Cesionario
Firmay Sello Firmay Sello
Responsable Patrimonial Direccion de Patrimonio

OBSERVACIONES

(1) Tipos de Transferencias:
IVal)-Internas: Préstamo temporal de bienes
IVa2)-Internas: Transferencia interna definitiva
IVb1)-Externas: Baja Transitoria
IVb2)-Externas: Retiro de bienes para su mantenimiento y/o reparacion
IVb27)-Externas: Préstamo temporal a Instituciones ajenas a la Universidad
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