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VISTO,

La Constitucidn Nacional; la Ley de Educacion Superior N° 24.521; el Estatuto
de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ, aprobado por la
Resolucion del MINISTERIO DE EDUCACION N° 584 del 17 de marzo de 2015; el

Expediente N° 16/2021 del Registro de esta UNIVERSIDAD; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 75 inciso 19 de la Constitucién Nacional reconcce la
autonomia y la autarquia de las Universidades Nacionales, encomendando al
CONGRESO NACIONAL la sancion de leyes que garanticen dichos principios.

Que, en consonancia con ello, el articulo 59 de la Ley de Educacion Superior
N° 24.521 dispone que las instituciones universitarias nacionales tienen autarquia
economico-financiera y que la ejerceran dentro del régimen de dicha ley. En ese
marco, corresponde a dichas instituciones administrar su patrimonio y aplicar el
régimen de responsabilidad patrimonial y de gestion de bienes reales, con las
excepciones que establezca la reglamentacion.

Que el Estatuto de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ,

en su articulo 1°, reconoce a esta Casa de Altos Estudios como persona juridica de
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derecho publico con autonomia académica e institucional y autarquia econdémico-
financiera.

Que, asimismo, el Titulo X de dicho Estatuto regula el Régimen Econémico
Financiero y establece, entre otras cosas, Ios bienes que conforman el patrimonio y
los recursos de esta UNIVERSIDAD.

Que, en la actualidad, esta UNIVERSIDAD no cuenta con un marco
regulatorio para su patrimonio y la administracién y control de los bienes de uso,
razon por la cual se ha procedido a elaborar el Reglamento de Bienes Patrimoniales
y su Manual de Procedimiento.

Que Reglamento de Bienes Patrimoniales y su Manual de Procedimiento
tienen por objeto regular el ingreso, la administracion, gestion, control y egreso de
los bienes que componen el patrimonio de esta UNIVERSIDAD.

Que, en consecuencia, resulta necesaria su aprobacién a los efectos de
garantizar la aplicacion de los principios de regularidad financiera, legalidad,
economicidad, eficiencia y eficacia en la obtencion y utilizacion de los recursos
publicos, que aseguren una conduccién adecuada de las actividades de esta
UNIVERSIDAD.

Que la DIRECCION DE COMPRAS, CONTRATACIONES, PATRIMONIO Y
SUMINISTROS de la SECRETARIA DE ADMINISTRACION, ha tomado la
intervencion que le compete.

Que la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ha intervenido en el marco de su

competencia conforme lo establecido en el articulo 101 del Decreto N° 1344/07
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reglamentario de la Ley N° 24,156 de Administracién Financiera y de los Sistemas

de Control del Sector Publico Nacional.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS de Ia SECRETARIA LEGAL
Y TECNICA ha tomado la intervencion de su competencia.
Que la presente medida se adopta en ejercicio de las atribuciones conferidas

por el articulo 98 del Estatuto de esta UNIVERSIDAD, aprobado por la Resolucién ME
N° 584/2015.

Por ello,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
RESUELVE:
ARTICULO 1°- Aprobar el Reglamento de Bienes Patrimoniales de esta
UNIVERSIDAD que, como Anexo |, forma parte integrante de la presente medida.
ARTICULO 2°.- Aprobar el Manual de Procedimiento del Reglamento de Bienes
Patrimoniales de esta UNIVERSIDAD, junto a sus Apéndices, que, como Anexo I,
forma parte integrante de la presente medida.
ARTICULO 3°.- Registrar, comunicar, publicar en el Boletin Oficial de Ila

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. Cumplido, archivar.

LIC. $ANTIAGO MONACO
COWSEID SUPERIOR ™ ONBSEECJFE]ESUPERIOR
Umsvr.)esréE gl?:ldmrgﬁ%leggglz de Unwersmad Nacional de

loven Mlamanta o

lPRESIDENTE
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REGLAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

CAPITULO | - CLAUSULAS GENERALES

ARTICULO 1° - OBJETO: El presente REGLAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES
(en adelante, “REGLAMENTO") tiene por objeto regular el ingreso, la administracion,
gestion, control y egreso de los bienes que componen el patrimonio de Ia
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ {en adelante, "UNIVERSIDAD").

ARTICULO 2° - PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD: Constituye el patrimonio de la
UNIVERSIDAD:

a) Los bienes que actualmente le pertenecen.

b} Los bienes que ingresen o se elaboren por propia cuenta en el futuro, sin
distincidn en cuanto a su origen, sea a titulo oneroso o gratuito.

ARTICULO 3° - UNIDAD ADMINISTRATIVA: La DIRECCION DE COMPRAS.
CONTRATACIONES, PATRIMONIO Y SUMINISTROS, o la que en el futuro la
reemplace (en adelante “AREA DE PATRIMONIO"), es el area responsable de las
siguientes actividades:;

a) Registrar y actualizar el registro patrimonial.

b) Llevar el control de las altas, transferencias y bajas de los bienes patrimoniales.

¢) Efectuar la codificacion y rotulacion de los bienes patrimoniales.

d) Efectuar el relevamiento fisico de bienes patrimoniales.

e) Llevar el control del ingreso y salida de bienes patrimoniales.

f) Atender a las solicitudes de asignacidn, sustitucién, reasignacion y bajas de

bienes patrimoniales de las diferentes areas.
g) Emitirinformes relacionados con el patrimonio de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 4° - ALCANCE: Todas las reas de la UNIVERSIDAD que incorporen bienes
al patrimonio por distintos procedimientos, soliciten bajas o transferencias, préstamos o

cualquier otro trdmite relacionado con ellos, deberan observar lo establecido en el
presente REGLAMENTO.
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CAPITULO Il - RESPONSABLES PATRIMONIALES

ARTICULO 5° - CONSIDERACIONES GENERALES: Todos los bienes adquiridos por Ia
UNIVERSIDAD que hayan sido imputados al inciso 4 (bienes de uso) del Manual de
Clasificaciones  Presupuestarias de g Administracion  Nacional deberan,
indefectiblemente, quedar bajo la custodia, supervision y control de un Responsable
Patrimonial, salvo los bienes no asignados que quedaran custodiados en el deposito del
AREA DE PATRIMONIO. Los bienes de uso se encuentran definidos en el articulo 11
del presente Reglamento.

ARTICULO 6° - CONCEPTO DE RESPONSABLE PATRIMONIAL: Revestira el cardcter
de Responsable Patrimonial todo aquel agente que haya asumido la responsabilidad de
tramitar la compra o ingreso, conservar, guardar y mantener en buen estado un
determinado bien patrimonial de Ia UNIVERSIDAD. Podran ser Responsables
Patrimoniales el personal nodocente designado como Directores Generales, Directores y
las autoridades superiores de la UNIVERSIDAD, sin perjuicio de la que le quepa a
cualquier empleado por los bienes de distinta naturaleza, que use o custodie de manera
directa o inmediata. EI Responsable Patrimonial podra ser o no el usuario del bien.

No podran ser Responsables Patrimoniales las personas contratadas bajo la modalidad
locacién de servicios, aun cuando cumplan funciones analogas a las del personal de
planta en relacidn de dependencia.

A los fines de realizar la registracién de los bienes en el sistema de gestién, en caso de
ausencia de los Responsables Patrimoniales, los Jefes de Departamento podran realizar
las firmas de las actas correspondientes, previa autorizacion fehaciente. Dicha
autorizacion deberd ser informada por el Responsable Patrimonial a través de correo

electrénico (patrimonio@unpaz.edu.ar) y solo podra realizarse en casos excepcionales.

ARTICULO 7° - OBLIGACIONES DE LOS RESPONSABLES PATRIMONIALES: Seran
obligaciones de los Responsables Patrimoniales las siguientes:

a) Cuidar que los bienes patrimoniales a su cargo no sufran deterioros por
negligencia o uso indebido.
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Controlar regularmente que todos los bienes patrimoniales que se encuentren en
su sector estén registrados.

Vigilar que todos los bienes patrimoniales estén correctamente identificados y
rotulados con su etiqueta correspondiente.

Informar la falta o deterioro de las etiquetas de los bienes patrimoniales bajo su
responsabilidad.

Colaborar con la realizacion de los relevamientos en las oportunidades y fechas
que indique el AREA DE PATRIMONIO, a los efectos de la correcta

identificacién.

Comunicar la desaparicion, dafio yfo robo de bienes patrimoniales al AREA DE
PATRIMONIO.

Presentar los informes pertinentes cuando se soliciten bajas.

Hacer cumplir las normas que existen en materia de control y cuidado de los
bienes que integran el patrimonio de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 8° - SANCIONES: Las sanciones que se apliquen ante un dafio patrimonial

se determinaran previo sumaric administrativo y el Responsable Patrimonial debera:

a}

b)

c)

Aportar las acreditaciones y probanzas idéneas a fin de procurar acreditar su falta
de culpa o negligencia.

Efectuar las pertinentes denuncias ante las instancias administrativas ylo
judiciales/policiales.

Emitir un acta detallada por la cual indique las circunstancias de tiempo, lugar,
personas gue sean de su conocimiento y que concurrieron al momenta del

evento, precisando expresamente a quién se le atribuye el hecho o estima que
pudo estar involucrado en él.

ARTICULO 9° - UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. FACULTAD DE CONTRALOR:
Independientemente de las tareas que el AREA DE PATRIMONICO debe realizar, la
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA podra efectuar controles sobre los bienes

patrimoniales y cotejarios con los registros actualizados existentes.
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ARTICULO 10 - NOTIFICACION: Todo relevamiento que promueva la UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA podra ser ejecutado sin previa notificacién a la o las areas que
seradn auditadas.

CAPITULO Il - BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 11 - BIENES PATRIMONIALES: Se consideran bienes patrimoniales a
aquellos bienes fisicos o activos intangibles, construcciones y/o equipos que sirven para
producir otros bienes o servicios, adquiridos, construidos por la UNIVERSIDAD o
recibidos en donacion, que cumplan todas y cada una de las siguientes cualidades: no
estar destinados a la venta, tener una vida util superior a UN (1) afio, no agotarse con el
primer uso que se hace de ellos Y que su valuacion supere los SEIS MODULOS

PATRIMONIALES (6 MP). Los libros de coleccién seran considerados bienes de uso, sin
importar su valor.

ARTICULO 12 - VALOR DEL MODULO. A los efectos de lo dispuesto en el presente
REGLAMENTO, el valor del MODULO PATRIMONIAL (MP) serd de PESOS
QUINIENTOS ($ 500). La SECRETARIA DE ADMINISTRACION tendrs Ia facultad de
actualizar el valor, conforme lo considere pertinente.

ARTICULO 13 - VALUACION DE BIENES: La registracién de los bienes se debera
realizar por su costo de adquisicién o de construccion.

El costo de adquisicién incluye el precio final pagado por los bienes, representado por el
monto de dinero efectivo entregado o su equivaiente, mas todos los gastos necesarios
para colocar el bien en lugar y en condiciones de uso, tales como fletes, seguros,
derechos, gastos de importacién y de instalacién, hasta su puesta en marcha.

El costo de construccion incluye los costos directos e indirectos, tales como materiales,
manc de obra, planificacion, administracién de obra y ofros, incurridos o que se
devenguen durante el periodo efectivo de la construccion. El periodo de elaboracion
finaliza en el momento en el que el bien se encuentra en condiciones de uso.

Los bienes pagados en moneda extranjera se registraran al Tipo de Cambio Comprador
oficial vigente del BANCO DE LA NACION ARGENTINA a la fecha de adquisicion.
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Las mejoras, reparaciones mayores y rehabilitaciones que permitan extender la vida util
del bien se capitalizaran en forma conjunta con el bien existente o por separado, cuando

sea aconsejable, atento a la naturaleza de la operacion realizada y del bien incorporado.

ARTICULO 14 - VALUACION DE BIENES RECIBIDOS EN DONACION: Estos bienes
deben ser contabilizados a su valor de mercado.
Cuando no existan pautas objetivas para determinar el valor de mercado de un bien

recibido en donacién, se le asignara un valor simbélico de PESOS UNO ($1,00).

CAPITULO IV - ALTA DE LOS BIENES

ARTICULO 15 - MOTIVOS DE ALTA: las altas de bienes patrimoniales se daran en los
siguientes casos:

a) Alta de bienes por procedimientos tramitados mediante el Régimen de
Contrataciones de la Administracién Nacional.

b) Alta de bienes por otros circuitos de compras tales como Fondo Rotatorio, Caja
Chica, Convenios o circuito de compras especiales.

c) Alta de bienes por proyectos de investigacion, vinculacion tecnolégica o
extensién con financiamiento interno/externo Yy cuyo reglamento solicite
rendiciones parciales de los gastos. La Unidades Ejecutoras de cada proyecto
seran los Responsables Patrimoniales de los bienes mientras dure el proyecto
para el cual fueron adquiridos. Una vez finalizado, dispondra del destino final.

a) Alta de bienes recibidos en donacién por parte de una tercera persona humana o
juridica.

CAPITULO V - TRANSFERENCIAS DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 16 - TRANSFERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES: Implica movimientos
de bienes patrimoniales dentro de la UNIVERSIDAD. Las transferencias podran deberse
a cambios de area o de ubicaciones fisicas del bien o a cambios de Responsables
Patrimoniales.
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CAPITULO VI - PRESTAMO DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 17 - PRESTAMOS: Habra préstamos cuando la UNIVERSIDAD entregue o

reciba un bien gratuitamente para usarse o servirse de él, con la sola obligacién de

devolverlo. Los préstamos podran realizarse a miembros de la Comunidad Universitaria

0 terceras personas humanas o juridicas. Los préstamos podran ser destinados a

actividades académicas, de investigacién, de extension o eventos institucionales dentro
de la UNIVERSIDAD o fuera de ella.

ARTICULO 18 - OBLIGACIONES DE LOS RECEPTORES DE BIENES: Los miembros
de la Comunidad Universitaria o terceras personas humanas o juridicas que reciban
bienes prestados de la UNIVERSIDAD tendran las siguientes obligaciones:

a)
b)

c)
d)

a)

Verificar el estado de los bienes al momento del préstamo.

Cuidar que los bienes dados en préstamo no sufran deterioros por negligencia
0 uso indebido.

No destinar los bienes dados en préstamo a otro uso del estipulado.

Informar el deterioro total o parcial del bien y de sus componentes, salvo que
sean efecto solo de su uso.

No introducir medificaciones de cualquier naturaleza sin el consentimiento
previo de la UNIVERSIDAD.

En caso de robo, realizar la denuncia policial el mismo dia de haber tomado
conocimiento del hecho. La denuncia podrd radicarse en la comisaria
correspondiente al lugar del hecho o en la fiscalia de turno.

Acreditar la denuncia policial en caso de robo.

ARTICULO 19 - DURACION: Los préstamos de bienes que realicen las diferentes areas
de la UNIVERSIDAD podran ser:

a) Préstamos de corto plazo: aquellos cuyo periodo no supere los TRES (3) meses.

b) Préstamos de largo plazo: aquelios cuyo periodo supere los TRES (3) meses.
Estos préstamos tendran la intervencién del AREA DE PATRIMONIO Y seran
aprobados por el RECTOR. La UNIVERSIDAD podra requerir a los destinatarios
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de los préstamos los seguros que considere necesarios a los fines de resguardar
su posible pérdida, robo, hurto o rotura.

ARTICULO 20 - BIENES PATRIMONIALES DE TERCEROS RECIBIDOS EN
PRESTAMO: Los préstamos de bienes que reciba la UNIVERSIDAD deberan
perfeccionarse a través de un convenio. Estos bienes no se amortizaran. La aceptacion
de este tipo de préstamos sera aprobada por el RECTOR.

CAPITULO VIl - BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 21- MOTIVOS DE BAJAS: Se procederd a solicitar la baja de un bien
patrimonial cuando se verifique alguna de las siguientes situaciones:
a) Baja de bienes en condicién de rezago

b} Baja de bienes por destruccion total.

)

c) Baja de bienes por robe o hurto.

d) Baja de bienes por donacion.
)

e) Baja de bienes por subasta.

ARTICULO 22 - BAJA DE BIENES EN CONDICION DE REZAGO: los bienes que,
previo informe técnico, sean declarados en buen estado de conservacion, perc no
utilizados por obsolescencia o por haber dejado de cumplir Ia funcion por las que fueron
adquiridos o bienes deteriorados por el uso cuya reparacién no resulta econémicamente
conveniente, podran ser solicitados por otras dreas de la UNIVERSIDAD durante el
periodo que disponga el AREA DE PATRIMONIO,
Los bienes que no fueron solicitados seran considerados en condicion de rezago, que
tendran las siguientes categorfas:
a)Categoria R1: Bienes de rezago para destruir: podria poner en peligro la
integridad de las personas por contener elementos contaminantes o similares,
o bien porque se verificaran elevados costos de almacenamientos o depdsito.
Estos bienes estaran disponibles para la baja.
b)Categoria R2: Bienes de rezago para utilizar como repuestos de otros
analogos existentes. Estos bienes estaran disponibles para la baja.
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c) Categoria R3: Bienes de rezago para almacenar: no representan peligro
alguno y pueden ser reasignados. Estos bienes permaneceran en el
patrimonio de la UNIVERSIDAD hasta ser transferidos al area destinataria
final.

La baja de bienes en condicion de rezago sera aprobada por la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

ARTICULO 23 - BAJA DE BIENES POR DESTRUCCION TOTAL: bienes en estado de
destruccion o inutilizacion total por hechos que puedan ser calificados como culposos o
dolosos. Los agentes que perciban estos estados debera informar de la situacion al
AREA DE PATRIMONIO y @ su inmediato superior en un plazo no mayor a las
CUARENTA Y OCHO (48) horas de detectado el hecho. En esa oportunidad, deberan
dar a conocer las circunstancias a través de las cuales tomé conocimiento, como asi
también aportar los datos para identificar el bien roto, inutilizado o desaparecido.

lLa baja de bienes por destruccion sera aprobada por la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

ARTICULO 24 - BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO: bienes gue han sido
sustraidos de la custodia de los Responsables Patrimoniales por medios violentos

directos o sustracciones desapercibidas. La baja de bienes por robo o hurto sera
aprobada por el RECTOR.

ARTICULO 25 - BAJA PATRIMONIAL POR DONACION: bienes que, por motivos
debidamente justificados, la UNIVERSIDAD decida donar a terceras personas humanas

o juridicas a fravés de un convenio. La baja de bienes por donacion sera aprobada por
el RECTOR.

ARTICULO 26 - BAJA PATRIMONIAL POR SUBASTA: Bienes que egresan del
patrimonio de la UNIVERSIDAD por medio del procedimiento de subasta estabiecido en
el Régimen de Contrataciones de la Administracion Nacional.
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ARTICULO 27 - RESPONSABILIDADES: Cuando la baja no obedezca a razones
normales de uso del bien, se deberad suministrar un informe en el que consten las
razones que motivan la solicitud de baja.

De considerarlo necesario, se podrs disponer el inicio de las actuaciones sumariales
pertinentes, de conformidad con lo previstc en el Reglamento de Investigaciones
Administrativas aplicable en la Universidad en virtud de la Resolucion RO N°® 128/2015, y

aprobado por el Decreto N° 467/1999, su modificatorio y normas complementarias, o la
norma que en el futuro lo reemplace.

ARTICULO 28 - DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA: el AREA DE
PATRIMONIO sera la responsable de elaborar programas y proyectos conjuntamente
con las @reas pertinentes de la UNIVERSIDAD a los fines de disponer el destino final de
los bienes dados de baja en los términos de las regulaciones ambientales, sanitarias y

de seguridad en general que correspondan para cada caso.

CAPITULO VIIl - RELEVAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 29 - RELEVAMIENTO DEL INVENTARIO: Es el procedimiento que consiste
en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes patrimoniales con los que cuenta
cada dependencia a la fecha de su ejecucin, atendiendo a su ubicacién, cantidad,
condicién de utilizacion o estado de conservacion y responsable asignado, y contrastar
sus resultados con los registros patrimoniales, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a los ajustes y regularizaciones pertinentes

El AREA DE PATRIMONIO tiene a su cargo el control de todos los bienes patrimoniales
de la UNIVERSIDAD. Podré realizar verificaciones fisicas parciales o totales cuando lo
estime necesario, requiriendo, a esos efectos, la colaboracién de las autoridades
superiores y de los responsables directos en cada srea.

lLos Responsables Patrimoniales quedan obligados a la maxima colaboracion con el
AREA DE PATRIMONIO y deberdn suscribir las actas que se emitan como
consecuencia del relevamiento,

ARTICULO 30 - OBJETIVOS: El relevamiento de inventario tendra como objetivos:

10
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a) Comprobar la existencia fisica de los bienes patrimoniales.

b) Constatar el estado de conservacién, ubicacién y cantidad.

c) Comparar los saldos obtenidos del inventario con la informacién registrada en el
sistema de gestién patrimonial, a fin de efectuar los ajustes que correspondieren.

d) Sustentary actualizar los registros contables y patrimoniales.

e) Regularizar la situacién de los bienes sobrantes y faltantes de la cada area.

ARTICULO 31 - PERIODICIDAD: Los relevamientos de inventarios se llevaran a cabo
en todas las areas de la UNIVERSIDAD una vez cada DOS (2) afios.

El AREA DE PATRIMONIO determinara el Plan de Relevamiento en donde se
informaran las dreas que seran objeto de control y el momento en que se realizara. El
Plan de Relevamiento debers ser notificado a todas las areas involucradas.

ARTICULO 32 - INFORMES: EI AREA DE PATRIMONIO queda facultada a realizar los
informes que considere necesarios ante la existencia de bienes faltantes y a poner en
funcionamiento los procedimientos administrativos que correspondan a los efectos de
determinar responsabilidades y aplicar sanciones establecidas en la normativa vigente

con el proposito de reparar el perjuicio patrimonial ocasionado a la UNIVERSIDAD.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL
REGLAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

CAPITULO | - ALTA DE BIENES

ARTICULO 1° - INICIO DEL PROCEDIMIENTO
a. BIENES ADQUIRIDOS EN EL MARCO DEL. REGIMEN DE CONTRATACIONES

DE LA ADMINISTRACION NACIONAL:

1. Luego de realizada la recepcién definitiva y el page cormrespondiente al
proveedor, se remititd el expediente por el que tramitd el procedimiento
licitatorio al AREA DE PATRIMONIO.

2. Continua en el PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION DEL ALTA.

b. BIENES ADQUIRIDOS EN EL MARCO DE OTROS CIRCUITOS DE COMPRAS
TALES COMO FONDO ROTATORIQ, CAJA CHICA, CONVENIOS O CIRCUITO
DE COMPRAS ESPECIALES:

1. Una vez finalizado el proceso de rendicion ¥ pago, el expediente o TRI por el
que tramito el procedimiento debera remitirse al AREA DE PATRIMONIO.
2. Continua en el PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION DEL ALTA.

c. BIENES ADQUIRIDOS EN PROYECTOS DE INVESTIGACION, VINCULACION

TECNOLOGICA O EXTENSION CON FINANCIAMIENTO INTERNO/EXTERNO

Y CUYO REGLAMENTO SOLICITE RENDICIONES PARCIALES DE LOS

GASTOS:

1. Una vez realizada la compra, la Unidad Ejecutora del Proyecto debera remitir
el Expediente por el cual tramitdé la adquisicion del bien al AREA DE
PATRIMONIO con la documentacién respaldatoria debidamente suscripta.

2. Continua en el PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION DEL ALTA.

3. Al finalizar el proyecto, la Unidad Ejecutora debera informar sobre la
disposicion final de los bienes adquiridos:
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l.Si los bienes quedaran en su poder: EI AREA DE PATRIMONIO
modificarg el usuario/a del bien.

1. Si los bienes fueran trasferidos a otra area de Ia UNIVERSIDAD: E}
AREA DE PATRIMONIO realizard la transferencia correspondiente.

fl. Si los bienes fueran donados: la Unidad Ejecutora iniciarg el tramite
correspondiente.

d. BIENES RECIBIDOS EN DONACION:

1.

El area que reciba los bienes en donacion solicitars Ia apertura de un
expediente por el cual se realizara el tramite.

Incorporara la siguiente documentacion:

. Formulario de donacion (Apéndice ) 0 convenio, en caso de corresponder.
Il. Descripcion de los bienes.

lIl. Valor estimado de los bienes, en caso de corresponder.

IV.Area responsable de los bienes.

V. Ubicacidn fisica a la que se destinaran de los bienes.

Remitira el expediente a la SECRETARIA GENERAL para la intervencion del
CONSEJO SUPERIOR.

Una vez finalizado el proceso de aceptacién de donacién, el expediente por
el que tramité el procedimiento debera remitirse al AREA DE PATRIMONIO.
Continua en el PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION DEL ALTA.

ARTICULO 2° - PROCEDIMIENTO PARA LA REGISTRACION DEL ALTA.

1.
2.

El AREA DE PATRIMONIO realizara copias de la documentacion respaldatoria.

En caso de no figurar en el expediente o TRI la informacién necesaria para dar

de alta el bien, solicitara por medio de correo electrénico los siguientes datos al

area requirente gue inicié el procedimiento:

a. Area responsable.
b. Ubicacién fisica a la que se destinara el bien.

c. Numero de serie, en caso de corresponder.
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d. Nombre y apellido del usuario/a del bien, en caso de corresponder.

3. Realizara el alta patrimonial de los bienes y emitirj el Acta de Alta de Bienes
Patrimoniales a través de! sistema SIU Diaguita.

4. Asistird a la ubicacion fisica indicada y procedera a etiquetar los bienes en
presencia y colaboracion del personal asignado a tal efecto por el Responsable
Patrimonial.

5. El Responsable Patrimonial y el responsable del AREA DE PATRIMONIO
firmaran el Acta de Alta de Bienes Patrimoniales por triplicado.

6. Archivara el original junto con la copia de la documentacion respaldatoria,
entregara ei duplicado del Acta de Alta de Bienes Patrimoniales al Responsabie
Patrimonial e incorporara el triplicado al expediente o TRI.

7. Una vez finalizado el tramite, el AREA DE PATRIMONIQ remitira el expediente o
TRl a la DIRECCION DE CONTABILIDAD para la prosecucion del tramite.

CAPITULO Il - TRANSFERENCIAS DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 3° - PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIAS DE BIENES
PATRIMONIALES:

1. Al comienzo de cada afio, el AREA DE PATRIMONIO solicitara la apertura de un
expediente en el cual se dejaran asentadas las transferencias solicitadas y
perfeccionadas.

2. Para el tramite de las transferencias, el Responsable Patrimonial del bien a ser
transferido informard por correo electrénico al AREA DE PATRIMONIO
(patrimonio@unpaz.edu.ar), con copia al responsable destinatario, la intencién de
transferir los bienes que esta bajo su custodia.

3. Elcorreo electrénico debera contener la siguiente informacion:

a. Descripcion de los bienes.
b. Area responsable de los bienes de destino.
c. Ubicacion fisica destino de los bienes.

d. Motivo de la transferencia.
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El AREA DE PATRIMONIO realizara la transferencia de bienes patrimoniales de
los bienes y emitira la Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales, a
traveés del sistema SIU Diaguita.

Asistird a la ubicacion fisica indicada Y procedera a reemplazar la etiqueta los
bienes en presencia y colaboracion del personal asignado a tal efecto por ambos
Responsables Patrimoniales interesados.

El Responsable Patrimonial que transfiere y el nuevo Responsable Patrimonial
firmaran la Solicitud de Transferencia de Bienes Patrimoniales por cuadruplicado.
Archivaré la original junto con la constancia de solicitud por correo electrénico,
entregara el duplicado v triplicado de la Solicitud de Transferencia de Bienes
Patrimoniales a cada Responsable Patrimonial e incorporara el cuadruplicado al
expediente de transferencias.

Al finalizar el afio, el AREA DE PATRIMONIO archivara el expediente.

CAPITULO Ill - PRESTAMO DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 4° - REQUISITOS PARA LOS PRESTAMOS DE BIENES A CORTO
PLAZO: Los préstamos a corto plazo deberéan ser tramitados a través del Formulario de

Préstamo de Bienes (Apéndice II), que se emitird de manera duplicada. El formulario

original quedara en poder del area que realiza el prestamo y el duplicado en manos de
quien recibe el préstamo.

Cada &rea podra elaborar requisitos y procedimientos complementarios, de acuerdo a

las caracteristicas y funcionalidades de los bienes.

ARTICULO 5° - PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES A LARGO
PLAZO:

1.

El Responsable Patrimonial solicitara la apertura de un expediente y emitird un
informe en el que manifieste su intencién de realizar el préstamo. Dicho informe
debera contar con los datos necesarios para continuar el tramite:

a. Razén social y del destinatario del préstamo.

b. CUIT o CUIL del destinatario del préstamo
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Descripcién del bien,

Caracteristicas técnicas del bien.

Estado de conservacién del bien.

Motivos que justifiquen la decision de prestar bienes.

Ubicacion fisica de destino del bien.

Valor estimado.

Tipo de seguros y/o garantias que debera contratar el destinatario del bien
para otorgar cobertura sobre los bienes recibidos en préstamo.

Convenio que regule el préstamo, en caso de corresponder.

2. Remitira el expediente a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION para la
tramitacién de la aprobacién.

3. Una vez finalizado el proceso de otorgamiento de préstamo, el expediente por el
que tramito el procedimiento deberd remitirse al AREA DE PATRIMONIO.
4. El AREA DE PATRIMONIO registrara el movimiento y archivara la copia de los

documentos que aprobaron el préstamo.

5. Una vez finalizado el préstamo, el Area Patrimonial Responsable debera informar
al AREA DE PATRIMONIO (patrimonio@unpaz.edu.ar) para registrar la
reincorporacion del bien.

ARTICULO 6° - PROCEDIMIENTO PARA LOS BIENES DE TERCEROS RECIBIDOS
EN PRESTAMO:

1. El Area Patrimonial Responsable que recibira el préstamo solicitara la apertura de

un expediente y emitira un informe en el que manifestara su intencion de recibir un

bien en préstamo. Dicho informe debera contar con los siguientes datos para

continuar el tramite;

a.

Razoén social y del prestante.

b. CUIT o CUIL del prestante.
¢. Descripcion del bien.

d.
e

. Estado de conservacion del bien.

Caracteristicas técnicas del bien.
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f. Motivos que justifiquen la decision de tomar bienes bajo la figura de
préstamo.

g. Ubicacion fisica de destino del bien.
h. Valor estimado.
i. Tipo de seguros yfo garantias que deberd considerar la UNIVERSIDAD
como cobertura sobre los bienes recibidos en préstamo.
2. Incorporara al expediente la siguiente documentacion:
a. Informe.
b. Proyecto de Convenio de Préstamo de Bienes.

3. Remitira el expediente a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION para la
tramitacion de la aprobacién.

4. Una vez aprobada, la DIRECCION DE COORDINACION TECNICA
ADMINISTRATIVA gestionara la contratacién de los seguros correspondientes.

5. El expediente se remitira al AREA DE PATRIMONIO y realizara el alta patrimonial
de los bienes y emitira el Acta de Alta de Bienes Patrimoniales a través del
sistema SIU Diaguita.

6. Asistira a la ubicacién fisica indicada y procederd a etiquetar los bienes en
presencia y colaboracion del personal asignado a tal efecto por el Responsable
Patrimonial.

7. El Responsable Patrimonial y el responsable del AREA DE PATRIMONIO
firmaran el Acta de Alta de Bienes Patrimoniales por triplicado.

8. Archivara el original junto con la copia de la factura, entregara el duplicado del
Acta de Alta de Bienes Patrimoniales al Responsable Patrimonial e incorporara el
triplicado en el expediente.

9. Una vez finalizado el préstamo, el Area Patrimonial Responsable debera informar
al AREA DE PATRIMONIO (patrimonio@unpaz.edu.ar) para registrar la baja.

CAPITULO IV - BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 7° — PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES EN CONDICION DE
REZAGOD:
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. El Area Patrimonial Responsable solicitara la apertura de un expediente por el

cual se realizara el tramite.

Emitira un informe en el que se dejara constancia de la inoperatividad del bien
patrimonial y, en caso de ser pertinente, aportard constancias fehacientes de
entidades comerciales o industriales que certifiquen la imposibilidad de obtener
los repuestos necesarios.

Remitira el expediente al AREA DE PATRIMONIO.

4. El AREA DE PATRIMONIO solicitara la intervencidn al area de la UNIVERSIDAD

que entienda en el tipo de bienes patrimoniales tramitados para la baja.

. El area técnica emitira un informe técnico que indique si el bien reviste cualquiera

de los siguientes estados:
a. Bien en buen estado de conservacién, pers no utilizado por obsolescencia.
b. Bien que ha dejado de cumplir a funcién por la que fue adquirido.
c. Bien deteriorado por el usg, cuya reparacion no resulta econémicamente
conveniente,
El bien patrimonial pasara al depésito del AREA DE PATRIMONIO hasta tanto se
determine su destino final. Se registrara la transferencia.
El AREA DE PATRIMONIO consolidara la informacién y confeccionara un listado
de todos los bienes cuya baja fue solicitada y que tengan alguno de los estados
mencionados en el apartado anterior. Comunicara, a través de correg electrénico,
el listado de bienes para que las areas de la UNIVERSIDAD puedan requerirlos
en caso de que sean de utilidad.
Las areas interesadas en estos bienes deberan solicitarlos en un plazo no mayor
a los TREINTA (30) dias corridos a contar desde la respectiva publicacion, al

correo electronico patrimonio@unpaz.edu.ar.

. Vencido el plazo previsto en el punto anterior, el AREA DE PATRIMONIO

reasignara los bienes al area que primero haya ingresado el pedido formal.

10.Los bienes que no fueron solicitados, seran considerados por ¢l AREA DE

PATRIMONIO como bienes en rezago con categoria R1, R2 o R3.



“2021}AND DE HOMENAIE AL PREMIC NOBEL DE MEDICINA DR. CESAR MILSTEIN"

Utiverstdad Naclana! de josd ¢, Paz

ANE -
RESOLUCIGNE. 5. e iy -

11.Para el caso de bienes con categoria R1 y R2, el AREA DE PATRIMONIO
elaborard un proyecto de acto administrativo de aprobacion de baja de bienes
patrimoniales. Para el caso de bienes con categoria R3, se conservaran en el
depdsito hasta su nueva publicacion.

12. La autoridad competente aprobara la baja de bienes patrimoniales.

13.El AREA DE PATRIMONIO obtendra una copia del acto administrativo que
aprueba la baja.

14. Realizara la baja patrimonial de los bienes y emitira la Solicitud de Baja Bienes
Patrimoniales a través del sistema SIU Diaguita.

13. Procedera a eliminar la etiqueta los bienes en presencia.

16. El responsable del AREA DE PATRIMONIO firmara la Solicitud de Baja Bienes
Patrimoniales por duplicado.

17. Archivara el original junto con la copia del acto administrativo que aprueba la baja
e incorporara el duplicado en el expediente.

18. Una vez finalizado el tramite, el AREA DE PATRIMONIO remitira el expediente a
la DIRECCION DE CONTABILIDAD a los efectos de actualizar la cuenta
patrimonial correspondiente.

19.Los bienes dados de baja seran tratados conforme lo establezca el AREA DE
PATRIMONIO.

ARTICULO 8° - PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES POR DESTRUCCION
TOTAL:
1. El Area Patrimonial Responsable solicitard la apertura de un expediente por el
cual se realizara el tramite.
2. Incorporara al expediente los antecedentes correspondientes para la tramitacién
de la baja con la siguiente informacion:
a. Descripcion del bien.
b. Numero de serie, en caso de corresponder.
c. Area patrimonial responsable.

d. Ubicacién fisica.
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3. El bien patrimonial pasara al depdsito del AREA DE PATRIMONIO hasta tanto se

4,

determine su destino final. Se registrara la transferencia.

El AREA DE PATRIMONIO verificard la informacion suministrada, elaborara el
proyecto de acto administrativo de baja de bienes y remitira el expediente a la
autoridad competente.

La autoridad competente emitira e acto administrativo de aprobacién de la bajay
establecera si corresponde iniciar un procedimiento de investigacion para
determinar las responsabilidades y posibles sancicnes.

El AREA DE PATRIMONIO obtendra una copia del acto administrativo que
aprueba la baja.

Realizara la baja patrimonial de los bienes y emitiré la Solicitud de Baja Bienes
Patrimoniales a través del sistema SiU Diaguita.

8. Proceders a eliminar la etiqueta los bienes,
9. El responsable del AREA DE PATRIMONIO firmara la Solicitud de Baja Bienes

Patrimoniales por duplicado.

10. Archivara el original junto con Ia copia del acto administrativo que aprueba la baja

e incorporara el duplicado en el expediente.

11. Una vez finalizado el tramite, el AREA DE PATRIMONIO remitira el expediente a

la DIRECCION DE CONTABILIDAD a los efectos de actualizar la cuenta
patrimonial correspondiente.

12.Los bienes dados de baja seran tratados conforme lo establezca el AREA DE

PATRIMONIO.

ARTICULO 9° - PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES POR ROBO O HURTO:

1.

2.

3.

E! Area Patrimonial Responsable solicitara la apertura de un expediente por el
cual se realizarg el tramite.

En caso de robo, el Responsable Patrimonial, la maxima autoridad del &rea o
quien estos designen debera acudir a la comisaria correspondiente para radicar
la respectiva denuncia, la que sera obligatoria para la prosecucién del tramite.
Incorporara al expediente Ia siguiente documentacion:

10
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a. Descripcion del bien.
b. Numero de serie, en caso de corresponder.
c. Area patrimonial responsable.
d. Ubicacidn fisica.
4. Remitira el expediente a la DIRECCION DE COORDINACION TECNICO
ADMINISTRATIVA para iniciar el tramite relacionado a los seguros asociados al

bien en los casos de robo. Luego remitird el expediente al AREA DE
PATRIMONIO.

5. El AREA DE PATRIMONIO verificara la informacién suministrada, elaborara el
proyecto de acto administrativo de baja de bienes y remitira el expediente a la
autoridad competente.

6. La autoridad competente emitira el acto administrativo de aprobacion de la bajay
establecera si corresponde iniciar un procedimiento de investigacién para
determinar las responsabilidades y posibles sanciones.

7. El AREA DE PATRIMONIO obtendra una copia del acto administrativo que
aprueba la baja.

8. Realizara la baja patrimonial de los bienes y emitira la Solicitud de Baja Bienes
Patrimoniales a través del sistema SIU Diaguita.

9. El Responsable Patrimonial y el responsable del AREA DE PATRIMONIO
firmaran la Solicitud de Baja Bienes Patrimoniales por triplicado.

10. Archivara el original junto con Ia copia del acto administrativo que aprueba la
baja, entregara el duplicado de la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales al
Responsable Patrimonial e incorporara el triplicado al expediente.

11. Una vez finalizado el trdmite, el AREA DE PATRIMONIO remitira el expediente a
la DIRECCION DE CONTABILIDAD 3 los efectos de actualizar la cuenta
patrimonial correspondiente.

ARTICULO 10 - PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA PATRIMONIAL DE BIENES POR
DONACION:

11
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1. El Area Patrimonial Responsable solicitara |a apertura de un expediente por el
cual se realizara el tramite.

2. Incorporard al expediente la siguiente documentacién:

a. Descripcion del bien.

b. Nimero de serie, en caso de corresponder.

c. Area patrimonial responsable.

d. Destinatario de la donacién,

e. Justificacion de la donacion.

f.  Constancia de aceptacién del destinatario de la donacién.

3. Remitira el expediente a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION para la
tramitacion de la aprobacién.

4. Una vez finalizado el proceso de otorgamiento de donacion, el expediente por el
que tramits el procedimiento debera remitirse al AREA DE PATRIMONIO.

5. El AREA DE PATRIMONIO obtendréd una copia del acto administrativo de
otorgamiento de donacidn.

6. Realizara la baja patrimonial de los bienes y emitira la Solicitud de Baja de
Bienes Patrimoniales a través del sistema SIU Diaguita.

7. Procederd a eliminar la etigueta los bienes en presencia y colaboracién del
personal asignado a tal efecto por el Responsable Patrimonial gue originé el
tramite.

8. El Responsable Patrimonial y el responsable del AREA DE PATRIMONIO
firmaran la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales por triplicado.

9. Archivara la original junto con la copia del acto administrativo que aprueba la
baja, entregara el duplicado de Ia Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales al
Responsable Patrimonial e incorporara el triplicado al expediente.

10. El &rea que impulsé el tramite realiza Ia entregara del bien al destinatario.

11. Una vez finalizado el tramite, el AREA DE PATRIMONIO remitira el expediente a
la DIRECCION DE CONTABILIDAD a los efectos de actualizar la cuenta
patrimonial correspondiente.

12
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ARTICULO 11 - PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA PATRIMONIAL DE BIENES POR
SUBASTA:

1.

Una vez finalizado el proceso de subasta establecido en el Régimen de
Contrataciones de la Administracién Nacional, el expediente por el que tramito el
procedimiento debera remitirse al AREA DE PATRIMONIO.

El AREA DE PATRIMONIO obtendra una copia del acto administrativo de
adjudicacion de la subasta y de aprobacion de |a baja.

Realizara la baja patrimonial de los bienes y emitira la Solicitud de Baja de
Bienes Patrimoniales a través del sistema SIU Diaguita.

. Procedera a eliminar la etiqueta los bienes en presencia y colaboracion del

personal asignado a tal efecto por el Responsable Patrimonial que origind el
tramite.

. El Responsable Patrimonial y el responsable del AREA DE PATRIMONIO firman

la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales por triplicado.
Archivara la original junto con la copia del acto administrativo que aprueba la
baja, entregara el duplicado de la Solicitud de Baja de Bienes Patrimoniales al

Responsable Patrimonial e incorporara el triplicado al expediente.

7. El area Responsable del bien subastado realizara |a entrega correspondiente.

Una vez finalizado el tramite, el AREA DE PATRIMONIO remitira el expediente al
area que inici6 el trémite a los efectos de la entrega del bien.

CAPITULO V - RELEVAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

ARTICULO 12 - PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL RELEVAMIENTO:

1.
2.

El AREA DE PATRIMONIO solicitara la apertura de un expediente.

Solicitara por correo electronico los datos de las personas designadas por cada
Area Patrimonial Responsable para colaborar con el relevamiento.

Solicitara por correo electrdnico el informe de bienes que no son propiedad de la
UNIVERSIDAD y que se encuentran en el area.

Acudira al lugar fisico del area y emitira una Acta de Inicio de Relevamiento en

donde se dejara constancia el dia y hora el inicio del control.
13
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9. Realizara el relevamiento sobre todos los bienes que se encuentran en el area:

a. Los bienes que contengan la etiqueta patrimonial se relevaran con la
aplicacion SIU Diaguita Colector de Datos
b. Los bienes que no estén identificados se detallardn en una planilla.

6. Reimprimird y colocara las etiquetas que se encontraran en mal estado o
resultaran ilegibles.

7. Realizard la constatacién de los bienes existentes con los bienes registrados en
el sistema SIU Diaguita.

8. Emitira los reportes correspondientes.

9. Emitird un Acta de Fin de Relevamiento que sera firmada por el Responsable
Patrimonial del 4rea relevada. Los reportes seran anexos del Acta. Firmara los
reportes junto con el Responsable Patrimonial.

10. El dia habil posterior a la emisién del Acta de Fin de Relevamiento, notificara por
correo electronico el comienzo del plazo de descargo, en caso de ser necesario.

11.El AREA PATRIMONIAL verificara las diferencias encontradas en el
relevamiento, en caso de corresponder.

12. Completara la planilla de bienes sin registrar, en caso de corresponder.

13.El AREA DE PATRIMONIO emitira las Altas o Transferencias en el registro del
sistema SIU Diaguita en base al relevamiento realizado y al descargo del area
relevada.

14. Convocara al Responsable Patrimonial del drea para la firma del Alta de Bienes
Patrimoniales o Transferencias.

15. En caso de haber faltantes, elaborara un informe en donde se deje constancia del
estado de situacion a los fines de ser elevados a la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION para evaluar los cursos de accién en funcién de un posible
perjuicio fiscal a la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 13 - BIENES DE TERCEROS: De forma previa a la realizacion del
relevamiento, las dreas deberan informar si poseen bienes de terceros, es dedcir,
aquellos bienes que no pertenecen al patrimonio de la UNIVERSIDAD. ;

14
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Cuando en la verificacién fueran identificados bienes que no son propiedad de la
UNIVERSIDAD, se labrara un acta correspondiente.

ARTICULO 14 - AGENTE REPRESENTANTE DEL AREA RELEVADA: El Responsable
Patrimonial del &rea relevada designara a, como minimo, un/a agente de su area que
oficiara de representante en el control. Su tarea serd mostrar a los verificadores todos y
cada uno de los bienes que les han sido asignado en el area, inclusive aquellos que, por

seguridad u otra circunstancia, pudieran encontrarse guardadas bajo llave.

ARTICULO 15 - ETAPAS: El relevamiento del inventario se llevara a cabo en tres etapas
cuyo plazo de ejecucion dependera de la magnitud de los bienes a verificar.

a) La primera etapa consistird en el recuento fisico de los bienes en el lugar
asignado, para lo cual se requiere que, durante su ejecucion, no se efectien
movimientos de bienes.

b) La segunda etapa consistira en el cotejo de los bienes del lugar asignado con
los bienes registrados en el sistema SIU Diaguita.

¢) La tercera etapa consistira en la elaboracion de reportes.

ARTICULO 16 - REPORTES: En Ia tercera etapa del relevamiento, se elaboraran los
siguientes reportes:
a) Reporte de inventario: corresponde a aquellos bienes bajo responsabilidad del
area que se encuentran en el sistema SIU Diaguita.
b} Reporte de diferencias de inventario: corresponde a dos tipos de bienes:
l.Bienes relevados pertenecientes a otra drea: los bienes relevados en el
sector pero que, seglin los registros en el sistema SIU Diaguita, pertenecen
a otras areas.
li. Bienes pertenecientes al drea que fueron relevados: bienes pertenecientes
al sector segun los registros del sistema SIU Diaguita que no fueron

relevados en el proceso de control.

15
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c) Reporte de bienes que no se encuentran registrados en el sistema SIU Diaguita:
corresponde a aquellos bienes que fueron identificados en el 4rea pero que no se
encuentran registrados en el sistema.

Los reportes se emitiran en duplicado y seran firmados por el Responsable Patrimonial y
por el responsable del AREA DE PATRIMONIO. Uno se dejara en el drea de
relevamiento y el otro quedara en custodia del AREA DE PATRIMONIO.

ARTICULO 17 - DESCARGO DEL AREA PATRIMONIAL RESPONSABLE: Se otorgara
un plazo de DIEZ (10) dias habiles en los que el area responsable controlarg los
reportes y procedera a:
a) Rastrear los bienes faltantes en su drea o la documentacion que fundamente su
ausencia;
b) Identificar los bienes sobrantes e informar se seran devueltos al area
correspondiente o si quedara bajo su responsabilidad:
c) Detallar los bienes que se encuentran en su area pero que no se encuentran
registrados en el sistema a los efectos de su incorporacion.

APENDICE | - MODELOS DE FORMULARIOS
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FORMULARIO DE DONACION
FECHA:

DATOS DEL DONANTE

Apellido y nombre/Razén social:

DNICUIT:

Teléfono: E-mail:

Cargol/condicion/institucion:

MOTIVO DE LA DONACION

Observaciones;

En caso de donaciones de bienes adguirides en el marco de proyectos seleccionados en convocatorias de la UNIVERSIDAD

con financiamiento interno o externo, se deberan adjuntar al presente formulario las facturas correspondientes.

Firma y aclaracién

FORMULARIO DE PRESTAMO DE BIENES

17
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AREA PATRIMONIAL RESPONSABLE N° formulario interno

DATOS DELL RECEPTOR
Apellido y nombre;

DNI;

Teléfono: E-mail:

Cargo/condicion/institucion:

MOTIVO DEL PRESTAMO

_DATOS DE LOS BIENES

-Deseripeién "'} Ubicacién fisica de

¥ P2UIMOnAL | (Marca, n° de serie, modlo, accssorios,stc) | - dosting.

Observaciones:

Se deja constancia de que a partir de la fecha todos los bienes detallados han sido cedidos temporalmente al nueve
usuario y este debe retornarle a la fecha pactada, en las mismas condiciones en las gue le fue entregado salvo el desgaste por
el uso y el paso del tiempo,

Conforme el artlculo 18 del Reglamento do Bienes Patrimoniales de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE
CLEMENTE PAZ, queda hajo su responsabitidad el cuidado los bienes detallados en el presente formulario,

Se expiden DOS (2) copias a un solo efecto.

FECHA DE PRESTAMO:

Firma y aclaracitn Firma y aclaracitn
Area Patrimonial Responaable del receptor
FECHA DE DEVOLUCION:
Observaciones:
Firma y aclaracidn Firma y aclaracién
Area Patrimonial Responsahle del receptor

APENDICE Il - MODELO DE ACTAS Y ETIQUETA
18
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ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

DATOS GENERALES

Nro. Alta: XX/20XX
Fochd emiskin: DD/MMJAAAA
Motive alta:

Fstado: Autorizado
Expedienta: KEXKj20XX
Ohsevvacionies:

Nro. Orden eompra:

Tipe documentacidn:

Nro. de Documerilor

Fjercicio:

DATOS DE LOS BIENES

Gantidad total de l;ic,-:nes.-_

Precio total de bienas: -

FLRMA Y ACLARACION DEL FIRMA Y ACLARACION DL
RESPONSABIF, DEL AREA RESPONSABLE DEL ARFA DE
PATRIMONIO
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SOLICITUD DE BAJA DE BIENES
PATRIMONIALES

DATOS GENERALES

Nro. Solicilud: XXf20%X
Fecha emisidn: DD/MM/AAAA
Motive Dajas

Area solicilante:

Area responsahle:

Estado: Autorizado
Expediente: XXXK/20XX
Observaciones:

DATOS DE LOS BIENES

ik
NULXRXXEXX |Dedoripcion del Blea

FIRMA Y ACLARACION DEL FIRMA Y ACLARACTON NFL
RESPONSABLE DEL ARFA RESPONSABLE 3L AREA DE
PATRIMONIO
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SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE
BIENES PATRIMONIALES

DATOS GENERALES

Nru, Solicitud: XXJ208X
Ficha emisivn: DDIMMIAAAA
Fslado: Autorizado

Aren responsable origen:
Area responsable destino:

Ubicacion fisica destine:

DATOS DE LOS BIENES

i
ANXK | Descripeion dol bien

Malo)

. . Buegn
NUEXXXYREY [Desetipeién dal Ben Malo/Hegularf

Buehu

Se deja canstanicia que d partir de s fecha tedos los bienes registradoes han sido Lransferidos
al ringvs respondable v yue cualquier dafie, reforma o Irdnsferendin sera debidamernle
declarado a la Lireecion de Cumpras, Conitratociones, Pattimomio ¥ Surministros,

FIRMA ¥ ACLARACTON DEL FIEMA ¥ ACLARAGION DEL
NUEVO RESPONSABLE RESPONSABLE ACTUAL
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Descripcion del bien
Area patrimonial responsable
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