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RESOLUCION N°304/2024
San Martin.

VISTO, el Articulo 75 inciso 19 de 1a Constitucién Nacional, 1a Ley de Educacién Superior N°24.251,
la Ley de Administracién Financiera N°24.156, el Estatuto Universitario, el Reglamento Patrimonial de la
Universidad Nacional de General San Martin Resolucién de Consejo Superior N°153/2023 y, el Expediente
N°2793/2023 del registro de la Universidad Nacional de General San Martin,

CONSIDERANDO:

Que por Resolucién de Consejo Superior N°153/2023 se aprobé el Reglamento Patrimonial de la
Universidad Nacional de General San Martin, estableciendo las pautas y los principios ordenadores en
materia patrimonial y 1a regulacién de aspectos operativos referidos al tema.

Que mediante el articulo 3° de dicho acto se establecié que las normas aclaratorias y
complementarias que fueran necesarias para su efectiva aplicacién seran aprobadas mediante Resolucién
Rectoral.

Que con el fin de lograr una apropiada y eficaz aplicacién de la normativa resulta conveniente la
instrumentacién de un manual operativo con el objetivo de detallar los procedimientos vinculados a la
gestidn y registracién patrimonial, como asi también indicar la documentacién a presentar de acuerdo al
tipo de operacion, las intervenciones de cada area, los criterios a aplicar para proceder a las altas, bajas y
movimientos de los bienes, valuaciones, inventario, etiquetado y relevamiento, como asi también las
pautas para una correcta administraciéon del inventario, disponiendo informacién sobre la cantidad,
calidad, ubicacién y valoracién de todos los elementos que forman parte del patrimonio de la Universidad.

Que resulta de gran importancia reforzar la conciencia de las diferentes areas y de la comunidad en
general acerca del compromiso en el uso racional de los bienes de la Universidad y de la gestién patrimonial
en su conjunto, en linea con las obligaciones instituidas en el Estatuto Universitario.

Que el Manual fue elaborado siguiendo las pautas establecidas en el Estatuto Universitario y las
normas nacionales en la materia.

Que han tomado la debida intervencién las correspondientes Direcciones de la Secretaria
Administrativa y Legal.

Que hatomado intervencién el Servicio Juridico en los términos establecidos en el articulo 7° inciso
d) de la Ley 19.549.

Que conforme a lo establecido en el articulo 3° de 1a Resolucién de Consejo Superior N°153/2023 y
por el articulo 67° inciso 1) del Estatuto de la Universidad Nacional de General San Martin, el Rector de la
Universidad tiene atribuciones para el dictado de la presente Resolucién.

Por ello,
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE GENERAL SAN MARTIN
RESUELVE:

ARTICULO 1% Aprobar el Manual de Operaciones y Procedimientos de la Gestién del Patrimonio de la
Universidad Nacional de General San Martin, cuyo texto obra como anexos Iy II de 1a presente Resolucion,
la que entrari en vigencia a partir de la firma de la presente.

ARTICULO 2 Encomendar a la Secretaria Administrativa y Legal su difusién y capacitacién en la materia
para su correcta aplicacién.

ARTICULO 3 Registrar, comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.

° Firmado
RESOLUCION N°304/2024 LLOIS Ana mads epor
. LLOIS Ana Maria
Maria Fecha: 2024.03.12

18:42:42 -03'00'
Cdor. Carlos GRECO
Rector
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ANEXO I: MANUAL DE PATRIMONIO

INDICE
CAPITULO I: OPERACIONES. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO APLICABLE
ALTAS

e PORPROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

e POR CAJAS CHICAS, FONDOS ROTATORIOS, SUBSIDIOS, PROYECTOS, CONVENIOS Y/O
MODALIDADES ESPECIALES

e PORDONACIONESY LEGADOS

e PORNACIMIENTO DE SEMOVIENTES

MODALIDADES

e ALTAS DEFINITIVAS
e ALTAS PROVISORIAS
e ALTAS AGRUPADAS

BAJAS

POR CAUSAS ORDINARIAS

BIENES EN REZAGO
BIENES EN DESUSO
DONACION O LEGADO
VENTA O SUBASTA
MUERTE DE SEMOVIENTES

POR CAUSAS EXTRAORDINARIAS

e ROBO O HURTO
e DESTRUCCION

MODALIDADES

e BAJAS AGRUPADAS
MOVIMIENTOS

TRASLADOS POR SALIDAS TRANSITORIAS
TRASLADOS POR CAMBIO DE UBICACION
TRANSFERENCIA DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS
CAMBIO DE RESPONSABLE PATRIMONIAL
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CAPITULO II: GESTION PATRIMONIAL Y TRABAJO DE CAMPO FiSICO
ROTULADO

e CLASIFICACION: BIENES ETIQUETABLES Y NO ETIQUETABLES (ETIQUETADO SIMBOLICO)
e PAUTASY CONDICIONES PARA EL ETIQUETADO
e REQUISITOS Y RECOMENDACIONES

RELEVAMIENTO

e RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES
e CLASIFICACION DE LOS RELEVAMIENTOS
e ACTIVIDADES SECUENCIALES DEL PROCESO

CAPITULO III: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

SEGUROS

OBRAS EN CONSTRUCCION

AREAS ESPECIALISTAS

BIENES DE USO COMUN

COMPRAS CENTRALIZADAS

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES
ACLARACIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES
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CAPITULOI
OPERACIONES. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO APLICABLE

ARTICULO 1% ALTAS. El alta de un bien se hara efectiva al momento de su recepcién definitiva por Acta,
documento comercial o notificacién que acredite que el bien se adquirio y/o se recibi6 por la dependencia
de la Universidad habilitada a tal efecto.

De conformidad con lo establecido en el articulo 19° del Reglamento Patrimonial de la Universidad
Nacional de General San Martin las altas se clasifican en:

A) Altas provenientes de procedimientos de adquisiciones.

1. La Comisién de Recepcién Definitiva de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones realiza las
siguientes acciones:

e Recibe el bien, emite el Acta de Recepcién y la incorpora al Expediente de liquidacién asociado
al del procedimiento de adquisiciones.

e Genera una Solicitud de Alta de Bienes realizando la correcta asociacién al catalogo de bienes
patrimoniales y consignando los siguientes datos: fecha de emisién, motivo de alta, ubicacién
fisica, area responsable, descripcién del bien, cantidad de bienes, valor unitario, proveedor,
numero de Expediente y niimero de orden de compra.

2. El Area de Patrimonio:

e Analiza los datos de la solicitud de alta de bienes y los coteja con el catalogo.

e A través del sistema (actualmente el SIU-Diaguita) valida la informacién previamente cargada
enla Solicitud de Alta de Bienes, agrega la informacién sustantiva que fuera necesaria, incorpora
los bienes al patrimonio y asigna un ntimero de inventario individual a cada bien involucrado.

e Emite el Acta de Alta Patrimonial la cual debe contener la siguiente informacién: fecha
incorporacién al patrimonio, motivo de alta, descripcién, cantidad y valor de los bienes, nimero
de Expediente, area responsable y ubicacion fisica.

e El responsable del Area de Patrimonio firma el Acta de Alta Patrimonial, la cual quedara a
disposicién de 1a Unidad y sus Responsables Patrimoniales.

3. La Direccién de Ejecucién Econdémica devenga el gasto al Inciso 4 (Bienes de Uso) y genera por
sistema el impacto contable correspondiente.

B) Altas por adquisiciones realizadas en el marco de cajas chicas, fondo rotatorio, subsidios, proyectos,
convenios o ejecucion de fondos sin procedimiento especifico de adquisiciones dentro dela UNSAM.

Cuando la incorporacién de los bienes se concrete mediante los procedimientos referidos en este punto, se
verificar4 la correcta asociacién al catilogo y el documento comercial, factura y/o acto administrativo que
autorice la contratacion y el gasto, segtin el caso.

Los bienes adquiridos en el marco de subsidios, proyectos, convenios y/o modalidades especiales, seran
incluidos en el inventario de la Universidad, siempre que sea la UNSAM la Unidad beneficiaria de los
fondos, salvo que en forma expresa se indique que la propiedad de los bienes adquiridos corresponde a
quien hubiera aportado el financiamiento o a un tercero.

1. La Unidad efecttia 1a Rendicién de Gastos con las correspondientes facturas y comprobantes. En
caso de contar con Unidad Administradora dicho tramite se hard mediante un expediente Ginico
anual con la documentacién correspondiente al bien, incluyendo ademas la declaracién jurada de
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recepcién del bien, y la sola referencia del expediente en el cual tramita la rendicién del proyecto
confirmando su efectiva presentacién al organismo correspondiente.

2. La Direccién de Gestiéon Documental, segiin corresponda, realiza la apertura de un expediente
electrénico o tramite, o bien adjunta la documentacién a uno existente y lo remite a la Direccién
de Presupuesto y Patrimonio.

3. LaDireccién de Presupuesto y Patrimonio realiza el control de la rendicién presentada, verificando
las partidas presupuestarias, dando intervencién al Area de Patrimonio.

4. ElArea de Patrimonio procede a:

e Verificar la existencia de bienes inventariables cotejando los distintos comprobantes con los
datos consignados por la Unidad en la rendicién.

e A través del sistema incorpora los bienes al patrimonio segn su clase genérica de catalogo y
asigna un namero de inventario.

e Emite el Acta de Alta Patrimonial la cual debe contener la siguiente informacién: fecha
incorporacién al patrimonio, motivo de alta, descripcién, cantidad y valor de los bienes, ntimero
de Expediente, area responsable y ubicacion fisica.

e El responsable del Area de Patrimonio firma el Acta de Alta Patrimonial, la cual quedara a
disposicién de la Unidad y sus Responsables Patrimoniales.

5. La Direccién de Ejecucién Econdémica devenga el gasto al Inciso 4 (Bienes de Uso) y genera por
sistema el impacto contable correspondiente. En caso de existir Unidad Administradora dicho
registro serd efectuado por la Direccién de Tesoreria y Contabilidad.

C) Altas por donaciones ylegados.

1. La Unidad envia el trAmite con la nota de elevacién, junto con la siguiente documentacién:

e Proyecto de Acto Administrativo propuesto por la Unidad que recibiria el bien y Acta de
Donacién vinculada al mismo.

e Detalle de los bienes individualizados, asi como un importe estimado de su valor nominal.

e Si quien dona es una persona juridica: La documentacién vinculada a la acreditacién de la
personeria juridica y facultades de representacién del firmante con copia de su documento
nacional de identidad.

e Siquien dona es una persona humana: Documento que acredite su identidad.

2. La Direccién de Gestién Documental genera un Expediente Electrénico para dicha donacién.

3. La Direccién de Presupuesto y Patrimonio toma intervencién y a través del Area de Patrimonio
realiza las observaciones de su indole, constatando la existencia de bienes, su respectivo detalle y
especificacién, asi como también su correspondiente valuacién.

4. Se inicia circuito aprobatorio, con la intervencién de la Direccién de Dictidmenes, quien emite el
Dictamen Juridico, y remite el expediente a fin de gestionar la firma de la autoridad competente.

5. Una vez aceptada y aprobada la donacién por parte del Consejo Superior, se comunica el Acto
Administrativo a la Unidad interviniente a fin de incorporar el Acta de donacién suscripta por
ambas partes junto con el acta de recepcién del bien y remite el Expediente al Area de Patrimonio.

6. El Area de Patrimonio:

e Incorpora, a través del sistema, los bienes al patrimonio de la Universidad asignando su
respectivo nimero de inventario.
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e Emite el Acta de Alta Patrimonial la cual debe contener la siguiente informacién: fecha
incorporacién al patrimonio, motivo de alta, descripcién, cantidad y valor de los bienes, ntimero
de Expediente, area responsable y ubicacién fisica.

e El responsable del Area de Patrimonio firma el Acta de Alta Patrimonial, la cual quedari a
disposicién de la Unidad y sus Responsables Patrimoniales.

7. La Direccién de Tesoreria y Contabilidad realiza el registro del bien mediante el asiento contable
correspondiente.

D) Altas por nacimiento de semovientes

1. La Unidad envia el tramite con la nota de elevacién para incorporar al patrimonio. Sera condicién
necesaria que inicialmente el area responsable presente como documento un informe, notificacién
0 Acta de nacimiento que certifique tal acontecimiento y brinde la informacién necesaria para su
individualizacién y valuacién, segtin lo establecido en el articulo 15° del Reglamento.

2. Toma intervencién la Direccién de Presupuesto y Patrimonio y a través del Area de Patrimonio:

Incorpora el tramite al expediente electrénico.

Realiza las observaciones pertinentes, constatando la existencia de bienes inventariables.

A través del sistema incorpora los bienes al patrimonio y asigna un ntmero de inventario.
Emite el Acta de Alta Patrimonial la cual debe contener la siguiente informacién: fecha
incorporacioén al patrimonio, motivo de alta, descripcién, cantidad y valor de los bienes, ntimero
de Expediente, area responsable y ubicacion fisica.

e El responsable del Area de Patrimonio firma el Acta de Alta Patrimonial, la cual quedara a
disposicién de 1a Unidad y sus Responsables Patrimoniales.

3. La Direccién de Tesoreria y Contabilidad realiza el registro del bien mediante el asiento contable
correspondiente.

ARTICULO 2": MODALIDADES DE REGISTRO DE ALTAS

A) Definitiva: Se produce cuando el bien se recibe e incorpora al inventario por alguna de los tipos de alta
indicados en el articulo 19° del Reglamento.

B) Provisoria: Para los casos contemplados en el articulo 22° del Reglamento, incorporaciones por bienes
de terceros, proveniente de un comodato, cesién de uso o locacién durante un determinado plazo y en el
marco del desarrollo de actividades sustantivas de la universidad, los mismos tendran su correspondiente
alta provisoria en el patrimonio con una codificacién tnica, pero sin incidencia econémica / contable en
suvalor. Una vez finalizado el plazo establecido, se desvinculara el inventario, a menos que se explicite que
la titularidad pasara a la Universidad de manera definitiva.

C) Agrupada: A efectos del inventario Gnico general, los libros y revistas, junto a cualquier otro elemento
coleccionable o similares, serdn las tinicas clases genéricas del catilogo de bienes que podran utilizarse
opcionalmente para dar de alta de manera agrupada.

ARTICULO 3 BAJAS. La baja de un bien se hara efectiva a partir de la aprobacién por Acto Administrativo
suscripto por la autoridad competente de acuerdo a lo establecido en el articulo 28° del Reglamento. A partir
de alli se generara la respectiva acta de baja patrimonial y se desvinculard de manera definitiva del
inventario de la Universidad.

BAJAS POR CAUSAS ORDINARIAS

A) Baja por bienes en rezago
ANEXO I - RESOLUCION N°304/2024
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La Unidad eleva la nota de solicitud de baja de bienes a la Direccién de Gestién Documental con:

e Un informe fundado, dando cuenta de las razones que ameritan la baja de los bienes.

e Diagnoéstico Técnico del Area Especialista en el cual indique si existe posibilidad de reparacién
y/o reutilizacion.
Destino definitivo que tendran los mismos tal lo indicado por articulo 27° del Reglamento.

e Toda otra documentacién respaldatoria que sea de utilidad de acuerdo al caso concreto, (como
ser fotos, informes adicionales, etc.).

La Direccién de Presupuesto y Patrimonio a través del Area de Patrimonio:

Incorpora el trimite al expediente electrénico.

Certifica los datos de inventario del bien.

Realiza un anAlisis de los antecedentes e informes remitidos por la unidad
Verifica la vida til del bien.

Se inicia circuito aprobatorio, ingresan los actuados a la Coordinacién de Despacho dependiente
de la Direccién de Gestién Documental quien elabora el proyecto de Acto Administrativo, segin lo
indicado por Anexo II.

Una vez firmado el proyecto de Acto Administrativo por la autoridad competente, protocolizado y
aprobada la baja, se comunica el Acto Administrativo a la Unidad que inici6 el tramite a fin que
tome conocimiento.

El Area de Patrimonio realiza por sistema el registro de la baja del bien en el inventario UNSAM y
emite la correspondiente Acta de Baja Patrimonial, 1a cual quedara a disposicién de la Unidad y sus
Responsables Patrimoniales.

La Direccién de Tesoreria y Contabilidad gestiona la baja contable del bien.

B) Baja por bienes en desuso

1

La Unidad eleva la nota de solicitud de baja de bienes a la Direccién de Gestién Documental con:

e Un informe fundado que de cuenta de las razones que ameritan la baja de los bienes
e Informe del Area Especialista que detalle el estado del bien.
e Otra documentacién adicional.

La Direccién de Presupuesto y Patrimonio toma intervencién a través del Area de Patrimonioy:

Certifica los datos de inventario del bien.

Efectiia un analisis de los antecedentes e informes remitidos por la Unidad o Area responsable.
Verifica la vida til del bien.

Realiza una difusién interna ofreciendo dicho bien.

Si a partir de la difusién algiin 4rea de la Universidad se interesa en el bien, el Area de Patrimonio
notificara a la Unidad responsable la cual procedera a realizar la transferencia correspondiente,
seglin lo indicado en el articulo 5 inciso ¢ del presente manual.

e Por el contrario, si una vez transcurridos DIEZ (10) dias habiles a partir de la difusién, de no
existir un area interesada se procederé a iniciar el proceso de gestién de baja.

El Area de Patrimonio notifica a la Unidad con un informe en el cual queda asentado que no hubo
interesados internos, y solicita que gestione administrativamente la baja del bien dependiendo del
destino que defina de acuerdo a lo establecido por articulo 27° del Reglamento.
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Para el caso de bajas por bienes en rezago (punto A), desuso (punto B) y muerte (punto E), la Direccién de
Presupuesto y Patrimonio solicitard a la Direccién de Gestién Documental la apertura de un tnico
expediente por area responsable en el afio para gestionar todas las bajas del inventario, supeditado a las
solicitudes efectuadas por las Unidades dentro del Ejercicio. En estos casos, la Direccién de Gestién
Documental ird remitiendo los tradmites individuales elevados por cada Unidad, a la Direccién de
Presupuestoy Patrimonio para que incorpore los mismos en la medida que se vayan solicitando.

C) Baja por venta o subasta: Son los bienes que, habiendo cumplido un ciclo de uso se entiende viable
poner a disposicién de un tercero a titulo oneroso. Los procedimientos para llevar adelante las
enajenaciones de bienes muebles y/o semovientes se ajustaran a lo previsto por la normativa nacional
vigente. Para esta situacién se caratulara un expediente especifico donde cursara la documentacién legal y
comercial relacionada con estos procesos. Una vez aprobado por Acto Administrativo y completado el
hecho econdémico, se procedera a la desvinculacién de los bienes del inventario de la Universidad.

1. La Unidad eleva la nota de solicitud de baja de bienes a la Direccién de Gestién Documental para
la apertura de un Expediente individual con la siguiente documentacién:

e Un informe fundado que dé cuenta de las razones que ameritan la baja de los bienes y la
propuesta de destino especifico del bien (de acuerdo con lo establecido en el ARTICULO 27° del
Reglamento).

e Diagndstico Técnico del Area Especialista que detalle el estado del bien. La declaracién en
Desuso o Rezago del bien a vender o subastar.

e Cualquier otra documentacién adicional pertinente vinculada al mismao.

2. La Direccién de Gestién Documental procede a la apertura del Expediente Electrénico lo remite a
la Direccién de Presupuesto y Patrimonio para su intervencion.

e La Direccién de Presupuestoy Patrimonio a través del Area de Patrimonio certifica los datos de
inventario del bien.

3. Intervienela Direccién de Adquisicionesy Contrataciones quien arbitra los medios necesarios para
llevar a cabo el procedimiento de enajenacién de acuerdo a la normativa vigente.

4. Tomaintervencién la Direccién de Dictdmenes quien elabora el dictamen juridico y luego se remite
el expediente a fin de gestionar la firma de la autoridad competente.

5. Unavezfirmado el proyecto de Acto Administrativo por la autoridad competente este se comunica
el Acto Administrativo al Area de Patrimonio.

6. El Area de Patrimonio realiza por sistema el registro de la baja del bien en el inventario UNSAM y
emite la correspondiente Acta de Baja Patrimonial, 1a cual quedara a disposicién de la Unidad y sus
Responsables Patrimoniales.

7. La Direccién de Tesoreria y Contabilidad gestiona la baja contable del bien.

D) Baja por donacion o legado: El rea responsable del bien tiene facultades para proponer la transferencia
gratuita de la propiedad de los bienes a su cargo a un tercero. Asimismo, dichos bienes podran ser ofrecidos
en la pagina de la Universidad o asignados directamente a un destino especifico segiin se considere mas
apropiado a efectos institucionales.

1. LaUnidad eleva el tramite ala Direccién de Gestién Documental para la apertura de un Expediente
individual, incluyendo la siguiente documentacién respaldatoria:
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e Un informe fundado, dando cuenta de las razones que ameritan la baja y donacién brindando
un detalle individualizado de los bienes a donar, incluyendo su tipo y valorizacién.

e Si el donatario es una persona juridica, la acreditacién de existencia de la misma con el
instrumento de creacién, y de la persona que firme en representacién junto con el documento
que acredite su identidad. Si el donatario es una persona, documento que acredite su identidad.

e Proyecto de Acto Administrativo propuesto por el Area Responsable que donara el bieny acta de
donacioén.

La Direccién de Presupuesto y Patrimonio interviene a través del Area de Patrimonioy:

e Certifica los datos de inventario del bien.
e Realiza un analisis de los antecedentes e informes remitidos por el Area Responsable
e Verifica la vida 1til del bien

Se inicia circuito aprobatorio, ingresa el Expediente a la Direccién de Dictimenes quien elabora el
dictamen juridico.

Una vez aceptada y aprobada la donacién por parte del Consejo Superior, se comunica el Acto
Administrativo a la Unidad interviniente a fin de incorporar el Acta de donacién suscripta por
ambas partes junto con el acta de recepcién del bien y remite el Expediente al Area de Patrimonio.

El Area de Patrimonio realiza por sistema el registro de la baja del bien en el inventario UNSAM y
emite la correspondiente Acta de Baja Patrimonial, 1a cual quedara a disposicién de la Unidad y sus
Responsables Patrimoniales.

La Direccién de Tesoreria y Contabilidad gestiona la baja contable del bien.

E) Baja por Muerte de Semovientes: Este procedimiento aplica de igual modo que el de bajas por bienes
en rezago del punto A), con la salvedad de que dentro de la documentacién respaldatoria, el informe que
debe enviarse serd una notificacién o Acta de defuncién que certifique tal acontecimiento y brinde las
especificaciones del bien o los bienes involucrados en el mismo.

BAJAS POR CAUSAS EXTRAORDINARIAS

F) Baja por robo o hurto

1

El Area Responsable ante el robo o hurto de un bien notificara via correo electrénico en forma
inmediata y simultdnea a la Direccién de Presupuesto y Patrimonio y a la Direccién de
Adquisicionesy Contrataciones para que respectivamente, una ratifique de manera prioritaria que
los bienes involucrados forman parte del inventario, y tras ello, 1a otra realice la denuncia ante la
compaiiia de seguros dentro del plazo establecido en el Articulo 29° del Reglamento de Patrimonio.

La Unidad eleva la nota de solicitud de baja del bien a la Direccién de Gestién Documental para la
apertura de Expediente Individual con:

e Ladenuncia ante la autoridad policial.

e Informe fundado precisando las circunstancias del hecho ocurrido.

e Toda otra documentacién respaldatoria que sea de utilidad de acuerdo al caso concreto, (como
ser fotos, informes adicionales, etc.).

La Direccién de Presupuestoy Patrimonio interviene a través del Area de Patrimonio y:

e (ertifica los datos de inventario del bien.
e Realiza el analisis correspondiente de los antecedentes e informes remitidos por la Unidad.

La Direccién de Adquisiciones y Contrataciones procede a incorporar documentalmente la
denuncia ante la compaiia de seguros gestionada en el punto 1. Cumplido, remite los actuados.
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5. Se inicia circuito aprobatorio, ingresan los actuados a la Coordinacién de Despacho dependiente
de la Direccién de Gestiéon Documental quien elabora el proyecto de Acto Administrativo.

6. Tomaintervencién la Direccién de Dictdmenes quien elabora el dictamen juridico yluego se remite
el expediente a fin de gestionar la firma de la autoridad competente.

7. Unavezfirmado el proyecto de Acto Administrativo por la autoridad competente, ya protocolizado
y aprobada la baja, se comunica a la Unidad que inicié el tramite a fin que tome conocimiento.

8. El Area de Patrimonio realiza por sistema el registro de la baja del bien en el inventario UNSAM y
emite la correspondiente Acta de Baja Patrimonial, 1a cual quedaré a disposicién de la Unidad y sus
Responsables Patrimoniales.

9. La Direccién de Tesoreria y Contabilidad gestiona la baja contable del bien.

10. Se remite el expediente a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones para a fin de dar
continuidad a las gestiones ante la compaiiia de seguros vinculadas al cobro del bien asegurado.

11. Se deberi dar intervencién a la autoridad competente a fin de instar los procedimientos previstos
en el Reglamento de Investigaciones Administrativas de la Universidad. Dependiendo de la
intencionalidad del hecho, tomaran intervencién las respectivas areas para determinar la
responsabilidad disciplinaria y la existencia de perjuicio fiscal, de acuerdo a la normativa vigente.

G) Baja por destruccién: Para el caso de los bienes destruidos intencional o accidentalmente, se elevara la
solicitud y/o denuncia formal correspondiente, la cual debera describir el acontecimiento, con el detalle del
bien o bienes destruidos.

1. El Area Responsable, ante la destruccién de un bien, notificara via correo electrénico en forma
inmediata y simultinea a la Direccién de Presupuesto y Patrimonio y a la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones explicando el acontecimiento para que respectivamente, una
ratifique de manera prioritaria que los bienes involucrados forman parte del inventario, y tras ello,
la otra realice la denuncia ante la compaiiia de seguros dentro del plazo establecido en el Articulo
29° del Reglamento de Patrimonio.

2. La Unidad eleva el tramite a la Direccién de Gestién Documental para apertura de Expediente
individual con la siguiente documentacién:

e Un informe fundado que dé cuenta de las razones que ameritan la baja de los mismos.
e La documentacién respaldatoria correspondiente.

3. La Direccién de Presupuesto y Patrimonio incorpora el tramite al expediente electrénicoy a través
del Area de Patrimonio:

e (Certifica los datos de inventario del bien.
e Realiza un andlisis de los antecedentes e informes remitidos por la unidad.

4. LaDireccién de Adquisiciones y Contrataciones incorpora la denuncia realizada ante la compaiiia
de seguros dentro del plazo establecido en el Articulo 29° del Reglamento, cumplido remite los
actuados.

5. Seinicia circuito aprobatorio, ingresando los actuados a la Coordinacién de Despacho dependiente
de la Direccién de Gestién Documental, quien elabora el proyecto de Acto Administrativo.

6. Remite el expediente a la Direccién de Dictdmenes quien elabora el dictamen juridico y remite el
expediente a fin de gestionar la firma de la autoridad competente.
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7. Unavez firmado el proyecto de Acto Administrativo por la autoridad competente este es elevado a
la Coordinacién de Despacho para realizar su protocolizacién asignidndole su correspondiente
namero.

8. Aprobada la baja, se comunica el Acto Administrativo a la Unidad que inici6 el tramite a fin que
tome conocimiento.

9. El Area de Patrimonio realiza por sistema el registro de la baja del bien en el inventario UNSAM y
emite la correspondiente Acta de Baja Patrimonial, 1a cual quedara a disposicién de 1a Unidad y sus
Responsables Patrimoniales.

10. La Direccién de Tesoreriay Contabilidad gestiona la baja contable del bien.

11. Se remite el expediente a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones para a fin de dar
continuidad a las gestiones ante la compaiia de seguros vinculadas al cobro del bien asegurado.

12. Se deber4 dar intervencién a la autoridad competente a fin de instar los procedimientos previstos
en el Reglamento de Investigaciones Administrativas de la Universidad. Dependiendo de la
intencionalidad del hecho, tomaran intervencién las respectivas areas para determinar la
responsabilidad disciplinaria y la existencia de perjuicio fiscal, de acuerdo a la normativa vigente.

ARTICULO 4: MODALIDADES DE REGISTRO DE BAJAS

A) Individuales: Aplica para cualquier tipo de bien que se gestione de manera particular, siempre que se
encuadre dentro de los tipos de baja mencionados en el articulo 23° del Reglamento.

B) Agrupadas: Con el fin de agilizar el procedimiento de baja en situacién de rezago, el Responsable
Patrimonial Principal no sélo podra solicitar la baja de bienes de manera individual, sino que también
podra solicitar que se lleve a cabo en lotes. En este iltimo caso serd condicién necesaria que el listado se
encuentre agrupado por bienes de clases genéricas similares o que, dentro del catalogo de bienes y servicios,
el lote responda a la misma partida parcial del Inciso 4 segiin el Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Asimismo, en esta modalidad y dependiendo del tipo de bienes, la Unidad también debera proporcionar un
diagnoéstico técnico del Area Especialista segiin corresponda, y que respalde la decisién de baja,
permitiendo asi la validacién del Area de Patrimonio y consecuentemente la generacién del acto
administrativo exhibido como plantilla modelo que consta en el Anexo II de este Manual.

ARTICULO 5: MOVIMIENTOS. Son aquellos que implican algin cambio en el estado del bien, sea su
ubicacidn fisica, su dependencia, sus responsables a cargo y/o su titularidad. En todos los casos debera
existir una formalidad que avale tal accién, la cual sera dirigida al Area de Patrimonio para su registro.

Para el caso de movimientos de bienes por traslados o transferencias mencionados en los puntos A), B) y C),
la Direccién de Presupuesto y Patrimonio solicitara a la Direccién de Gestiéon Documental la apertura de
un tnico expediente en el aflo para gestionar todos los movimientos del inventario, supeditado a las
notificaciones efectuadas por las distintas Unidades dentro del Ejercicio. En estos casos, la Direccién de
Gestion Documental ird remitiendo los tramites individuales solicitados por cada Area Responsable a la
Direccién de Presupuestoy Patrimonio para que incorpore los mismos en la medida que se vayan elevando.

A) Traslados por cambio de ubicacién fisica definitiva: Se produce cuando un Area Responsable de los
bienes involucrados lleva a cabo un traslado o mudanza de los mismos a otra de sus sedes o areas
geograficas, lo que implica un cambio permanente de domicilio. Ante tal movimiento, se tendra que indicar
explicitamente mediante nota al Area de Patrimonio que los bienes de uso quedaran fijos en el nuevo sitio.
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1. La Unidad eleva la nota de solicitud fundada de traslado, avalado por el responsable
correspondiente, con el detalle necesario de los bienes a trasladar que permita efectivizar su
registro.

2. LaDireccién de Presupuesto y Patrimonio a través del Area de Patrimonio:

e Incorpora el tramite al expediente electrénico y verifica que los bienes figuren en el inventario
y estan asignados a la Unidad en cuestién.

e De ser asi, procede a actualizar los registros confirmando la nueva ubicacién fisica de destino de
los mismos y genera el Acta de Movimiento de Bienes con su respectiva firma, quedando a
disposicién de la Unidad y de sus Responsables Patrimoniales.

B) Traslados por Salidas Transitorias: Se produce en aquellos casos en los que la salida de los bienes se
realiza de modo provisorio fuera de la sede donde pertenecen. Para salidas transitorias de hasta 3 meses,
sera suficiente una notificacién por correo electrénico por parte del responsable de uso, respaldando la
salida del equipo v justificando su ausencia en caso de relevamientos. Si el traslado temporal supera el
periodo antedicho, se requerira un informe detallado que incluya los motivos, periodo de duracién, datos
del responsable y ubicacién temporal de los bienes. Este informe deber4 enviarse al Area de Patrimonio
antes del traslado. En caso de una urgencia justificada, la comunicacién debe realizarse dentro de los dos
dias posteriores al traslado.

C) Transferencia de bienes entre dependencias: Situacién que se presenta cuando uno o mas bienes
pasan a depender de una nueva area responsable. Dicho movimiento, acordado entre las partes, deberi ser
formalizado y autorizado por los Responsables Patrimoniales de las areas intervinientes, dando aviso al
Area de Patrimonio.

1. La Unidad Cedente eleva la nota de solicitud fundada de transferencia, avalada por ambos
Responsables Patrimoniales, con el necesario detalle descriptivo de los bienes a entregar que
permita efectivizar su registro.

2. La Direccién de Presupuesto y Patrimonio a través del Area de Patrimonio incorpora el tramite al
expediente electrénico y verifica que los bienes figuren en el inventario y estan asignados a la
Unidad Cedente.

3. De ser asi, procede a modificar los registros asignando a la nueva Unidad Receptora a cargo de los
mismos, generando el Acta de Transferencia de Bienes con su respectiva firma, la cual queda a
disposicién de ambas Unidades y de sus Responsables Patrimoniales.

D) Cambio de Responsables Patrimoniales: Se genera cuando existe una modificacién de las autoridades
o del personal que administrativamente tiene asociados bienes a su cargo, teniendo que efectuarse los
procedimientos y formalidades correspondientes para su respectiva actualizacién.

e Modificacion de responsable de Uso (Responsable Administrativo de 1a Unidad): Atiende a
algin cambio que se produzca en cualquier responsable de uso designado como tal hasta la
fecha que cumpla funciones de firmante o de referente funcional, pero que dejara de cumplir
dicho rol. Ante estos casos se debera notificar formalmente al Area de Patrimonio mediante
nota, indicando el redireccionamiento de los bienes a otro responsable de uso.
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e Modificacion de Responsable Patrimonial Principal: Se llevan a cabo durante el proceso de
cambio de autoridad de un Area Responsable. Este procedimiento incluye el correspondiente
relevamiento de inventario. Serd requisito contar con un Acta firmada en caracter de declaracién
jurada firmada por la autoridad entrante y saliente, acompafiado de la respectiva Ficha de
Cambio de Responsable Patrimonial Principal, 1a cual es ratificada por el Area de Patrimonio y
convalida una libre deuda de la autoridad saliente. En tal caso, de existir incidencias o faltantes
al momento del control, previa transiciéon de bienes se haran las instancias de investigacién
pertinentes y formalizaciones necesarias que lo regularicen. De no ser posible, procurara
efectuar las notificaciones pertinentes y se aplicaran las sanciones asociadas al hecho, a quien
corresponda, segtin lo estipulado en el articulo 41° del Reglamento en vigencia.

1. El Area Responsable eleva una nota a la Direccién de Presupuesto y Patrimonio informando el
cambio del Responsable que corresponda y lo remite a la Direccién de Gestién Documental para
apertura de Expediente Electrénico Individual.

2. LaDirecciéon de Presupuestoy Patrimonio a través del Area de Patrimonioy de manera colaborativa
con la Unidad inicia el proceso de relevamiento de inventario en cuestién. Una vez finalizado el
mismo, genera documentalmente un informe con el estado de situacién y remite el Expediente
solicitando a la Unidad la incorporacién de un Acta, en caracter de Declaracién Jurada, con los
datos de los bienes relevados.

3. El Area Responsable remite el Acta con el aval de 1a autoridad saliente y de 1a que asume.

4. El Area de Patrimonio procede a actualizar los registros confirmando el cambio de responsable y
genera la Ficha de Movimiento de Bienes que ratifica el Acta firmada, quedando a disposicién de la
Unidad y de sus Responsables Patrimoniales.

CAPITULOII
GESTION PATRIMONIALY TRABAJO DE CAMPO FiSICO

ARTICULO 6% ROTULADO DE BIENES. Todo bien deber4 ser identificado por un sistema de rotulado, con
material apropiado y de alta seguridad que facilite su identificacién de manera que se distinga y sefiale sus
caracteristicas.

A) Clasificacion

e Bienes etiquetables: Son aquellos que por sus caracteristicas tienen las caracteristicas fisicas
para ser rotulados, por regla general, mediante una etiqueta autoadhesiva que lo identifique e
individualice.

e Bienes no etiquetables (o0 de etiquetado simboélico): Son aquellos bienes inventariables con
numero de inventario asignado, pero que se comprueba que no son susceptibles a aplicar
adecuadamente de manera fisica una etiqueta, debido a las siguientes causas o caracteristicas
que los distinguen:

> Intangibles, de conformidad con el Articulo 7° Inciso e) del Reglamento (softwares u otros).
Superficie, textura y/o material inadecuado en cuanto a su adherencia.

Forma irregular o tamario pequefio, menor al de la etiqueta.

Zonas Unicas de etiquetado sujetas a constante roce y desgaste.

V V V VY

Ubicaciones de dificil acceso por su altura, profundidad o por ser zona restringida.
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> Exposicién a condiciones de ambiente no favorables, como temperaturas extremas o
riesgos sanitarios.

B) Pautas y condiciones para el etiquetado

1

El uso de etiquetas autoadhesivas se empleara como sistema principal de rotulado y metodologia
parala aplicacién fisica al bien.

La emisién de etiquetas serd llevada a cabo por el Area de Patrimonio o aquellas unidades
especificas, especiales y/o eventuales designadas para ello. En las areas no designadas para la
emision, el departamento de Patrimonio se encargara de suministrar las etiquetas.

El etiquetado serd llevado a cabo por las areas responsables las cuales deberan velar por su cuidado
y mantenimiento en un plazo no mayor a 5 dias habiles desde la recepcién de la etiqueta.

Las etiquetas provistas cumplirdn con ciertos parametros asociados a la calidad, flexibilidad,
adherencia, tamano, seguridad, claridad, legibilidad, etc. velando para que el contenido de la misma
permita una correcta identificacién del bien.

Todo bien de uso debera tener su inmediata rotulacién una vez se disponga de los insumos y la
posibilidad in situ para ello. Cualquier demora en su aplicacién por circunstancias operativasy de
servicio, tendra que estar debidamente justificada cuando asi se requiera.

Cualquier deterioro observado en la etiqueta de un bien, que obstruya su lectura y/o relevamiento,
deber4 ser notificado al Area de Patrimonio o aquellas unidades especificas designadas, para
gestionar agilmente su reemplazo.

De no ser posible anexar o pegar una etiqueta, se deja abierta la posibilidad de un rotulado no
convencional mediante acciones alternativas, como el pintado, enchapado, costura, sello, yerra, etc.

Las posibles etiquetas propias de fiabrica que posee un bien pueden complementar datos a las
provistas y adheridas por la Universidad, pero bajo ningin concepto las reemplazan.

C) Requisitos vy recomendaciones: Se deberan considerar las siguientes sugerencias a la hora del
etiquetado, privilegiando el siguiente orden de prioridades:

1

4.

Procurar que los bienes de un mismo tipo lleven la etiqueta en el mismo sitio y tengan un criterio
homogéneo en su ubicacién por tipo de bien, segin las definiciones establecidas por el Area de
Patrimonio.

De manera discreta y sin dafiar la apariencia del bien, tener cierta visibilidad y cémoda
accesibilidad a la misma para facilitar posteriores acciones de revisién, lectura, recoleccién y
captura de datos en el proceso de relevamiento del inventario.

Buscar en cada bien la superficie existente lo mas conveniente posible en términos de textura y
forma, a fin de que la etiqueta quede perfectamente adherida al mismo.

Previamente a anexar la etiqueta, el area de pegado debe estar perfectamente limpia.

ARTICULO 7: RELEVAMIENTO. Es un proceso que consiste en la revisién, verificacién y/o constatacién
fisica delos bienes en las diversas ubicaciones y reas responsables a los cuales se han asociado los mismos.
Su objetivo principal es mantener actualizado el inventario de bienes en funcién a los movimientos de
altas, bajas, traslados y salidas temporales.
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A) Atribucionesyresponsabilidades en el relevamiento

e El Area de Patrimonio serd la encargada de realizar la tarea de control de bienes de la
Universidad de acuerdo a lo establecido por articulo 38° del Reglamento.

e Las areas intervinientes a través de los responsables de uso designados deberan prestar la
colaboracién suficiente y poner a disposicién del Area de Patrimonio las facilidades para
concretar el proceso, de acuerdo con lo establecido en el articulo 37° del Reglamento.

B) Clasificacion de los relevamientos

Seguin la necesidad

e Programados: son aquellos que responden a un cronograma donde se fijan plazos y fechas
determinadas y existe un preaviso a la Unidad. Seran siempre comunicados formalmente por
correo y dirigida a los responsables o mediante nota dirigida a la maxima autoridad de la
Dependencia indicando dia horario para hacer in situ dicho proceso.

e Imprevistos: Suponen un control sin aviso previo alguno que surgen de manera espontanea, o
responden a procedimientos especificos, por razones que asilo justifiquen.

e Ademanda:son aquellos realizados en respuesta a alguna necesidad o requerimiento especifico
de las Dependencias, o que por razones especificas sean solicitados por la Unidad de Auditoria
Interna o cualquier otro érgano jerarquico interno o externo con el fin de atender situaciones
particulares.

Segiin el alcance

e Parciales: Son los relevamientos que toman una muestra de la Unidad, sea por tipo de bien, por
sede o por cualquier clasificacién que se considere pertinente en funcién a la demanda y
necesidad latente que conlleve a esta accién.

e Totales: Responden a la toma de inventario cabal de una Unidad, sea por el control bianual
establecido por articulo 38° del Reglamento, por algin cambio de Responsable Patrimonial
Principal o por cualquier otra demanda y/o necesidad latente que conlleve a esta accién.

C) Actividades secuenciales del proceso

1

El tratamiento in situ implica la revisién fisica de los bienes, donde se recopilan los datos de las
etiquetas colocadas oportunamente en cada bien para obtener la informacién registrada en el
sistema de patrimonio.

Se realizari el trabajo de conciliacién con las bases de datos del inventario correspondiente a la
Unidad relevada, a fin de detectar las existencias y se hari un informe sobre el estado de situacién
indicando las observaciones y/o irregularidades que considere pertinente.

Ante discrepancias, se verificaran los registros de movimientos y documentacién respaldatoria. Si
hay bienes faltantes, se llevard a cabo una investigacién para localizarlos o se brindaran las
justificaciones necesarias para regularizar su situacién administrativa, realizando los cambios
correspondientes en cuanto a estado, ubicacién o pertenencia actual. En el caso que responda a una
baja se iniciara el procedimiento correspondiente.
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Cuando el area responsable no ha seguido el procedimiento previsto, se deberan remitir los
antecedentes a la autoridad competente a fin de instar los procedimientos previstos en el articulo
31° del Reglamento.

Al final del proceso, se labrara la correspondiente Acta acompafiada de una planilla anexa con el
listado detallado de los bienes y su estado la cual debera ser avalada y suscripta por el Responsable
Patrimonial Principal.

CAPITULO III
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 8% SEGUROS. Segin lo establecido en el articulo 6° del Reglamento, las polizas
correspondientes a estos bienes deberdn ser registradas en el sistema patrimonial y estaran vinculadas al
bien asegurado para su adecuado control y seguimiento.

ARTICULO 9°: OBRAS EN CONSTRUCCION. Tendran su alta definitiva con ntimero de inventario asignado
una vez que se certifique la recepcién definitiva de acuerdo a lo establecido por la normativa vigente en el
caso de que se trate de construcciones de la Universidad. Debera tener toda la documentacién necesaria
para su incorporacién al patrimonio. En lo que respecta a su valuacion, esta se determinara por la suma
total de los certificados de avance de obra y las redeterminaciones de precios.

ARTICULO 10°: AREAS ESPECIALISTAS.

d.

Mantenimiento: responsable de asegurar y mantener la integridad de las instalaciones, se encarga
de diversas tareas, como produccién, mantenimiento, conservacién de bienes, limpieza y manejo
de equipos y vehiculos utilizados en el servicio. Es responsable de supervisar y gestionar los
traslados y movimientos de bienes, incluyendo el mobiliario de oficinas, aulas y otros espacios
dentro del edificio o sede de la Unidad que lo requiera.

Informatica: responsable de administrar los sistemas y la infraestructura informaética de la
Universidad, brindando servicios de sistemas y tecnologias de la informacién y comunicacién a
todas las areas y unidades académicas. Participa en cualquier procedimiento relacionado con
movimientos, mejoras, desactivaciones y/o determinaciones del estado de los bienes afines a su
area de pertinencia.

Biblioteca: responsable de gestionar la biblioteca y los centros de documentacién de la
Universidad, tanto en lo que respecta a recursos bibliograficos fisicos como electrénicos. Participa
en procesos relacionados con los movimientos y el estado de los bienes asociados a su area de
competencia.

Infraestructura: responsable de coordinar y gestionar los proyectos arquitecténicos que permiten
la expansién y mejora de la infraestructura de la Universidad. Toma intervencién en asuntos
relacionados con su A&mbito de competencia, como la mejora o modificacién de las instalaciones.

ARTICULO 11% BIENES DE USO COMUN. Los bienes de uso comun son aquellos bienes que estan
emplazados en ubicaciones o espacios de uso compartido. Quedaran bajo la responsabilidad de las areas
que tengan a su cargo y administren tales zonas compartidas.

a.

Aquellos bienes que se correspondan con mobiliario de aulas y/o espacios comunes, que sean de
facil traslado, como sillas, mesas o pupitres tendran a su cargo la responsabilidad y supervisioén del
personal idéneo en mantenimiento, o del Area Responsable o Gerencia especializada en el rubro.
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b. Aquellos bienes que se correspondan con equipamiento de computacién, tendran la intervencién
del personal idéneo que preste servicios en el rubro, o bien, de la Unidad especializada e instruida
en materia informatica, en cualquier procedimiento que implique movimientos, mejoras, bajas y/o
definiciones del estado del bien.

ARTICULO 12°: COMPRAS CENTRALIZADAS. Cuando se trate de compras centralizadas, los bienes seran
asignados al area requirente responsable, excepto que se notifique inicialmente de manera detallada
quienes las areas responsables finales. Ademas, el area requirente que mantenga el depdsito provisorio de
los bienes sera responsable de su custodia hasta su distribucién, asi como de gestionar las transferencias
pertinentes hacia las areas destinatarias.

ARTICULO 13 RECURSOS BIBLIOGRAFICOS. Aquellos bienes asociados a recursos bibliograficos seran
registrados mediante la intervencién de cada biblioteca de acuerdo al régimen, sistema y codificacién
interna que utilicen, bajo su responsabilidad y cuidado. Sin perjuicio de ello, se efectuardn procesos
conciliatorios entre los registros y las bases de datos de las bibliotecasy el Area de Patrimonio al menos una
vez de manera anual. La incorporacién al patrimonio de la Universidad se hard de manera agrupada o
individual de acuerdo al caso.

ARTICULO 14°: DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES. Una vez que se haya completado el procedimiento
de baja, serd competencia de la Unidad responsable llevar a cabo la disposicién final de los bienes en
condicién de rezago, dando fiel cumplimiento al Manual de Buenas Practicas Ambientales de 1a UNSAM.
Ademads, serd responsabilidad de las Areas Especialistas tomar intervencién segin su ambito de
competencia y la naturaleza de cada bien. En situaciones en las que resulte necesario, se podra optar por la
contratacién de un servicio especializado para garantizar el retiro y la correcta disposicién del bien.

ARTICULO 15°: ACLARACIONES ADMINISTRATIVAS GENERALES

A) Sobre los bienes: Los bienes de uso que no forman parte del inventario de la Universidad por ser
propiedad particular de integrantes de la comunidad universitaria, que han sido introducidos para ser
utilizados en relacién con la prestacioén del servicio, funcién o actividad de la que se trate y que no se haya
solicitado un alta provisoria, la Universidad no asume responsabilidad de ninguna naturaleza sobre ellosy
podran ser retirados por sus propietarios en el momento que lo consideren.

B) Sobre las Areas Responsables:

a. Selesasociaran todos los bienes que hayan adquirido y/o recibido a su nombre, previa solicitud de
incorporacién al inventario realizada por las distintas modalidades de alta.

b. Deberan tener un responsable patrimonial, pudiendo designar éste a uno o mas responsables de
uso (de caracter administrativo), debiendo ser personal de planta de la Universidad.

c. Llevaran adelante las operaciones y procedimientos administrativos previstos en el capitulo I y II
del presente manual de manera conjunta con el Area de Patrimonio.

d. Tendran acceso a la visualizacién total y/o consulta de su propio inventario con el detalle
pormenorizado de los bienes registrados, a través del sistema vigente utilizado por la Universidad.

e. Podran disponer de las Fichas de sus bienes patrimoniales, emitidas por el sistema vigente.
Asimismo, con el objetivo de agilizar los procedimientos administrativos, en caso que dentro del
plazo de 10 dias los Responsables Patrimoniales no tengan observaciones u objeciones sobre los
registros de Alta, Baja o Movimiento generados, avalados y tramitados por el Area de Patrimonio
mediante Actas, las mismas se consideraran aprobadas automaticamente.

C) Sobre el Area de Patrimonio:
a. Como responsable administrativo general primario, tiene a cargo el analisis, definicién y registro
de las altas, bajas y/o modificaciones lo que se impactara a través de los sistemas informaticos y
medios vigentes que correspondan.
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b. Accedera integralmente a la informacién detallada del inventario de la Universidad de todas las
areas responsables con sus bienes, sus codificaciones y el estado de los mismos.

c. Suscribira las Actas Patrimoniales de Altas, Bajas y Movimientos, poniendo a disposicién la misma
alas Unidades involucradas en el mismoy a sus Responsables Patrimoniales.

d. Desarrollari e implementari los distintos mecanismos y metodologias necesarias de control fisico
y administrativo de los bienes patrimoniales de la Universidad.

e. Asesorari alas Areas Responsables sobre la gestién patrimonial y brindara de manera estandar las
notas y formularios necesarios para efectivizar los diversos movimientos de bienes.

D) Sobre la Normativa: El 4mbito de aplicacién del presente Manual es para toda la comunidad
universitaria, segtin lo indicado en el articulo 4° del Reglamento y es de caricter obligatorio para las areas
intervinientes, considerando como tales a aquellas que participan en los circuitos administrativos de
gestion patrimonial. Para cualquier situacién que no se encuentre contemplada serd aplicable por analogia
la normativa nacional vigente.
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ANEXO II
DOCUMENTACION: PROYECTO DE ACTO ADMINISTRATIVO DE BAJA POR REZAGO

VISTO, el Expediente N° XXX/202X, del registro de la Universidad Nacional de General San
Martin, y

CONSIDERANDO:
Que las autoridades del/ de la de esta Universidad Nacional, solicitan la baja
(o [T debido a ... (indicar la razén de dicho pedido en base al diagnéstico técnico).

Que por Resolucién del Consejo Superior N°153 del 31 de mayo de 2023, se aprob6 el Reglamento
Patrimonial de la Universidad Nacional de General San Martin, cuyo texto corre agregado como su anexo,
dejando sin efecto las reglamentaciones anteriores referidas a los bienes patrimoniales de la Universidad.

Que segiin lo indicado por el titular del/la , los bienes deberan ser (indicar
destino) lo cual se enmarca en el articulo 27° del Reglamento.

Que de acuerdo a lo informado por la Coordinacién de Patrimonio el valor de registro del lote de
bienes es de XXXX ($ XXX).

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 28° del Reglamento Patrimonial de 1a Universidad
Nacional de General San Martin, aprobado por Resolucién del Consejo Superior N°153/2023 quien suscribe
tiene facultades para dictar actos administrativos del presente tenor.

Por ello,

XXXXXX
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE GENERAL SAN MARTIN
DISPONE:

ARTICULO 1% Dar de baja el/los bien/es del/la XXXXXX de esta Universidad Nacional, conforme al detalle
indicado a continuacién:

N"de . Clase Genérica A Va}lor Detalle del Bien
Inventario Alta Origen

ARTICULO 2°.- Encomendar a la Direccién de Presupuesto y Patrimonio el registro de la baja del bien
autorizada en el ARTICULO 1°, a través del Sistema SIU DIAGUITA, M6dulo de Compras, Contratacionesy
Patrimonio.

ARTICULO 3°.- Registrar, comunicar a quienes corresponda, y cumplido, archivar.

DISPOSICION N° XXX/XX
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