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Universidad de Buenos Aires

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

Buenos Aires, = 3 ABR 2019
VISTO la Resolucién (R) N° 136 de fecha 24 de febrero de 2006, y
CONSIDERANDO:

Que por Resolucién (R) N° 136/06 se aprobd el "Manual de Normas vy

Procedimientos Patrimonial®”.

Que, en virtud de la normativa antes citada, resulta necesario establecer una
adecuada guia de procedimiento que defina el circuito interno para administrar el
patrimonio de la FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES de la Universidad de
Buenos Aires.

Que a fs. 35 la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS ha efectuado la

intervencién de su competencia.

Que el presente acto se dicta en ejercicio de las facultades conferidas en el Art.
117 del Estatuto Universitario.

Por ello,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
RESUELVE:

ARTICULO 19°.- APROBAR la "Guia de Procedimiento y Circuito Interno para la
administracion de los bienes en el dmbito de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales de la Universidad de Buenos Aires” que, como Anexo I, forma parte

integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- REGISTRESE y comuniquese a la AUDITORIA GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES y a todas las Areas de la Facultad. Cumplido, pasen
las actuaciones a la DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA.

RESOLUCION (D) N° 05 7 3 .

i’ de Hacienda ¥

Sgcret Administrativa

Supetvision

-

Dr. JUAN CARLOS REBOREDA
DECANQ
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ANEXO |

GUIA DE PROCEDIMIENTO Y CIRCUITO INTERNO

PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES.

Departamento de Patrimonio

Facultad de Ciencias Exactas Y Naturales

Universidad de Buenos Aires

1

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales - Universidad de Buenos Aires — Argentina




Expediente N° 2759/19
A P
EXACTAS:

Facuitad de Ciencias Exactas y Naturales
Universidad de Buenos Aires | Argentina

Contenido

1. MARCO NORMATIVO: .....oooiviiiurieiteeitreserereteeatsesiesasteaseesseessesssesssseesnssaaseesanresssnasstsesosserssteerseensnesstsessbssstessibossssissnsinssssnsssss 3

2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO: ... oeeeciiiiieirisreeirenstecanesetesanecesenessssssnbasansaanesessstossnsesssseies sastssssnsnsnssonssrasessessssssssssasans 3

3. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL....

A, ALTAS PATRIIMONIALES ......ooevieieieiieeesteeeneereraissessseeueasneeesaesoresssessnsessassssnsossssssneessetseransssnesosssesatsssesissssssnsssessnssssessnessnes
4.1 ALTAS PRESUPUESTARIAS.......coveiireeieeerreereresiesosiressteerareseenesesssensneesonessssessssssssssstreneressenanessses tsssssoresonersnsssssssonesisssssinss 4
4.2, ALTAS NO PRESUPUESTARIAS. ... eeeiiteevirereirrrescresisesassresoresisssssstssaserasesssnsesssesesstssistessmmorsmeserssssssessssssassssssnsesoressssssasnss 5
4.2.1 DONACIONES CON O SIN CAIB0:..iieiierevrereierierrrererseseessrvcsererssorsrsssenassisssesessnerassssssossosssssessstssrsnsrenesesssasitsssssesissnsreerseses 5
4.2.2 SUBSIDIOS: ...ceiteriiirereereeisseeenisesortsoseeses st sessteieaessnessassiatsrmnnessnosesssesaetsinnesostersssssaressorssssssissbesntanererensssestsssesssesssens 6

5. TRANSFERENCIAS O REASIGNACIONES: ....cocriirieitiositerneneeesieterinerrereiessiiessanesaseeraressorsssssssossiesssesssnssnesssisisnsessnessssssnessssae 6
5.1 TRANSFERENCIAS INTERNAS: ... .oitretieriiirerctierseerteeeieasieresresrseaessenasseessesensassssssestessonesenneesssssssessartsssassasssssssnessssssetsesss 6
5.2 TRANSFERENCIAS EXTERNAS: .....ooievereiteritereriesreesaseseanueresseserenesseansaresmsnessaeramesssessosessrsansansssesssoesssssesstesnssosssesssessstonas 7
5.3 REAJUSTES: . eeeireieeisctie e caereraeasaresneesenesuresab b e tenesenasaaassssssobesenanse ek s abs s hekasennesobadsobatssbbsebas e be s s ben e aresab e obes e bbeatansesessane 7

6 BAJAS PATRIMONIALES: .....ccoeeeemverrieeerearerersrsentesiasessnessesenseensresssescssanssansnsessnsossassssessnstonsesosnnsssts toresssatessnrsssissatsssesssesorsasas 8
6.1 POR RAZONES NORMALES DE USO (DESUSO 0 REZAGO): c..evcrirmieiecnnirinreeesinnssessisssissnsnesisesesssississiesiossuesansssesans 8
6.2 POR SUMARIO ADMINISTRATIVO . .ciiiieeiirininsiiiiicririsnsesessstesessueesnsssestnssasasaessssntssssssasssasssesssssssonsostossnsinssnssssossssnesnens 9
6.2 DE BIENES DE CONSUMO S ...coveivevirerecreuiuieiuiriiresestsestrumimimensersesisemmannanassssssssensssssesssseressersenasessssssstoessiareeetsssssetseseseroression 9
6.3 CASOS ESPECIALES DE BAJAS . ......coiiiirireriircreeitieiitenertesenis st srrerennesanessissssabaeserassonesssnesssesssnensnnssressnessstns

7. IDENTIFICACION DE BIENES....cvvieiveiriitetsniesesiseeassesesesesstasessssssssstosesstssasssssesesssassssssessasesssssstsssssesssstessssssssssssrsssatesesassensassens
T L INMUEBLES: ..ot vees ettt s b e st seresaeshs et s s tenaa e et s be s be s e s asbeshneso bbbt st s et b baesEb e bt s sobser e s bes b eses e n bk santsabashnsrnias
T2 MUEBLES: .. ceeretie e crererereetsessesenteestn e s tesnesesenetsasanesaneessbanssnnsaneesans

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA INDIVIDUALIZACION Y MARCACION DE BIENES:

9. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO....ccueieieerternieiireeteeetierorereseeessessnsaaransssesssssenssasnoressosssasssssnsssssssarsessasansesosesssessnssassessas
9.1 INVENTARIO INICIAL:.

B0, CONTIA-ASIENTOS teeiiirieiieiinistieiinieciirrerese st acorrareressosarereseasssstaresesesossastsetesarsesaseassesatesersssassersaestsssstorsrararassssssetesersssninnstses

11. AMORTIZACIONES — CUAAIOS A — B — ¥ 10.....eerciiiiereeeriiiaiuniseesrensttaae e essaesesvsesasensressosesssssnssnsessnosessasssesnstessesssesssesnsanese

12. DISPOSICIONES Y CASOS ESPECIALES
12.1 Préstamo O COMOUALO . .cuuecuircurieireriitrarrrecsierreestesibreesaeesseresseassesessnesasrerassanssaasssseesasassssesssssnsensnseessssassssesesnseessssessassns
12.2 CANJE 0@ BIBNES: ..oeieieeeiereerieeeeitersieesiaeertestnesrearbesateeassesesasssesses e taerassessssanssteenssasssasessesssssarbesssssnsssssseesntessssesssannns 16
12.3 Convenios con Organismos o Reparticiones del Estado y Empresas:.
12.4 Cajas Chicas, FONdos ROIAtOrios ¥ PEIMANENTES: .........cccvereriietiiiieevre vt issreeesrresssreesseseeseesrsesesessssaestsensessassnssnesssonne
12.5 BAJA 08 BIENES: ...ueveveeertenririeereceeerinrsitessteesteeresesesseesseseassseaasesessesesssseaseesebesantas e sseenseseseetsebesabteenneestesshesabeenrteesaeseas 17
12.6 Sumarios de Bienes de Uso: .
12,7 Valuacion Final de AlGUNOS BIBNES 08 USO: ...viciriveiriviiiiesienieiiesiseassseasessresessessresessinesssesssessesssssarsssssessessesssessssssens 17
12.8 Actualizacion de Equipamiento informatico y Aparatos € INStrumMeENTtoS: ......cveveiveeinreivrsiiensersneseessecssnesseneseoses 17
12.9 Ingresos en 1as CUENLAS FINANCIEIAS: ...c..cvvvieeriierirrerieeieienereeiteeeesesrereesseesseeestaessssssesessaseorstsssssnssnssssessssesstanns
12.10 Planillas de Carg0S ¥ DeSCANEOS: vvvvteerreiriirieeeiierirreiiseesearsesisseessesessssessseesseesssessssssssssessessnssssssensesessssssesnsessessssensns 18
12,11 ACEAS € BAJA crvvvvvvvvvvvvvsvssssssesssesssssssessssessssssssssssesssssssessssssessssssesessssssessssssssmnsnsssasasssssssesssssssesssssssosesesssssssesssmsssesso 18
12,12 ACCESOIIOS 0B BIENES! .eivveruririiieicerereiteie it ste st ereee e st e st et rers s sas st eessessarbesesessrnesbesssassssnresssessssbensesssesseressrnesessneses 18
12.13 Libro de ReGIStro PatrimMONIal: ..cccccveviiiiiiiisiieriiesirereestesteseestecssease s esasessassnesssosssnssansessestsersnsonsessessssnmsresseonsessnens 18
12.14 Relevamiento de Herramientas, Aparatos e [Nstrumentos IMENOTES: .........cviecveireenieinrinsieirerieessnerensesreeseeseessssssenes 18
12.15 Transferencia de CUBNTAS: ......ccccciveiniicieriosiest i rtestes st ssestaesnnesaesstssassatesasssst et eesstosssstessesnsresessncaseanssssonsassesnsssston 19
12.16 Subsidios:.....cccceerrerrurennnen, .
12.17 Comision de Recepcién: ..

ANEXOS oottt ettt bbb e bbb bR een 20

/

N N N

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales - Universidad de Buenos Aires - Argentina




A/ Expediente N° 2759/19
EXACTASE

Facultad de Ciencias Exaclas y Naturales
Universidad de Buenos Aires | Argentina

1. MARCO NORMATIVO:

- Ley N° 24.156 de Administracion Financiera.

- Manual de Normas y Procedimientos Patrimoniales de los Bienes de Uso, Muebles,
Inmuebles y Semovientes aprobado por Resolucion (R) N° 136/2006.

- Resoluciéon (CS) N° 3789/04 que establece que las donaciones sin cargo seran
aceptadas por los Organos de Gobierno de la Universidad, de acuerdo a los montos
que se fijen para efectuar los procedimientos de contratacion.

- Resolucion (CS) N° 8240/13 que aprueba el Reglamento del Régimen de
Contrataciones de la Universidad de Buenos Aires, y sus modificatorias (Resolucion
(CS) N° 1073/18 y Resolucion (R) N° 2059/18).

- Catalogo de Bienes aprobado por Resolucién (R) N° 923/2012 y sus modificatorias.

- Resolucién (D) N° 180/07 — Egreso - Reingreso de- Bienes, Ingreso de Bienes
Personales.

- Resolucién (D) N° 1037/18 por la cual el Sr. Decano delega en la Secretaria de
Hacienda y Supervision Administrativa la firma de las Disposiciones que aprueben la
incorporacion o la baja de bienes al Patrimonio de la Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales.

2. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:

El Departamento de Patrimonio efectla el tramite y seguimiento de expedientes vinculados a
las altas, bajas, donaciones y compras al exterior de bienes detectando aquellos que deben
ser registrados patrimonialmente.

Realiza también el seguimiento, registro y control de transferencias internas de bienes, el
asiento de novedades en libros rubricados, la marcacion e inventario de bienes y la carga al
Sistema SPAFE de Patrimonio. Elabora también las Planillas de Movimientos Patrimoniales
de Cargos y Descargos, A-1 resumen por Codigo Presupuestario y por Conceptos, Cuadros
A, B, 10 y Panilla Anexa de Bajas mensual, trimestral y anual. Confecciona la planilla General
de Saldos, Cuadro B de Amortizaciones Acumuladas para ser presentadas en la Direccion de
Patrimonio del Rectorado de la UBA vy la Auditoria General de la UBA.

3. RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

La responsabilidad por la correcta conservacion, tenencia, uso y traslado de los bienes
muebles de cada Sector de la FCEyN sera:

Responsabilidad Primaria: Recaera en los Superiores Administrativos (Secretarios,
Directores Generales, Directores Administrativos, Asistenciales).

Responsabilidad Secunql‘é/ ia: Recaera en los Jefes (Departamento, Divisién, Seccion),
subresponsables de a’rea,-";érvicios, catedras.
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Responsabilidad Solidaria: Todo agente de la Universidad de Buenos Aires, sin excepcion
ni discriminacion de categoria o funcién, es responsable solidario en ausencia del
Responsable Primario y Secundario, por la correcta tenencia, uso, conservacion, traslado y
consumo de los bienes y demas elementos que en forma personal se le suministre para el
desempeiio de sus tareas, aunque el cargo de los mismos haya recaido en el titular del
sector.

Asimismo el principal responsable por los bienes de uso en todo el ambito de la UBA es el
Sefior Rector y el de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales es el Sefior Decano.

Todo cambio de RESPONSABLE por la administracion, tenencia, conservacion, traslado y
custodia de los Bienes de Uso debera hacerse bajo inventario y formalizarse en un ACTA, la
que servira para anotar dicho cambio en los registros patrimoniales. Asimismo, el
Responsable saliente, debera entregar el inventario respectivo al Superior inmediato, o bien
al Departamento de PATRIMONIO, aln si el reemplazante no ha sido nombrado.

Un modelo de ACTA PATRIMONIAL CAMBIO DE RESPONSABLE CUYA DESIGNACION O
RESPONSABILIDAD HA FINALIZADO puede encontrarse en el ANEXO | del presente instructivo.

Un modelo de ACTA DESIGNACION RESPONSABLE SECUNDARIO puede encontrarse en el
ANEXO I del presente instructivo.

3.1 Ingreso y egreso de bienes en las areas:

Los Responsables Primarios y Secundarios deben mantener informado al Departamento de
PATRIMONIO de cualquier movimiento de bienes (ingreso y egreso) que se produzca en el
area del cual es ftitular, al instante de efectuarse el mismo, a los efectos de hacer las
registraciones correspondientes.

Las Planillas N° 1 “Egreso-Reingreso de Bienes” y N° 2 “Ingreso de Bienes Personales”
Anexas a la Res. D N° 180/07 que autoriza su implementacién, podran ser solicitadas en las
Secretarias de los Departamentos docentes y en el Departamento de Patrimonio. Se deben
completar y firmar por la persona que retira el bien y por el Director responsable, se hacen las
copias, se numeran correlativamente y se autoriza el Egreso-Reingreso o Ingreso de los
Bienes, segun corresponda.

3.2 Movimientos Externos:

Todo movimiento de bienes que se realice fuera del ambito de la FACULTAD DE CIENCIAS
EXACTAS Y NATURALES (donaciones, transferencias, etc.) debera contar con el aval
administrativo del Sefior DECANO.

4. ALTAS PATRIMONIALES
4.1 ALTAS PRESUPUESTARIAS

Se inicia con la revisién del Departamento de Patrimonio de todos los expedientes del area
contable para asignar un Cédigo Presupuestario a los bienes patrimoniales, completandose
con la documentacién prove/rﬁente de la DIRECCION DE MOVIMIENTO DE FONDOS
(balances o partes), DIREC?)N DE COMPRAS o SUMINISTROS (Orden de Provision) y la
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COMISION DE RECEPCION (Acta de Recepcion — Facturas), y el Devengado en el sistema
PILAGA.

Una vez que cuenta con toda la documentacion correspondiente para proceder a realizar el
Alta Presupuestaria, se utiliza el Concepto 1-1 de la Circular N° 8/73 de la CGN (Ejecucion
del Presupuesto) para el ingreso de los Bienes de Uso, a los cuales, luego de registrar la
informacion respectiva (Sector Responsable — Codigo Presupuestario — Cuenta — Subcuenta
— Descripcion — Valor — Datos de ingreso — etc.) se le asignara el numero de identificacion
que corresponda.

En el caso de compras de bienes al exterior, al momento del devengado se incorpora en la
Cuenta Financiera con el Cédigo Presupuestario que corresponda. El responsable de la
adquisicion debera informar a la Direccion de Compras el arribo del bien a la Facultad, la cual
dara intervencion al Departamento de Suministros para confeccionar el Acta de Recepcion y
comunicara esta circunstancia al Departamento de Patrimonio. En ese momento se procede a
efectuar la transferencia de la Cuenta Financiera a la Cuenta respectiva.

Todas las Altas Presupuestarias deberan coincidir con la informacién suministrada por el area
contable.

4.2. ALTAS NO PRESUPUESTARIAS
Son aquellas que no provienen de la ejecucién del presupuesto, a saber:
4.2.1 DONACIONES con o sin cargo:

1.a. Donacién de otros ORGANISMOS DEL ESTADO: debe contarse con el
EXPEDIENTE y/o actuados de la Reparticion correspondiente, con el fin de realizar el
ingreso (Resolucidon, datos del bien, etc.) En caso de no contarse con Ia
documentacion requerida, se solicitara a dicho ORGANISMO una NOTA FORMAL DE
DONACION dirigida al Decano de la Facultad, con lo cual se iniciaran las actuaciones
respectivas para generar la Resolucién o Disposiciéon Interna emitida por la Secretaria
de Hacienda y Supervision Administrativa por delegacion del Sr. Decano, que permita
ingresar el bien en cuestion.

El Departamento DE PATRIMONIO resguardara el original de dicha Disposicion
Interna, debiendo adjuntar copia fiel en el expediente respectivo y notificar a quienes
corresponda, por correo electrénico, adjuntando copia digitalizada de la misma.

1.b. Donacion de EMPRESAS PARTICULARES, TERCEROS o ENTIDADES SIN
FINES DE LUCRO:. se debe solicitar una NOTA FORMAL DE DONACION, dirigida al
Sr. Decano, debiendo contener los datos del donante y del bien donado (Descripcion,
cantidad, valor, etc.)

En los casos mencionados precedentemente, la incorporacion de los bienes se efectuara por
Concepto 1-2 de la Circular N° 8/73 de la CGN, adjuntando en la documentacién mensual
respectiva, la Resolucion o Dispb§i'bién Interna correspondiente.
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En cuanto al MONTO de la aceptacion de las donaciones sin cargqo, se regird por lo
establecido en la Resolucion (CS) UBA N° 3789/04 y la Resolucion (CS) (UBA) N° 8240/13 o
las que en el futuro las reemplacen. En cada caso se verificard el nivel de autorizacion
requerido en funcién de los montos establecidos.

Al momento de emitir la presente resolucion los limites establecidos son aceptacion por parte
del DECANO hasta $1..595.400,-. hasta $4.919.150 aceptacion por parte del CONSEJO
DIRECTIVO,- Superado este monto, sera el CONSEJO SUPERIOR de la UBA, quién debera
aceptar la donacion.

Solo en el caso de que se trate de bienes de uso debera darse intervencion al Departamento
de PATRIMONIO segun lo normado en la Resolucion (CS) UBA N° 3789/04.

4.2.2 SUBSIDIOS:

Comprende los bienes adquiridos a través de subsidios por el personal docente que se
desempefa en tareas de investigacion.

Para su registro patrimonial el docente debera ingresar por Mesa de Entradas una nota
dirigida al Sr. Decano solicitando el alta patrimonial. En la misma debera indicar el subsidio a
través del cual se adquirieron los elementos, los elementos a registrar y adjuntar copia de la
factura y del acto administrativo por el cual le fue otorgado el subsidio. El Departamento de
Patrimonio confeccionard una Disposicion para su incorporaciéon al Patrimonio de esta
Facultad. Una vez numerada y firmada se registrara el Alta por concepto 1-2 de la Circular
N°8/73 de la CGN.

5. TRANSFERENCIAS o REASIGNACIONES:
5.1 TRANSFERENCIAS INTERNAS:

La transferencia de bienes entre Dependencias Universitarias se registrara a través del
“‘Recibo o Acta de Transferencia Patrimonial’. El mismo debera ser incorporado a un
expediente con el aval del superior administrativo segun lo previsto en el Decreto N° 9351/72.
La transferencia se perfeccionara con la respectiva Disposicion Interna.

Todo movimiento de bienes dentro de la Facultad de Ciencias Exactas debera comunicarse al
Departamento de PATRIMONIO, generando internamente un RECIBO DE TRANSFERENCIA
O REASIGNACION PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES cuyo modelo se adjunta al
presente como ANEXO Vil.

Los elementos de informatica (computadoras, monitores e impresoras) que fueron comprados
a nombre de UTI para ser distribuidos en los Sectores Administrativos, se registraran en
cuanto sean recibidos y quedaran bajo la responsabilidad de la UTI. Una vez que los equipos
sean asignados por la UT! a un Sector determinado, debera elaborar un “Memorandum” para
su transferencia y elevar copia de ello al Departamento de Patrimonio.

En todos los casos, dicha informacion debera reflejarse en la Documentacion Mensual
(Planillas de Cargos y Descargos);Utilizando los Conceptos 1-4 y 2-3 de la Circular N° 8/73 de

la CGN. /\Q
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Los CUADROS B y 10 (Resolucion N° 47/97 del Ministerio de Economia y Obras y Servicios
Publicos) reflejaran los movimientos efectuados entre distintas Dependencias Universitarias y
no los producidos dentro de la Unidad Académica.

5.2 TRANSFERENCIAS EXTERNAS:
Son movimientos de Bienes de Uso entre distintos Organismos del Estado, con o sin cargo.

Debera contarse con el expediente o actuacién respectiva (recibo de transferencia, acto
resolutivo, datos de los bienes, etc.). EI movimiento debe reflejarse en la Documentacion
Mensual, previo acuerdo con el Organismo respectivo (Planillas de Cargos y Descargos)
utilizando los Conceptos 1-5 y 2-4 de la Circular N° 8/73 de la CGN. En cuanto a los
CUADROS B y 10 (Resolucion N° 47/97 del Ministerio de Economia y Obras y Servicios
Puablicos) se debera reflejar la transferencia indicando las dependencias de origen y destino
utilizando el concepto que corresponda.

5.3 REAJUSTES:
Son los ajustes que se realizan para:
l. Salvar asientos errbneos de Ejercicios anteriores.

ll. Incorporar saldos de Ejercicios vencidos y que por error u omisién no fueron
registrados oportunamente.

lll. Registrar los bienes cuyo origen se desconoce o no se cuenta con la documentacién
de respaldo respectiva.

IV. Para ingresar los elementos que han sido construidos o fabricados en tailer dentro de
la reparticién.

V. Registrar aquellos elementos que provengan de Convenios con Organismos de
Estado y/o Empresas, etc. y que por alguna razén no se realice la donacién o
transferencia de bienes respectiva, si asi se indicara, a la Unidad Académica.

En todos los casos debera solicitarse autorizacion a la Direccién de Patrimonio del Rectorado
y Consejo Superior segun lo normado en el Instructivo Patrimonial del 25 de Octubre de
2001.

Si se trata de incorporacion de bienes cuyo origen se desconoce o no cuenta con la
documentaciéon de respaldo necesaria o provengan de Convenios debera iniciarse un
expediente con el aval del superior administrativo de acuerdo al Decreto N° 9351/72,
generando la respectiva Disposicién Interna, sin necesidad de que se haga por Acto
Resolutivo del Sefior DECANO.

Los cambios deben reflejarse en la Documentacion Mensual (Planillas de Cargos y
Descargos) utilizando los Conceptos 1-3 y 2-2 de la Circular N° 8/73 de la CGN, como asi
también en los CUADROS B y 10 (Resolucion N° 47/97 del Ministerio de Economia y Obras y
Servicios Publicos). En los casos que se efectlie una Disposicion Interna por ingreso de
bienes, debera adjuntarse en la djumentacién respectiva, una copia de la misma.

N G v

Facultad de Cien/c/:ias &actas*ﬁ‘étwsrﬁ—-'m)liversidad de Buenos Aires — Argentina

L

/
S




A/ Expediente N° 2759/19
EXACTAS:

Facultad de Ciencias Exactas y Naturales
Universidad de Buenos Aires | Argentina

6 BAJAS PATRIMONIALES:

Para tramitar la baja patrimonial de un bien, el Responsable debera solicitar la intervencion
de la Direccién de Informatica, Subsecretaria Técnica, el Servicio de Higiene y Seguridad o el
Area Técnica correspondiente, de acuerdo a las caracteristicas de los bienes, con el fin de
determinar si los mismos estan en condiciones de rezago, destruccidn, reparacién o venta en
subasta.

Cuando el bien de uso hubiere estado en contacto con agentes contaminantes o peligrosos
se debera consultar con el Servicio de Higiene y Seguridad para corroborar si requiere
descontaminacion o un procedimiento especial previo a su tratamiento de disposicion.

El Departamento de PATRIMONIO confeccionara el formulario de Dictamen Técnico previo
en el cual conste el motivo de la baja. Modelos de Dictamen Técnico se adjuntan a la
presente como ANEXO ViIl - DICTAMEN TECNICO (Estado de Desuso) y ANEXO IX -
DICTAMEN TECNICO (En Condicion de Rezago).

Motivos de baja:
6.1 POR RAZONES NORMALES DE USO (DESUSO o REZAGO):

Cuando los bienes han cumplido su ciclo de vida atil y pueden encuadrarse dentro de lo que
establece el Art. 137 de la Ley 24.156 y Arts. 52 y 53 (Reglamentacién del apartado 4°) del
Decreto Ley N° 23.354, y que implica su venta, transferencia, donacion o bien aplicacion del
Decreto N° 978/83 (Destruccion de bienes in situ).

Se debera tramitar un expediente o actuacion con la nota del area que solicita la baja dirigida
al Departamento de PATRIMONIO. Este debera verificar y buscar los antecedentes de los
bienes en cuestion, adjuntando el ACTA PATRIMONIAL DE DECLARACION DE BIENES EN
ESTADO DE DESUSO O CONDICION DE REZAGO cuyo modelo se adjunta como ANEXO
Il del presente y el Dictamen Técnico correspondiente.

El Departamento de PATRIMONIO, previa nota explicativa, elevara dichos actuados a la
Secretaria de Hacienda y Supervision Administrativa a los fines de generar la Disposicion
Interna respectiva (ver modelo en el ANEXO X del presente) e iniciando de esta manera la
tramitacién de la Baja.

El expediente debera ser remitido por el Departamento de Patrimonio de la Facultad a la
Direcciéon de Patrimonio del Rectorado y Consejo Superior para su intervencion, luego
girara nuevamente a la FACULTAD La FACULTAD debera dar destino final a los bienes,
optando por:

6.1.1 VENTA: A través de Subasta Publica mediante el BANCO CIUDAD o por Licitacién
de Venta a través de la DIRECCION DE COMPRAS. Una vez concluida dicha tramitacion y
con el Acto Resolutivo de venta o la Disposicion Interna emitida por el Secretario de Hacienda
y Supervision Administrativa, el Departamento de Patrimonio procedera a dar la Baja
Definitiva, agregando las uaciones al expediente correspondiente y generando la
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documentacion respectiva (Art. 137 de la Ley 24.156 y Arts. 52 y 53 del Decreto Ley N°
23.354 y su reglamentacion).

6.1.2 TRANSFERENCIA: Los elementos deben haber sido previamente declarados en
Estado de Desuso (han cumplido su ciclo de vida util, pero pueden ser reparados o
reciclados y volver a funcionar en otra area) - Art. 137 de la Ley 24.156 y Arts. 52 y 53 del
Decreto Ley N° 23.354 y su reglamentacion). Pueden ser transferencias con o sin cargo.

6.1.3 DONACIONES: Se realiza a entidades de bien publico legalmente constituidas en el
pais. Debe existir interés de una entidad (sociedad, fundaciones, escuelas, etc.) manifestada
a traves de una nota en la cual solicita la donacién de bienes a la FACULTAD. La misma, en
caso de concederse sera autorizada a través de una Resolucion de Donacion del Decano “ad
referéndum” del Sr. Rector ya que los bienes salen del ambito de la Universidad y por tal
motivo se requiere una Resolucion Rector. A dicho fin debera confeccionarse el ACTA
PATRIMONIAL DE ENTREGA EN DONACION DE BIENES DADOS DE BAJA segin el
modelo que constituye el ANEXO IV del presente.

6.1.4 DESTRUCCION DE BIENES: Cuando los bienes no puedan ajustarse a lo que
establecen el Art. 137 de la Ley 24.156 y Arts. 52 y 53 del Decreto Ley N° 23.354 y su
reglamentacion — Venta, transferencia o donacién-.

A tal efecto, se aplicara el Decreto N° 978/83 reglamentario del Art. 53 del Decreto Ley N°
23.354, por el cual se permite la “Destruccion In Situ” de los bienes declarados en Condicién
de Rezago, en un todo de acuerdo a la Nota N° 58/97 de la Direcciéon de Patrimonio del
Rectorado, en la cual se adjunta el proyecto de Resolucion o Disposicién Interna y Acta de
Destruccion respectivos (ANEXOS X y Xl del presente). A tal fin se labrara un ACTA
PATRIMONIAL PARA APLICACION DEL DECRETO 978/83 DESTRUCCION “IN SITU” cuyo
modelo se adjunta al presente como ANEXO V.

Habiéndose cumplimentado con la reglamentacién vigente (destino final de los bienes) y
adjuntado al expediente de Baja los Actos Resolutivos o Disposiciones Internas respectivos,
segin el caso especifico (venta, transferencia, donacion o Decreto N° 978/83), el
Departamento de PATRIMONIO debera girar a la Direccién de Patrimonio del Rectorado
dichos actuados informando la fecha de la baja y en qué documentacion ha efectuado la
misma.

6.2 POR SUMARIO ADMINISTRATIVO:

Cuando un elemento ha sido objeto de un siniestro (robo, hurto, incendio, enajenacion, etc.) y
que por tal motivo se sustancie el sumario correspondiente, a través de la Oficina de
Sumarios.

La Baja se producira una vez que se emita la Resolucion de cierre del sumario.

El Departamento de Patrimonio debera informar en la Documentacién Mensual dicho egreso,
utilizando el Concepto 2-1 de la Circular N° 8/73 de la CGN, adjuntando copia de Ila
Resolucién de cierre del sumarlo

6.2 DE BIENES DE CONSUM &,/\
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Son aquellos bienes y/o elementos (herramientas, equipos y aparatos de laboratorios
menores, etc.) no_inventariables que por alguna razén equivoca ingresaron en el
Devengado del inciso 4, y que por tal motivo deba incorporarse al Patrimonio.

En este caso deberan registrarse los elementos en las cuentas 5.5.0 a la 5.6.8 del
Nomenclador por Especie de Bien a los efectos de realizar su Baja, utilizando el Concepto 2-
1 de la Circular N° 8/73 de la CGN. No es necesaria Disposicion Interna y se registrara el
movimiento en la Documentacién Mensual indicando en la columna de observaciones “Baja
Bien de Consumo No Corresponde Inciso 4”.

6.3 CASOS ESPECIALES DE BAJAS:

Son la Bajas que deban realizarse de los saldos de las cuentas 9.6.0 — 9.9.9 de otros
Ejercicios y que hayan quedado a determinar el ingreso o existencia de Bienes, motivo por el
cual se descargara directamente por Concepto 2-1 de la Circular N° 8/73 de la CGN y del
Cédigo Presupuestario que corresponda, determindandose en la Documentacién Mensual la
fecha de ingreso de dichos Saldos, poniéndose en la columna observaciones “Baja por
Perimido o No Provisto”.

Todos los bienes ingresados en las cuentas 5.2.3 a la 5.3.8 inclusive del Nomenclador por
Especie de Bien, y que por su uso hayan cumplido su ciclo de vida Gtil o bien por el tiempo
en los cuales fueron registrados patrimonialmente. En este caso se descargara directamente
por Concepto 2-1 de la Circular N° 8/73 de la CGN y del Cédigo Presupuestario que
corresponda, sin mediar expediente, actuacién o Disposicion Interna, registrandose dicho
egreso en la columna de observaciones “Baja por Bien de Consumo”.

Nota: CUANDO SE REALICE LA BAJA DEFINITIVA DE CUALQUIER ELEMENTO POR
LAS RAZONES EXPUESTAS CON ANTERIORIDAD (Descargo), SE DEBERAN HACER
POR EL SALDO CONTABLE DE ORIGEN.

7. IDENTIFICACION DE BIENES

La identificacion consiste en asignar a los Bienes de Uso un nUmero que permita
individualizarlos a través de una codificacion determinada.

Para ello se asignara una numeracion y su representacion a través de un cédigo de barras.
El mismo sera Unico para todo el ambito de la UBA e ira acompafnado de las siglas
correspondientes a la Facultad. A los fines de identificar el bien, el Departamento de
Patrimonio imprimira etiquetas identifiatorias autoadhesivas en los que se indique la
numeracion las cuales seran aplicadas a los bienes muebles que constituyen el patrimonio de
la Facultad.

Todos los Bienes Patrimoniales que ingresen dentro de los Codigos Presupuestarios 431 al
439 y 44 y 46, a excepcion de los considerados “Materias Primas y de Consumo” o bien
“Utiles, Enseres Varios o Bienes de Uso Precario”, deberan llevar su correspondiente nimero
de identificacion. '

No se asignaran nimeros de inventario a los bienes que procedan de transferencias internas
dentro de un mismo establegcimiento y que ya estén inventariados; los que estén
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inventariados y sufran reformas o actualizaciones, variando el valor contable; los que
provengan de Convenios preestablecidos con otros organismos de estados, empresas, etc. y
que su destino final no sea la dependencia propiamente dicha.

7.1 INMUEBLES:

Llevan una numeracién preestablecida por el Registro de Bienes del Estado, dependiente de
la Contaduria General de la Nacién.

7.2 MUEBLES:

El Departamento de Patrimonio de la Facultad generard, verificard y numerara
correlativamente dentro de los Cddigos Presupuestarios que correspondan al “Catalogo de
Bienes”, los elementos que ingresen al practicar el inventario.

8. PROCEDIMIENTOS PARA LA INDIVIDUALIZACION Y MARCACION DE BIENES:

Se aplicara la etiqueta identificadora en un lugar de facil reconocimiento para facilitar su
posterior verificacién. La aplicacion de la etiqueta debera seguir las siguientes normas:

8.1 Maguinaria y Equipo de Produccion:

Se aplicara en un lugar de facil acceso para su control, pero lejos de los controles de
mando o de la parte motriz.

8.2 Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion:

Se aplicara a la derecha del tablero de direccién o manejo.

8.3 Equipo Sanitario y de Laboratorio:

Cuando el equipo tenga determinada complejidad, se aplicara teniendo en cuenta la
opinién del personal o profesional que maneja u opera los mismos. En otros tipos de
equipo sanitario, se elegira un lugar de facil acceso para su control, pero lejos de los
controles de mando o de la parte motriz. En caso de que por su complejidad y
funcionamiento, no pueda ser inventariado, se le asignara una numeracion pero no se
procedera a la aplicacion de la etiqueta identificadora, dejandose aclarada esta situacion
en el Libro de Registro Patrimoniales.

8.4 Equipo de Comunicacién y Sefialamiento:

Se aplicard en un lugar visible, caso contrario en su interior sin que interfiera en su
manejo o control.

8.5 Equipo Educacional y Recreativo:

Se aplicara en un lugar visible, sin interferir en su manejo o control.

8.6 Equipos para Computacion:

En computadoras (gabinete, monitor, impresora, scanner, etc.) se aplicara en su frente,
angulo superior derecho, siempre y cuando su estructura lo permita y no impida su control
)
/
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o manejo. Caso contrario, en su lateral derecho angulo superior izquierdo.- En los
periféricos de una computadora (router, HUB, data switch, estabilizadores de tension,
UPS, lectoras externas de disquete/CD/DVD, regrabadoras externas de CD/DVD,
MODEM Fax externo, firewall, etc.) se tendra en cuenta su estructura, y se marcaran
teniendo en cuenta los preceptos antes mencionados. Caso contrario, parte posterior o
inferior.

8.7 Equipos de Oficina y Muebles en General:

En algunos elementos como, por ejemplo: los escritorios, armarios, ficheros, estanterias,
aires acondicionados, electrodomésticos en general, etc. y siempre que el mueble lo
permita, se aplicara la etiqueta identificadora en su frente, en el angulo superior derecho o
en su lateral derecho angulo superior izquierdo. En otro tipo de muebles como: sillas de
ofician (todo tipo), bancos, banquetas, sillones, sofa, taburetes, etc. la marcacion se hara
en su pata, caso contrario, parte posterior respaldo o en su parte inferior.- En los pupitres
de aulas (todo tipo) su marcacién se efectuara con marcador de tinta indeleble, ya sea
debajo del asiento y atras del respaldo, evitandose utilizar el cédigo de barras.

8.8 Herramientas y Repuestos Mayores:

Se aplicara en una zona que no impida su normal funcionamiento, teniéndose en cuenta
el criterio personal del agente inventariador y el del responsable de las mismas.

8.9 Equipos Varios:

Se aplicard en su frente, en el angulo superior derecho o bien en su lateral derecho
angulo superior izquierdo. En caso de equipos de alta complejidad, se tendra en cuenta la
opinion del personal que lo opera.

8.10 Equipo Militar y de Seguridad:

Se aplicara en un lugar que no impida su normal manejo.

8.11 Libros, Revistas y Otros Elementos Coleccionables:

Se tendran en cuenta los siguientes casos:

a) Para los Libros y Hemerotecas de la Biblioteca Central se mantendra el
inventario y clasificacién técnica realizado por el sector, como asimismo, el “Libro
de Registro” elaborado por el area. Ei Departamento de Patrimonio sélo procedera
a su Alta Contable solicitando al bibliotecario copia del mencionado “Libro de
Registro”, a los efectos de llevar un control interno.

b) Para libros, hemerotecas, etc. existentes en las dreas administrativas se
inventariaran con la misma numeracién que se lleva para los bienes de uso. La
Facultad debera utilizar un sello (UBA — Siglas dependencia — N° de Inventario —
Codigo Presupuestario — N° Interno del Sector) y su marcacion se realizara en el
reverso de la tapa o bien en su primera hoja.

Universidad de Buenos Aires
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N° de Inventario
Cédigo Presupuestario Sector

8.12 Obras de Arte:

Se tendra especial cuidado en su inventario, para que la marcacién no desmerezca o
disminuya su estética o su condicion de obra de arte. En caso de que no se pueda
inventariar se le asignara una numeracién en forma simbdlica, haciéndose las salvedades
en el “Libro de Registro Patrimonial”. Para tal caso, la numeracion debera seguir en lo
posible los siguientes preceptos:

a) Cuadros: Se los marcara en el angulo inferior izquierdo de su cara posterior.

b) Piezas de Bellas Artes: Se marcaran en un lugar que no desmerezca o
disminuya la belleza estética de la misma y teniendo en cuenta la opinién de un
idéneo en la materia.

c) Pieza de origen natural, caracter histérico y numismatico: La numeracion
se realizara en su base, en el cofre o vitrina que lo contenga, o en lugar que no
desmerezca o disminuya su significado.

d) Piezas varias: Se numeraran teniendo en cuenta los preceptos anteriores.

8.13 Semovientes:

Su inventario NO es obligatorio, debiendo arbitrarse las medidas necesarias para tener un
control interno de los mismos o bien proceder a un tipo de marcacién especifica, teniendo
en cuenta la cantidad y el tipo de animal.

9. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO
9.1 INVENTARIO INICIAL:

9.1.a. Procedimiento para la toma del inventario inicial:

Consiste en registrar en forma ordenada y detallada los elementos con que cuenta cada
Servicio o Area de la Facultad, con anotacién de las especificaciones de identidad, clase y
uso, cantidad, valor y estado de conservacion o funcionamiento, clasificandolo de acuerdo
con su naturaleza, uso, destino, responsabilidad de uso, guarda o custodia.

El inventario debera actualizarse mediante verificacion fisica de las existencias, su
confrontacion con el inventario inmediatamente anterior y observacion del estado de los
elementos, constatando si los nuevos ingresos y egresos se han registrado correctamente.

A los efectos de actualizar la situacion patrimonial, se deberia llevar a cabo un recuento y
relevamiento integral de los Bienes de Uso, de los elementos preexistentes a una
determinada fecha en cada Unidad Académica, los que seran reinventariados e ingresados
dentro del patrimonio bajo la causal de “Inventario Inicial”.

9.1.b. Forma de confeccwnar ZI inventario:
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El recuento debe incluir todos los bienes de uso existentes en el lugar mismo que se practica.

En caso de que algun bien no corresponda al lugar, se regularizara la situacion patrimonial
efectuando la correspondiente “Transferencia o Reasignacion”, después de tomado el
inventario.

Caso contrario, se debera ubicar al responsable primario de dichos elementos, el cual seguira
siendo el titular de los mismos, asumiendo la responsabilidad que le cabe en caso de que los
mencionados bienes sufran algan desperfecto y/o siniestro.

A medida que se va haciendo el recuento de los bienes muebles, se iran marcando con
etiquetas identificadoras.

El recuento fisico sera realizado por el Departamento de Patrimonio, contando con la
colaboracion de los titulares de cada area a los efectos de ubicar todos los bienes existentes
0 asignados, o0 que por razones de uso hayan sido trasladados o resguardados en muebles.

Dicho inventario inicial, sera pasado al “Programa de Inventarios Patrimonial” por nimero de
inventario correlativo, que en todos los casos empezara con el N° 00001.-

10. Contra-asientos

Los contra-asientos se utilizan exclusivamente para corregir asientos errdoneos dentro del
ejercicio, y no se vuelcan en los Cuadros B.

En el Cuadro 10, el saldo negativo que genera el contra-asiento se descuenta directamente
del saldo de inicio del trimestre posterior al que se produjo el error, del Cédigo Presupuestario
que corresponda.

Si el asiento erréneo se produjo en el Ultimo trimestre se tomara en cuenta para poner dentro
de las altas presupuestarias, no presupuestarias o bajas del Cuadro 10 respectivo y dentro
del Codigo Presupuestario que corresponda, el asiento correcto.

En cuando al Cuadro B, el contra-asiento modificara, no sélo el saldo contable sino también
la amortizaciéon, motivo por el cual, los arreglos se realizaran a fin de afio, cuando se
entregue dicho Cuadro, en forma integral, haciendo la nota respectiva, con la explicacion del
caso.

En todos los casos que sea necesario efectuar un contra-asiento, la dependencia debera
solicitar la correspondiente autorizacion a la Direccidon de Patrimonio del Rectorado.

Ejemplos de contra-asientos:

1) En el caso de que se haya incorporado un elemento en una Planilla de Cargos, dentro de
los conceptos 1-1, 1-2 y 1-3 (Siempre que no se haya utilizado el concepto 2-2) y se haya
detectado con posterioridad un error en alguno de los asientos, en el mes correspondiente,
debera realizarse un contra-asiento en Descargo, repitiéndose todos los datos y con el mismo
concepto utilizado, anulandose de esa manera el asiento erroneo. En tal sentido, en la
Planilla A-1, se reflejara dicho sgldo en negativo, pero no sumara ni restara los totales de la
columna donde se Io ubiqu7 /32ue no corresponde a los asientos producidos en ese mes.
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2) En el caso de los conceptos 1-4 y 2-3 (Transferencias Internas dentro de un mismo
servicio) y 1-3 y 2-2 (Reajustes), el contra-asiento se debera realizar en ambos conceptos, ya
que de lo contrario se duplicaria el alta o el descargo, si se hiciera uno solo. Por tal motivo,
tanto en el concepto 1-4 como en el 1-3 se realizard un contra-asiento en una Planilla de
Descargo volcandose todos los datos del asiento erréneo, inclusive el concepto, al igual que
el punto 1), anulandose dichos movimientos. En relacién a los conceptos 2-3 y 2-2, se efectla
la misma tramitacion, se repiten los datos consignados, pero en una Planilla de Cargos,
anulandose asi los asientos erréoneos que se hayan producido. De esta manera se anula toda
la operacion, tanto el Cargo como el Descargo, y se efectian las correcciones
correspondientes. Al igual que en el punto 1), en la Planilla A-1, los saldos que se reflejaran
no sumaran ni restaran los totales de las columnas donde se ubique, ya que no corresponde
a los asientos producidos en ese mes.

3) Cuando entre dos dependencias universitaria se realice una transferencia de bienes, para
lo cual se utilizaran los conceptos 1-4 y 2-3, y se detecte errores, el contra-asiento lo deberan
efectuar las dos unidades académicas, es decir, tanto la que descarga (2-3), como la que
incorpora (1-4), siguiendo la misma tramitacion explicada en el punto 2). Y al igual que en
punto 1), en la Planilla A-1, los saldos que se reflejaran, no sumaran ni restaran los totales de
de las columnas donde se ubique, ya que no corresponde a los asientos producidos en ese
mes.

4) En los conceptos 1-5 y 2-4 (Transferencias Externas), la tramitacion a seguir, seria la
misma que se describe en el punto 2) y 3) con la diferencia que al tratarse de dos organismos
de estados distintos, cada uno realizara las correcciones respectivas, teniendo en cuenta
quien descarga y quien recibe.

5) Por ultimo, otro contra-asiento puede darse cuando se utilizan las cuentas financieras
(9.6.0 y 9.9.0). Si el error es detectado en algunas de las cuentas mencionadas v,
considerando que los saldos de referencia han ingresado por el concepto 1-1 y que dicha
tramitacién, indudablemente, generara en el futuro una transferencia de cuentas, utilizandose
a tal efecto, ademas, los conceptos 1-4 y 2-3, el contra-asiento se realizara en los tres casos
(1-1, 1-4 y 2-3) siguiendo los preceptos de los puntos 1), 2) y 3). También y al igual que el
punto 1), en la Planilla A-1, los saldos que se reflejaran no sumaran ni restaran los totales de
las columnas donde se ubique, ya que no corresponde a los asientos producidos en el mes.

11. AMORTIZACIONES — Cuadros A—-B -y 10

Las amortizaciones de los Bienes de Uso, Inmuebles, Muebles y Semovientes se realizaran
de acuerdo a lo establecido por Resolucion N° 47/97 del Ministerio de Economia y Obras y
Servicios Publicos y teniendo en cuenta el Catalogo de Bienes y Caédigos Presupuestarios
aprobados por Resolucién (R) N° 923/12 y sus modificatorias.

Los elementos que ingresen en los Cddigos Presupuestarios 44 (Equipo Militar y de
Seguridad), 45 (Libros, Revistas y Otros Elementos Coleccionables) y 46 (Obras de Arte) No

se amortizan, registrandose los Saldos en el Cuadro B de la siguiente manera:
72
Columna (1) Valor Contablg:’se consigna el valor de compra.
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Columna (2) Valuacién segin Anexo I: se repite el saldo contable\de la Columna (1).
Columna (3) Diferencia: queda en $0,-

Los importes que ingresen al Codigo Presupuestario 421 (Obra en Construccién en Curso) se
amortizaran al 2% por afo, s6lo cuando la obra esté terminada, de esta manera se tiene el
control y la verificacion fehaciente de la misma.

Los elementos que ingresen a los Cédigos Presupuestarios 431 al 439 — 481 y 47 se
amortizaran en un todo de acuerdo al Catalogo de Bienes.

La amortizacién de aquellos Bienes de Uso que ingresen al Devengado del inciso 4
respectivo, por pago parcial, se efectuara indefectiblemente por el valor total del mismo,
haciéndose la aclaracion correspondiente al Sector Contable por medio de una nota.

12. DISPOSICIONES Y CASOS ESPECIALES

12.1 Préstamo o Comodato:

No esta contemplado en ninguna reglamentacion de la Universidad de Buenos Aires ni en la
Administracién Central.

En caso de corresponder la suscripcion de un Contrato de Préstamo o Comodato debera
darse intervencién a la Direccidn de Asuntos Juridicos. El traslado o reasignacion de
elementos de un lugar a otro implica, de hecho un cambio de responsable, por lo cual debe
hacerse indefectiblemente una transferencia. En caso de no realizarse dicha transferencia,
y de que un elemento sufra alguna contingencia en su funcionamiento o un siniestro (robo,
hurto, etc.) la Responsabilidad Patrimonial sera del Titular del Area a la que fuera asignado
en primera instancia.

12.2 Canje de Bienes:

No pueden darse elementos propiedad de la UBA a empresas, terceros u otros organismos
como parte de pago. En todos los casos se realizara la baja por razones normales de uso
en un todo de acuerdo a lo que establecen los Arts. 52 y 53 del Decreto Ley 23.354 y su
reglamentacion.

12.3 Convenios con Organismos o Reparticiones del Estado y Empresas:

En estos casos se debera contar con la documentacion de respaldo respectiva, teniendo en
cuenta quien la genere, y determinar si los elementos en cuestién quedaran o no para el
patrimonio de la UBA, a los efectos de la tramitacion que debe realizarse para su Alta
Patrimonial y su posterior inventario. En el caso de que los elementos no queden dentro del
ambito de la UBA, el Departamento de Patrimonio debera incorporar dichos bienes dentro de
la Cuenta Financiera 9.9.0 y el Cédigo de Presupuesto correspondiente, y propiciar
automaticamente su baja, con el fin de proceder de acuerdo al Art. 53 del Decreto Ley 23.354
y su reglamentacion, es decir Transferencia Externa o Donacién, dependiendo del Organismo
o entidad que recibira los mismos. ]

12.4 Cajas Chicas, Fondos Rotg’quios y Permanentes:
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Cuando los bienes se adquieran por esta modalidad, debera existir la intervencién explicita
del Departamento de Patrimonio, el cual, previa intervencion del area contable, debera indicar
qué elementos son inventariables a los efectos de su imputacién posterior, asignandole
ademas el Coddigo Presupuestario respectivo conforme al “Catadlogo de Bienes”. Dicha
intervencion debera ser respaldada por el superior administrativo, a través del Acto Resolutivo
o Disposicidn Interna correspondiente.

12.5 Baja de Bienes:

En la baja de bienes por razones normales de uso, la tramitacién a seguir, si o si, sera de
acuerdo lo previsto para las BAJAS PATRIMONIALES, por lo que de ninguna manera se
iniciara por su destino final, en éste caso venta, transferencia o donacién. Es decir, que toda
baja de bienes implica la formacion del expediente respectivo con su Acta y Dictamen
Técnico, y en la misma actuacién se gestionara su “Destino Final” (Arts. 52 y 53 del Decreto
Ley 23.354 y su reglamentacién) y no por cuerda separada.

12.6 Sumarios de Bienes de Uso:
La intervencién del Departamento de Patrimonio se limitara a DOS instancias del mismo:

a) Al comienzo, con el objeto de dar los datos patrimoniales de los elementos de
referencia en dichos actuados (N° de Inventario — Fecha de Alta — Responsable —
Descripcién del Bien — Valor Contable).

b) Al finalizar el sumario administrativo, para proceder a su Baja Patrimonial definitiva,
haciendo las registraciones correspondientes y recabando la documentacion de
respaldo respectiva. En el caso de las dependencias universitarias, deberan informar
a la Direccién de Patrimonio de Rectorado, en qué documentaciéon mensual, haran el
registro respectivo.

12.7 Valuacién Final de Algunos Bienes de Uso:

El valor se asigna a determinados bienes de uso en el momento de su incorporacion
patrimonial, y que provengan de compras por licitaciones, estara conformado por el precio
final pagado al proveedor.

12.8 Actualizacion de Equipamiento Informatico y Aparatos e Instrumentos:

Toda reforma, mejora, reparaciones mayores y rehabilitaciones que se produzca en algunos
de los bienes de uso que entren en esta categoria o rubro, y que eventualmente permitan
extender su vida til, actualizando su valor de compra o contable original, se debera registrar
patrimonialmente y capitalizar en forma conjunta.

Por tal motivo, se tomara como Inciso 4, todos los repuestos y accesorios que se adquieran
para determinados elementos, debidamente identificados y que eventualmente actualicen su
valor de origen. Para ello, los sectores que realicen las compras de los repuestos y/o
accesorios, deberan informar puntualmente para qué elementos se van a adquirir, poniendo
su numero de patrimonio a los efe¢tos de que el area patrimonial proceda a su actualizacion
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de precio. Aquellos elementos y accesorios que se adquieran sélo como repuestos y no sean
asignados a un determinado bien no se ingresaran como Inciso 4.

12.9 Ingresos en las Cuentas Financieras:

El nomenclador por especie de bien (Decreto N° 3262/65) contempla el uso de una serie de
Cuentas de tipo financieras — 9.6.0 (Bienes de Dotacién Fija) y 9.9.0 (Bienes Diversos a
Clasificar). Se utilizan sélo en casos especiales y con el fin de regularizar situaciones
especificas como cuando no se puede determinar o clasificar el tipo de bien o cuando se
devenguen saldos de bienes No Provistos, por alguna razén ajena a la dependencia que
haya realizado la compra (Falto de stock de la empresa, elementos provenientes del
extranjero, etc.).

Este caso también se aplica para cuando se realizan pagos anticipados. El Departamento de
Patrimonio, una vez que tenga el Acta de Recepcién de Bienes emitida por la Comision de
Recepcidn o una constancia de Recepcion emitida por el Area adquirente del bien, dara el
alta patrimonial previa constatacion de los bienes recibidos.

12.10 Planillas de Cargos y Descargos:

Deben estar numeradas o foliadas, al igual que los inventarios. Dicha numeracién continuara
en el tiempo, es decir que seguira en forma correlativa en los otros ejercicios.

12.11 Actas de Baja:

Las Actas de Baja tanto de Donacion como de Destruccion (Decreto N° 978/83) que se
adjuntan en los distintos expedientes y que se utilizan una vez determinado el destino final de
los bienes, deberan numerarse en forma impresa, continuando en el tiempo en forma
correlativa. A diferencia de las Planillas de Cargos y Descargos, esta numeracion concluira al
finalizar el ejercicio, comenzando al otro afio con nueva foliatura.

12.12 Accesorios de Bienes:

Cuando éstos formen parte de un determinado Bien (Objetivos de camaras fotograficas —
Objetivos y lentes de microscopios — Accesorios de vehiculos — Accesorios de fotocopiadoras
— Accesorios de aparatos e instrumentos en general, etc.) y que deban adquirirse para
actualizacion, reparacion, etc. NO se le asignara N° de inventario. Se ingresan por Inciso 4
y solo actualizaran el valor contable del elemento para el cual se han adquirido.

12.13 Libro de Registro Patrimonial:
Se llevara con el fin de efectuar un relevamiento integral de bienes.
12.14 Relevamiento de Herramientas, Aparatos e Instrumentos Menores:

El Departamento de Patrimonio, y sélo a pedido de la superioridad, podra realizar un
relevamiento de elementos NO inventariables o considerados como consumo o menores, y
que no hayan sido ingresados al Devengado del Inciso 4, con el solo fin de llevar su control.
No se inventariaran ni formaran 'E}grte del Relevamiento Integral de Bienes, emitiéndose por

~L N :
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cuenta separada la correspondiente Acta cuyo modelo se incorpora al presente como
ANEXO VL.

12.15 Transferencia de Cuentas:

Se utilizaran los Conceptos 1-4 y 2-3, no se volcaran en los Cuadros B, salvo que cambie el
Cédigo Presupuestario y, por ende, su amortizacion. Se volcaran en los Cuadros 10 vy, al
igual que el Cuadro B, siempre y cuando sea por cambio de Cdédigo Presupuestario. Dentro
del Cuadro 10 se ubicaran en la Columna 4 (Altas No Presupuestarias) y Columna 13
(Descargos, Transferencias Internas).

12.16 Subsidios:

Si por razones de seguridad o de espacio fisico, el profesor o investigador necesita trasladar
los elementos adquiridos mediante subsidios a un lugar fuera del ambito de la Facultad,
debera contar con la autorizacién escrita del responsable o titular del area donde presta
funciones.

12.17 Comisién de Recepcion:

Participa del control y verificacion de los bienes ingresados, dando intervencion inmediata al
Departamento de Patrimonio.

a C
/ /o N'\'*A
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ANEXO |
ACTA N°
ACTA PATRIMONIAL CAMBIO DE RESPONSABLE
CUYA DESIGNACION O RESPONSABILIDAD HA FINALIZADO
------------- En la Cuidad de Buenos Aires, a los.........dias del mes de.......................del afio
en curso, reunidos en la .................... sita en la calle................ , el Sefior Secretario,

Director General, Director de éste/a(Facultad, Hospital, Instituto, Escuela. Colegio, CBC)
saliente procede a entregar el Inventario Patrimonial de la mencionada dependencia, que
forma parte constitutiva de la presente, y que consta de fs...La presente Acta sera refrendada
por el Sefior Secretario , Director General, Director entrante, una vez que el mismo sea
designado por las Autoridades Superiores.-------------

------------- El Presente Acto Administrativo es verificado y refrendado por el Responsable del
Depto. de Patrimonio.

------------ En prueba de conformidad, se firman TRES (3) ejemplares de un mismo tenor y al
solo efecto.

Responsable Responsable
ENTRANTE SALIENTE

Responsable
Departamento Patrimonio

1'/ ! g |
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ANEXO Il

ACTA Responsable Secundario N°:  /20...

ACTA DESIGNACION RESPONSABLE SECUNDARIO

En la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, el dia....... Jovernnnne 120........ el Responsable

Patrimonial Primario del .................. , Drla. .o , designa como Responsable

N Patrimonial Secundario al Dr/a. ................. (DNI: ) quien hara uso del
. ............... enlalocalidad de ................ ,Provinciade ..........coccvvviiiiiininn.n. , para tareas

de investigacion y docencia aprobadas por el Departamento/Secretariade ........................

El Responsable Secundario debera arbitrar los medios de resguardo y seguridad

necesarios para el normal uso, custodia y movimiento del bien asignado.

Asimismo, debera mantener informado al DEPARTAMENTO DE Patrimonio de la

Facultad de cualquier modificacion en la ubicacién o estado del vehiculo.

En prueba de conformidad se firman TRES (3) ejemplares a un mismo tenor y al solo

efecto.

Responsable Responsable
. Primario Secundario

Responsable
Departamento Patrimonio

A7
i
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ANEXO I
ACTA PATRIMONIAL DE DECLARACION DE BIENES
EN ESTADO DE DESUSO O CONDICION DE REZAGO
En la ciudad de Buenos Aires, a los ....... dias del mes de ...... del afo ...... en curso, reunidos en el
Departamento de ................ 3 eeereeeenes , Responsable de los Bienes, y................. por el Departamento de

Patrimonio, proceden a verificar que los bienes que a continuacion se detallan, quedaron fuera de uso
para las funciones especificas a que fueron asignados.

VALOR | ToTAL

| vaLo , || FECHADE
|l 'RESIDUAL || AMORTIZ. - ,

==

ALTA

Finalizado el presente acto administrativo, se firman DOS (2) ejemplares de un mismo tenor y al solo

efecto de solicitar de la Superioridad, la autorizacién pertinente para proceder a su baja.

..................................................................................................

Responsable Patrimonial
de los bienes

e
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ANEXO IV

ACTAN® __

ACTA PATRIMONIAL DE ENTREGA EN DONACION DE BIENES
DADOS DE BAJA

------------- En la Cuidad de Buenos Aires, a los.........dias del mes de......................del afio en
curso, reunidos en los Depdsitos de esta dependencia universitaria, situado en el Edificio de
la calle .ooooerveveieeiienee, el Director General o de Coordinacion Administrativa, Don
................................. y el Director o Jefe del Patrimonio Don .........ccoiiiiiiiniiiennne
proceden a entregar en DONACION a ....... , Sita en la calle ...... de esta Capital,
representada por su Presidenta ........ , los elementos cuya Baja ha sido gestionada
oportunamente mediante Expediente N° ...................... , ¥ convalidada por Resolucién del

Sefior Rector N°.....oocvvevveeercenaannn..

------------ Asimismo, se agrega a la presente Acta como ANEXO, la nomina de los bienes de
referencia, formando parte constitutiva de la misma.

------------ En prueba de conformidad, se firman TRES (3) ejemplares de un mismo tenor y al
solo efecto de ser adjuntado al Expediente de referencia.

Direccion General Departamento Responsable Organismo
Administrativa de Patrimonio receptor de los bienes

ANEXO ACTA DONACION N° 01

N° de

IDENTIFICACION ELEMENTO CANTIDAD
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ANEXO V

Ref.: Expte. N°___

ACTA PATRIMONIAL PARA APLICACION DEL DECRETO 978/83

DESTRUCCION “IN SITU”

. -------- En la ciudad de Buenos Aires, alos .... dias del mes de ..... del Afio dos mil ...,
reunidos en la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, el Secretario de Hacienda y
Supervision Administrativa, Dr. ..., la Sefiora Jefa de Patrimonio ...., y el Director de ....,
proceden en el presente Acto, a la destruccidon “In Situ”, del elemento cuya Baja ha sido
gestionada oportunamente mediante Expediente N°....., y que fuera declarado en Condicion
de Rezago, habiendo cumplido su ciclo de vida dtil, en un todo de acuerdo a lo establecido
mediante DECRETO N° 978/83, (Rreglamentario del Articulo 53 del Decreto-Ley 23.354)- atin
vigente- y ResOIUCION D N® ... e e

--------- En prueba de conformidad, se firman DOS (2) ejemplares de un mismo tenor v al sélo
efecto de ser adjuntando al Expediente de referencia.

Ref.. Expte. N°

ANEXO ACTA DECRETO N° 978/83

N° de identificacién Descripcion del Elemento Cantidad

. |
7 L
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ANEXO VI

ACTA DE VERIFICACION DE HERRAMIENTAS,
EQUIPAMIENTO, E INSTRUMENTAL MENORES

-------- En el dia de la fecha, se proceden a verificar y controlar los elementos detallados a continuacion,
de los cuales me hago responsable por la Tenencia, Uso y Custodia de los mismos.

DEPENDENCIA: RESPONSABLE:

L Estado de .
Descripcion del Elemento Conservacion Cantidad

Buenos Aires,

Firma Responsable Firma Agente / Investigador

25

cultad de Ciencias Exactas y Naturales - Universidad de Buenos Aires — Argentina



A/ Expediente N° 2759/19
EXAGTAS:

Facuitad de Ciencias Exactas y Naturales
Universidad de Buenos Aires | Argentina

ANEXO VI
RECIBO N°
Expediente N°
RECIBO DE TRANSFERENCIA O REASIGNACION PATRIMONIAL
DE BIENES MUEBLES
-------------- Recibi de la .......cooiiiiiii e, lOS elementos que a

continuacion se detallan, y de los cuales me hago responsable por el uso, tenencia y custodia a partir
del diade [a feCha. ..o e e e e

DETALLE

Cédigo Fecha N° DE DESCRIPCION del BIEN VALOR
Presup. Alta Inventario

Buenos Aires,..........coevvennn.
DEPENDENCIA:

ENTREGO RECIBIO

- 26
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ANEXO Vil

DICTAMEN TECNICO (Estado de Desuso)
(Decreto Ley 23.354- Art. 52 y 53)

De conformidad con las disposiciones vigentes, se ha procedido a
identificar y verificar el estado de los bienes mencionados en Acta obrante afs....................

Las evidencias mencionadas en el examen realizado permiten afirmar lo
siguiente:

A. Los mismos son declarados prescindibles por haber cumplido su ciclo de vida util.
B. Se consideran elementos en estado de DESUSO.
C. NO es conveniente su transformacién o reparacion por resultar antieconémica.

D. Dado el estado en que se encuentra, se ignora el valor de venta.

27
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ANEXO IX

DICTAMEN TECNICO (En Condicién de Rezago)
(Decreto Ley 23.354- Art. 52)

De conformidad con las disposiciones vigentes, se ha procedido a
identificar y verificar el estado de los bienes mencionados en Acta obrante a fs....

Las evidencias mencionadas en el examen realizado permiten afirmar lo
siguiente:

A. Los mismos son declarados prescindibles por haber cumplido su ciclo de vida ditil.
B. Se consideran elementos en Condicion de REZAGO.

C. NO es conveniente su transformacién o reparacién por resultar antieconomica e
irrecuperable, y no existir repuestos en plaza, por lo que se recomienda su
“Destruccion”.

D. Dado el estado en que se encuentra, se ignora el valor de venta.

28
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ANEXO X

Ref.: Expediente N°

Buenos Aires,

VISTO,

La peticion de baja formulada a fojas. .. y
CONSIDERANDO:

Lo manifestado en Dictamen Técnico de fojas ....

Y que lo solicitado se encuadra dentro de las normas en vigor (Decreto Ley 23.354 — Articulos
52 — 53 y su reglamentacién).

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y SUPERVISION ADMINISTRATIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
DISPONE:

ARTICULO 1°- Iniciar la tramitacién de baja correspondiente de los presentes actuados, en un todo de
acuerdo a las directivas del “Manual de Normas y Procedimientos Patrimoniales-Capitulo Vli-punto
1.3.-

ARTICULO 2°- Proceder a contabilizar la baja del registro patrimonial de esta Facultad de los
elementos que figuran en Acta de fs. .. una vez cumplimentado el apartado 4° del Articulo 53 del
Decreto Ley 23.354, atn vigente y su reglamentacion.-

ARTICULO 3°- Registrese, comuniquese a quienes corresponda. Cumplido elévese la presente a la
Direccién de Patrimonio de la Universidad de Buenos Aires, a los efectos de solicitar el respectivo aval
para el presente acto administrativo.-

DISPOSICION INTERNA N°

y

e
/
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ANEXO Xi

Ref.: Expediente N°
Buenos Aires,

VISTO la Disposicién Interna N° ... de la Secretaria de Hacienda y Supervisién Administrativa a
fojas .. y el Informe N° ... (DP) de la Universidad de Buenos Aires que consta a fojas ..,

CONSIDERANDO:

Que es necesario dar un destino final a los bienes que constan en “Acta Patrimonial de
Declaraciones de Bienes en Estado de Desuso o Condicién de Rezago” a fojas ...

Que debido al estado en que se encuentran los mismos, fue imposible aplicar lo establecido en
la Ley 24.156 — Articulo 137 — y Articulo 52 y apartado 4° de la Reglamentacion del Articulo 53 del
Decreto Ley 23.354 — aln vigente-, (Venta, Transferencia o Donacién).

Que es carencia de todo interés por considerarse dicho material residual, demostrada también
en la imposibilidad de aplicar lo establecido en el Decreto 1900/86 dado que, ha provocado la
congestion de los depdsitos de ésta unidad académica, restandole a los mismos espacios (tiles,
situacion que tiende a agravarse con el tiempo.

Que, se hace necesario arbitrar la medida idénea que aporte la solucion a la situacion
expuesta.

Que para tal fin, se ha reglamentado en su momento el Articulo 53 de la Ley 23.354 a través de
DECRETO 978/83 —aun vigente- por el cual permite la destruccion "in situ" del material declarado en
Condicion de Rezago.

Y en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto Universitario.
EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Autorizar a la Secretaria de Hacienda y Supervision Administrativa de ésta Facultad en
conjunto con el Departamento de Patrimonio, a proceder a la Destruccién “in situ”, de los bienes
declarados en Condicién de Rezago y que se detallan en el Anexo | que forman parte de la presente
Resolucion, previa configuracion del Acta respectiva, en un todo de acuerdo a lo establecido por
Decreto N° 978/83.-

ARTICULO 2°: Cumplido el presente Acto Administrativo, proceder a dar la Baja definitiva del
Patrimonio de esta Facultad, de los aludidos elementos, utilizando en tal caso, el Concepto 2-1.-

ARTICULO 3° Registrese. Comuniquese a la SECRETARIA DE HACIENDA Y SUPERVISION
ADMINISTRATIVA, al DEPARTAMENTO de ... Cumplido, vuelva al DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO.-
v
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Ref.: Expediente N°

Buenos Aires,

ANEXO |

NOMINA DE BIENES

Elementos N °de PAT
-Monitor 15> . /...
-cP /...
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