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A) ALTAS PROVENIENTES DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Comisién de Recepcion Definitiva

Direccién de Presupuesto y Patrimonio
Area de Patrimonio

Direccién de Ejecucién Econdmica

Inicio

Y

Recepcion del bien

Y

Emision
Acta de Recepcién

Genera Solicitud de

Chequeo de
datos de la
solicitud

Y

Asignacion
N° de inventario e
incorporacién de bienes

Alta de Bienes

\/—\

Emision Ficha de Alta
Patrimonial

Firma de Ficha de Alta

Devenga el gasto al

Patrimonial

Y

Inciso 4

Genera el impacto
contable

Fin
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B) ALTAS POR ADQUISICIONES REALIZADAS EN EL MARCO DE CAJAS CHICAS, FONDOS ROTATORIOS, SUBSIDIOS, PROYECTOS,
CONVENIOS O EJECUCION DE FONDOS SIN PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE ADQUISICIONES DENTRO DE LA UNSAM

Direccién de Presupuesto y Patrimonio

Unidad Direccién de Gestién Documental . X .
Area de Patrimonio

Inicio

Y

Apertura del
Rendicién de expediente o Confirmacién 5| Devengael gastoal
> > .
gastos electrénico o presupuestaria Inciso 4

tramite

Direccién de Ejecucién Econémica

Y

Genera el impacto
contable

Bienes
inventariables

) (]

Asignacién
N° de inventario e
incorporacién de
bienes

Emision de
Ficha de Alta

Patrimonial

Firma Ficha de Alta
Patrimonial
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C) ALTAS POR DONACIONESY LEGADOS

Unidad

Direccion de Gestion Documental

Direccion de Presupuesto y Patrimonio
Area de Patrimonio

Direccién de Dictamenes

Autoridad Competente

Direccion Tesoreria y Contabilidad

Inicio

Apertura del

Elevacién
del tramite

Incorporacién del
Acta de Donacién

\ 4

expediente electronico

Y

ienes inventariables,

Si

{

Constata detalle,

Emite Dictamen

Juridico

especificaciones y
valuacién

Firma proyecto de Acto
Administrativo

Asignacién

N° de inventario e
incorporacién de bienes

4

Emision de acta de Alta
Patrimonial

A

Firma acta de Alta

Registro del bien
—>» mediante el asiento
contable

Y

Patrimonial
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D) ALTAS POR NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

P Direccién de Direccién de Presupuestoy Patrimonio Direccién
Area responsable . p . . . -
Gestién Documental Area de Patrimonio Tesoreria y Contabilidad
Inicio
Y
Presenta informe, Registro del bien
notificacién o Acta de Apertura del Incorpora el tramite > mediante el asiento
nacimiento > expediente > al Expediente contable
electrénico Electrénico

Fin

¢Bienes
. . =
inventariables: No

Asignacién
N° de inventario e
incorporacién de bienes

Y

Emisién de

Ficha de Alta
Patrimonial

l

Firma ficha de Alta
Patrimonial
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BAJAS POR CAUSAS ORDINARIAS

A) BAJAS POR BIENES EN REZAGO

Unidad Direccién de Gestién Documental Direccion de Presupueisto y Pattimonia Autoridad Compétente Direccién Tesoreria y Contabilidad
Area de Patrimonio
. Incorpora los . 3| Gestiona la baja
Solicita baja > Recel‘xlona el » tramites de pedido > Firma proyecto de Acto contable del bien
de bienes tramite de bajas Administrativo

Fin

¢Bien pertenece
al patrimonio?

Si
Elabora el proyecto de Analisis de
Acto antecedentes y
Administrativo wverificacion vida ttil

.

Protocolizacion del
Acto Administrativo

|

Acto Administrativo
definitivo

4

Toma conocimiento [«

» Realiza la baja del bien

A

Emite Acta de Baja
Patrimonial
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B) BAJAS POR BIENES EN DESUSO

. . .z iz Direccién de Presupuesto y Patrimonio
Unidad Direccién de Gestion Documental z P . y'
Area de Patrimonio
Inicio
Recepciona el Ineorpora los
Solicita baja > z 1013 »|tramites de pedido
de bienes tramite de bajas
¢Bien pertenece
. . No
al patrimonio?
Fin
Si
Analisis de
antecedentes y
verificacion vida atil
Inicio de Difusidén
interna ofreciendo el
bien
Y
(Existe un area
Notificacién [« St interesada en
el bien?
h 4
Serealizala
transferencia de
bienes
Notificacién < No
A
Se procede ala
respectiva baja
delbien '

1 Si una vez transcurridos DIEZ (10) dias hébiles a partir de la difusi6n, de no existir un 4rea interesada se procederd a iniciar el proceso de gestion 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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C) BAJAPOR VENTA O SUBASTA

Unidad

Direccidn de

Direccidn de Presupuesto y Patrimonio

Direccién de

Direccidn de Dictamenes

Autoridad Competente

Direccidn de

Gestiéon Documental Area de Patrimonio Adquisiciones y Contrataciones Tesoreria y Contabilidad
Inicio
Solicitud de baja Apertura del Incorpora los Instrumenta el : . } :
N R N . proceso de Emite Dictamen . Gestiona la baja
por venta o > expediente > tramites de pedido — 3 doal > Juridico p| Firma proyecto de contable del bien
subasta electrénico de bajas alizrerrne:)tii’aa g 1 Acto Administrativo :
vigente \/\
Y
A4 Fin

Certifica los datos
de inventario del
bien

A

Realiza la baja del bien

A 4

Emision de ficha de

Baja Patrimonial
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D) BAJA POR DONACION O LEGADO

Direccion de Presupuesto y Patrimonio

Unidad Direccién de Gestién Documental P . .
Area de Patrimonio

Direccién de Dictimenes Consejo Superior Direccién Tesoreria y Contabilidad

Inicio

. . . Emite Dictamen X i
Solicita baja N Apemur»a flel exp?dlfeute > Recepmlona el Juridico > Aceptay ap.r‘ueba la , Gestiona la b@a
debienes electronico o tramite expediente donacién contable del bien
h 4
Fin

¢Bien pertenece
al patrimonio?

Si
Analisis de
antecedentes y
verificacién vida ttil
Notificacién de Acto
Administrativo
Incorpora Acta de
Donacién y recepeién P Realiza la baja del bien

del bien

Emisién de ficha de
Baja Patrimonial
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E) BAJAPOR MUERTE DE SEMOVIENTES

Unidad Direccién de Gestion Documental Direccién ',je Presupue.sto Y_Pammonm Autoridad Competente Direccion Tesoreria y Contabilidad
Area de Patrimonio
Inicio
. Incorpora los . . .
Solicita baja Recegmc'ma el »| tramites de pedido Plrmz; prf}y.ecto c!e > Gesrlgfla rjla\lll:;a.ua
de bienes tramite de bajas Acto Administrativo contable del bien

¢Bien pertenece
al patrimonio?

No

sf Fin

|Analisis de antecedentes

Elabora el proyecto de
Acto <
Administrativo

Protocolizacién del |
Acto Administrativo

h 4

Realiza la baja del bien

Y

Emisién de ficha de
Baja Patrimonial
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BAJAS POR CAUSAS EXTRAORDINARIAS

F) BAJAS POR ROBO O HURTO *
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Direccién de

Direccidn de Patrimonio

Direccion de

, . —— i - N Direccion de
Area Responsable Gestion Documental Area de Patrimonio Adquisiciones y Contrataciones Direccién de Dictimenes | Autoridad Competente Tesoreria y Contabilidad
- ) Elaboracion del : Gestiona la baja
Solicita Apeltu}a del Certifica los datos Il‘lCDl‘pOl(‘:lla Dictamen Finma Proyecto de * contable del h']en
baia de » Expediente > del bien denuncia Tutidico » Acto < !
bienes Electonico Administrativo
Realiza
verificacién de
antecedentes
Flabora Proyecto

de Acto

Administrativo

Protocalizacion
del Acto <
Administrativo
Acto . .
Toma i . Realiza la baja del
i Administrativo .
conocimiento L bien
definitivo
Emisién de ficha
de Baja
Patrimonial

Da continuidad a
las gestiones ante

la compariia de
seguros

l

Daintervencionala
autoridad competente
s/ Reglamento de
Investigaciones
Administrativas

Fin

2 El Area Responsable ante el robo o hurto de un bien notificara via correo electrénico en forma inmediata y simultdnea a la Direccién de Presupuestoy

Patrimonio y a la Direccién de Adquisiciones y 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.
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G) BAJA POR DESTRUCCION ?
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Area Responsable

Direccion de
Gestion Documental

Direccién de Patrimonio
Area de Patrimonio

Direccion de

Adquisiciones y Contrataciones

Direccion de DictAmenes

Autoridad Competente

Direccion de
Tesoreria y Contabilidad

Inicio

Solicita

Apertura del

haja de
bienes

Certifica los datos

Expediente
Electonico

Elabora Proyecto
de Acto

del bien

l

Realiza

Incorpora la
denuncia

verificacion de
antecedentes

Administrativo

Elaboracion del
Dictamen

Firma Proyecto de

Juridico

Acto
Administrativo

Protocolizacién
del Acto
Administrativo
Acto . .
Toma s . | Realiza la baja del
s > Administrativo > .
conocimiento L bien
definitivo
Emision de ficha
de Baja
Patrimonial

Gestiona la baja
contable del bien

¥

Da continuidad a
las gestiones ante

la compania de
Seguros

l

Daintervencién ala
autoridad competente
s/ Reglamento de
Investigaciones
Administrativas

Fin

3 El Area Responsable, ante la destruccién de un bien, notificara via correo electrénico en forma inmediata y simultinea a la Direccién de Presupuestoy
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, 1a otra realice la denuncia ante la compaiiia de seguros dentro del plazo establecido en el
Articulo 29" del Reglamento de Patrimonio.
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A) TRASLADO POR CAMBIO DE UBICACION DEFINITIVA

Direccién de Presupuestoy Patrimonio

Unidad p . .
Area de Patrimonio

l Inicio

Y

Se incorpora el
tramite al
expediente
electrénico

Eleva nota de
solicitud de traslado

¢Figura bien
en
inventario?

Si

¢Estan asignados
a la Unidad?

Si

v

Actualiza los registros
con su nueva ubicacién

Y

Genera Ficha o Acta
de Movimiento de

Bienes
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C) TRANSFERENCIA DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS

Unidad Cedente Direcciéon de Presupuesto y Patrimonio

Area de Patrimonio
Inicio

Y

Eleva nota de solicitud Se incorpora el

. tramite al
de transferencia > A
expediente

electrénico

Unidad Receptora

¢Figura bien
en
inventario?

Si

JAsignados
aunidad
cedente?

Si

v

Asigna a la nueva
Unidad Receptora a
cargo de los bienes

Y
Genera Ficha o Acta
Firma Ficha o Actade | | deMovimientode | «| Firma Ficha o Acta de
Movimiento de Bienes Bienes Movimiento de Bienes
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D) CAMBIO DE RESPONSABLES PATRIMONIALES

Unidad Direccién de Direccién de Presupuesto y Patrimonio
Gestién Documental Area de Patrimonio
Inicio I
Y

Eleva nota de cambio

de responsable

Firma el acta con el
aval de la autoridad

Apertura del
Expediente Electrénico
Individual

Se inicia proceso de

»| relevamiento de
inventario

/
[ Genera

saliente y de la que
asume

Incorpora el

documentacién
correspondiente

- Actualiza

expediente

los registros

Y

Genera Ficha de
Movimiento de
Bienes
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