7, UNIVERSIDAD | FACULTAD DE
# NACIONAL DE CUYO | ODONTOLOGIA

]

“%'% UNCUYO % -0 >“123823:I’2023-40aﬁosde Democracia”
| MENDOzA, 10 MAY 2023

VISTO:

El EXP-SUDOCU N° 2657/2023, donde la Direccién General Econémico-
Financiera remite el Proyecto de “Manual de Procedimientos para la recepcion, alta
e inventario de Bienes Patrimoniales”, y;

CONSIDERANDO:

Que la presente solicitud se realiza en razén de poder darle un tratamiento, orden
y control mas preciso a los bienes de uso que posee la Facultad, para su identificacion,
registracion oportuna y custodia en las etapas de alta (cualquiera sea su origen: compra,
venta, donacion, etc.) de los bienes patrimoniales, bajas (por desuso, rotura, extravié
etc.), donaciones o transferencias.

Que el presente manual tiene como objetivo ser una herramienta apta para
contar con un sistema interno de control para la gestién administrativa de los bienes
muebles, muebles registrables e inmuebles, asi como el resguardo y registro de los
mismos en términos de legalidad, eficiencia y eficacia, logrando que no existan
diferencias entre el sistema de informacion patrimonial y la evidencia fisica relevada y
auditada.

Que desde reiteradas Auditorias Internas (ejercicios 2016/20172018/2019,
segun conclusiones de informe de Auditoria N°08/2022 fs.37/38) realizadas a esta
Unidad Académica ha sido una solicitud de recomendacién de elaboracién, mediante
observaciones diversas calificadas como de” impacto alto”, solicitando que esta
situacion de ausencia de manual de procedimiento sea revertida.

Que la elaboracion del presente manual estuvo realizada en conjunto por el
personal de las areas de la DGEF, basado en la experiencia y los aportes de mejora que
pueden realizarse para una mejor conservacion, registracion, resguardo y cuidado de
los bienes.

Que el mismo fue analizado por la Comisién Asesora de Interpretacion y
Reglamento, la cual realizé una serie de modificaciones, que fueron subsanadas por la
Direccion General Econémico-Financiera:

Que este Cuerpo en su sesién de fecha 25 de abril ppdo. aprobé el Proyecto de
referencia con sus modificaciones, por lo que en ejercicio de sus atribuciones:

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE ODONTOLOGIA
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar el “Manual de Procedimientos para la recepcion, alta e
inventario de Bienes Patrimoniales”, que como ANEXO | forma parte integrante de la

presente.

ARTICULO 2°.- Comuniquese, notifiquese e insértese en el libro de Resoluciones del
Consejo Directivo de la Facultad de Odontologia.

Prof. Od. Carlos Hernan BOSSHARDT

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION DECANO

Casilla de Correo 378 — 5500 - MENDOZA (Rca. Argentina)
Teléfono (0261) 413 5007 y Fax (0261) 449 4142
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ANEXO | — Res. N° 100/2023 C.D.

PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
RECEPCION, ALTA E INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES.

RECEPCION, ALTA E INVENTARIO PROCESO GENERAL
DE BIENES PATRIMONIALES

Unidad Administrativa: Direccién General | Versién: 1.0.0

Econdémico-Financiera. Fecha: marzo 2023
Area Responsable: Direccion de Pag:
Contrataciones y Bienes Patrimoniales
(DCyP).

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL:

Con la confeccién e implementacion del presente manual de procedimiento, para la
recepcion, alta, el tratamiento y registro de los bienes de uso, denominados
administrativamente bienes patrimoniales, se pretende:

o Constituir una fuente de informacién que facilite a las autoridades y al personal la
correcta ejecucion de tareas normalizadas y que regule la participacion de los distintos
sectores de la organizacion, asi como también de los entes externos a la Facultad de
Odontologia.

e Definir por escrito las misiones, funciones, caracteristicas y procedimientos de la
Direccion de Contrataciones y Patrimonio, y especificamente del Departamento de
Patrimonio, a fin de fijar claramente el alcance de las actuaciones de cada funcionario
en particular y del drea en general.

e Definir los distintos tipos de operaciones de inventario que vienen a reflejar los
cambios a los que esta supeditado el mismo.

e Conocer en todo momento la cantidad, calidad, ubicacion y valoracion de todos los
bienes y elementos del universo que forman parte del patrimonio inventariable de de
la Facultad de Odontologia.

ALCANCE:
El presente manual es de aplicacion para todos los bienes de uso de propiedad de la

Facultad de Odontologia, obtenidos bajo cualquier concepto de ingreso.

BIENES COMPRENDIDOS:
e Bienes Inmuebles.
Bienes Muebles.
Obras de arte.
Rodados.
Bienes Intangibles.
Construcciones.
Instalaciones fijas.
Libros, revistas y otros elementos coleccionables.

OBJETIVO GENERAL;
. Reccpci ar, registiar y custodiar los bienes de uso de la Facultad de Odontologia.

e Desanollar\e implgmentar mecanismos de control mtcmo de los-bicnes de propicdad
de la Facult d\d\e ohtologla
1
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DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION DECANO

Cavilla do Correc 379 5500 MENDOZA (Rea. Argontina)
Teléfono (0267) 413 5007 y Fax (0261) 449 4142
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Realizar y registrar el alta, baja o transferencia (*) de los bienes patrimoniales de la
Facultad de Odontologia, cualquiera sea su origen de ingreso (compra, venta,
donacion, etc.).

Confeccionar ficha de inventario individualizando el bien con la mayor descripcion
identificatoria posible y notificarla a las autoridades del Rectorado para ser
incorporado al patrimonio universitario bajo la disposiciéon y reglamentacion del
Consejo Superior (Estatuto Universitario atribuciones del CS Art. 3, 20 inc.) pto.19,
136).

Confeccionar y archivar la documentacion respaldatoria, antes de entregar o
despachar un bien con la identificacion del area destinataria (Formulario de
Constancia de Recepcion del bien o de transferencia interna o externa de bienes).
Identificar los bienes de uso por medio de etiqueta de codigo de barras u otro método
eficiente que se desarrolle a futuro para tal fin.

Elaborar y mantener un adecuado sistema de informacion contable actualizado que
proporcione informacion analitica para el calculo de costos y estadisticas.

Mantener un sistema agil y ordenado de custodia y resguardo de los bienes y su
documentacion hasta su entrega de destino final del mismo, preservando su calidad y
estado.

ACTIVIDADES:

Realizar relevamiento de inventario anual de la Facultad de Odontologia.

Realizar controles selectivos (muestreo aleatorio del universo) TRES (3) veces al afio
de bienes mediante relevamientos “in-situ”, cotejando las existencias fisicas con los
inventarios respectivos.

Constatar la existencia de los bienes que conforman el universo general de la Facultad
de Odontologia.

Custodiar y conservar los bienes dados de baja o considerados de rezago hasta que la
Direccion de Bienes Patrimoniales de la UNCUYO proceda al retiro y/o disposicién
final de los mismos (Ord. 33/2020-CS).

Poner en conocimiento del personal de la Facultad de Odontologia las disposiciones
vigentes que rigen sobre el uso, disposicion, destino y conservacion del patrimonio de
la institucion.

Generar mecanismos, procesos y herramientas informaticas que faciliten la
comunicacién entre el Departamento de Bienes Patrimoniales con el sector de
Mantenimiento, Produccion y Servicios de la Facultad de Odontologia para asi
disponer rapidamente de informacion sobre bienes que se encuentran rotos,
deteriorados o sobre los cuales este previsto realizarse un mantenimiento preventivo.

RESPONSABLES:

Direccién General Econdémico-Financiera-FO.
Direccion de Contrataciones y Patrimonio-FO.
Departamento de Bienes Patrimoniales-FO.
Departamento de Suministros-FO.

| |

DESTINATﬁIgDSP ECTOS: = f‘
. Autoridafd\:q';\ Personal Docente y Personal Nodocentedle la Facultad dé Odontologia.

Mgte{%&\ﬁlé%@sira LOPEZ Prof. Od. Carlos Hernan BOSSHARDT

DIRECTORA\GENERAL DE ADMINISTRACION DECANO

Casilla de Correo 378 — 5500 —- MENDOZA (Rca. Argentina)
Teléfono (0261) 413 5007 y Fax (0261) 449 4142
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Proveedores.

DESTINATARIOS INDIRECTOS:

Direccién de Bienes Patrimoniales del Rectorado.
Alumnos.
Pacientes.

EXPECTATIVAS DE LOS DESTINATARIOS:

Mantener actualizado el inventario de los bienes de uso de la institucion.
Informar en forma periédica el movimiento de los mismos, registrandolos y haciendo
entrega de las fichas de inventario y movimientos interno por trasferencia, segun

corresponda.
Trabajo participativo y colaborativo en la informacién sobre movimientos de los

bienes.

ENTRADAS/COMIENZO:

Altas por proceso de Contratacion y Adquisicion de bienes de uso (Ejecucion
Presupuestaria).

Altas por Donacién (con aprobacién de recepcion por Acto Administrativo de
aceptacion de Consejo Directivo de la Facultad de Odontologia).

Altas denominadas por “Primera Dotacion de Bienes”.

Transferencia de bienes de uso entre las dependencias de la Universidad Nacional de
Cuyo.

Transferencias por movimientos internos dentro de la Facultad de Odontologia.

SALIDAS O EGRESO:

Bajas de los bienes por desuso, rotura robo, hurto, extravio o transferencias internas o
entre dependencias.
Donaciones.

Ventas.
Este procedimiento esta previsto y regulado por Ord. 33/2020-CS.

ELEMENTOS/RECURSOS PARA ALCANZAR EL OBJETIVO DE ESTE MANUAL:

Computadora, notebook.
Impresora laser.
Impresora etiquetadora.
Casette cinta etiquetadora.
Sistema informatico de registro de bienes “Siu Diagiiita”.
Impresora de codigo de barras.
Papel para confeccidn de fichas de inventario.
N Y "

\
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PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS:

De Compras y Contrataciones.

De Contabilidad y Pagos.

De Bienes de Registro Patrimoniales del Rectorado.

Gestion de Mantenimiento de Equipamiento (biomédico, tecnoldgico, mobiliario,
etc.).

e Gestion de Pago a Proveedores.

SISTEMAS DE REGISTROS/DOCUMENTOS:

Sistema SIU-SUDOCU para generacion y seguimiento de expediente
Sistema SIU-Pilagéa para gestion presupuestaria, financiera y contable del valor del
bien.

e Sistema SIU-Diaguita para gestion de registracion, alta y control de bienes
inventariables y stock de insumos.

e (Copia ordenes de compras.
e Remitos.
e Copia de facturas.
e Fichas de inventario.
e Resoluciones.
e Formularios de transferencias.
e Manuales de equipos.
e (Garantias.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Definir el procedimiento para la recepcion de bienes, verificando el cumplimiento, por parte
del proveedor, de las caracteristicas técnicas y especificas de los bienes y equipamiento
(biomédico, odontoldgico, tecnologico, mobiliario, etc.) entregados y adquiridos.
Confeccionar el registro documentado por alta, transferencia y/o baja de los bienes que
constituyen el patrimonio de la Facultad a través de un trabajo participativo y colaborativo en
la informacion sobre entregas, movimientos y traslado de los bienes a las areas de destino
final para la que fueron adquiridos.

Recibir de la Direccion de Contrataciones y

Patrimonio de la Facultad de Odontologia Direccion de
1 copia de las Ordenes de Compras de bienes de | Contrataciones y
uso adquiridos mediante proceso de Patrimonio (DC y P).

contrataciones por Ejecucion Presupuestaria.

Recepcionar todos los bienes de uso que
ingresen a la Facultad de Odontologia
(cualquiera sea su origen), si los mismos
.,(“\ pert nFen a la Direccion de TIC's, o son | Departamento de Bienes

equipa liento tecnoldgico biomédico | Patri iales/Responsable
recepe oharlos en forma conjunta con el/los+area A '
\

4 jandra LOPEZ Prof(d Carlgs Hern% BOSSHAR[ST
DIl NERAL E ADMINISTRACION DECANO
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responsable/s del area junto al personal
designado en Informe de Comisién de
Recepcion de Bienes y/o el responsable del uso
de los mismos (Res. N° 179/2022-D).

Todo equipamiento asignado a esta Facultad
serd recibido y distribuido por el
Departamento de Bienes Patrimoniales en
forma obligatoria al 4rea de destino final.

Miembros de Comisidn de
Recepcion

Controlar y verificar que los bienes
recepcionados y entregados por el Proveedor
adjudicado se ajusten y correspondan con lo
indicado en Orden de Compra y que el estado
de los mismos es nuevo y bueno.

Departamento de Bienes
Patrimoniales (DBP) y
Miembros de Comisién de
Recepcion

Proceder a instalar los bienes de uso, cuyo
pago y conformidad definitiva dependa de su
instalacion y puesta en funcionamiento para
validez de la garantia efectiva de los equipos.

DBP y Responsable de uso
del equipamiento

Custodiar los bienes de uso y darlos de alta en
el sistema de registracion oficial “Siu Diagiiita”
previo a su entrega, una vez obtenida la
conformidad definitiva.

Ningun bien de uso podra salir del
Departamento de Patrimonio sin su
correspondiente alta y registracion en el
sistema de la UNCUYO “Siu Diagiiita”.

DBP

Custodiar y resguardar los bienes de uso sin
asignacion especifica hasta que la maxima

Departamento de Bienes

autoridad determine su destino y darlos de alta | Patrimoniales
en ¢l sistema de registro oficial “Siu

Diagiiita”.

Identificar y colocar fisicamente cada uno de

los bienes con el cddigo o nimero asignado | DBP

segun sistema y en el drea o servicio
correspondiente.

En caso de no encontrarse cargado el bien a
dar de alta, en el Sistema de Identificacién de
Bienes “Siu Diagiiita” solicitar el alta del
mismo a la Direccion de Bienes Patrimoniales
del Rectorado-UNCUYO, e incorporarlo a la
Facultad.

Direccién de Bienes
Patrimoniales del
Rectorado

‘/-ﬂe destino,

Completar en forma detallada el documento
que actuard como ficha de registro de
inventario que identificara al bien en forma
univoca (caracteristicas especificas, marca,
modelo, cddigo, lote, concepto de adquisicion,
etc.).

Hacer firmar las fichas por los responsables
de los mismos y de su uso, segun la asignacién

Departamento de Bienes
Patrimoniales

¥ ndra LOPEZ

L DE ADMINISTRACION

J \

ot
Prof. Ogiarlos Hernan BOSSHARDT

DECANO

Casilla de Correo 378 — 5500 - MENDOZA (Reca. Argentina)
Teléfono (0261) 413 5007 y Fax (0261) 449 4142




= UNCUYO [FO

~ UNIVERSIDAD | FACULTAD DE
¢ NACIONAL DE CUYO i ODONTOLOGIA

> 2023
“1983/2023-40 ANOS DE DEMOCRACIA

Identificar cada bien de uso a través de

10 etiquetas de codigo de barra o grabado
mediante pirograbador manual en elementos
de metal/acero; o con el sistema o herramienta
que a futuro se implemente para su eficiencia.

Departamento de Bienes
Patrimoniales

Una vez verificado que los bienes de uso
cumplen con los requisitos establecidas, segiin
il contratacién guardar el registro de fichas
correspondientes en carpetas y/o archivos
digitales y papel asignados a tal fin.

Departamento de Bienes
Patrimoniales

confeccion  del  tramite
administrativo, con la  documentacion de
12 respaldo, que corresponda, al area de
Contabilidad y Pagos de la Facultad de
Odontologia para dar inicio al proceso de Pago
a Proveedores.

Remitir la

Departamento de Bienes
Patrimoniales

13 Recibir del Departamento de Bienes
Patrimoniales copia de la documentacién de
recepcion, alta y registracion de bienes
patrimoniales e Iniciar Expte/Tramite Digital
para el proceso de pago a proveedores.
Revisar y controlar la concordancia de los
distintos documentos y contenido, que integran
dicho tramite con la documentacion de
adquisicion.

Contabilidad y Pagos
(Facultad)

Remitir, con la nota de “Elevacion de Solicitud
de Pago”, el Expte/Tramite Digital de pago a
14 la DGEF de la Facultad de Odontologia para su
revision, control, aprobacién y posterior
remision a las areas correspondientes.

Contabilidad y Pagos
(Facultad)

Devolver (si hubiere alguna observacion) el
Expte/Tramite Digital de pago al area de
Contabilidad y Pagos para su modificacion y/o
15 correccion de las observaciones planteadas.

En caso de no existir observaciones continuar
con la actividad N° 16.

DGEF

Elevar, Expte/Tramite Digital, para Solicitar el
pago del proveedor adjudicado al 4rea de
16 Registros Contables del Rectorado de la
UNCUYO.

DGEF

Enviar las fichas confeccionadas y adjuntar
17 copia de la factura correspondiente a la

Departamento de Bienes

Mgter. \L’A}}Eéi&&a LOPEZ

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dlreccwn de Bienes Patrimoniales del | Patrimoniales
Rectoradf la UNCUYO. e
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MARCO NORMATIVO APLICABLE;:

1) Estatuto Universitario-AU-UNCUYO.

2) Ordenanza N° 33/2020-CS [(*) Proceso de Bajas de Bienes Patrimoniales determinado y
regulado en forma exclusiva por el Consejo Superior de la UNCUYO].

3) Ordenanza N* 02/2017-CD de la Facultad de Odontologia “ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL”, Ratificada por Ordenanza N° 0083/201 7-CS-UNCUYO

4) Pliego de Bases y Condiciones Generales.

5) Manual de Procedimiento del Régimen de Contrataciones de la Administracién Publica.

6) Resolucién N°179/2022 -D (Comisiones de Recepcion).

GLOSARIO:

CRB: Comisién de Recepcion de Bienes.

DGEF: Direccién General Econémico F inanciera.
DCyP: Direccion de Compras y Patrimonio.

DC y P: Departamento de Contabilidad y Pagos.
DBP: Departamento de Bienes Patrimoniales.

FO: Facultad de Odontologia

RESPONSABLES:

Decano: Prof. Od. CARLOS BOSSHARDT

Vice Decana: Prof. Adriana MARRA

Direccién General Econémico F inanciera: Lic. Lorena E: OKSTEIN

Directora de Contrataciones y Bienes Patrimoniales: Sra. Gabriela GONZALEZ
Departamento de Bienes Patrimoniales: Sr. Hernan BALLESTER

N o
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DIRECTORA GEWERAL DE ADMINISTRACION DECANO
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