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SAN RAFAEL, 02 de marzo de 2026

VISTO:

El Expediente N° 1843/2026, donde Secretaria Administrativa Financiera eleva el
proyecto del Manual de Procedimiento de Gestion de Bienes Patrimoniales de la
Facultad de Ciencias Aplicadas a la Industria, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Ordenanza N° 33/2020-C.S. se aprobo el Manual de Procedimiento
de Gestion de Bienes Patrimoniales de la Universidad Nacional de Cuyo, que define los
lineamientos generales para autorizar y registrar las altas, bajas y transferencias de
bienes patrimoniales, asi como las demas cuestiones generales vinculadas a la gestion
del patrimonio universitario.

Que la Secretaria Administrativa Financiera ha elaborado flujogramas operativos
que contempla los mecanismos previstos en la citada Ordenanza N° 33/2020-C.S., y
adecuados a la estructura organico-funcional de esta Unidad Acadeémica, aprobada por
Ordenanza N° 6/2024-C.D. -ratificada mediante Ordenanza N° 14/2025 del Consejo
Superior.

Que, en Nota N° 19524/2026, obra el proyecto del referido Manual que
estandariza criterios y secuencias de actuacion, reduciendo interpretaciones dispares,
fortalece la trazabilidad, el control interno y la rendicion de cuentas, mejora la eficiencia
y los tiempos de gestion, clarificando roles, puntos de control y documentacion
respaldatoria, facilita la capacitacion, la induccién de nuevas incorporaciones y la
continuidad operativa ante cambios de gestion.

Que el Manual de Procedimiento de Gestion de Bienes Patrimoniales aporta un
instrumento practico y de consulta inmediata, en el marco de la normativa universitaria,
que permite visualizar el circuito completo, identificar areas responsables e
intervinientes, entradas/salidas de informacion y registros asociados, y sostener un
enfoque de mejora continua del procedimiento.

Por ello, atento a lo expuesto y en uso de las atribuciones,

EL DECANO DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS APLICADAS A LA INDUSTRIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
BIENES PATRIMONIALES de la Facultad de Ciencias Aplicadas a la Industria, en los
términos de la Ordenanza N° 33/2020-C.S., de acuerdo a los lineamientos establecidos

en los Anexos I, 11, 11y IV, que forman parte de la presente resolucion:
) r. Ing. ANGEL ASGUSTO RGGGIERO
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ANEXO I: Flujograma del circuito de alta patrimonial de UNA (1) hoja
compras de bienes de uso por Caja Chica

ANEXO II: Flujograma del Circuito de alta patrimonial de UNA (1) hoja
compras de bienes de uso por contrataciones y liquidacion de

gastos

ANEXO lI: Flujograma del Circuito alta patrimonial por UNA (1) hoja
Donaciones recibidas de bienes de uso

ANEXO IV: Flujograma Transferencias y bajas de bienes de uso  CINCO (5) hojas

ARTICULO 2°.- La presente norma, que se emite en formato digital, sera reproducida
con igual numero y firmada en soporte papel.

ARTICULO 3°.- Comuniquese e insértese en el Libro de Resoluciones.
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ANEXO |
FLUJOGRAMA DEL CIRCUITO ALTA PATRIMONIAL POR COMPRAS DE BIENES DE USO POR CAJA CHICA
DIRECCION DE "
CONTRAT.LICIT. Y RESPONSABLE DEL REGISTROS Y DlREB(I:;L?E’: DE
PROVEEDOR TESORERIA Q) SOLICITANTE DEL BIEN BIENES - ESTADOS TESORERIA
BIEN Y AREA PATRIMONIALES
PATRIMONIALES (2) CONTABLES (RECTORADO)
(RECTORADO)
Inicio
Entrega del Bien - Recep.BRrovisoria | iar Bs. U
Factura y/o Remito L e Bienes. sl control et Bien | —I> r]vtre:gt?sr;raor ens.suio
DIAGUITA
Ficha de s Firma Ficha de
Inventario - Inventario y
Etiquetas recepcion del bien
Archivo Ficha -
copia para caja <
chica
Carga Factura en
Sistema de
Rendiciones
UNCuyo
(intranet) y Controla Verificacion del
Expediente de documentacion, = alta patrimonial en
Rendicion contabiliza SIU Diaguita
devengamiento.
I
Aprueba rendicién | > Reintegro de
luego de obtener la Fondos
conformidad de /
Bienes Patrimoniales | |
de Rectorado

(1) Actualiz. Ordenanza N°14/2025-C.S. Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera
(2) Actualiz. Ordenanza N°14/2025-C.S. Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera
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ANEXO Il
FLUJOGRAMA DEL CIRCUITO DE ALTA PATRIMONIAL DE COMPRAS DE BIENES DE USO POR CONTRATACIONES Y LIQUIDACION DE GASTOS
DIRECCION DE
CONTRAT.LICIT. Y BIENES COMISION DE CONTRAT.LICIT. ¥ RESPONSABLE DEL SECRETARIA MESA DE ENTRADA REGISTROS ¥ TESORERIA
PROVEEDOR PATRIMONIALES (1) RECEPCION BIENES BIEN Y AREA ADMINISTRATIVA (4 ESTADOS (RECTORADO)
PATRIMONIALES (2) FINANCIERA (3) CONTABLES
(RECTORADO)
Inicio
Entrega de Bienes Recep. Provisoria Control d(}eI'Bien 0
Fattora ylo Remito deBienesylo | > sevicio
Act Alta del bien
cta patrimonial -
Coggé?)ggﬂ de registro en SIU
DIAGUITA
Ficha de | Firma f_ichaAde
Inventario - > nvenaarlol y Acta
Etiquetas patrinsoan% del
bien de uso
Archivo Ficha - é‘l
copia para
liquidacion
Solicita N° Genera Expediente
Expediente Elec. T~ Elec.
Controla
Docunentacion
(Factura, Ficha,
etc), Emite Nota
de Elevcion
Controla |
| Efectla Pago

/]

i

i

documentacion,

Resgisto Prov y
contabiliza

| Devengamiento

—A

%

(1) Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera
(2) Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera
(3) Responsable Secretaria Administrativa Financiera

(4) Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera
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ANEXO 11
FLUJOGRAMA DEL CIRCUITO ALTA PATRIMONIAL DE BIENES DE USO POR DONACIONES RECIBIDAS
DIRECCION DE BIENES
. CONTRAT.LICIT. Y BIENES RESPONSABLE DEL
DONANTE MESA DE ENTRADA (1) | AREA INVOLUCRADA DECANO PATRIMONIALES DESPACHO RECTORADO P
PATRIMONIALES (2) BIEN Y AREA
(RECTORADO)
Inicio
Eﬁéigggedgl)r?;cei%ny N Recepcion de — 1 5 Controldelos L > Aceptaladonacion | +—> Solicitud
Bienes Bienesy Expediente
Notificacion a la
Autoridad
Genera Expediente ’
Electronico
Solicitud de Alta
patrimonial-
registro en SIU
DIAGUITA
Verificacion de la
So!icituq de al_ta . B
N patrlmgSé?]Ly visto Em(ljleeI Frzeecsgjlrl;ecllon
Toma
conocimiento del
Acto
Ficha de Administrativoy <
mvenario- 1| efintivaen S
Etiquetas
Firma Ficha de
Inventario y
recepcion del bien
Archivo Fichay
de expediente
electrénico "'} w
/ ; j // [
1) Departamento de la Secretaria Administrativa Financiera { / |
(1) Dep S Q PN
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Flujograma: Transferencia de Bienes Patrimoniales —
UNCUYO (Ordenanza N° 33/2020-C.S.)

A. Inicio — Deteccidn de la necesidad de transferencia

La dependencia (1) identifica un bien que no esta siendo utilizado o que es requerido
por otra unidad académica o dependencia de la Universidad. A partir de esta situacion,
se da inicio formal al tramite de transferencia interna.

(1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N° 14-
2025 C.S.

B. Verificacion del bien en el sistema Diaguita
Patrimonio

La dependencia (1) cedente verifica en el sistema Diaguita Patrimonio que el bien se
encuentre correctamente registrado, con su nimero de inventario, descripcion, estado de
conservacion y valor residual actualizados. Si el bien no est inventariado o presenta
inconsistencias, se detiene el proceso y se procede primero a regularizar su situacion
registral.

(1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N° 14-
2025 C.S.

C. Acuerdo entre dependencias

La dependencia (1) cedente toma contacto con el Responsable Patrimonial de la
dependencia receptora para acordar las condiciones de la transferencia: tipo de bien,
estado, fecha estimada de entrega y conformidad de recepcion. Ambas partes deben
manifestar su conformidad antes de continuar con el tramite formal.

(1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N° 14-
2025 C.S.

D. Generacion del expediente electronico en el sistema
SUDOCU

Una vez acordada la transferencia, la dependencia cedente genera un expediente
electrénico en el sistema SUDOCU (1), incorporando la documentacion que acredita el
bien (nimero de inventario, descripcion, estado de conservacion, imagenes de respaldo
si correspondiere) y la solicitud formal de transferencia.
(1) Departamento de Mesa de Entrada. Ordenanza N°14-2025 C.S.
¢ il v =y
V i—’/\;._.._//
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E. Autorizacion de la autoridad competente

El expediente es elevado a la autoridad competente de la dependencia cedente
(Decano/a,) para su autorizacion mediante acto administrativo — una Resolucion
Decanal — que avala la salida del bien del patrimonio de esa unidad.

F. Intervencién del Area de Patrimonio Central
(Rectorado)

Segun el valor del bien y la naturaleza de la transferencia (interfacultades o
intrauniversitaria), el expediente puede requerir la intervencion y visado del Area de
Patrimonio de la Direccion General de Administracion del Rectorado, que verifica la
procedencia del tramite y su encuadre en la Ord. C.S. N° 33/2020.

G. Traslado fisico del bien

Autorizado el expediente, se coordina el traslado fisico del bien desde la dependencia
cedente hacia la receptora. El bien debe entregarse en las condiciones declaradas,
acompafiado de unActa de Transferenciafirmada por ambos responsables
patrimoniales, que certifica la efectiva entrega y recepcion del bien.

H. Actualizacion en el sistema Diaguita Patrimonio

Una vez concretado el traslado, el Area de Patrimonio de la
dependencia cedente registra la baja del bien en su inventario dentro del sistema
Diaguita  Patrimonio, mientras que el Area de Patrimonio de la
dependencia receptora registra el alta correspondiente, asignando el bien al nuevo
responsable y dependencia.

I. Cierre del expediente

Con el Acta de Transferencia incorporada al expediente y los registros actualizados en
ambas dependencias, el Area de Patrimonio de la dependencia cedente procede al cierre
del expediente electronico en SUDOCU, dejando constancia de la operaciéon finalizada.
Ambas dependencias conservan copia del acta para sus archivos de gestién patrimonial.

J. Fin del proceso

El bien queda formalmente incorporado al patrimonio de la dependencia receptora, bajo
la responsabilidad de su nuevo Responsable Patrimonial, con trazabilidad completa en

el sistema Diaguita Patrimonio y en el sistema SUDOCU.

( | L
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Flujograma: Baja de Bienes Patrimoniales- UNCUYO
(Ordenanza N° 33/2020-C.S.)

A. Inicio — ldentificacion del bien a dar de baja

La dependencia (1) detecta un bien que ha perdido utilidad funcional, se encuentra en
mal estado de conservacion, es obsoleto tecnolégicamente, esta deteriorado de forma
irreparable, o ha sido objeto de robo, pérdida o siniestro. A partir de esta situacion, se da
inicio formal al tramite de baja patrimonial.

(1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N°14-
2025 C.S.

B. Verificacion registral en el sistema Diaguita
Patrimonio

El Area de Patrimonio (1) verifica que el bien esté correctamente registrado en el
sistema Diaguita Patrimonio con su nimero de inventario, descripcion, estado actual y
valor residual. Si el bien presenta inconsistencias registrales, se detiene el proceso y se
regulariza su situacion antes de continuar.

C. Determinacion de la causal de baja

El Responsable Patrimonial, junto con el Area de Patrimonio (1), determina la causal
especifica que justifica la baja del bien. Las causales mas frecuentes son:

e Deterioro u obsolescencia: el bien ya no puede cumplir su funcién original.

¢ Robo o extravio: se requiere denuncia policial adjunta al expediente.

e Siniestro: incendio, inundacion u otro hecho fortuito, con informe técnico
respaldatorio.

e Donacidn a terceros habilitados por la normativa universitaria.

e Venta o remate: cuando el bien conserva valor residual y puede ser enajenado.

(1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N°14-
2025 C.S.

D. Elaboraciéon del informe técnico de estado

Un profesional o técnico competente —o en su defecto el propio Responsable
Patrimonial (1)— confecciona un informe técnico que describe el estado actual del bien,
acredita la causal invocada y recomienda formalmente la baja. En los casos de robo o
extravio, se adjunta copia de la denuncia policial correspondiente.

=

1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales,]Orqgnan N°14-
2025 C.S. . 79
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E. Generacion del expediente electronico en el sistema
SUDOCU

Con el informe técnico y la documentacion de respaldo, se inicia un expediente
electrénico en SUDOCU (1), incorporando: numero de inventario del bien, descripcion,
valor residual, causal de baja, informe técnico y toda documentacion probatoria
(fotografias, denuncias, pericias, etc.).

(1) Departamento de Mesa de Entrada. Ordenanza 14-2025 C.S.

F. Evaluacién del valor residual del bien

El expediente es analizado en funcion del valor residual declarado del bien, ya que de
este depende el nivel de autorizacion requerido:

e Si el valor residual esbajo o nulo, la baja es autorizada mediante Resolucion
Decanal.

e Si el valor residual es significativo, el expediente debe elevarse al Rectorado para
intervencion y eventual autorizacion del Consejo Superior, segun los montos
establecidos por la normativa vigente.

G. Autorizacion de la autoridad competente

La autoridad correspondiente (Decano/a o Rector/a, segiun el caso) emite el acto
administrativo — Resolucién Decanal o Rectoral — que autoriza formalmente la baja
del bien del patrimonio universitario. Sin este acto, el bien no puede ser retirado del
inventario ni dispuesto fisicamente.

H. Disposicion fisica del bien

Una vez emitida la resolucién autorizante, se procede a la disposicion fisica del bien de
acuerdo con la causal:

e Los bienes en desuso u obsoletos son enviados al deposito correspondiente o dados
de baja material (destruccién, reciclaje o disposicion final segin normativa
ambiental vigente).

e Los bienes sujetos a donacidn son entregados al beneficiario con acta de entrega
firmada.

e Los bienes sujetos a venta o remate son remitidos al area competente para la gestion

del procedimiento de enajenacion.
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|. Registro de la baja en el sistema Diaguita Patrimonio

Con el acto administrativo firme y la disposicion fisica ejecutada, se procede a registrar

(1) la baja definitiva del bien en el sistema Diaguita Patrimonio, indicando la causal, el

numero de resolucion autorizante y la fecha de efectivizacion.

1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N°14-2025
C.S.

J. Cierre del expediente

El expediente electronico en SUDOCU se cierra (1) incorporando el acto
administrativo, el comprobante de disposicion fisica del bien (acta de destruccion, acta
de entrega, boleta de remate, etc.) y la constancia de baja en Diaguita Patrimonio. Toda
la documentacion queda disponible para auditorias y controles posteriores.

1) Departamento de Contrataciones Licitaciones y Bienes Patrimoniales. Ordenanza N°14-

2025 C.S.
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