VISTO:
La necesidad de ordenar los procedimientos vinculados con el funcionamiento y
operatividad del proceso de patrimonializacion de los bienes, ello mediante el

establecimiento de un Instructivo de Patrimonializacion de Bienes y;

CONSIDERANDO:
Que con ello el proceso de altas y bajas de los bienes propiedad del Municipio

podra concretarse con un mayor grado de celeridad y transparencia,

Que asi también se coadyuva a un desenvolvimiento mas agil, eficiente y eficaz del
Municipio en general, evitando el dispendio de recursos y esfuerzos en la gestion del

gasto,

Que por ello, el Sr. INTENDENTE DEL PARTIDO DE GENERAL SAN MARTIN, en uso

de las atribuciones que le son propias;

DECRETA

ARTICULO 12: Apruébese, para la aplicacion en el dmbito de este Departamento

Ejecutivo, el cuerpo normativo denominado “Instructivo Especifico del Proceso de
Incorporaciéon de Bienes al Patrimonio del Municipio” que como anexo forma parte

integrante de este Decreto.

ARTICULO 29: El presente Decreto sera refrendado por los Sefiores Secretarios de

Gobierno y Seguridad y de Economiay Hacienda.

ARTICULO 39: Dése al Registro y Boletin Municipal. Tomen conocimiento e intervencion

todas las Dependencias Municipales. Publiquese. Cumplido, archivese.
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MANUAL PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DE LA
MUNICIPAHDAD

¢ los bienes inmuebles, muebles,

titulo gratuito u onerosos, 0 bien
e no se

o municipal estara constituide po
terceros, a
oducir otros bienes y servicias, qu
durabilidad superior a un (1) afioy
| articulo 225 Ley

‘Articulo 1% El patrimoni
<emovientes, e intangibles que seran adquiridos a
laborados por el propio municipio, gue sirvan para pr
agoten en el primer usc gue de ellos se hace, que tengan una
astén sujetos a depreciacion. Lo anterior de acuerdo a io establecido en e

Organica de las Municipalidades y 13 ley 2980/00 en sus articulos 127 al 135.

valuacion de ios bienes a incorporar al Patrimonio

2¢: Ei criterio general @ utilizar para la
el de mercado o valor fiscal, el que

Articulo
“precio de la orden de compray

“aunicipal es
" sea mayor”.

si no existiera,

e intangibles enunciados en al articulo

entes,
tos la base

enes inmuebles, muebles, semovi
bies considerandose & los efec

bienes inventaria
del presente reglamento.

Articulo 3% Los bi
anterior seran considerados como
valuatoria establecida en el articulo 4°

de los bienes entre inventariables y no
siderados como bienes no
ite inferior al cincuenta por
trativo Clase IV,

iterio para la clasificacion
siguiente: seran con

al patrimonio resu
unicipales de la Categoria Adminis

Articulo 4°; Establécese como cf
nventariables, de dominio privado, el
aventariables aguelios cuyo manto de ingreso
ciento (50 %) del Sueido Basico de los agentes m

de 30 horas semanales.

w

valor que surja de la aplicacion de’

e consideraran Bienes inventariabies aquellos gue superen el
tablece el art 225 LOM y la Ley

o normado en el parrafo anterior, considerando, segln lo es
2980/00:

s Sunaturaleza

e Suvalor econémico

e No extinguirse consu primer uso.

e Eldestino que se le dé al bien.

istrativo especifico para la incorporacion al

dmin
ciones,

bles, semovientes, créditos, titulos y ac
otc., en el dmbito del Departamento

52: Ef presente manual regla un circuitc a
pal de bienes muehles e inmue
ados con fondos municipales, donaciones,

x ;Articulo
patrimonio Munici
adquiridos o financ!
Ejecutivo.

]
Del Alcance

nual es de aplicacion para el Departamento de Patrimonio y todas Ias
alidad de General 5an Martin. Sera la expresion analitica y
tos administrativos que se utilizaran determinando un
que sirvan de guia respecto de las tareas

Articulo 62: E| presente Ma
ireas y dependencia de la Municip
ias normas vy circui

_sintética de
as generalesylas internas para

. ordenamiento de ias norm
patrimoniales.

gaciones del Departamento de Patrimonio

Funciones y Obli

Articulo 72: Son funciones propias del Deparfamento de Patrimonic:
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e Centralizar la informacién y la documentacion de los bienes a incorporar al Patri

Municipal.
s Registrar en forma definitiva las existencias y movimientos de todos los bienes de uso

inventariables.
e Indicar la cantidad de registros patrimoniales necesarios en todo el dmbito municipal,
conforme a los volimenes de bienes.
e Ejercer la superintendencia sobre todos los registros patrimoniales existentes en la
jurisdiceion.
e Controlar los registros patrimoniales que se encuentren bajo su supervision.
e Supervisar el cumplimiento de fas normas legales vigentes en materia de patrimonio.
e Cumpiimentar ias iﬁspecciones'reglamentarias, como asi también las circunstanciales, que
permitan verificar el correcto manejo y preservacion de los bienes patrimoniales de la ¥
municipalidad.
Organizar anualmente el recuenta fisico de los bienes existentes en el municipio.

Tipo de Bienes segun su Dominio

Art. 82: Seran considerados como bienes de deminio:

A

e Publico: Aquellos bienes que el municipio dispone, utiliza y administra respondiendo a '
fines de interés publico en general. J

e Privado: Fl conjunto de bienes de los cuales el municipio debe valerse para poder cumplir
con sus objetivos y no responden a fines de interés publico. Estos bienes de dominio
privado se caracterizan por ia diversidad de forma a través de las cuales se pueden

- incorporar al patrimonio municipai, tal como adquisicién por contrato, donacién, compra,

apropiacion, entre otras co_'m,o se explicara en los articulos subsiguientes.

A- Del inicio del Tramite

 Articulo 92 El tramite de patrimonializacién de un bien se iniciard en el area receptora,
_entendiéndose por esta a la Dgpendencia en la cual el bien fue entregado por el proveedor.

na vez recibido el bien y conformado el remito de entrega del mismo o certificado se habilita la
arga de la documentacion respaldatoria, momento a partir del cual se genera la obligacién de
)ago vy gue da nacimiento a la etapa de registracion patrimonial del bien y su devengado. El
registro pertinente producird efectos en la ejecucién presupuestaria y en fa Contabilidad General,
‘con el asiento contable que se producird a través de la matriz de conversion.
- Alos efectos establecidos en el parrafo anterior, el encargado de la dependencia receptora elevara
. ala unidad ejecutora el remito o certificado, segtin corresponda, conformado conjuntamente con
&l Informe de Recepcion (Formulario F.60).
tas Secretarias (Unidades Ejecutoras), responsable de cumplimentar el Informe de Recepcion
_{Formularic F.60), debera proceder a posteriori a enviar la documentacién debidamente suscripta
iRemitc o Certificado de Obra conformado mas Informe de Recepcion) al Departamento de
Patrimonio para la prosecucién del tramite.

B- Del Registro Patrimonial

A TR LR R
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se dara intervencion a Ia

Articulo 109: Para los bienes adquiridos que deban ser inventariados
las actuaciones

Dependencia competente (Dpto. de Patrimonio) a fin de que ésta realice

correspondiantes en forma previa a que se disponga su efectivo pago.

articulo anterior, 2 Unidad Ejecutora
la documentacion correspondiente  al
finitiva del bien a incorporar al

tos de lo establecido en el
remito de pase
intervencion y alta de

Articulo 11°: A 105 efe
(Secretaria), enviara mediante
Departamento de Patrimonic para su

patrimonio Municipai.

Movimientos patrimoniales

Articulo 12¢: Tipo de alta.

uaré la Unidad Ejecutora. La misma confeccionara el formulario
resara al mismo directamente los datos del bien.
el original al Departamento de Patrimonio
Remito conformado © Certificado y

Alta Provisoria (F.60): L3 efect
provisorio de alta a través del Sistema M@jor, ing
£| formulario, una vez confeccionado, se enviara
conjuntamente con los antecedentes respaldatorios {

Formulario F.60), para la continuacion del tramite.

el Departamento de patrimonio del Municipio, @ €s0s efectos
los siguientes datos: valor asignado, vida Gtil, imputacion
presupuestaria, nGmero de identificacion y periodo y sistema de amortizacién que s€ utilizard
(esto Gltimo fo determina el Contador General de la Direccién Gral. de Contaduria).

s niveles del Sistema de Bienes Fisicos,
el formulario provisorio del bien, saber

Alta Definitiva (F.57): L2 realizard
ingresara, para todos los Casos,

El Departamento de patrimonio, tendrd acceso a todos lo

por el cual podréd con una sola consulta, o al recepcionar
cuales son las a2ltas por adquisicion que existen en la base de datos pendientes de alta definitiva.

Esto le permitira tener un control especifico sobre las funciones propias del resto de los agentes
inventariadores gue en cada una de ias unidades ejecutora © dependencia hayan sido
designados, pudiendo, en el caso que resulte necesario, COrregir erroresy ayudar a minimizar las

dificultades gue tengan oS mismos.

1. Alta por Adguisicion

Articulo 132: Alta por adquisicidn.
: de bienes fisicos sera necesario para que el bien ingrese al Patrimonio

Municipal contar con la Orden de Compra definitiva (F.15), el remito de recepcion del bien
adquirido, el correspondiente informe de Recepcion {F.60) donde consten las especificaciones y
caracteristicas del mismo, denominacion de [a Unidad Ejecutora, denominacion de la Dependencia
gue recepciono el bien, y por ultimo el nombre del responsable de la custodia y control del bien

adquirido.

En caso de compra

W

oc datos obligatorios que no podré omitirse al momento de la confeccion del
i3 denominacién del Municipio, denominacion de Ia unidad ejecutora,
identificacion cel responsable del Departamento de Patrimonio encargado del aita provisoria y de
fa custodia del bien, tipo de movimiento Que s€ efectuara, codificacion del bien adquirido,
cantidad de elementos a inventariar, fecha del alta, y por uitimo el numero de la OCyel remito de

“Articulo 147 L
.fﬂrmuiario £a0 son:

3 la confeccién del rormulario F.57 (de

til del mismo, perfode Y sistema de

5 Definitiva) son: el valor asignado al bien, vida U
bien. unidad de medida y por ultimo el nombre del
untamente con

amortizacién, numero de identificacion del
gesponsabie de la unidad patrimonial encargado del aita definitiva. Lo anterior conj 4
i

Articulos 15°: Los datosy documentacidn necesarios par
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Folio N° O

los Formularios F.15 (Orden de Compra), F.60 (Informe de Recepcion) y Remito del proveedor o
Certificado de corresponder.

Articulo 162: En todo proceso de alta por adguisicion seran los intervinientes:

Unidad Ejecutora (dependencia) que solicito el bien de uso,

Sector de Compras, {emisor de la Orden de Compra - F.15)

Encargado de la unidad patrimonial responsable de la custodia del bien.
Sector centralizador de patrimonio"u ¢rgano rector patrimonial.

Agente inventariador responsahle de {a custodia del mismo y

El Contador General de la Direccion Gral. de Contaduria.

2. Alta por Donacidn

Articulo 172: Alta por Donacion

Los bienes, a los efectos de su ingreso al Patrimanio Municipal, deberan contar en forma previa
con el dictado de! acto administrativo que corresponda {Ordenanza aprobada por el Concejo
Deliberante), donde debera especificarse ia aceptacién de la donacién por parte del Municipio. '

_El Departamento de Patrimonio tendra la responsabilidad de velar por el cumplimiento de los
- requisitos detailados en el parrafo siguiente.

A los efectos de proceder al alta en el Patrimonio Municipal de un bien recibido en donacién sera

' necesario contar con los siguientes requisitos: Numero y Acto Administrativo mediante el cual se

~ acepte la donacion, remito de recepcién del bien donado, denominacién de la unidad ejecutora — -

~dependencia que recibe ia donacion-, denominacién de la jurisdiccion, persona o ente que realiza
la donacién, responsable de la custodia del bien donado y valor de los bienes donados

~ La Unidad Ejecutora o Dependencia gue recibe el bien, por intermedio de su agente inventariador,
ellos una vez dictado el Acto Administrativo necesario por

solo podréd efectuar et alta provisoria,
mediante el respectivo remito de entrega.

 autoridad competente y recepcionado el bien

La documentacién respaldatoria {Acto Administrativo, remito de entrega y formulario de alta
provisoria), conformara el legajo que serd elevado a! Departamento de Patrimonio para la

_prosecucion del tramite,
El Departamento de Patrimonio sera el encargado de dar el alta definitiva.

Articulo 18°: Los datos obligatorios que ne podra omitirse al momento de la confeccion del
“formulario F.60 scn: denominacién del Municipio, denominacion de la Unidad Ejecutora, el
esponsable del Departamento de Patrimonio, encargado del alta provisoria y de la custodia del
bien, tipo de movimiento que se efectuara, codificacion del bien adquirido, cantidad de elementos
inventariar, fecha del alta, jerarguia y nimero de acto administrativo que acept6 fa donacion y el

ntimero de remito de recepcién del bien.

cién del Formulario F.57 (alta
do y sistema de amortizacion,
tieran-, conjuntamente

Articulos 19°: Los datos y documentacion necesarios para la confec
Definitiva) seran: el valor asignado al bien, vida util del mismo, perio
mputacidn presupuestaria, cargas impuestas por el donante y plazo -si exis
conel F.15, F.60y Remito del proveedor.

Articulo 202: £n relacion al vaior estimado de la donacion, se utilizardn los criterios establecidos en
=i articulo 2°.

.caso de que el bien recipido en donacién carezca de valor determinado, sera el 6rgano rector
{ sistema de Patrimonio (Director Genera! de Administracién y Finanzas) conjuntamente con el
Contador General guienes deberén, a los efectos de inventario, asignarie el valor del mercado en
mamento de ingresar al Patrimonio Municipal, con mas los gastos de seguro, fletes, comisiones,
rips y otros accesorios de corresponder.

1o :.B:i'gs_ honorz
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Municipaiid

Lar
2

intendente
Le se destinard el
ractor del sistema , cargado de notificar el acto que

ble de la custodia del mismo y el

el donante del bien, €l Sefior

ncia en este procedimiento
a -Dependencia- 2 la q

la Unidad Ejecutor
el sector administrativo en

Articulo 212: Tendra injere
Municipal (en caracter de receptor),
mismo, el Organc
formaliza esa situacion,
Contador General.

el agente inventariador responsa

3, Alta por Comodato

22: Altz por comedato
+0a con el fin de incorporar

C

idad de comodato sera resp
ual se da mencion de la promulgacién de la
bhacion propiamente dicha,

Articulo 2
bienes al patrimonio de la Municipalidad de

aldado por acto administrativo de autoridad
Ordenanza N° $652/97 del

la cuenta especial donde

Todo contratc que S€ efe
General San Martin en cal

competente {Decreto en elc
HCD), donde constara, ademds de la apro
conste 12 titylaridad de 10s mismos a favor dei cedente.
ue dure e} contrato de cesion)
Dependencia], el Departamento

| del bien.

n el proceso de alta provisoria (por el tiempo

sector destinatario del bien (Unidad Ejecutora —
nial responsable de la custcdiay contro

Articulo 23%: E
intervendran el

patrimonial v el agente patrimo

enen un periodo de duracion igual al

ario de la Municipalidad solo en forma
establecido en el contrato s€
ferencia al nMunicipio en

por comodato ti

ias altas patrimoniales
arte del invent

establecido en e} contrato ¥ formaran p
transitoria a no ser que respecto a dicho bien al finalizar el tiempo
ejerciera, de corresponder, la opcién de comprd o procediera la trans
forma definitiva (Acta de Transmision de Administracion Municipal).

Articulo 24¢:

o los bienes cedidos en

ndencia que recepcione el
ingresando los datos al

ertinente de alta provisoria,
e Formulario F.5/s

la Unidad Ejecutora-Depe
onara el formulario p
do el pertinen

Articulo 252
;omodato, confecci
Sistema M@jor — confeccionan

o podra omitirse a2l momento de la confeccion del
nombre de 13 unidad ejecutora, el responsable del
custodia del bien, tipo de movimiento
nio, codificacion del bien, cantidad de
dato, numero Y jerarquia del acto

Articulo 26°: Los datos obligatorios que
formulario F.57 som: el nombre del municipio,
Dpto. de patrimonio encargado del alta provisoria Y de la
gue se efectuara, nombre © razén social del titular del domi
alementos/bienes, focha de alta ¥ de finalizacién del como
administrativo que acepto el comodato y por Gitimo el numero de remito de recepcion.

ntado el tramite, remitira la documentacion que posee {(Expediente: acto administrativo
de Leasing, remito de recepcion del bien ¥ formulario) al Departamento de

cumplime
correspondiente conocimientoy contintie con el tramite de aita.

{Decreto), Contrato
patrimonio para que tome

ocedera a realizar las pericias técnicas gque
de asignarle valor en el

o el legajo del bien, se pr
estos, honorarios, etc.

nado vy el estado del mismo, con e} objeto
alor se ie adicionaran 1os gastos de seguro fletes, iImpu
dos continuara el tramite de alta, ingresando al sistema los datos faltantes.
tacién que Ss€ dispondra para la confeccién del formulario F.57 (alta
gnado al bien, vida (itit, periodo Y sistema de amortizacidn, numero de
ynidad de medida y por gitimo el nombre del

do de! aka definitiva.

s 27°: Una vel recibid

Articulo
bien recepcio

permitan yaluar el
inventario. A este v
Con los datos releva
Los datos y documen
pefinitiva) seran: of valor asi
identificacion, imputacion presupuestaria,
responsable de 1a unidad patrimonial encarga

as, el titular del dominio, el

ste tipo de proceso de alt
el sector

Articulc 282 Seran los intervinientes en €
la Unidad Ejeculora —Dependencia a la cual se destina el bien-,

titular dzl Municipia,

a1 = e, s AT ST RN R



i_ricipeldad de General San Martin
Registros de Decretos
Ejercicic 2015

administrative encargado de comunicar el acto gue formaliza esa situacién, el Departament'd de
Patrimonio y el agente inventariador responsable de 13 custodia.

4. Alts por Qbras

Articulo 292: Tino de Alta por Obras:

Alta de Obras Nuevas en Ejecucion

El Departamento de Patrimonic interactuars, en este tipo de altas, con el organismo técnico
auditor responsable del control de Ia obras en construccion, con el organismo respensable de la
construccion {por administracion o contratacién a terceros) y con el drea destinataria del bien.

A efectos de fijar el valor del costo de la obra, se tendra en cuenta: los costos de los materiales
que se utilizaran, la mano de obra, los gastos por energia, personal, administrativos, movilidad,

contratos con terceros v otros gastos que deban apropiarse. En resumen, el valor de inventario
sera la sumatoria total de la inversion que se preveé realizar.

Cuando se consiga evaluar el costo del bien en construccion, el drea centralizadera (Departamento
de Patrimonio) seré la responsable de dar e alta provisoria del mismo, como bien de uso -obra en
ejecucion. La Direccion Gral. de Contaduria General deberd comunicar al Departamento de
Patrimonio en forma reguiar ios cargos que se realicen en la misma, para que se tomen los
recaudos de adecuar periddicamente el valor asignado en forma provisoria {Certificado de Obra).
A este bien en ejecucion se le asignard, un numero de cadigo y se establecerd la Unidad Ejecutora-
Dependencia a {a cual serd destinado.

Al momento de contarse con la Recepcion Definitiva del Final de la Obra y previa aceptacion por
las autoridades de la Municipalidad, el bien pasa a la categoria de Obra Terminada,
incorporandose de este modo al Patrimonio Municipal.

El Departamento de Patrimonio procederd en este casc a dar el alta definitiva, conjuntamente con
la Dependencia que serd destinataria del bien. El sector receptar solo podréd por intermedio de
formularios, © bien a través del Sistema M@jor, dar el alta provisoria. Con este fin completara los
siguientes datos: nombre del municipio, nombre de fa unidad ejecutora-dependencia que realiza
ol movimiento patrimonial, responsable de la obra, tipo de movimiento, cédigo de unidad
patrimonial, dascripcién detailada del bien {Certificado de Obras), fecha de alta y vaior provisorio

de la obra.

Altas de Obras Nuevas Terminadas
1

] Departamento de patrimconio interactuard, en este tipo de altas, con el organismo técnico
auditor responsable del control de la obras en construccion, con el organismo responsable de la —
construccién {por administracion o contratacién a terceros) y con el drea destinataria del bien. Los
datos cbligatorios que no podra omitirse al momento de la confeccion del formulario F.60 (Alta
Provisoria de Obra Nueva Terminada) seran: el nombre del Municipio, nombre de la dependencia
gue realiza e movimiento patrimonial, el responsable de la unidad patrimonial, la descripcion

-detallada del Bien {certificado de Obras) y'fecha de alta.

- Cumplimentados estos datos, se girard a la unidad centralizadora el legajo del bien, donde se
agregaré toda la documentacion respaldatoria, “Acta de Recepcion Definitiva” y “Final de Obra
aceptado por auteridad competente”, en otros. El Departamento de Patrimonio verificard los
 datos que fueron cargados al Sistema M@jor o volcados en el form ulario respectivo; previo a dar
‘=i gita definitiva, debera dar de baja al bien como obra en ejecucion y codificarlo nuevamente en
funcidn de |z clasificacion que le corresponda de acuerdo al tipo de bien y al clasificador existente.

Para ia carga del Alta Definitiva de Obra Nueva Terminada (Formulario F.57) serd necesario contar
con los siguizntes datos: cédigo el bien, valor del bien (sera el monto que tenia asignado en el
soventario hasta que se produjo el acta de recepcion definitiva), nimero de identificacion del bien,
wida Gtil, periodo de amortizacion, sistema de amortizacion., imputacion presupuestaria y sistema

de valuacion
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Alta de Mejora de obras

Se refiere a las mejoras que se disponga en un hien existente. A los fines de asignarle el correcto
valor de inveniario al bien, una vez aprobado la Certificacion del Avance de Obra se acumularan
sus costos, otorgando un aita provisoria hasta tanto se tenga el Final de Qbra.

5. Alta por Transferencia de Dominio

Art. 302: Alta por Transferencia de Dominio Privado a Publico

.

que por sus caracteristicas deban pasar a ser

Los Bienes fisicos de dominio privado
bienes de dominio publico - v.gr. semaforos, luminarias, bombas sumergibles en via

plblica, juegos de piaza, puesta de valor de espacios publicos, monumentos, placas
cferidos internamente 2 través del Sistema M@jor. A
4rea de patrimonio una vez concluida la Orden
nente final de obra debera proceder a
ja del bien en cuestion como de
o. Los Secretarios de la
e los bienes

recordatorias, etc.-, seran tran
los efectos, el agente responsable del

o efectivizada y/o producido el perti
ema M@ijor / Bienes Fisico la ba
a al mismo en dominio public
nulario F.57, elio toda vez que qu
y caracteristicas, no S€ encuentran
arios de custodia-, por estar

de Compr
activar a través del Sist
dominio privado y 2 dar el alt
jurisdiccion raspectiva, suscribira el Fors
Fisicos de dominio ptblico por su naturaleza
asignados a agentes inventariadores - responsables solid

expuesto al uso de toda la comunidad.

n de los Bienes Fisicos

¢- Codificaciony Registracié

‘Articulo 312: Una vez ingresado el alta definitiva en el sistema, s€ procederd a emitir el adhesivo

correspondiente al bien de uso con su correspondiente barra de codigo identificadora.

ersidad de tamafo, forma y contextura que presenten l0s distintos bienes de uso que
identificacién como ser 2

Dada la div
se puede prever

formaran parté el Municipio,
lectura optica, codigo de barra, etc.

distintos métodos para su

F}

tificacidn de bienes de uso

Formas de efectuar la iden

cteristicas del bien: s€ hard
orma impresa los codigos
erdo a las posibilidades
s a facil deterioroo @
j. materiales médicos
al formulario F.57.

es, rodados, etc. segun las cara
donde s€ consignaran en f
adhesivos se colocaran de acu
oear el mismo en fugares sujeto
s no permitan ia colocacion (E

s Maguinarias, equipes, muebl
por medio de adhesivos {stickers),
respectivos (Codige de Barra). Los
ofrezca cada bien, s& evitara col
enes gue por sus caracteristica
esterilizados). En estos casos |

gue
los bi
os adhesivos seran incorporado

gue son

onio se hard presente en el Area o

bicado el bien, segln indique ta pertinente Orden de Compray
ncia del bien y las especificaciones técnicas, en caso
| bien colocando el correspondiente

lo 32°% El agente del Departamento de Patrim

spendencia donde se encuentra u
ormulario de alta, para corroborar la existe
foincidencia con el formulario de aita se identificaréd e
ker procediendo asi al inventariado del mismo.
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3 incorporacion al patrimonio Municipal no coincida
icas detalladas en el formulario de alta, ni con la Orden de Compra o con el
o podra cumplimentar con el procesoc de inventario.
nto e inventario y elevara una nota a la Direccion

Articulo 33°: En caso de que el bien sujeto
con las caracterist
remito de recepcion, el area de Patrimonio n
Por lo cual dejara sin efecto el proceso de recue
_de Compras para su intervencion.

ento del proceso de recuento de inventario, debera encontrase €n el lugar, el
del o los bienes o en su ausencia el responsable del area O
i agente de patrimonio que rotuld el bien,
o de Patrimonic a efectos de cuiminar

'~ Articulo 34°: Al mom
- agente inventariador responsable
dependencia para firmar el F.57 conjuntamente con &

para luego ser rem sido dicho formulario al Departamen

con el proceso.
| Departamento de Patrimonio, para ia firma de la

“Articulo 352: El formulario E.57 debera girarse @
erior inmediato.

autoridad méxima dicho Departamento 0 su Sup

757, debidamente suscripto por el 4rea de Patrimonio, mas el remito
| remito de pase se girara a Ia Direccién de Contaduria

proceso de registracion del bien.
al expediente del

Articulo 362: E! formulario
canformado con su correspondiente F.60 y €
para la firma del Contador General culminando asi el

_ Una vez firmado el formulario F.57 por-el Contador General serd incorporado

- proveedor para su liquidacion y pago.

s bienes inventariados

D- Bajadelolo

4 mediar Acto Administrativo

ar de baja un bien de uso deber
enta, transferencia, donacién,

 Articule 372 A los efectos de d
| autoriza ia baja porv

_emanando de autoridad competente, el cua

destruccion, etc.
deberd contarse con el codigo identificador

der a la pertinente carga en el Sistema Maj@r. Debheran consignarse
s: Responsable de la unidad patrimonial gue realiza el
fecha de baja, jerarquia vy numero de acto
inatario del bien y numero de remito de

para dar de baja en forma definitiva a un bien fisico,

© del bien 2 los efectos de proce
&n el enunciado sistemna los siguientes dato

“movimiento, tipo de movimiento que efectuars,
administrativo que dispuse la baja, organismo dest

-gntrega.

Tipo de Baja

etc.: Tendran injerencia en este procesc de

desaparicion, robo, extravio,
inventariador responsable de la

donde se produjo el hecho, el agente
e bien de uso, e Departamento de patrimonio, el sector encargado

Técnico - Control de Gestion y Anticorrupcion -) de sustanciar el
r ernisor del acto administrativo emanando de autoridad

4 - Baja por destruccion,
ia la Dependencia en
ctodia v control de es
Direccidn Gral. de Control Legal ¥
sumario administrativo de rigory el secto
ompetente que disponga fa baje.
Todo bien de uso para poder ser dado de baja y cumplimentar con el acto administrativo, debera
gontar con el respaldo de la documentacién fehaciente como complemento del mismo: la

nuncia policial en el caso de robo, perdida 0 extravio, acto de incineracién cuando sé trate de
tlemas o simbolos patrios 0 informes fundados en caso de destruccion.

esponsable del o los bienes, .

#lna veZ en poder de los elementos mencionados, el sector T
rio de Baja Provisoria (Formulario F.57) completando los siguientes datos:

ipfaccionard e Formula
Baesponsable de la unidad patrimonial que realizard el movimiento, tipo de movimiento que
seabizara, fecha .2 baja, jerarguia y numero del acto administrativo gue dispuso la baia.

o de Patrimonio para

ceionado el tormulario de baja provisoria, se eievara al Departament

nar el proceso:
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s Confirmacion de la baja (Baja definitiva)
s Imputacién presupuestaria.

2.- Baja por Transferencia: todo bien de uso para ser transferido de un sector a otro dentro del
Municipio, debera contar con Acto Administrativo emanado de autoridad competente que asi lo
. determine. Intervendran en dicho acto administrativo la Dependencia cedente de bien, Ia
" Dependencia receptora del mismo, el Departamento de Patrimonio, el responsable de la custodia
y control del bien que se pretende transferir y el futuro responsable de la custodia y control del
hien.
El responsable de la Unidad Patrimonial del bien que se transfiere, recibido el acto administrativo
confeccionara el formulario de transferencia (F.102) completando los siguientes datos:
esponsable de la unidad patrimonial que realizara el movimiento, tipo de movimiento que
ealizara, fecha de transferencia, jerarquia y namero del acto administrativo que dispuso la
transferencia, nombre de la dependencia a la que se realizara la transferencia., nimero de remito
.ge entrega del bien y nueve responsable del bien de uso transferido.
umplido esos datos, se remitira la documentacion respaldatoria al Departamento de Patrimonio
ara la prosecucion del tramite. Este sector verificara que los datos ingresados al sistema sean los
_correctos y que el bien transferido haya sido entregado al receptor del mismo.
-3.- Baja por Venta: Intervienen en este proceso el organismo emisor del Acto Administrativo que
autoriza la venta, el Organo Rector y el Departamento de Patrimonic responsable de la custodiay
‘control del bien fisico que se pretende vender.

La Unidad patrimonial, responsable de la custodia, recepciona el Acto Administrativo emanado de
_autaridad competente y procede a dar de baja el bien. Para ello procederé a la confeccion del
formulario F.57 a traves del Sistema M@jor, procediendo asf a dar de baja al bien; paso seguido
'''' 1signaré el certificado probatorio de la entrega del bien al adquiriente.

e Baja por Donacién: intervendran en este proceso el sector originario del Acto Administrativo
_gue disponga a baja, el Departamento de Patrimonio y el responsable de la Unidad Patrimonial de
i custodia y control del bien que se pretende denar.

L2 Unidad Patrimonial responsable de la custodia recepciona el Acto Administrativo y procede a
r la baja provisoria al bien por intermedio del formulario pertinente (F.57).

aleccionara el bien de uso que dard de baja por el numero de identificacion o codigo y
ponsable de la unidad patrimonial que realiza el movimiento,

ympletara ios siguientes datos: Res
a de baja, jerarquia y nimero de acto administrativo que

oo de movimiento que efectuara, fech
fispuso la baja, organismo destinatario del bien y nimero de remito de entrega.

mplimentadc los requisitos arriba descriptos, enviard ia documentacién respaldatoria al
snartamento de Patrimonic® el que procedera a dar fa baja definitiva del bien por su valor
sidual (valor contable por el cual se debe dar de baja al bien). Conjuntamente con los
aatscedentes, se enviard el remito de entrega del bien. E! agente del area recibird la
ﬂecumentacién detallada y procederd a ingresar los datos faltantes al sistema. Asimismo, debera
cerificar la entrega de la donacién y constatard la consistencia de los datos ingresados con
~terioridad. Cumplidos los pasos anteriores se procedera a confirmar la baja correspondiente e

putacion presupuestaria.

E. Recuento Fisico de los Bienes de Uso

,28°; £} Departamento de Patrimonio debera realizar el recuento fisico de los bienes a su

ror del drea (Grgano rector], O en su €aso el Jefe de Departamento de Patrimonio, ejercera la
idn de las tareas, estableciendo las pautas para ello, conforme a los reguerimientos del
contabie del municipio v a las normas gue en tal sentido dicte.

al cierre de cada mandato, asi como organizar el correspondiente recuento anual. El-
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ticulo 39° Para el recuento fisico, se tomard como base la informacion cargada en el sistema
@jor, modulo Bienes cisicos, la cual permitird ohtener el listado de los distintos bienes de uso

je se encuentran baja su custodia y control.

culo 40°: Tendran participacion en este proceso de recuento, todas las Unidades Patrimoniales
Ja comuna (Areas y Dependencia de las distintas Unidades Ejecutoria), el Departamento de
an la medida.

ratrimonio y ias autoridades del municipio que dispong

nta de Patrimonio comunicara a traves de una circular la necesidad de

Articulo 41°: £l Departame
fsico de los bienes a cada una de las jurisdicciones. El personal designado

por el drea de patrimonio conjuntamente con e| agente patrimonial que haya sido designado
. pportunamente efectuaré el recuento fisico de los bienes inventariables. para ello el drea de

patrimonio obtendra un listado ingresado al sistema Bienes Fisicos, seleccionando la forma de
; ,§grupacién de los bienes gue mas convenga para la unidad patrimonial, a fin de facilitar el
de constaran todos los bienes, s€ cumplimentara

V‘ A v - ' .
recuento fisico. En base al listado enunciado, don
e |3 realizacién del recuento comunicaran el resultado al secter

da, diferencias {(de existir),

el recuento. Los responsabies d

centralizador, cumplimentando los siguientes datos: Cantidad reconta
las razones de las diferencias detectada de uso en condiciones de dar de
“baja, existencias de bienes de Us0 NO imventariades e iniciacion del tréamite correspondiente para

efectuarsualta patrimonial ¢ regularizacion {transferencia).

s, existencias de hienes

Estos datos seran elevados al Departamento de patrimonio, quien realizard los ajustes que fueran
necesarios. Si se enconiraran anomalias, se producira el pertinente informe que serd elevado a las
sutoridades del municipio para qué tomen la intervencion que les compete, dado gue fa
preservacion del patrimonio es responsabilidad directa de los funcionarios 0 empleados que

desarrollen las funciones patrimoniales.
ado el recuento patrimonial, a 1a finalizacion de cada mandato, se confeccionard y
ros de bienes muebles e nmuebles del municipio, el cual sera refrendado por
cretario de Economia y Hacienda, el Contador General, ¥ el Director

y el Jefe del Departamento de patrimonio.

na vez finaliz
se rubricaran los lib
¢l intendente Municipal, ei e
General de Administracidn y Finanzas

F. Agentes inventariadores - Custodios

ienes registrables seran considerados

ntariadores o custodios delosh
al N° 585/83 rectificado por el

" Articulo 42°: Los agentes inve
5 lo dispuesto en el Decreto Municip

como tales, en concardancia
Decreto N°1209/99y su modificatoria 1601/06.-
) 7

Articulo 43°: Seran agentes inventariadores o custodios exclusivamente el personal que revista en

anta permanente, que haya adquirido estabilidad en el cargo y ostente la mayor jerarguia dentro
‘de 1a Dependencia que tenga a su cargo bienes registrables y en el caso de igual jerarquia sera
fachor determinante la mayor antigiiedad en el mismo. En aquellas dependencias en las que no
rectara servicios ningun agente de planta permanente, sera designado el agente de Planta

Temporaria de mayor antigtiedad en el cargo.

deberan mantenerse en servicio, no pudiendo
a, licencia ¢ por cualquier otra causa -
lacién laboral en que reviste, hasta
de los elementos confiados a su
s fehaciente bajo rubrica la que serd certificada por el
strado. Asimismo se deja establecido que los agentes
de licencia ordinaria en forma
de licencia cuando uno de los dos

{culo 44°: Los agentes inventariadores custodios
o de dependencia, cesantia, renunci
n forma transitoria o definitiva la re
| traspaso y hecha efectiva entrega

dejar su cargo por trasiad
yor la que el agente cese @
tanto no haya efectuado e
custodia, debiendo dejar constanc
‘departamento de natrimanio el acto regi
inventariadores-custodios designados no podran hacer uso
‘gonjunta, como asi tampoco se podra conceder ningun otro tipo

- esta en similar corciciti
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obstante lo expuesto en caso de renuncia o abandono del servicio, el traspaso y en

ectiva de los bienes en custodia al agente inventariador designado en reemplazo, serd efectuado

r el Departamento de Patrimonio.

i ATTICUIO 4571 Sera Tuncion principal de! agente inventariador-custodio el cuidado y preservacion de
«os bienes, como asi también ei buen uso dado a los mismos, teniendo sobre si la responsabilidad
de dar cuenta a sus superiores inmediatos y al Departamento de Patrimonio en forma fehaciente,

bre cualquier anomalia que detectara.

g Articulo 46°: A fin de posibilitar un control agil y efectivo de caracter permanente sobre el/los
—ovimientos del Patrimonio Municipal relacionado con altas, bajas, transferencias y/c perdidas de
*anes inventariabies, cada Secretaria {Unidad Ejecutora, Dependencias, Delegaciones, Areas, etc.)

omao minimo tendrd dos agentes inventariadores.

iculo 47°: Los agentes inventariadores solo podran dejar de ser custodios de los bienes fisicos
n caso de trasiado de oficing o dependencia, por fallecimiento o por cese de trabajo (jubilacion,
nuncia o despido), segtin lo mencionado en el Articulo 44,

eben estar presente al momento del recuento fisico de

.ins bienes, como asi también al momento de las altas, baja y transferencia de los mismo dado que
tianen la responsabilided de firmar el F.57 (altas y bajas) y/o el F.102 (transferencia),
ios otros responsables descripto anteriormente en cada uno los incisos de

“Erticulo 48°: Los agentes inventariadores, d

:afzjuntamente que
itas y bajas de bienes fisicos.

L

=
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Corresponde al Expediente N° 15813 D-15
(Y r:, ': r\|j i-"‘. (}". E
General San Martin, SN Y AHS :
| D-to Q20 Oj s

"Lz necesidad de ordenar los procedimientos vinculados con el funcionamiento y
operatividad del proceso de patrimonializacion de los bienes, ello mediante el

establecimiento de un Instructivo de Patrimonializacion de Bienes y;

CONSIDERANDO:

Ciue con eilo el proceso de altas y bajas' de los bienes propiedad del Municipio

sodra concratarse con un mayor grado de celeridad y transparencia,
P YO g

Que asi también se coadyuva a un desenvolvimiento mas agil, eficiente y eficaz del
Municipio en general, avitando el dispendio de recursos y esfuerzos en la gestion del

gasto,

Oue por ello, el Sr. INTENDENTE DEL PARTIDO DE GENERAL SAN MARTIN, en uso

de las atribuciones gue le son propias;

DECRETA

ARTICULO 18; Apruébese, para la aplicacion en el ambilo de este Departamento
Ejecutivo, el cuerpo normativo denominadc “Instructivo Especifico del Proceso de
incorporacion de Bienes al Patrimonio del Municipio” que como anexo forma parte

'

integrante de este Decreto.

ARTICULO 22: El presente Decreto sera refrencado por los Sefores Secretarios de

Gobierno y Seguridad v de Economia y Hacienda.

ARTICULO 39: Dése al Registro y Boletin Municipal. Tomen conocimiento e intervencion

todas ias Dependencias Municipales. Publiguese. Cumplido, archivese.




