CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

S r— T —— i — s | .

DEPARTAMENTO PATRIAONLAL
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~ - = Instruccliones para el registro de Blenes Muebles en la planllla
de INVENTARIO INICIAL.-

La planilla de Inventario Inicial de Bign2s, estd discilada conforme

a la mecanizacibn del sistema y conata de las sigulentes columnas:
Reparticibn, Dependencias, Habitacibn, Cuecnta y Sub-cucnta, Origen,
Estado, Cantidad, Namero de Orden, Valor, Fecha.-

Reparticibn: Hacia la izquierda se registra el nombre de la reparti_

cibn bajo la denominacibn pregupuestaria correspondiente al atno en
que se efectda el relevamiento con el cbdigo asignado por el Depar_
tamento Patrimonial, ndmero 4ste que se nantiene haste el momento en
que la reparticifn desaparece o cambia de dennninacioOn.-

Dependencia: Consultado el organigrama funcional de la raparticiobn

ge aglgnard a la dependencia un céddigo, tenienio en cuenta los dis_
tintos niveles de funcionamiznto y a las tareas que se cumplen en ca_
da uno de los secltores.-

Habitacibn: El Inventario de Bienes debe ser rpalizado tomando como

unidad de medida la habitacidn, debiéndose conlfeccionar al efecto un
croquis de ubicacibn geogrdfica del edificlo donde funciona cada ser
vicio numerdndose los blenes en forma correlativa en cada habitacibn.
Cuando se trate de edificios gque cuenten con mas de un piso la iden_

tificacibn se hard de la siguiente forma:s

Subsuelo ¢« « ¢« ¢« « 9
Planta Baja. « « « O
Primer Pilgo. « « » 1
Segundo " . s « + 2
Tercer Lt e |
Cuarto LR T
Quinto o w oo w O
Sexto W o e« ¢ s b
Septimo " .+ . . « 7
Octavo # 5 o v « B

(Entrepisos): Con respecto a los entrepisos, se deja aclarado, qne

si el Inventario Iniclal de la lleparticién ya fue confecclionado y

posteriormente a ello se crean los entrepisos, estos llevardn el
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iltimo ndmero del piso en que fuerron creados.-

En caso que la Reparticibn vaya a confeccionar un Inventario, y el
edificio posée entrepisos, estos se lomarén comno un pigo mas.-
Cuando en la ﬁabitauibn ge regiatrsn mas de 999 Bienes; la Reparti_
cibn procederd a confeccionar una nueva planilla con la misma deno_
minacibén de la habltacibén y el ndmero que llevard la misma serd el
posterior al dltimo regilstrado en el inventaripg.-

Cuenta y Sub-cuenta: Se reserva para el Departamento Patrimonial la

codificacibn respectiva.-

Origent Esta columna obedece a la sipuiente clasificacidns:

Inventario Inlcirle: ¢« o « + @« U

.ﬁltﬂ por Compra « « « o o+ « o L
Alta por Tranaferzsncia. - + + ¢
Eajai L] ] L ] ] L] L] ] ] L] L L] L ] 9

Eatado: Se ha clasificado el aeastado de congervacidn del blen ent

Bueno, Regular y Malo, asigndndole los ndmeros 001, 002, y 003.-

Bl estado Bueno (001), significa que el bien se encuentra en condi
ciones adecuadas de Eunciun&mfantn.n

El estado Regular (002), cuando sigue prestandp serviclo adn el ca
80 que sea necesario realizar algunas reparacicnes .-

El estado Malo (003), corresponde cuando el bizn ya ha cumplido su
ciclo de vida dtil, resultando antieconfmico su reparacibn. Como re
#la general, estos bienes no se inventarian, debiéndose conunlcar la
Baja al Departamento Patrimonial, quien [ijard el destino de los bie
nes.

Cuando por razones excepcionales, el Director de 1a Reparticldn con
gidere conveniente no dar de Baja el bien 2n estado Malo, se procede
rd a inventariar bajo el No 003 en la columna de Estado.-

Cantidad: Para evitar el registro reapectivo en una habitacibn de

bienes idénticos, se agrupan bajo un wismp ndmero de brden, cuando

la cantidad BEXCEDA de diez unidades.-

Por otra parte, si en una habitacibn exigten hasta diez bienes idén
ticos, efectuard el detalle de cada uno y el numerp de drden serd co_
rrelativo.-

Numero de Orden: Cada bien llevard un ndmero referido s la hablitacifn

en que se encueantre en el mouento del inventario. Se parte del Ne 001
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y en forma correlativa se numeran todns los blenes que se euncuentran
en la pieza, cerrdndose la numeracibn con el Qltimo bian inventariado.
Al proceder a rsgistrar otra pleza, s& comaznzard nuevamente 00.-

Cldigo Valor:

Fecha: La misma se utiliza cuando la reparticién comunica Alta y Ba
jas. Los meses serdn ldentificados de ls siguiente manera:

Fnero. « « « « o 1 | Jallos & & w w » F

Pabrero. « o « « Agosto « « « « « 8
Setiembre. « « « 9

'Dctubre. P o @ B

NMEIrZDe « & 2 & »
Fhrils i 4. % B »

Mayo . . Noviembra. . . . X

] ] &

JEBID. » = » = @ Diciembre. « « « N

Detalle: En este espacio se describe en bien con letra clara, culdan

do especialmente de ocupar cada casillero con una letra. Los datos
que se registrardin depende de la especie del biz2n, debidéndose asgentar
las caracteristicas las importantes que hacen a la esencia del bien.-
En los bienes de oficina se detallard: nombre, marca, ndmero de fébri
ca, material de que estd compuesto, medidas.-

tn las obras de arte se coasignarda si trata de: pinturas, grabados,
esculturas, etc., t{tulo de la obra, sutor, aitio, medida, etc.-

En el caso de bibllotecas se detallard cada obra, asentando: t{tulo,
autor, afio 6 edicibn, agrupdndose las coleccion:s bajo un mismo ndme
ro de Orden.-

Tratdndose de los bienes de los servicios hosplitalarios, se tendré
mucho cuidado con los aparatos de uso médico, registrdndose correcta_
mente el nombre técnico, con especificacibn de au aplicacidn. E1l ins
trumental quirdrgico debe ser objeto de un prolijo exdmen, agrupdndo_
Be aquellos que constituyen la Caja de Instrumental .-

Por via de esmcepcibn, se utilizardn dos renglones para la descripcibn
del bien.-

Codificacifn: La misma se realiza uitilizando el Nomenclador que se

adjunta con instrucclones.-

Marcacidn: Se procederd a identificar los bienes con un mdmero corre

lativo en la habitacifn en que se encucntlre el mismo, 1la que a su vez
estard numerada en el plano o0 croquis regpective del inmueble .-

La marcacibn se llevard a cabg medlante estampillas de papel o por
nimeros impresos coan pintura.-

En los bienes muebles, los ndmeros identificatorios se colocardn en

un lugar no tan visibles, pero si de fdcil reconpocimiento, como prin_

cipio general se estampard en la parte superior derecha del bien, sal
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vo las Obras de Arte y bienes de valor cient{fico y/o hist6érico, en
los cuales la marcacifn ird en su cars interﬁa, siempre gue no afec_
te la estétioa del mismo En el caso de no ser posible la marcacibn
por las circunstancias apuntadas, o por cualquier otro evento, los
nimeros serdn reservados y adjuntados a las planillas de inventario.
La numeracibn que se colocard, consta de nueve cifras en grupos de
tres y responden a la nomenclatura de!
Reparticidn - Habitacién - N°® de Orden.
Graficamos con un ejemplo:
Numerar el bien 25 de la Hapﬁrtictﬂu D12, Habitacidn 004.-
La estampilla llevard los sigulentes datos:

012 - 004 ~ 025

DEL RESPONSABLE Y COOHDINADOR DE INVENTARIOS
De acuerdo a lo dispussto por Decreto N° 4.835/3 (SF) del 19/11/
69; cumplida la ctupa de relevamiento de bisnes, la repuarticibn median_
te Resolucibn procederd a designer a los RESPONSABLES de la custodla
de los bienes y al COORDINADOR DE INVENTARIOS. La persona degsignada

como Responsable, debe estar en contacto con los bienesa de tal forma
que pueda determinar en cualquler momento; la pSrdida, sustraccibdn o
ausencia del lugar en que se encontraba emplazado en su orfgen.-

El ntmero de Hesponsablee, variard de acuerdo a la estructura o

importancia de la reparticibn. -

Las funciones del RESPONSABLE se sintetizan eng

1) «— LLevar actaalizada la informacibn a través de las plani_
llas de ALTAS y BAJAS.-

2) e~ Custodiar los bianes de su Grea, tomando las medidas nece
sarias para evitar pérdidas, susbtracciones o ausencia del
lugar en que se eucontraban afectados, debiendo comunicar
a su Superior inmediato, cualquier anormslidad comprobada
en el Sector.-

3) .- Hacer entrega al COORDINADOR de la planillas de mnvlmténtﬂ,
cowo asimismo, la falta del amismo del 1 81l 5 de cada mes,
con firma y sello aclaratorio gue deberd tener.-

4) .- Entregar los blienes bajo constancia de Acta en caso de ser

reemplazado en sus funciones.-
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Las funciones del COOLRDINADOR son las slgulentes:

1) .~ Compilacifn y andlisis de la documentacidn reciblda de los
RESPONSABLES . -

2) .~ Centralizar la informacibn y enviar al Departamento Patri_
monial de la Contadurfa Gral. de la Pcia. hasta el dfa 10
de cada mes.-

3) «— Comunicar al Director de la Hepaftiﬂién, la falta de comu
nicacibn en término de los distlintos Sectores.-

4) .~ Efectuar verificaciones sorpeesivas por lo menos una vez
al mes, comunicando por escrito a su superior inmedlato

laa novedades detectadas.-

REGISTRO DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES MUEBLES

Cumplida la primera etapa del Helevamientio de Bienes, se proce_

derd al Registro de los lngresos y Egresos de bienes en planillas
correspondientes, que presentan el mismo dlseiio a las empleadas para
el Inventario Ipicial.-

Entiéndese por ALTA, el incremento en la existencia de blenes
que ge origina en la Heparticidn por compra, Wransferencila, permuta,
donacibn, contraprestacibn.-

Se efectuard el registro en forma detanllaca, en la [llorma indicg
da por el Inventario Inicial, con la asignacidm de Cbdigos y Nimeros
de Orden correlativo al de la oficina al cual pertenece el bien.-

La informacibn debe ser enviada al LEPAKTANENTO PATKRIMONLAL de
la Contadurfa Ceneral de la Proviucim, en forma mensual hasta el dfa
10 de cada mes.-

Se produce: la BAJA del bien cuando por acto de sutoridad compe_
tente, se decide un Egreso del patrimonio de la Reparticibn, que pue_
de darse por; venta, transferencla, permute, donacibn o destruccibn
total. Iia Reparticidn debe efectumr el Registro y comunicar al Depar_
tamento Patrimonial, quien dispondrd el dzsstino de los bienes de -
acuerdo a 1o normado por Decreto N° 5153/3 del 2 de Diciembre de 1969.-

Las ALTAS y BAJAS, al igusl que el INVENTAKIO LNLCILAL, una vez
revisados, serdn procesados en el Centro de Cémputos de la Provincis,
envidndose luego el listado definitivo a la keparticibdn de orfgen pa_

su guarda .-



