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Definiciones generales

Marco legal

El sistema de contabilidad patrimonial propuesto y consecuentemente el
manual de procedimientos administrativos pertinente, se encuadran en el marco legal
dado por la Ley de Contabilidad NI~ 0721, su reglamentacién y sus modificaciones.

Alcance

La presente normativa regira los actos y operaciones de los que se deriven
transformaciones o variaciones en la hacienda ptblica, quedando comprendidos en la
misma los 6rganos administrativos centralizados y descentralizados del Estado.
(Clasificados por la ley N° 1248 de Procedimientos Administrativos - Articulos 1°, 23°,
25%y 26°-).

Para los entes de cardcter comercial o industrial esta normativa sera de
aplicacién supletoria, en tanto sus respectivas leyes organicas 6 estatutos no prevean
expresamente lo contrario.

En la etapa de implementacion del Moédulo Patrimonial, los Organismos
asentaran las transacciones que correspondan a las "propiedades del dominio privado
del Estado Provincial".

Vigencia

El Poder Ejecutivo de la Provincia del Neuquén dispondra la fecha de
vigencia del Sistema de Contabilidad Patrimonial y en consecuencia, otorgara
carécter obligatorio a los procedimientos administrativos seguidamente enunciados.

Recuento fisico inicial

De considerarlo oportuno, en razén del tiempo, forma y costo, el Poder
Ejecutivo de la Provincia del Neuquén convocara a practicar, simultdneamente con la
puesta en vigencia de las normas y procedimientos que nos ocupan, el recuento fisico
total de los Bienes del Estado Provincial, su identificacién, su valorizacién y
reformulacion de cargos asignaciéon de responsables- bajo normas que entonces, se
dardn a conocer.

Sin duda, tal determinacién otorgara al sistema a implementar una base sélida

al inicio de las operaciones por cuanto forzara una depuracion de los registros
contables y patrimoniales ahora existentes, adecudndolos a la realidad.
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Definiciones generales

Patrimonio de la Provincia y su administracion

El patrimonio de la Provincia se integra con los bienes que por disposicion
expresa de la ley o por haber sido adquiridos por sus organismos, son de propiedad
provincial.

La administraciéon de los bienes de la Provincia estard a cargo de las
jurisdicciones y organismos que los tengan asignados o los hayan adquirido para su
uso. Compete al Ministerio de Economia, Obras y Servicios Publicos la administracién
de los bienes inmuebles, muebles y semovientes cuando:

a) no estén asignados a un servicio determinado.
b) cese dicha afectacion.
¢) siendo inmuebles, quedaren sin uso o destino especifico.

Los bienes inmuebles de la Provincia no podran enajenarse ni gravarse en
forma alguna sin expresa disposicion de ley que, al mismo tiempo, deberd indicar el
destino de su producido, en cuyo defecto, pasara a integrar el conjunto de recursos
aplicados a la financiacién general del presupuesto.

Los bienes muebles deberan destinarse al uso o consumo para el que fueren
adquiridos.

Por qué implementar el Sistema Patrimonial

En cumplimiento a lo estatuido por la Ley de Contabilidad, los servicios
administrativos estdn obligados, en lo referente al registro de las variaciones
patrimoniales derivadas de la ejecucion del presupuesto, a establecer la pertinente
relacion entre las contabilidades del sistema financiero y patrimonial.

En efecto, su articulado determina que la cuenta general del ejercicio estarad
formada, entre otros, por la situacién de los bienes del Estado ‘"indicando las
existencias al iniciarse el ejercicio, las variaciones producidas durante el mismo como
resultado de la ejecucion del presupuesto, o por otros conceptos y las existencias al
cierre".

Esa relacion resulta, por otra parte, basica para ejercer el necesario contralor
financiero-patrimonial del Estado Provincial. En ese sentido, las funciones de los
servicios administrativo-contables de cada jurisdiccion deberan comprender, entre
otras:

1) el registro de la gestion financiero-patrimonial de la jurisdiccion.
2) el control interno tendiente a asegurar la regularidad de esa gestién y,
3) el examen administrativo de las cuentas de los responsables.
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Definiciones generales

A los fines del necesario contralor financiero-patrimonial preindicado, el estado
de ejecucion del presupuesto y el correspondiente a la gestion del patrimonio,
deberan ser objeto de la pertinente confrontacién, a efectos de verificar el equivalente
acrecentamiento del patrimonio producido por la ejecuciéon del presupuesto de
inversiones.

En el orden interno, el control de esa relacién operard, mediante la toma de
razén por parte del servicio patrimonial, de toda documentacién que dé lugar a la
afectacion de los créditos del presupuesto de inversiones patrimoniales.

Es decir, a través de la puesta en practica de la Gestion de los Bienes de la
Provincia.

Este manual de procedimientos administrativos pretende pautar el caimulo de
tramites a desarrollar en tal sentido.

Necesidad de completar el entorno informatico

En la actualidad, se encuentra en vigencia el sistema contable SICOPRO que
abarca las registraciones correspondientes a la contabilidad del Presupuesto, Fondos y
Valores y Responsables que integran el Sistema Financiero.

En efecto, éste se basa en la contabilizacion de las operaciones en forma
descentralizada, a partir de estaciones de trabajo ubicadas en los distintos usuarios
definidos para la carga de datos, permitiendo que las operaciones se ejecuten "en
linea" y en tiempo real.

En consecuencia, es necesaria la implementacion de éste sistema -ejecutable en

forma similar- que complementa al SICOPRO y cumple con el objetivo legal y
operativo expuesto anteriormente.
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Definiciones generales

Jerarquizacion de las divisiones patrimoniales

Abundantes antecedentes obran en poder de la Administracién Pablica, como
consecuencia de auditorias practicadas a las divisiones patrimoniales de diversas
jurisdicciones, concluyendo todos en la escasa importancia que se otorga a la gestién
de los bienes del Estado.

Para revertir este cuadro de situacién, se debe jerarquizar a las divisiones
patrimoniales dotandolas, ademds del sistema informdtico y el manual de
procedimientos administrativos, de:

- personal adecuado y capacitado bajo la responsabilidad,
preferentemente, de un profesional contable y,

- espacio fisico de trabajo adecuado y provisto de los elementos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

Bienes del Estado

En esta primera etapa, el Sistema de Contabilidad Patrimonial y el Manual de
Procedimientos Administrativos que aqui se desarrolla, abarca las registraciones
correspondientes a la contabilidad de los Bienes del dominio privado del Estado y los
registros necesarios para los cargos y/o descargos que se formulen en consecuencia,
sin incursionar en la gestién de la deuda publica.

Gestion de los Bienes del Estado

La gestion patrimonial comenzard a partir de la ejecucion de la partida
presupuestaria de Bienes de Capital.

Las Direcciones de administraciéon designaran un responsable de la division
patrimonial y ademdas nombrardn eventuales "delegados" en dependencias alejadas de
la administracién principal, ligados funcionalmente a éste primero.

La divisién patrimonial iniciara su gestion a partir de la recepcion de todas las
ordenes de compra emitidas en cada servicio administrativo y de la informacion que
le proporcione el sistema a partir de la ejecucién de la Contabilidad presupuestaria.

Cada servicio administrativo emitird las normas internas para adecuar el

circuito de su informacién interna a las necesidades creadas por el presente a los fines
del cumplimiento de la Gestién de los Bienes de la Provincia.
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Definiciones basicas

Definicion de ''Bienes"
Inmuebles

Son inmuebles, por accesion, las cosas muebles que se encuentran por si mismas
inmovilizadas, como el suelo y todas las partes sélidas y fluidas que forman su
superficie y profundidad; todo lo que estd incorporado al suelo de una manera
organica y todo lo que se encuentra bajo el suelo sin el hecho del hombre.

Son imuebles, por naturaleza, las cosas que se encuentran realmente
inmovilizadas por adhesion fisica al suelo, en forma tal que esta adhesion tenga el
carécter de perpetuidad; tales los arboles, edificios, etc.. Se caracteriza esa perpetuidad
por duracién firme, estabilidad y relativa inmutabilidad.

La maquinaria adherida, fija al suelo, no se considera inmueble porque tiene
vida propia, independiente del inmueble y, puede ser trasladada y modificada, lo que
quita a la adhesion el caracter de perpetuidad.

Muebles

Concepto juridico

Son cosas muebles las que pueden transportarse de un lugar a otro, sean
moviéndose por si mismas o a través de una fuerza externa, con excepcioén de las que
sean accesorias a los inmuebles.

Son también muebles todas las partes sélidas o fluidas del suelo, separadas de
él, como las piedras, tierra, metales, etc., las construcciones asentadas en la superficie
del suelo con un caracter provisorio; los tesoros, monedas y otros objetos puestos bajo
el suelo; los materiales reunidos para la construccién de edificios mientras no estén
empleados; los que provengan de una destrucciéon de los edificios, aunque los
propietarios hubieran de construirlo inmediatamente con los mismos materiales;
todos los instrumentos publicos 6 privados de donde constare la adquisiciéon de
derechos personales.

Muebles

Concepto econémico

Entiéndese por "muebles", en su acepcién general y a los fines de esta
normativa, todo bien susceptible de ser trasladado de lugar, siempre que no forme
parte integrante de lo considerado como "inmueble".
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Definiciones basicas

Incliyanse también, bajo aquella denominacién, los materiales y otros
elementos empleados en la construcciéon de los inmuebles, en aquellos casos en que
los mismos no posean la condicion de inmovilidad, ya sea por no haber sido atn
empleados o por provenir de demoliciones, etc..

Comprende también este grupo a aquellos bienes, que habiendo estado
enterrados o adheridos al suelo, son extraidos o desprendidos de él por la accién del
hombre o de la naturaleza.

Semovientes

Integran esta clasificacién los animales empleados para la traccién, vigilancia y
seguridad y todo ganado en pie de cualquier especie, sea cual fuere su uso a que se lo
destine.

Clasificacion de los Bienes
Los elementos adquiridos (bienes) pueden ser agrupados de la siguiente forma:

a) Bienes de Capital

b) Bienes de Consumo 6 Funcionamiento
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Definiciones basicas

Definicion de Bienes de Capital (Patrimoniales)

Se definiran como bienes de capital, a aquellos bienes que cumplan con alguno
de los siguientes requisitos:

a) cuando se incorporen al Estado Provincial mediante la ejecucion de la
partida presupuestaria de inversiones patrimoniales.

b) cuando figuren en el Nomenclador de Bienes Patrimoniales de la
Provincia del Neuquén.

¢) cuando sus caracteristicas fisicas y técnicas conformen un valor de
utilizaciéon econdémica susceptible de un control patrimonial.

d) cuando su destino sea uso y no consumo.
e) cuando su vida ttil se prolongue en el tiempo.

f) cuando sea consecuencia de obras publicas contratadas o realizadas por
el Estado Provincial.

g) cuando a los fines del control y seguimiento de bienes de capital, sea
interés de la direccién de administracion incorporar el bien al espectro de
bienes inventariables.

Cabe destacar que un bien para ser tenido por bien de capital, inventariable,
podra cumplir con todos 6 cualquiera de los requisitos expuestos anteriormente.

Ello implicara que el Nomenclador de Bienes Patrimoniales podra modificarse a
efectos de permitir el alta de bienes no contemplados.

Sera atribucién de la direccién de administracion, definir a los bienes como de
"capital", susceptibles de ser inventariados, en funcion de los pardmetros indicados y
aplicados a la realidad funcional de cada usuario del bien a clasificar.

Sin embargo, no obstante cumplir con alguno de los requisitos enunciados, la

divisién patrimonial podra definir por aplicacién de los otros parametros que el bien
encuadrado como de "capital" no es conveniente matricular.
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Definiciones basicas

Matriculacién

Los bienes de capital susceptibles de ser inventariados, deben sin excepcién,
matricularse.

En términos del Sistema Patrimonial que se pretende por esta via reglamentar,
significa asignarle un ntimero Gnico -por cuenta- de uso exclusivo de cada uno de los
bienes incorporados, que no sera utilizado en caso de producirse vacantes por bajas
de bienes por cualquier causa.

Excepcion:

Se podréa omitir el procedimiento de matriculacién de aquellos bienes de capital,
que por su naturaleza, caracteristicas, etc. no sea de interés econémico y/o
administrativo "inventariar".

Este procedimiento requiere el previo dictado de la autorizacién pertinente de
la autoridad superior de la reparticion, dependencia u organismo pertinente.

Asimismo se clarifica que la excepcién que se autoriza, se hara sin perjuicio de
la responsabilidad que cabe en lo que respecta al control patrimonial, fijada por la
norma legal vigente.

Finalmente, a instancias de la division patrimonial, los Directores de
Reparticion y Directores de Administracion ordenaran la matriculacién de bienes de
capital incorporados y que no han sido consecuencia de la ejecucién del presupuesto
de inversiones patrimoniales.

Es asi que podra considerarse oportuno y conveniente a los fines de un eficiente
control financiero - patrimonial, "matricular" bienes adquiridos a través de la
ejecucion de partidas presupuestarias de funcionamiento y que por sus caracteristicas
0 por errores de imputacion -que no puedan ser subsanados mediante contraasientos-
corresponda incorporarlos al Sistema Patrimonial.
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Definiciones basicas

Registros contables

Todos los actos y operaciones comprendidos en la Ley de Contabilidad deben
hallarse respaldados por medio de documentos y registrarse contablemente de modo
que permita la confeccién de cuentas, estados demostrativos y balances que hagan
factible su medicion y juzgamiento.

La implementacién y puesta en marcha del Sistema Patrimonial, integrado al
Sistema Financiero ya vigente, en permanente confrontacion a través del
procesamiento informético de ambas gestiones, da cumplimiento al necesario
contralor financiero-patrimonial del Estado Provincial.

El sistema patrimonial

El registro de las operaciones del sistema patrimonial debe comprender a:
- los bienes del estado

- la deuda publica

En esta primer etapa, se ha desarrollado e implementado el registro de
operaciones que involucran a los bienes del estado (inmuebles, muebles y
semovientes) de dominio privado.

Por lo tanto, no sera aplicable a bienes ptiblicos de dominio publico, ya sean
natural o artificial y bienes inmateriales y valores financieros.

Como complemento de este sistema, se llevardn los registros necesarios para
los cargos y descargos que se formulen a las personas o entidades obligadas a rendir
cuenta de bienes de propiedad del Estado.

Contabilidad de bienes del Estado

La contabilidad de bienes del estado registrara las existencias y movimiento de
los bienes, con especial determinacién de los que ingresen al patrimonio por ejecucion
del presupuesto o por otros conceptos, de modo de hacer factible el mantenimiento de

inventarios permanentes.

Todos los bienes del Estado formaran parte del inventario general de bienes de
la Provincia, que debera mantenerse permanentemente actualizado.
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Definiciones basicas

Recuentos fisicos

El Poder Ejecutivo podra disponer relevamientos totales o parciales de bienes
en las oportunidades que estime necesarios.

Sin perjuicio de ello, cada divisién patrimonial dentro de su jurisdiccién debera
practicar recuentos fisicos parciales ¢ totales, a efectos de ejercer un control
sistemaético de los registros patrimoniales.

Ente rector - Contaduria General

La Contaduria General es el ente que tiene la facultad para disehar e
implementar los procedimientos, planes de cuentas, instrumentos y formas de

registro para si 6 para las Direcciones de Administracion centralizadas y
descentralizadas.

Divisiones patrimoniales

Las Direcciones de Administraciéon de los organismos centralizados y
descentralizados del Estado deberdn instrumentar la creacion de una "divisién
patrimonial" que serd el 6rgano administrativo, dependiente de la Direccion de
Administracién de su jurisdiccién, encargado de ejecutar la gestion de los bienes de la
Provincia de acuerdo a lo estatuido por la Ley de Contabilidad y demas normas
complementarias.

A los fines de cumplir la divisién patrimonial adecuadamente su funcion, las
Direcciones de Administracién deberan dotar al mismo de:

- un responsable, preferentemente profesional contable 6 agente
administrativo cuya permanencia en el cargo asegure un prolongado
periodo de identificacion con los bienes y procedimientos
administrativos.
- personal necesario con funciones exclusivas.
- elementos de trabajo que permitan la correcta aplicacién y cumplimiento
de las tareas asignadas.
- espacio fisico adecuado.
- capacitacion en las normativas marco de su gestion.
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Definiciones basicas

En aquellas dependencias, alejadas del servicio administrativo centralizador de
cada jurisdiccion, en que resulte inconveniente la designacion especifica de una
divisién patrimonial, se nombraran "delegados" que dependeran funcionalmente -en
cuanto a la gestiéon patrimonial propiamente dicha- de la divisién "central".

Tal delegacion tiene por objeto minimizar los problemas de procesamiento de
informacion y de gestion administrativa patrimonial entre dependencias de una
misma jurisdiccion pero a distancias que provocan la imposibilidad de una cobertura
personalizada por la divisiéon patrimonial central en tiempo y forma.

Registros patrimoniales

Las Direcciones de Administracion de los organismos centralizados y
descentralizados del Estado, a través de su divisiéon patrimonial, deberan tener
obligatoriamente organizados los registros patrimoniales.

Al efecto, todos las divisiones patrimoniales deberan registrar en forma analitica
y actualizada la totalidad de los bienes de su jurisdiccién, conforme a las normas
legales, las que instituye este manual de procedimientos administrativos y el Sistema
Patrimonial involucrado asi como otras emitidas y a emitir por la Contaduria General
de la Provincia.

Cuenta general del ejercicio

En la fecha establecida por la Ley de Contabilidad 721 se formulard una cuenta
general del ejercicio que debera contener el estado demostrativo de la situacion de los
bienes del Estado, indicando las existencias al iniciarse el ejercicio, las variaciones
producidas durante el mismo como resultado de la ejecucién del presupuesto, o por
otros conceptos y las existencias al cierre.
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Definiciones basicas

Inventario permanente

Para una mejor visualizacién del movimiento patrimonial, conviene distinguir
dos conceptos diferentes que hacen a un mismo objeto, ellos son:

- Inventario real: es la expresion de la existencia fisica de bienes con que
cuenta el Estado a una fecha determinada. Es lo que realmente existe.

- Inventario permanente: es el listado de saldos, por los bienes cargados a
los responsables de las dependencias que integran el Estado a una fecha
determinada. También podemos denominarlo: estado de cargos.

Es lo que contablemente deberia haber.

El estado de cargos y el inventario real, deben coincidir a una fecha dada; en su
defecto, habra diferencias de cargos o descargos que deberan ser aclaradas por via de
propia iniciativa o por intervencién legal de acuerdo con lo que, en cada caso,
determinen las disposiciones le gales vigentes. Ello implica que toda diferencia, debe
ser allanada mediante la intervencion del directo respon sable, o de lo contrario por
mediacién de la divisién patrimonial.

Nomenclador de Bienes Patrimoniales

La contabilidad patrimonial hard uso de un nomenclador de bienes
patrimoniales por especie de bien, clasificado por cuenta y subcuenta que instituiré la
Contaduria General de la Provincia.

La especie y descripcion de los bienes a consignar deben atender a las
caracteristicas técnicas que los identifique.
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Definiciones basicas

Condicion o situacion de revista

Todo bien mueble del patrimonio estatal debe encontrarse, en un momento
determinado, en algunas de las siguientes situaciones de revista:

En uso: todos los bienes que cumplen con la finalidad especifica para la cual
fueron adquiridos o incorporados y por lo tanto prestan una real utilidad en el
Estado, independientemente del estado de su conservacion.

Fuera de uso: son aquellos bienes que han dejado de tener utilidad en el destino
para el cual fueron adquiridos, sin perjuicio que en otros entes o dreas propias o
ajenas al Estado presten una real utilidad. Al igual que en la situacién anterior,
independientemente de su estado de conservacion.

En rezago: Estan en esta condicion los bienes y elementos cuya utilizacién
resulta imposible o no convenga econdmicamente.

Manual de procedimientos administrativos

El presente manual de procedimientos administrativos contiene normas de
aplicacion general a ejecutar en el desarrollo de la gestién patrimonial. Por lo tanto, no
se han previsto situaciones de tratamiento especifico 6 particularidades propias de
algtin servicio administrativo.

El presente manual de procedimientos administrativos no ha tenido en cuenta
modalidades de pago o "bocas de financiamiento de compras".
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Definiciones basicas

Ordenes de compra

Cada Direccién de Administracion debera dictar las normas pertinentes para
que en el &mbito de su jurisdiccién una copia de toda orden de compra, sin excepcién,
se desglose y remita la divisién patrimonial.

Ademas, debera normar que bajo ninguna circunstancia se emitan érdenes de
compra con namero "bis".

Se dejara constancia fehaciente en las 6rdenes de compra por ejecucién de la
partida presupuestaria de Bienes de Capital, para toma de conocimiento del
proveedor que:

- éste debera transcribir en su factura, acompafiando la descripcién del
bien, el cédigo del mismo en los términos del Nomenclador de Bienes
Patrimoniales que tendra que coincidir con el inserto en la respectiva
orden de compra.

- la recepcién de lo adquirido sélo se efectuara a través de la division
patrimonial -necesariamente con la intervencién de ésta 6 su "delegacion"-
quien emitira el correspondiente "Informe de Recepcion".

- la valorizacién de la factura no podré ser global, sino item a item, salvo
que expresamente exista en el Nomenclador de Bienes Patrimoniales la
cuenta y/o subcuenta correspondiente. En ese caso la orden de compra
habra sido emitida en términos globales y entonces se incorporard el
conjunto de bienes adquirido al sistema bajo tal denominacion y valor
total.
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Definiciones basicas

Informe de recepcion

La division patrimonial debera intervenir sin excepcién en la recepcion de
todo bien de capital que se incorpore en su jurisdiccion.

En tal circunstancia, emitird el formulario "informe de recepcién" en el que
constaran datos referidos al expediente origen de la operacién, orden de compra
involucrada, caracteristicas identificatorias del proveedor y del los bien/es recibido/s
y la firma del responsable de la divisién patrimonial).

El informe de recepcion emitido en los términos descriptos servird de primer
documento constitutivo de cargo transitorio en cabeza del responsable de la division
patrimonial hasta que éste identifique y perfeccione los cargos por tenencia y
definitivo que correspondan.

Para efectuar los pagos por la Tesoreria General de la Provincia ¢ practicar la
rendicién de expedientes referentes a inversiones de capital, las Direcciones de
Administracion, en oportunidad de elevar los respectivos expedientes conjuntamente
con la documentacién probatoria, agregaran el formulario "informe de recepcién"
intervenido debidamente.

En el supuesto de comprobarse que ha sido omitido el agregado del formulario
mencionado, se devolverdn las actuaciones a los efectos de que se cumpla con ese
requisito.

El "informe de recepcién" sera pre-numerado a imprenta y el responsable de
cada  divisiéon patrimonial deberd remitir formularios para uso de sus
"delegaciones", asumiendo el control y seguimiento de la numeracién derivada.

Ejecucion de obras

Cada Direcciéon de Administracién deberd dictar las normas pertinentes para
que, en el &mbito de su jurisdiccién se desglose y remita a la divisién patrimonial todo
contrato de obra publica.

Asimismo, debera reglar que copia de todo certificado por ejecucion de obras,
actas de recepciéon provisoria y final y toda otra documentacion que modifique o varie
las pautas contractuales originales, regularmente se remitan a la divisién patrimonial
sin excepcion.
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Definiciones basicas

Terminologia

En el desarrollo de este manual de procedimientos se utilizardn los siguientes
términos:

Direccién de Administracién: comprende a las Direcciones de Administracién
propiamente dichas y tambien aquellas Direcciones que tengan a su cargo la gestiéon
de los Bienes de la Provincia (Por ej.: Departamento Logistica de Jefatura de Policia).

Division Patrimonial: Comprende en forma indistinta los términos
"departamento", "direccion", "servicio", "dependencia", etc. y es la responsable de
llevar adelante la gestion de los Bienes de la Provincia.

Difusion y capacitacion

Deberd darse amplia difusién al sistema de contabilidad patrimonial y su
manual de procedimientos administrativos. Asimismo, es aconsejable que se brinde la
capacitacion adecuada a los responsables y colaboradores de las divisiones
patrimoniales de los entes centralizados y descentralizados de la Administracién
Publica a fin de asegurar un desempefio eficiente del sistema propuesto.
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"Division Patrimonial™

Ejercicio de la funcion patrimonial

La administraciéon patrimonial serd ejercida por todos las direcciones
administrativas de cada jurisdiccion.

Todo ingreso o egreso de bienes que se produzca en la jurisdiccion, atento a lo
establecido en la Ley Provincial de Contabilidad, debe ser registrada, conciliada y
procesada, reuniendo toda la informacion fisico-contable.

Para conseguir el fin indicado en el pérrafo anterior, los Directores de
Administraciéon designardn en su Dependencia, un encargado de la division
patrimonial, el cual atenderd las tareas de "campo" y demas actividades que por el
presente se le asignan. Los Directores de Administracion designaran "delegados
patrimoniales" de ser necesario, que se vincularan funcionalmente con el encargado
centralizador.

Dicha designacién, sera conveniente que recaiga en un funcionario
preferentemente profesional contable o agente administrativo cuya permanencia en el
cargo, asegure un prolongado periodo de identificacién con los bienes, facilitando con
ello, el efectivo cumplimiento de las tareas encomendadas.

Toda designacion o cambio de los encargados patrimoniales debe ser
comunicada por nota en su jurisdicciéon y a Contaduria General por el responsable de
la Direccién de Administracién, indicando la fecha en que se produzca e identificando
al agente que asume las funciones.

El ente rector es la Contaduria General de la Provincia del Neuquén, quien
establecerd los lineamientos que regiran la materia.

Mision de la gestion patrimonial

La administracion patrimonial persigue la consecucién de los objetivos
generales siguientes:

1. Conocer de la manera mas exacta posible y permanentemente
actualizada, el potencial econdémico de los bienes del Estado Provincial,
afectados a cada jurisdiccion.

2. Administrar, registrar, contabilizar, identificar y controlar los bienes

durante su permanencia en el patrimonio del servicio administrativo, a
través de un sistema de informacion funcional.
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"Division Patrimonial™

Funciones

1. Comunes a todos las divisiones patrimoniales.

- Tomar intervencién en toda documentacién que dé lugar al uso definitivo de
los créditos del presupuesto de Bienes de Capital, logrando de esta forma la
concordancia entre la Contabilidad presupuestaria y la Contabilidad
patrimonial.

- En general, inervenir en todo ingreso de bienes que comporte un incremento
patrimonial.

- Identificar y marcar fisicamente los bienes ingresados.-

En los casos de enajenacién, previamente a la entrega, destruir en ellos las
sefiales de identificacion o marcas que indiquen la propiedad del Estado
Provincial.

- Mantener la documentacién patrimonial en forma ordenada y actualizada.

- Generar a los responsables definitivos y por tenencia, los cargos y descargos
que se operen por altas, bajas, y transferencias de bienes.

- Efectuar periddicamente verificaciones "de visu" e "in situ", de los bienes que
integran el patrimonio en jurisdiccion de la Direccion de Administracion,
cuando a su juicio se lo considere necesario o a requerimiento de la autoridad
superior.

- Intervenir, al margen de lo expresado en el parrafo anterior, en el "censo de
bienes del Estado", cuando asi lo disponga el Poder Ejecutivo Provincial.

- Cooperar e informar a la Contaduria General de la Provincia, manteniendo
para ello una fluida comunicacion.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias

vigentes en materia de "Gestién de los Bienes del Estado", dando participacién a
la Contaduria General cuando corresponda.
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"Division Patrimonial™

Funciones

2. Especificas de Contaduria General

- establecer los lineamientos generales y particulares que reglen Ia
administracién patrimonial.
- instruir y asesorar en la materia a las Divisiones Patrimoniales que lo soliciten.

- verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes en materia de "Gestion de los Bienes del Estado", dando participacién
al Tribunal de Cuentas de la Provincia del Neuquén y otros organismos cuando
corresponda.
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Matriculacion

Asignacion del numero

Al confirmar el alta de un bien, el sistema otorgard un tnico ntimero de
matricula, para cada cuenta del Nomenclador de bienes, correlativo partiendo del
1(uno).

Este ntimero no volverd a ser utilizable ain de producirse vacantes como
consecuencia de bajas de bienes por cualquier causa.

No se asociara la ubicacién del bien con la matricula asignada.
El nomenclador de bienes de la Provincia contemplaré:

- cuenta
- subcuenta
- especie

La matricula comprendera:

a) cuenta (segtin el Nomenclador de Bs. Patrimoniales)
b) ndmero (tGnico para esa cuenta y bien que se incorpora)
¢) nimero de mejora (en caso que corresponda)

Marcacién del bien

Es requisito indispensable cuando se opera el ingreso de un bien a la
jurisdicciéon de una Dependencia, proceder a la identificacion fisica mediante su
marcacion cuidando no afectar la estética del mismo. No obstante, ésta debe realizarse
en un lugar accesible para su pronta ubicacion.

Deberan llevar su correspondiente nimero de identificaciéon todos los bienes
patrimoniales.

Quedan exceptuados de la marcacién fisica los bienes que, por razones de

fragilidad o de asepsia (instrumental quirtrgico, etc.) no permitan o no resulte
conveniente su marcacion.
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Matriculacion

Sistema a aplicar en la marcacion

El sistema a utilizar para la marcacion fisica de los bienes muebles existentes o
para los que se incorporen en el futuro, seré el que mejor convenga a la seguridad de
su permanencia.

Responsables de la marcacion

Son directamente responsables de la matriculacién y marcacion, las autoridades
patrimoniales de cada divisiéon, quienes tienen la obligacion de asegurar su
conservacion.
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Atributos

Definicion
Los atributos a asignar a los bienes incorporados al patrimonio provincial, son:

- tipo de material

- unidad de medida

- estado de conservaciéon

- color

- marcas de vehiculos, maquinarias, etc.

que se informardn al sistema a través de codigos predefinidos en tablas actualmente
en uso.

Ademas de los atributos mencionados, se informara en el procesamiento de
operaciones patrimoniales, cuando el sistema lo requiera, otros ya propios de cada
bien a saber:

- ntimero de serie

- modelo

- nimero de obra

- ntimero catastral

- ntimero de inscripcién en el Registro de la Propiedad Inmueble
y en el caso de rodados y maquinarias que lo posean:

- ntimero de dominio (patente)

- ntimero de motor

- numero de chassis

y finalmente, en todos los casos:

- vida util asignada
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Atributos

Vida util a asignar

Seria conveniente que el nomenclador patrimonial por especie de bien a
instituir por la Contaduria general contenga de manera orientativa la vida til tipo de
cada bien.

No obstante, las divisiones patrimoniales deberan estimar la vida ttil a asignar
a cada bien que se incorpore al sistema patrimonial, observando la aplicacién de
conceptos generalmente aceptados en la materia y manteniendo un criterio uniforme
a través del tiempo.

Fecha de incorporacion al sistema patrimonial

Debera entenderse -sin excepciéon- que la fecha de incorporacién al patrimonio
estatal serd la que conste en el "Informe de recepciéon" que emitira el responsable de
cada division patrimonial al momento de recepcionar el bien de capital.

En el caso de obras, serd la fecha del "acta de recepcién provisoria" de las
mismas.
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De los ""Responsables""

Obligaciones

Comprende una multiplicidad de deberes relativos al cuidado, conservacion,
administraciéon o disposicién de bienes pertenecientes al Estado Provincial o por lo
que éste debe responder.

Todo agente que sea objeto de asignacion de bienes y elementos del Patrimonio
provincial debe cumplir, en materia patrimonial, los siguientes preceptos:

a) Cuidar que los bienes a su cargo no sufran dafios.

b) Comunicar al superior jerdrquico cualquier irregularidad que pudiera
ocasionar un perjuicio fiscal, quien pondra en conocimiento del hecho a
los funcionarios y unidades que competa.

c¢) Controlar que todos los bienes se hallen matriculados, de lo contrario,
comunicar a la divisién patrimonial respectiva tal circunstancia de
inmediato.

d) Los responsables que reciban érdenes de hacer o no hacer (en materia
patrimonial), deben advertir por escrito a su superior 6 a Contaduria
General sobre toda posible infraccion a la presente, que traiga aparejado el

cumplimiento de dichas érdenes.

e) Exhibir los bienes para su matriculacién y en posteriores verificaciones
"de visu" e "in situ" que realice la divisién patrimonial.

f) Cooperar con la divisién patrimonial, para lo cual deberan suministrar
la informacion que en esta materia se les requiera.

g) Firmar la documentacion que avale el "cargo".

h) Cumplir con las normas legales vigentes y las que se desprenden del
presente.
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De los ""Responsables""

Cateqorias u ordenamiento

El ordenamiento de responsables obedece a los siguientes conceptos:

iError! Marcador no definido.a) Personas a -- Responsables de 1er orden
quienes la divisién patrimonial formula los
cargos adquiriendo la calidad de Responsable. | -- Responsables de 2de orden

iError! Marcador no definido.b) Personas que
asumen la condicién de responsables por la -- Responsables de 3er orden
ausencia de los agentes indicados en el punto

Es asi que habra responsables:

jError! Marcador no Las personas que se encuentran al frente de las divisiones
definido.- Transitorios patrimoniales.
(de 3* orden) Tienen a cargo el bien hasta que se defina su responsable
definitivo.
iError! Marcador no Las personas que se encuentran al frente de todo
definido. organismo, reparticién o dependencia.
- Definitivos Responde por la integridad del bien que tiene a cargo,
(de 2% orden) como también por aquéllos que tienen a cargo sus
dependientes.
jError! Marcador no Las personas que se encuentran en orden decreciente,
definido.- Por tenencia usuarios del bien.
(de 1*" orden) Es el responsable del bien por disponer el uso de éste.
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De los ""Responsables""

Dada la elevada cantidad de bienes que integran el patrimonio del Estado y el
considerable nimero de agentes usuarios de los mismos que dificultan desde el punto
de vista técnico-administrativo (incorporacién al sistema de procesamiento
electronico de datos) la asignacion de los bienes a cada usuario y por ende de la
responsabilidad que lleva asociada tal asignacién, es que la divisién patrimonial
podra formular los cargos tan soélo a los responsables de 2”7 orden (definitivo),
unificando en éstos el cargo por responsabilidad de 17—~ orden (por tenencia).

Cambio de responsables

El cambio de responsables, producido por renuncia, ascenso traslado, cesantia 6
cualquier otra causal de alejamiento, dard lugar a la asignaciéon de nuevos cargos en la
que participardn el agente responsable de cargo saliente, el agente responsable de
cargo entrante e intervencion de la divisién patrimonial pertinente.

Cuando por causas de fuerza mayor, no esté determinado el agente responsable
de cargo entrante, el agente saliente hard entrega de los bienes a su cargo
transitoriamente al responsable de 3/~ orden, para que éste a su vez, le entregue al
titular proximo, en oportunidad de su constitucion.

Se podré disponer la verificacion del inventario de los bienes sujetos a cambio
de agentes responsables de cargo mediante recuento fisico integral de éstos.

Para efectuar el recuento, los responsables emplearan un listado de cargos
asignados actualizado y emitido por la division patrimonial al efecto.

Materializada la verificacién, la division patrimonial procedera a efectuar los
cambios de cargos e iniciar las actuaciones por las diferencias resultantes del recuento.
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De los ""Responsables""

Infracciones

Comprende todas las situaciones por las cuales se causa un dafio juridico como

Z

consecuencia de la violacién culposa ¢ dolosa de los deberes especificos de
comportamiento que las disposiciones legales vigentes le imponen a los agentes -
Responsables-, durante la vigencia de su "cargo"

Otras definiciones

Todo bien incorporado al Patrimonio de la Provincia del Neuquén estara a
cargo inicialmente -sin excepcién- del "responsable transitorio".

El "responsable definitivo" designard a cada "responsable por tenencia".

En ausencia de tal designacion se entendera siempre que el "responsable
definitivo" se corresponde con "responsable por tenencia".

Toda asignacién de "cargo" implica necesariamente un "descargo" y viceversa.
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VALUACION

CONTADURIA GENERAL



PROVINCIA DEL NEUQUEN
Gestion de los Bienes de la Provincia
Manual de procedimientos administrativos

Valuacién

Valor de incorporacion al patrimonio provincial

El valor de incorporacién de cada bien al patrimonio provincial, sera:

- aquél que surja de la factura de compra, en caso de adquisiciones.
Nunca podra ser global por grupo de bienes,salvo que el nomenclador de
bs. patrimoniales lo contemple;

- el de la sumatoria de certificados de obra, actualizados por un indice
técnico a la fecha de finalizacién e incorporacién de la obra al patrimonio
provincial;

- 6 como consecuencia de la determinacién de la comisién de justiprecio,
en el caso que corresponda su intervencion.

Actualizacion de valores

Sera facultad especifica de Contaduria General proceder a actualizar, mediante
indices econémicos 6 técnicos de ptblico conocimiento, los bienes incorporados al
Sistema Patrimonial en el momento que lo considere oportuno.

Amortizaciones
Sera facultad especifica de Contaduria General proceder al calculo de la amortizacién de

los bienes, aplican do procedimientos técnicos generalmente aceptados, en el momento que lo
considere oportuno.
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Valuacién

Comision especial de justiprecio

Debera designarse en el ambito de cada direcciéon de administracién, una
comision especial de justiprecio, integrada por los siguientes miembros:

1) el responsable de la divisién patrimonial pertinente.

2) el responsable de la divisién patrimonial de Contaduria General (6 de
la Contaduria en organismos descentralizados)

3) un funcionario con capacidad técnica para evaluar el bien, que sera
designado -por acuerdo de los citados anteriormente- en funcién de las
caracteristicas puntuales a justipreciar.

Contadurfa General debera instrumentar los mecanismos necesarios para
proceder a la capacitacion de todos los integrantes de éstas comisiones para
propender a que sus intervenciones se desarrollen en tiempo y forma y resulten
eficaces a los fines por los que han sido constituidas.

Los direcciones de administracién y/o las divisiones patrimoniales de cada
jurisdiccion serdn responsables de vigilar su constitucién y vigencia, comunicando a
Contaduria General toda novedad que obstaculice su normal desenvolvimiento para
evitar que se transforme su actuacion en una herramienta que entorpezca las
operaciones patrimoniales como en general revela la experiencia recogida en la
materia.

Se convocard y se pronunciarad en oportunidad de:

* declararse "fuera de uso" bienes muebles.

* i 1 de bi bl i
practicarse la permuta de bienes muebles y semovientes.
* transferirse bienes entre organismos de la Administracién.

* incorporarse bienes donados al patrimonio estatal.

Ademas de ser convocada ante una necesidad puntual, cada comisién de

justiprecio se reunird habitualmente cada dos meses y dard tratamiento a las

necesidades de su intervencién que previamente el responsable de la divisién
patrimonial pertinente debera haber evaluado.
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OPERACIONES

PATRIMONIALES
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Operaciones patrimoniales

Cuadro sinoptico del sistema patrimonial (informatico)

iE
T
or
!
M
ar
ca
d
or

Captadas por el sistema financiero

a) de bienes de capital
ALTAS b) de bienes de capital por obras 6 programas

c) de obras y/o mejoras

No captadas por el sistema financiero
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BAJAS
TRANSFERENCIAS
MODIFICACIONES
CARGOS - DESCARGOS
PRESTAMOS

REVALUO TECNICO

Listados

Consultas

Tabla
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OPERACIONES

PATRIMONIALES

ALTAS
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Operaciones patrimoniales

Altas

Conceptualizacion

Se entiende por altas, el ingreso de bienes al patrimonio estatal que representen

un verdadero incremento patrimonial.

Son las que configuran un aumento del patrimonio del Estado (compra,

construccién, donaciones recibidas, etc.).

Pueden, entonces, ocurrir:

a) Ingresos derivados de la ejecucion del presupuesto de erogaciones de

capital:

Comprende los incrementos

patrimoniales ocurridos a titulo

oneroso,provenientes de la adquisicién de bienes y de la ejecucién de obras,
atendidos con partidas del presupuesto general del ejercicio.

b) Ingresos por otros conceptos:

Comprende la incorporacion de bienes no provenientes de la ejecucion
del presupuesto de erogaciones de capital del ejercicio, originada por:

a) Dbienes habidos a

titulo gratuito (legados, donaciones,

reproduccién natural, ingresos por soberania).
b) Todo otro incremento patrimonial no contemplado.

Origen y clasificacion de las altas

iError! Marcador no definido.Causales

Conceptualizacion

Movimientos que implican altas efectivas
de bienes y por ende de valores

Movimientos que implican mayormente
transferencias de bienes y valores dentro
del patrimonio estatal

1. Adquisicién

2. Donacién, legado

3. Nacimiento (para el grupo de
semovientes)

4. Otras (a conceptuar oportunamente)

1. Construccion, elaboracion y
transformacién
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Operaciones patrimoniales
Altas

Altas por adquisicion

Son las producidas por el ingreso de bienes al Estado, derivados de la ejecucion
del crédito presupuestario, sin importar la fuente de financiamiento de éste altimo.

Tramite de altas por adquisicion

La unidad adquirente debera incorporar al Expediente por el cual se gestiona el
pago, 6 en su defecto el reintegro -cajas chicas 6 fondos permanentes- el Informe de
Recepcion correspondiente al bien adquirido, caso contrario no se dard curso al
mismo.

La Direccién de Administracién instrumentara el desgloce y remisién de toda
orden de compra a la divisiéon patrimonial, quien intervendra en la recepcion del bien
-sin excepcion- emitiendo el "informe" respectivo y procedera al procesamiento de la
informacion resultante.

Es necesario tener presente, la naturaleza de la erogaciéon para su correcta
afectaciéon presupuestaria, evitando adquirir bienes de consumo por partidas de
inversion o bienes de capital por partidas de consumo.

Sin embargo y, planteada ésta ultima situacion, los bienes inventariables que
resulten adquiridos por partidas de consumo, deberan ser dados de alta siguiendo el
mismo procedimiento expuesto precedentemente si no es posible corregir mediante
contraasiento su imputacion.

Altas por donacién o legado

Es la cesién de dominio sin cargo de bienes y elementos a favor de la Provincia,
que pueden proceder de personas fisicas, de entidades privadas y de instituciones
publicas.

Toda donacién o legado sin cargo realizado a favor del Estado, requieren su
aceptacion expresa, materializada a través de resolucién 6 disposicién autorizativa.

Las donaciones o legados con cargo, no podran ser aceptadas directamente por

el organismo, toda vez que al generarle obligaciones al Estado, es el Poder Ejecutivo
quién las debe considerar y aceptar.
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Tramite de altas por donacion o legado

Previamente a la comunicacién del alta de los bienes, la Dependencia actuante
deberé gestionar ante quien corresponda, la aceptacion de la donacién o legado, para
lo cual deben adjuntarse y/o consignarse los antecedentes 6 datos que avalen el
carécter de la donacion, como asi también, aquellos que permitan identificar al
donante y a los bienes y elementos ofrecidos.

Una vez cumplidos los recaudos de su aceptacion, la divisiéon patrimonial del
organismo receptor de los bienes debera materializar el Alta, incorporando al
expediente el "informe de recepciéon” que corresponda.

Altas por construccion

Como su tipificacion lo indica, son aquellas provenientes de bienes construidos
por dependencias del Estado 6 contratada la misma a terceros.

Tramite de altas por construccion

Bienes Muebles: Una vez finalizada su construccién, la unidad ejecutora,
cuando no sea la usuaria de los bienes, suministrara simultdaneamente con los bienes,
a la divisién patrimonial de esta dltima, la necesaria informacion a fin de facilitar la
cumplimentacion del alta.

Esta deberd contener, béasicamente, los siguientes datos: tipo, cantidad y
descripcién de los bienes y costo total de cada bien.

Con ello, la divisiéon patrimonial generard el "informe de recepciéon" que
corresponda.

Bienes Inmuebles: El alta de los bienes que componen el grupo inmuebles es
materializada por la division patrimonial con el asesoramiento y colaboracién directa
de la Direccién de Obras pertinente, quién le remitird todas las actuaciones que dan
origen y consecucién a cada obra hasta concretarse su finalizacién, produciendo
entonces el alta definitiva.
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Altas por nacimiento

Son las originadas por la reproduccién de los animales que integran el grupo
semovientes del Patrimonio de la Provincia.

Tramite de altas por nacimiento

Dada la escasa significaciéon que en la actualidad experimenta este grupo dentro
del Patrimonio, no se procede en mayor detalle. Presentados hechos de esta
naturaleza debera consultarse a la divisién patrimonial.

Otras altas

Todas aquellas causales, distintas de las enunciadas, que pueden dar origen a la
incorporacion de bienes.
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Definiciones particulares

El sistema de la Gestién patrimonial se basa en altas de bienes captadas
previamente por éste a partir de la ejecucion de la contabilidad presupuestaria.

Sin embargo, el sistema preve la posibilidad de incorporar bienes a la
contabilidad patrimonial por ejecucién de partidas presupuestarias ajenas a "bienes
de capital".

El procedimiento administrativo patrimonial general parte del desglose y
remision a la divisién patrimonial de todas las "ordenes de compra" emitidas por la
Direccién de Administracién pertinente.

A partir de éstas, el responsable patrimonial podra hacer el seguimiento de todo
aquel expediente que "trate" a un bien de capital.

Ademas de la evaluacién de cada orden de compra, permitird a la divisién
patrimonial otorgar el tratamiento de "bien de capital" a otros elementos adquiridos a
través de la ejecucion de diversas partidas presupuestarias.

El responsable patrimonial en todos los casos de ingreso de bienes de capital,
emitira -sin excepcién- un INFORME DE RECEPCION que adjuntard al expediente
pertinente y sera el documento base para procesar el alta de los mismos en la Gestién
patrimonial.

Sera requisito que en la Orden de Compra correspondiente se indique que todo
bien de capital debera entregarse en la division patrimonial 6 tramitarse
indispensablemente con la intervenciéon del responsable de ésta division o su
"delegado".

Finalmente, toda factura debera contener acompafiando a cada detalle de los
bienes facturados, el correspondiente coédigo del Nomenclador de Bienes
Patrimoniales de la Provincia que a su vez se encontrara transcripto en la Orden de
Compra.
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Conceptualizacion

Se d4 el nombre de "bajas" a la erradicacién de bienes del Patrimonio del Estado
Provincial.

Del concepto expuesto, se desprende que las "bajas" pueden adquirir el caracter

de:
- bajas definitivas
- bajas del servicio activo
La primera implica que, a efectos de la contabilidad patrimonial, el bien deja de
existir (venta, donacién a terceros, destruccién total, etc.), mientras que la segunda

representa un cambio en la condicién o situacién de revista por la cual un bien en uso
pasa a "fuera de uso" 6 "rezago".
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Origen y clasificacion de las bajas
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Otras
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Bajas fundadas en razones normales de uso

En ésta categoria, la que posee real significaciéon, dada la frecuencia con que se
presenta, son las originadas por inutilizacion total 6 parcial, desgaste, antiguedad,
falta de aplicacion 6 destruccion por el uso.

Como su tipificacién lo indica, consiste en la inutilizacién -por desgaste,
averias, roturas, etc.- de un bien que ha sido sometido a un uso razonable durante su
permanencia en el patrimonio de la Provincia.

Esta baja da lugar al cambio en su situacién de revista (declaracién "fuera de
uso" 6 en condicion de "rezago")

Tramite de bajas fundadas en razones normales de uso

Los responsables de cargos patrimoniales de ler orden que detecten 6 sean
informados por los usuarios directos -responsables de 2"~ orden- sobre la existencia
de bienes inutilizados o destruidos por el uso y, que por consiguiente han dejado de
tener utilidad en la dependencia, iniciardn una actuacion ante la divisiéon patrimonial,
la que labrara un acta a tal efecto. Acta que contendré una clara identificacién de los
bienes patrimoniales cuya baja se solicita, la causal que motiva la baja, los res-
ponsables directos de los bienes y cualquier otra informacioén que sea necesario desta-
car.

La actuacién asi sustanciada sera elevada a la Direccion de Administracion
correspondiente a fin de que se convoque a la comision de justiprecio respectiva, a los
efectos de verificar el cumplimiento de la vida ttil del bien, su estado, situaciéon de
revista y demads hechos que hagan a la baja.

De ser concordante el informe de la comisién, se emitird la norma legal
respectiva aprobando la declaracion fuera de uso y su valor de rezago.

Tal aprobacién serd facultad de las autoridades que fije la norma legal
pertinente.

Los bienes rezagos, dados de baja, deben ser girados o entregados al Depésito

general de Bienes Fuera de Uso habilitado a tal fin, emitiendo -sin excepcion- la
divisién patrimonial correspondiente el "Informe de Salida".
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Bajas de simbolos nacionales y provinciales.

Dado el caracter solemne y emblematico que revisten los simbolos patrios es
que se ha establecido un régimen especial de baja.

A tal efecto, los simbolos de la soberania de la Nacién 6 las Provincias
(escudos, banderas), afectados al uso de las dependencias civiles del Estado Provincial
que sean dados de baja de sus respectivos inventarios, serdn incinerados previa
anulacién de su cardcter emblematico, labrandose en cada caso el acta correspon-
diente, que ser4 firmada, indefectiblemente por la autoridad méxima de la reparticién
y dos testigos. Estos actos se realizardn, atento a su significacion, en recintos cerrados
y con la mayor solemnidad.

Tramite de baja de simbolos y emblemas.

Los responsables patrimoniales que detecten ¢ sean informados sobre la
existencia de Simbolos Nacionales ¢ Provinciales inutilizados o destruidos por el uso
y por consiguiente, hayan dejado de tener utilidad en la Dependencia, iniciaran
expediente en el que se anexara un informe detallando los motivos de la solicitud de
baja, responsables y cualquier otra informacion que sea necesario destacar.

Dichas actuaciones seran remitidas a la Direccion de Administracién
respectiva para que, se proceda a su autorizacion.

Una vez emitida la resoluciéon autorizando la baja definitiva del bien, la
divisién patrimonial materializara la baja emitiendo el "Informe de Salida" pertinente.
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Con posterioridad a la materializacion de la baja de los simbolos nacionales
y/o provinciales (descargo fisico del inventario), la dependencia actuante procedera a
la anulacién de su caracter emblematico y a su "Incineraciéon" labrandose un Acta, en
original y dos copias las que seran firmadas por la Autoridad méxima de la
Reparticién o Dependencia, los testigos presentes y los encargados de las divisiones
patrimoniales del organismo correspondiente y de la Contaduria General de la
Provincia.

El original del Acta de Incineracién, se adjuntara al expediente pertinente y la
copia quedara en poder de la divisién patrimonial actuante.

Bajas no fundadas en razones normales de uso

Comprende una gama de hechos donde los mds representativos son la
pérdida, el hurto, el robo y la destruccién intencional o fortuita de los bienes
patrimoniales.

A diferencia de la baja fundada en razones normales de uso, ésta causal
origina por lo general, una erradicacion definitiva del bien.

Tramite de bajas no fundadas en razones normales de uso

Ante hechos o actos de esta naturaleza, la baja definitiva serd dispuesta por
Resolucién administrativa de la Direccién de Administracion que dispondra:

- la baja del bien o bienes al valor de inventario.

- la comunicacion al Tribunal de Cuentas a los efectos de la
sustanciacién del sumario correspondiente.
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Bajas por enajenacion.
Las bajas por enajenaciéon comprenden:

-laventa y
- la donacién

Cuando la enajenacién toma la figura de venta o donacion, la baja alcanza sélo
a bienes en condicién de desuso o rezago.

Cabe reiterar aqui los conceptos de bienes "fuera de uso" y "en rezago". Los
primeros no son elementos inutilizados sino que han llegado a ser innecesarios en el
destino para el cual fueron adquiridos; y en cuanto a los segundos, involucra también
aquellos cuya utilizacién no convenga

Venta

Es la cesién de dominio, a titulo oneroso, de bienes del Estado a favor de
terceros.

Toda venta se hara por remate o licitaciéon publica, -con las excepciones fijadas
en el art. 27 de la Ley de Contabilidad- debiéndose fijar previamente un valor base
que sera estimado con intervencién de la comisién de justiprecio competente.

Tramite de venta

Cuando se decida este destino, la venta sera gestionada por la Direccién de
Administraciéon respectiva, que determinard el sistema de 'contrataciéon" que
corresponda

En todos los casos de enajenacién, previo a la entrega de los bienes, se

destruira las sefales de identificaciéon o marcas que indiquen la propiedad del Estado
Provincial. El producido de la venta ingresara al Fondo del Estado.
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Donacion

Es la cesiéon de dominio, sin cargo, de bienes estatales a favor del Estado
Nacional, a los municipios 6 entidades privadas legalmente constituidas en el Pais,
para el desarrollo de sus actividades de interés general.

Sera requisito indispensable que la partida presupuestaria de subsidios
correspondiente cuente con crédito disponible para ser afectada por el valor de los
bienes donados.

Tramite de dar en donacion

La actuacién que se inicie con la solicitud escrita de las Instituciones u
Organismos citados precedentemente debera remitirse a la Direccion de
Administracién que corresponda para gestionar a su autorizacion.

Lograda la norma legal aprobatoria de la donacién se procedera a la entrega
del bien donado, para lo cual se emitir4 el "Informe de Salida" correspondiente, el que
serd firmado por personas autorizadas que representen al donatario y la divisién
patrimonial del Estado Provincial.

Otras bajas

Las causales mas representativas de este grupo:

a. La obsolescencia y/o dejado de tener utilidad en el destino para el cual
fueron adquiridos.

Esta causal origina la mayoria de las veces un cambio en la situacién de revista
de los bienes en Uso ('fuera de uso" o "en rezago" segin corresponda),
producida por el transcurso del tiempo y el desarrollo tecnolégico operado en
el periodo que hace inconveniente 6 antieconémico el continuar con su
utilizacion; o simplemente por haber finalizado el objetivo que motivé su

incorporacién al Patrimonio.

Tramite:

Similar al expuesto para las bajas fundadas en razones normales de uso.
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b. Consumo o transformacion.

Este medio es utilizado para dar de baja a los insumos aplicados en la
construccion o transformacién de un bien y que, patrimonialmente, se encontraban
cargados.

Como asi también para generar la baja del bien que es objeto de trans-
formacion.

Tramite:

En la actuaciéon o gestion a desarrollar para materializar el alta del bien
construido o transformado, la dependencia actuante debe acompanar la
documentacién patrimonial que refleje la baja de los bienes insumidos para la
construccion y/o transformacion del bien y que patrimonialmente se encontraban
cargados y del bien que ha sido objeto de transformacion.

c. Muerte.

Esta asociada al grupo semovientes. No se procede en mayor detalle y ante
hechos de esta naturaleza debera consultarse a la divisiéon patrimonial.

d. Otras.

Todas aquellas causales, ademas de las enunciadas, que puedan dar origen a
la erradicacion de bienes.

Informe de Salida

Toda baja de bienes implicara que el responsable patrimonial pertinente
emita el INFORME DE SALIDA -sin excepcién- testimoniando el mismo el motivo
de la baja y constituyéndose en el documento base para procesar la baja de los
bienes.
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Transferencias

Definiciones generales

Toda transferencia de bienes entre organismos de la Administracién general
debera formalizarse mediante el acto administrativo correspondiente, siendo requisito
indispensable que el organismo al cual se transfiera cuente con crédito disponible en
el presupuesto para ser afectado por el valor de los bienes que reciba, en las
condiciones que establezca la Ley de Contabilidad.

Los valores seran determinados conforme a la valuaciéon que sera efectuada en
cada caso por funcionarios técnicos del Estado o comisiones especiales constituidas a

ese efecto.

El cambio de destino de bienes en general, entre de pendencias de una misma
reparticion serd autorizado conforme a lo dispuesto por las normas legales.

Condiciones para efectuar transferencias

La transferencia de bienes se efectuara en las siguientes condiciones:

1) para semovientes y muebles en uso:
- entre reparticiones de distinta jurisdiccion y la autoridad que
determinen las reglamentaciones respectivas.
- entre reparticiones de una misma jurisdiccién y la autoridad que
determinen las reglamentaciones respectivas.

2) para inmuebles:
por decreto del Poder Ejecutivo.

El organismo al cual se transfiere el o los bienes, afectard el crédito de la
partida especifica indicando el motivo de la registracion con la finalidad de

individualizarlas al cierre del ejercicio econdmico.

Mientras la transferencia de los bienes no haya sido resuelta los registros
patrimoniales no podran incrementarlos o darlos de baja de su patrimonio.
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Transferencias

Definiciones particulares

Toda transferencia de bienes se inicia a través del expediente del organismo
que solicita a otro el bien a transferir. Este expediente da sustento a los
procedimientos administrativos que se desencadenan y es el tiinico valido para ambas
partes involucradas.

En toda transferencia de bienes, la divisiéon patrimonial receptora debe emitir
el INFORME DE RECEPCION correspondiente. Asimismo, la divisién patrimonial
que entrega el bien debe emitir el INFORME DE SALIDA pertinente, asentando sobre
el mismo el ntimero de Informe de Recepcion contrapuesto.

El niimero de matricula se mantiene inalterable. Solo cambia en el sistema el
lugar de ubicacion y la jurisdiccion y servicio administrativo de pertenencia.

El valor de incorporaciéon del bien a la nueva jurisdiccion serd el asignado por
la comision especial de justiprecio.

CONTADURIA GENERAL



PROVINCIA DEL NEUQUEN
Gestion de los Bienes de la Provincia
Manual de procedimientos administrativos

Operaciones patrimoniales
Transferencias y Prestamos

Préstamos

Definiciones particulares

S6lo podran efectuarse préstamos entre distintas jurisdicciones y servicios
administrativos.

El titular del bien a dar en préstamo, no pierde la propiedad del mismo.

El expediente que tramita un préstamo sera iniciado por quién solicita el bien
y debe contener el "responsable por tenencia" y la ubicacién futuras.

Siempre habra cambio de "responsable por tenencia" y ubicacién. No asi del
"responsable definitivo" y la pertenencia.

En los casos que el nuevo "responsable por tenencia" sea ajeno a la estructura
administrativa del Estado Provincial, la nueva ubicacién no sera cumplimentada.

Al producirse la devolucion del bien prestado, se requerird un "descargo"
previo del bien, cambiando el titular al responsable por tenencia.

En toda transaccién, se requerird la existencia de un expediente que avale a
ésta.
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Noémina de formularios

Para registrar la informacion patrimonial, las divisiones patrimoniales haran
uso de los siguientes documentos:

1 - Ficha individual de cargo-descargo (del sistema)
2 - Informe de recepcién (pre-impreso)

3 - Informe de salida (pre-impreso)

Finalidad y llenado de formularios

1. Ficha individual de cargo (dada por el sistema)

a) Concepto:

Es el documento administrativo que genera y respalda el cargo de un
bien, es decir, su asignacién a un responsable de rendir cuenta del mismo.

b) Motivo de su confeccién:

Corresponde su emisién por el ingreso de un bien inventariable al pa-
trimonio estatal y su asignacion a un responsable de 2/~ orden, (eventual-
mente tambien a un responsable de 1~ orden) como asi también cuando se
efectuen cambios de éstos.

c) Contenido:
Fecha: la fecha a consignar, es aquella en la cual se da conformidad al
cargo 6 descargo del bien por parte del 6 los responsables.

Matricula: conformada por la cuenta, nimero asignado al bien y
numero de mejora si correspondiese.

Elementos: la descripciéon que el bien posee en el "nomenclador de
bienes patrimoniales".

Observaciones: las que correspondan ser indicadas.

Firma: la del responsable de la divisién patrimonial interviniente y la
de los responsables de los cargos y descargos.
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2. Informe de recepcion (pre-impreso)

a) Concepto:
Es el documento administrativo que genera y respalda el ingreso de

bienes del estado (inmuebles, muebles y semovientes).

b) Motivo de su confeccién:

Corresponde su llenado por el ingreso de un bien inventariable al pa-
trimonio de la dependencia, independientemente de la fuente que lo origina
(ejecucién de presupuesto, donacién, construccion,etc)

c) Contenido:

Fecha: la fecha a consignar es aquella en la cual se da conformidad a la
recepcion del bien.

Expediente: en las adquisiciones deberd registrarse el consignado en el
expediente de pago.

Orden de compra: segtn corresponda.

Proveedor: segtin corresponda.
Factura NI7: segtin corresponda.
Disposicién autorizativa: cuando el origen del bien no fuere por adquisicién,

se colocara el tipo, nimero y afio de la disposicién que motiva o aprueba el
ingreso (decreto, resolucién ministerial, etc.)

Cuenta-subcuenta: la resultante de aplicar el "nomenclador de bienes
patrimoniales"

Vida util: se estimara en base a afios, adoptdndose, en primera instancia, la
estimacion que al respecto realice el responsable patrimonial.

Elementos: colocar la descripcion que el bien posee en el "nomenclador de
bienes patrimoniales".
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Importe: si el bien es adquirido, se tomara el valor resultante de la "factura" del pro-
veedor.

Si el bien es construido, sera la sumatoria de los certificados de obra pertinentes
(inmuebles).

Si el bien es recibido en donacién ¢ se origina en una transferencia ¢ por elaboracién
6 transformacion, sera el valor fijado por la comisién de justiprecio actuante.

Atributos: se deben detallar las caracteristicas del bien de acuerdo a las tablas en uso.

Cantidad: se consigna el nimero de elementos ingresados que responden a un mismo
elemento.

Observaciones: las que correspondan ser indicadas.
Firma: la del responsable de la division patrimonial interviniente.

d) Modo de cumplimentar:

Este formulario se confecciona por duplicado, el original se acompana, debi-
damente cumplimentado, al expediente que le d4 origen, quedando el dupli-
cado en poder de la divisién patrimonial.
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Modelo de Formulario 001

CONTADURIA GENERAL SICOP
DE LA PROVINCIA Modulo Patrimol
INFORME DE RECEPCION
DE BIENES
e ——— +
Jur/SA H
e ——— +

(Ejecucion de Presupuesto, Donacion, Construccion, Transferencia, Recupera-

cion, etc..)
2. CONTENIDO:
Fom - + R +
Fecha ; | ¥ 1 Expediente ; -
o + o +
Ordende +-—-———--———- + Fo + tom +
Compra | 1 Fecha; 1 1 1 Compromiso; H
Fom e + Fom e + Fem - +
S +
PROVEEDOR } :
e +
Fom e + o ——— + Fom e —_—— +
Reg.Prov. | 1 Remito N7 § 1 Fact.NI— | H
Fom e + o —— + Fom e —_—— +
Disposicion +-——————— +
Autorizativa | H
S +
S — + Fommm——— + A +
CUENTA 1 SUBCUENTA | 1 ESPECIE | :
I —— + Fommm——— + A +
DESCRIPCION:.....ctiiiiirie st
DETALLE: ...ttt
(Consignar las del Nomenclador)
Importe +-————————————————— + Cantidad +---—————————————- +
Unitario } 1 de Unidades | H
S + S +
ATRIBUTOS (Validaciones)(0.No tiene, 1.0bligatorio, 2.Optativo)
e +
1 Color: Material: Marca: Conserv..
1 Serie: Patente: Motor: Chasis: }
1 Modelo:(Afio) NI~ Catastral: v.util:
e +

Sello Aclaratorio Firma del Responsable
Patrimonial
Form.001 CG.Pat.
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Operaciones patrimoniales
Documentacion patrimonial

3. Informe de salida (pre-impreso)

a) Concepto:
Es el documento administrativo por el cual se opera el descargo de los

bienes del estado (inmuebles, muebles y semovientes), sin
perjuicio de que tales "bajas" puedan dar lugar a "altas" de los mis-
mos bienes, en su nueva situaciéon de revista.

b) Motivo de su confeccién:

Corresponde su llenado por el egreso de un bien inventariable del pa-
trimonio de la dependencia, independientemente de la fuente que
lo origina (inutilizacién, destruccién, venta, donacién, obsoles-
cencia, consumo, etc.)

c) Contenido:

Fecha: la fecha a consignar, es aquella en la cual se da conformidad a la salida
del bien.

Expediente: segiin corresponda.

Beneficiario ¢ destinatario: segiin corresponda.

Disposicién autorizativa: cuando la baja del bien no responda a una venta, se
colocard el tipo, nimero y afio de la disposiciéon que motiva o
aprueba la baja (decreto, resolucién ministerial, etc.)

Cuenta-subcuenta: la resultante de aplicar el "nomenclador de bienes patrimo-
niales".

Elementos: colocar la descripcion que el bien posee en el "nomenclador de
bienes patrimoniales".

Importe: el determinado por la comisiéon de justiprecio actuante 6 el resultante
de su enajenacion.

Atributos: se deben detallar las caracteristicas del bien de acuerdo a las tablas
en uso.

Cantidad: se consigna el niimero de elementos egresados que responden a un
mismo elemento.
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Operaciones patrimoniales
Documentacion patrimonial

Observaciones: las que correspondan ser indicadas.
Firma: la del responsable de la divisién patrimonial interviniente.

d) Modo de cumplimentar:

Este formulario se confecciona por duplicado, el original se acompaiia,
debidamente cumplimentado, al expediente que da origen a la operacion,
quedando el duplicado en poder de la divisién patrimonial.
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Modelo de Formulario 002

CONTADURIA GENERAL SI CO PRO
DE LA PROVINCIA Maodulo Patrimonial
INFORME DE SALIDA
DE BIENES

(Inutilizacion, destruccion, venta, donacion, consumo, muerte, obsolecencia,
transformacion, etc..)

2. CONTENIDO:
Fom e + ey +
Fecha § | i 1 Expediente } / H
Fom e + e +
DESTINATARIO
o +
Beneficiario } H
o +
Fom o — + Fom o — + Fom o +
Jur/S.A. } 1 Dependen. } 1 Matric. } H
Fommm——— + Fommm——— + S +
Responsable +--—-—-—- === == —— - — - +
Anterior ! i
o ———— - +
DisposiciOn  +—————————— +
Autorizativa } H
S +
Fom—_— + Fom—— + Fom +
CUENTA ! ! SUBCUENTA ! ! ESPECIE } '
Fom—— + Fom—— + Fom—_— +
DESCRIPCION:.....ciiiiiiiiiiiieeeeeeee e
DETALLE: ...

(Consignar las del Nomenclador)

Importe +--———————————————— + Cantidad +---—-——-——-——————- +
Unitario } 1 de Unidades H
e + e +

(Lo determinado por la Comision de Justiprecio)
ATRIBUTOS (Validaciones)(0.No tiene, 1.0bligatorio, 2.Optativo)

g +
1 Color: Material: Marca: Conserv.: |

1 Serie: Patente: Motor: Chasis: |

1 Modelo:(Afo) N/~ Catastral: v.util:
g +
ODSErvacionesS:........cccoceeieerieiiereeeee e

Sello Aclaratorio Firma del Responsable

Patrimonial

Form.002 CG.Pat.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Y

NORMA LEGAL

DE APROBACION
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Agregados al
Texto de la Nueva Edicién

EL PATRIMONIO DEL ESTADO COMO MATERIA ADMINISTRABLE

Teniendo en cuenta la existencia de una “Contabilidad Integrada en el Estado”, el
sistema adoptado en la Gestion de los Bienes del Estado presenta similitud con los otros
Médulos del Sistema de la contabilidad publica: del presupuesto, de los fondos y valores,
del patrimonio incluyendo en él la de los responsables y la deuda publica.

El método asi empleado unifica registraciones contables partiendo de la contabilidad
de presupuesto en sus etapas de evolucidon del crédito presupuestario, compromiso y
mandado a pagar. La contabilidad de fondos y valores, con el ingreso y egreso de fondos,
capturando el patrimonio los datos de la inversion efectuada sobre los bienes de uso,
permitiendo la seguridad de cancelacion de todas las inversiones efectuadas en el periodo,
incorporando los bienes ingresados por esa ejecucién presupuestaria y otros motivos y
asignandolos a un responsable. También el sistema adoptado ha permitido la
contabilizacién de los bienes que han sido dados de baja y sus respectivos cambios de
ubicacién, ya sean internos o interorganicos.

Se ha unificado la contabilizacion comprendiendo a todas las Entidades ya sean
centralizadas como Descentralizadas del Estado Provincial, incluyendo aquellos que
ejecutan cuentas administradas por unidades especiales, lo que permite la consolidacién
general del patrimonio estatal.

Para este mecanismo se tomdé en cuenta dos razones importantes, por un lado los
principios generales de contabilidad aplicables a entidades publicas en la materia y por el
otro la utilizacion de soporte informatico disponible en el Estado Provincial. Entre esos
principios reconocidos se considerd por su importancia “el de la partida doble” donde toda
inversién se representa de manera exacta en otro registro que deje reflejado la actividad
desarrollada.

Con los datos logrados, se obtienen estados contables basicos de resultados finales,
con saldos al origen del Ejercicio, variaciones patrimoniales durante el periodo con saldos a
la fecha de cierre y permitira en un futuro préximo considerar la amortizacion de los bienes.

En el cuadro de variacion del patrimonio se utilizaran cuentas de resultado
economico que consideran los costos de la inversidn en cada servicio, incluyendo hechos
gue inciden en la situacion efectiva de los bienes de acuerdo a su utilizacién aunque sea
extrapresupuestarias como lo son las donaciones, las bajas y los préstamos.

Esto permitira conocer los costos de los servicios que presta el Estado como
herramienta del conocimiento de las modificaciones de la hacienda y obtener las
variaciones de la riqueza publica.

En el estado patrimonial a la fecha del cierre se expresa el resultado entre el activo y
el pasivo de la hacienda, que se utiliza para prestar servicios a la comunidad, exceptuando
aquellos que se consideran del dominio publico del Estado donde los ciudadanos tienen el
libre ejercicio de su uso, expresandose en consecuencia hacia los del dominio privado del
Estado.

En consecuencia se puede ensayar una definicion del patrimonio contable de la
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hacienda, como el conjunto de todos los bienes materiales e inmateriales y de todas las
deudas de un persona fisica o de existencia ideal; el conjunto de todos los bienes se

denomina activo y el todas las deudas pasivo; la diferencia entre activo y pasivo se
denominaria asi “patrimonio”.
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