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VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, el Departamento de Organizacion y Sistemas remite a la Direccién Administrativa y Financiera, mediante
Of. N° 40/2013, el 5 de julio del afio en curso, el manual de procedimientos para baja de bienes de uso y/o
consumo, para su consideracién y aprobacion.

Que, por la importancia de contar con una normativa interna que sea aplicable en su totalidad, y por otra parte
considerando que en nuestra universidad se debe contar con un instrumento juridico necesario para realizar los
procedimientos de baja de bienes de uso y/o consumo.

Que, mediante Informe N° 869/2013, de fecha 14 de agosto de 2013, el Coordinador del Dpto. Legal informa que
el Manual de procedimientos para baja de bienes de uso y/o consumo, ha sido elaborado en sujecion al D.S. N°
181 (NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS) que en su Titulo Il
Subsistema de Disposicion de Bienes de manera general regula la Baja de Bienes.

Que corresponde a la maxima autoridad ejecutiva de la universidad, la aprobacion mediante Resolucion expresa
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES DE USO O CONSUMO DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA GABRIEL RENE MORENO (U.A.G.RM)

POR TANTO:

El Rector de la Universidad Autonoma Gabriel René Moreno, en uso de las legitimas atribuciones que le confiere
el Estatuto Organico de la Universidad,

RESUELVE:

Art. 1°. Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES DE USO O CONSUMO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA GABRIEL RENE MORENO (U.A.G.RM.), el que consta de 12 Articulos, y un
anexo de modelo de informe técnico, manual que forma parte constitutiva de Ia presente resolucion y que esta
compatibilizado con las Normas Basicas de Bienes y Servicios.

Art. 2°. Encomendar el cumplimiento de la presente Resolucién a las diferentes Unidades Facultativas,
Direcciones Universitarias, Unidad de Organizacion y Sistema, Jefaturas de todas las unidades administrativas.

Es dada en el despacho de- Rectorado, del Edificio Central “Dr. Romulo Herrera Justiniano” de la Universidad
Autonoma Gabriel René Moreno, en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los veintiséis dias del mes de
agosto del afio dos mil trece.

REGISTRESE, HAGASE SABER Y CUMPLASE

Ing. Carlos|Martinez Bonilla
SECRETARIO GENERAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE BIENES DE USO Y CONSUMO EN

1.

2.

LA UNIVERSIDAD GABRIEL RENE MORENO

(EN SUJECION AL DECRETO SUPREMO N2 181 NB-SABS)

I. ASPECTOS GENERALES

CONCEPTO Y OBJETIVO

Es un conjunto interrelacionado de elementos juridicos, técnicos y procedimientos para
asegurar la adecuada baja o exclusion definitiva de los registros de inventario de los
activos de uso, consumo y valores universitarios que no sean Utiles a los propésitos de la
Universidad, sean inservibles, obsoletos, hurtados, perdidos, siniestrados, mermados,
vencidos, descompuestos, deteriorados y otros; asimismo, evitar gastos innecesarios de
almacenamiento, custodia o salvaguarda.

BASE LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimiento se sustenta en el Decreto Supremo N° 181 y sus
modificaciones, como en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (RE-SABS)

Es de aplicacion obligatoria para la baja de todos los bienes de la universidad, por todo
el personal y unidades de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno.

ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracién del presente Manual es el Departamento de
Organizacién y Sistemas en coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera.

El presente Manual sera aprobado por el Sefor Rector, mediante Resolucion
Rectoral.

PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Manual de Procedimientos de Baja de Bienes, éstas seran
solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en el Decreto Supremo N°
0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-
SABS) y sus Modificaciones.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
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El incumplimiento u omisién de lo dispuesto en el presente Manual, dard lugar a
responsabilidades por la funciéon publica segun lo establecido en el Capitulo V, de la Ley
N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y
disposiciones conexas.

6. RESPONSABILIDAD POR LA BAJA DE BIENES

La MAE (Rector) es el responsable por la Baja de Bienes, en el marco de lo establecido
en la Norma Baésica de Administracion de Bienes y Servicios ( NB-SABS ), aprobada
mediante D.S. N° 181.

Los Responsables ante el Rector, por la BAJA de bienes son: El Director Administrativo
y Financiero (DAF), Decanos, Jefes Administrativos y Financiero Facultativos,
Directores y/o Jefes de Programas y Proyectos, y ante éstos el Jefe del Departamento
de Activo Fijo o el Jefe de Almacenes, quienes deberan precautelar el cumplimiento de
lo establecido en el Subsistema de Manejo de Bienes, establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en su Titulo Il y el
presente Manual de Procedimientos de Baja.

El Departamento Legal es responsable por los dictamenes o informes juridicos
inherentes a los actuados en los que participe.

Los Servidores Publicos Miembros de las Comisiones de Baja, seran responsables por
las Actas de Verificacion e Informes elaborados, en cumplimiento del presente Manual.

L. MODALIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidn; consiste en la
exclusién de un bien en forma fisica y de los registros contables de la UAGRM, cuyos
procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235.- de
las NB-SABS, son los siguientes:

7. DISPOSICION DEFINITIVA

La Disposicién definitiva se realizara de acuerdo a lo establecido en las NB-SABS.

a) Director Administrativo y Financiero: En un plazo no mayor a 10 dias habiles de
concluido el proceso de Disposicion Definitiva de bienes, efectuado de acuerdo al
procedimiento establecido en las NB-SABS, remitira un ejemplar original de toda la
documentacion al Departamento de Contabilidad, copia legalizada al Departamento
de Activo Fijo, para el Registro, Baja y Archivo correspondiente. Asimismo, oficio al
SENAPE, informando sobre la disposicién de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo e Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicion de
bienes ejecutada.

8. HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA
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a)

Responsable del Bien: A cuyo nombre se encuentra registrado el mismo,
inmediatamente detectado el hurto, robo o pérdida fortuita, sentara denuncia ante el
organismo publico pertinente (FELCC), detallando las circunstancias vy
caracteristicas del bien o bienes sustraidos. En forma inmediata (méximo 2 dias
habiles de presentada la denuncia) a través del jefe inmediato superior, debe hacer
conocer al Director Administrativo y Financiero, adjuntando una copia de la
denuncia.

El servidor publico responsable del bien, mientras se encuentre en horarios oficiales
de servicio o en instalaciones de la universidad, sera responsable por el debido uso
y custodia del bien asignado, y cualquier pérdida por las causas precedentemente
citadas, sera cubierta por éste responsable. La reposicion del bien puede realizarse
por otro bien nuevo, en mejor o en similar condicion técnica, o su equivalente en
moneda nacional a precio de mercado. Para éste efecto, el Departamento Legal,
previa solicitud al Departamento de Activo Fijo de la ficha técnica y el valor
actualizado de mercado del bien, emitira dictamen juridico y pasara a Rectorado
para que se dicte la Resolucion Administrativa correspondiente para la reposicién
del bien; salvo que por las circunstancias del hecho, la cobertura de seguro
contratada por la universidad establezca la reposicion el bien.

En caso que el hecho suceda en circunstancia ajena al Responsable del Bien, se
procedera como sigue:

Director Administrativo y Financiero (DAF): Iniciara en el plazo maximo de tres
(8) dias habiles un proceso de investigacion interna, coadyuvante o complementario
al realizado por el organismo publico; conformando una comisién integrada por tres
funcionarios: Uno de la Unidad Administrativa, un Asesor Legal y uno del
Departamento de Activo Fijo.

En las unidades desconcentradas, la Comision sera designada por: Decanos,
Directores y/o Jefes de Programas y Proyectos, segun corresponda.

La Comision: Designada la Comision y recibidos los antecedentes verificaran el
lugar del hecho y recabaran la ficha técnica del bien o bienes sustraidos,
proporcionado por el Departamento de Activo Fijo o la Unidad de Almacenes
(conteniendo el registro del bien, precio actualizado a valor de mercado, lugar de
ubicacion y nombre del responsable) u otra informacién que se estime pertinente, y
tendran la responsabilidad de levantar un Acta de Verificacién, en la cual se
detallardn las circunstancias, hora estimada, la verificacion de las medidas de
salvaguarda y de seguridad del recinto u oficina de ubicacion del bien, indicios de
violacion de cerraduras u otros detalles considerados necesarios o reveladores;
concluyendo con un informe técnico legal con indicacién de la Norma en la que se
sustenta, sefalando expresamente la causal especifica (Hurto, robo o pérdida
fortuita), y la existencia de posibles indicios de responsabilidad ya sea por
negligencia, descuido, falta de seguridad, impericia o la inexistencia de ésta. El
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Acta, el informe y los antecedentes constituiran los documentos justificativos para la
Baja del Bien. El plazo seréa de diez (10) dias habiles de recibidos los antecedentes.

La Comision via Director Administrativo y Financiero/Decano/Director, segin
corresponda, en el plazo de cinco (5) dias habiles elevara todos los antecedentes al
Senor Rector, recomendando la emision de la Resolucién Rectoral que determine:
La Baja del Bien sin reposicién o el inicio de sumario por existir indicios de
responsabilidad. En este ultimo caso, ademas instruira el registro contable de cargo
de cuenta a nombre del responsable del bien.

Rector: Concluido el proceso sumario y conforme dictamine el Sumariante, el
Rector, emitira Resolucién Administrativa, disponiendo:

1. La Baja con reposicion del bien por el Responsable o Responsables que
determine el Dictamen, estableciendo el plazo no mayor a 30 dias calendario
para la reposicién fisica 0 monetaria e instruyendo la exclusién fisica y contable
del bien y la advertencia que, en caso de incumplimiento en la reposicién, se
procedera al descuento del 20% mensual de los haberes hasta cubrir el valor
total.

2. La Baja del bien o bienes sin reposicion, conforme al dictamen del Sumariante e
instruyendo la exclusion fisica y contable del bien de los registros y liberacion del
cargo de cuenta.

El procedimiento sumario sera conforme a las disposiciones sefialadas en los
Reglamentos de Justicia Universitaria y la Ley del Procedimiento Administrativo.

Departamento de Contabilidad/Activo Fijo: Conforme dicte la Resolucion
Rectoral de Baja, procederan a la exclusién del bien de los registros de Activo Fijo y
Registros Contables correspondientes (El registro del bien no desaparece, adquiere
la categoria de Dado de Baja, anotando en observaciones los antecedentes del
caso), y archivo de la documentacion de respaldo en original por contabilidad y
copia legalizada en activo fijo.

En caso de Reposicién se procedera:

Jefe Departamento de Mantenimiento y Mejoramiento Universitario: En caso
de Baja con reposicion del bien, a través de sus dependencias técnicas certificara si
el bien que se esta devolviendo corresponde a las caracteristicas del que sera
sustituido.

Jefe Departamento de Activo Fijo: Sera el responsable de la recepcion del bien,
para lo cual procedera:

i.  Si el Bien repuesto es nuevo: Recibira con nota firmada por el interesado
y con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes del caso, el

6



Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios U.A.G.R.M.

bien, junto con el informe técnico del DMMU vy original de la factura, y
proseguira con: 1) El registro en la base de datos la alta como BIEN
SUSTITUTO, con fecha de la factura y adoptando el estado nuevo, con
nuevo precio; anotando en observaciones los antecedentes del caso. 2)
Archivara copia y remitira antecedentes originales al Departamento
Contable para registro de la Alta del Bien sustituto.

i. Si el bien repuesto no es nuevo: Recibira con nota firmada por el
interesado y con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes
del caso, el bien junto con el informe técnico de la DMMU, que debe senalar
si el bien tiene caracteristicas similares 0 mejores que el bien extraviado y
proseguira con lo siguiente: 1) Registrard la alta como BIEN SUSTITUTO,
se mantendrd el precio revalorizado, la fecha de registro, asi como el
estado del bien extraviado; anotando en observaciones los antecedentes
del caso. 2) Archivara copia y remitira antecedentes originales via la
Direccion Administrativa, al Departamento Contable para registro de la Alta
del bien sustituto.

ii. Sila reposicion es monetaria: Certificara mediante nota, con visto bueno
del Director Administrativo el precio de mercado del bien extraviado y
proseguira con lo siguiente: 1) Recibira con nota firmada por el interesado y
con visto bueno del jefe inmediato superior, los antecedentes del caso,
junto con el RECIBO OFICIAL de depésito efectuado en Caja Recaudadora
del Tesoro Universitario o recibo de depdsito bancario en el banco
autorizado a nombre de la universidad. 2) Archivara una copia de los
antecedentes y los documentos originales, via la Direccion Administrativa,
remitird al Departamento de Contabilidad, para el registro contable
presupuestario de la reposicibn monetaria y disposicién de los recursos
para la compra y reasignacion a la unidad afectada.

Vencido el plazo establecido en la Resolucion Rectoral, para la reposicion,
informara a la Direccidbn Administrativa y Financiera, para que instruya al
Departamento de Recursos Humanos el descuento del 20% del salario del
funcionario afectado, hasta cubrir el valor total del bien extraviado.

9. MERMAS., VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O
DETERIOROS

Estas causales de Baja aplican en el caso de bienes perecederos, como ser:
Medicamentos, reactivos, productos alimenticios, asi también para valores
universitarios, diplomas, titulos académicos, recibos oficiales y otros con defectos en la
impresién o que se encuentren fuera de uso, material bibliografico en destruccion o
fuera de época y otros; el proceso se sujetara a los siguientes términos:

a) Jefe del Almacén/Jefe de Tesoreria: Informaran mensualmente sobre el
movimiento y el estado de estos bienes, al Jefe Administrativo del éarea

7
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10.

desconcentrada en las Facultades y a la Direccion Administrativa y Financiera en la
administracion central.

De existir mermas ocasionadas por el normal almacenamiento, productos vencidos o
caducados en su fecha de consumo, descompuestos, alterados en su composicion o
valores universitarios con errores de impresiébn o uso, material bibliogréfico en
destruccién o fuera de uso (no se contempla pérdidas de bienes), el informe
determinara la causa especifica, detalle de bienes, cantidad, precio unitario y total,
ubicacion y responsable de su almacenamiento y control.

b) Director Administrativo y Financiero: Conformara una Comision integrada por
profesionales especializados: Un representante de la Direccion Administrativa y
Financiera, un asesor legal del Departamento Legal y un representante de la unidad
Responsable del manejo de los bienes respectivos; quienes realizaran la verificacion
y estableceran las causas, la cantidad de bienes afectados y el valor de los mismos.
Levantaran el Acta respectiva y remitiran junto con el informe inicial al Rector en la
Administracién Central, para que emita la Resolucion Rectoral, autorizando e
instruyendo la Baja contable y fisica de los registros; asimismo, la destruccién o
incineracién de los bienes, designando para este fin otra Comisién Encargada;
integrada por el Director Administrativo, el Jefe del Departamento Legal y el Jefe de
Almacenes en el area central. En caso de Unidad desconcentrada, participaran El
Decano, el Jefe Administrativo, un asesor legal y el responsable del manejo de los
bienes, quienes levantaran el Acta correspondiente.

¢) Cuando la causa de la baja sea atribuible al responsable o responsables del manejo
y custodia de esos bienes por circunstancias distintas (negligencia y/o descuido) a
las anteriormente mencionadas, se sujetara al procedimiento establecido en el
articulo 8 del presente manual.

INUTILIZACION U OBSOLESCENCIA

Inutilizaciéon: Un bien mueble, se encuentra inutilizado cuando se encuentra fuera de
funcionamiento o fuera de uso, ya sea porque se ha quemado, una o varias de sus
partes se encuentran dafnadas, por desgaste natural o acelerado, o no funciona por falla
técnica o mecanica.

Obsolescencia: La obsolescencia de un bien mueble se da cuando el mismo ya no
cumple su funcion con los niveles de rendimiento deseados, utiliza mayor tiempo, mayor
cantidad de recursos y en conclusidbn ocasiona mayores costos a la universidad en
relacion a bienes o equipos modernos que pueden ejecutar el mismo trabajo o la misma
funcién con mejores niveles de rendimiento.

a) Departamento de Activo Fijo: En el primer trimestre de cada gestién solicitara a
todos los jefes y/o responsables de unidades, programas y proyectos, para que
identifiquen los bienes asignados que se ajustan a estas causales de baja, de existir
corresponde informar detallando las caracteristicas del bien(es), nombre del
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b)

responsable; asi como la posible causa de la baja, para su evaluacién por el DMMU
o Utalab, segun corresponda. Posterior a la programacion sefialada de presentarse
una de las causales, el usuario debe solicitar el requerimiento de baja.

Visto el informe verifica y emite la ficha técnica con todos los datos de registro del
bien (responsable, ubicacién, cédigo, caracteristicas, estado, valor en libros, etc.),
agrupados o clasificados por lotes, tipo de bien y deriva a la instancia técnica que
corresponda, para la evaluacion e informe técnico, con personal especializado ya
sea de la universidad o contratado si es necesario, corroborando la inutilizaciéon u
obsolescencia (utilizando el formulario anexo), y determinara los siguientes estados
o condiciones, para cada uno de ellos:

1. El bien se encuentra en un estado que no puede ser utilizado o es obsoleto,
fundamentando que sus partes también son obsoletas o inutilizables, y se
recomienda su baja considerandose éstos como desecho o basura.

2. El bien se encuentra en un estado que no puede ser utilizado manteniendo
sus caracteristicas originales, recomendando su baja con recuperacion de
partes para su reutilizaciéon en la reparacion de otros bienes.

3. El bien se encuentra inutilizado por destruccion de una o varias de sus
partes y no puede ser reconstruido, recomendando su baja con
recuperacion de partes para reconstruccion o reparacion de otros bienes.

4. Bien obsoleto para los fines de la entidad, pero que tienen valor econémico
y pueden ser Utiles a terceros interesados para su disposicién por
enajenacion gratuita u onerosa, conforme al Subsistema de Disposicién de
Bienes, establecido en la NB-SABS.

5. Bien obsoleto o inutilizado que no cumple a la fecha el fin objeto de su
compra; sin embargo, se recomiende su transferencia a otras unidades,
para fines didacticos.

Activo Fijo: Recibido el Informe Técnico procede al retiro del bien o bienes de uso
de cada una de las unidades solicitantes y elabora un reporte pormenorizado
agrupados por lotes segun el estado determinado y tipo de bienes, con la siguiente
informacion: Caodigo, ubicacién, usuario, descripcion, valor de alta, depreciacion,
valor en libros, estado, causal de baja, documentos de respaldo u otra informacion
que se considere pertinente, anexara a la carpeta y la remitira al Departamento
Legal, para revisién de los antecedentes y emita el dictamen de factibilidad juridica.

Una vez elaborado el dictamen de factibilidad juridica, el departamento legal,
remitird la documentacion a la direccion administrativa y financiera.

DAF: Revisa y con las fundamentaciones técnicas y legales, prepara Informe de
conveniencia administrativa, recomendando la causal de la baja, la forma de
destruccidn, la instruccion del retiro de los registros de activo fijo y de contabilidad,
la unidad que se hara cargo de la administracion de las partes recuperadas, y
solicitara su aprobacién al Sefior Rector, mediante la respectiva Resolucion.
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d)

Rector: Recibird la carpeta de antecedentes, con las fundamentaciones técnica,
legal y administrativa, emitira Resolucion Administrativa disponiendo:

1.
2.

La Baja fisica y contable de los registros de Activo Fijo y Contabilidad.

La forma de destruccién, conforme establecen los antecedentes técnico y
legal.

La administracion de las partes recuperadas al Departamento de
Mantenimiento y Mejoramiento Universitario (DMMU) y/o el Departamento
de Activo Fijo y el registro contable, segun corresponda.

Rectorado devolvera la carpeta en original a la Direccion Administrativa, para su
remision al Departamento de Activo Fijo para su custodia y copia legalizada al
Departamento de Contabilidad.

Jefe DMMU/Jefe Activo Fijo: Con la Resolucion emitida, retirardn los bienes
depositados en Activo Fijo y conforme al detalle de Baja, procederan como sigue:

1.

Al retiro de las instalaciones de la universidad de todos los bienes dados de
baja que no tienen partes recuperables y han sido considerados como
desecho o basura, seran eliminados en base a normas medioambientales.
Levantaran Acta e informaran a la DAF.

Al desmantelamiento de los bienes, para la recuperacion de las partes
utiles, mismo que sera entregado al Responsable de Mantenimiento del
DMMU, bajo inventario fisico, quién sera Responsable de su control y uso
dentro del programa de reparacién o mantenimiento de equipos u otros en
la universidad. Aquellas partes que no sean utilizadas en el transcurso de
un ano, se elaborara un informe técnico al Director Administrativo, para
inicio del proceso de disposicion definitiva, conforme a la NB-SABS.

A la reconstruccién de los bienes recuperables, levantando Acta de los
Bienes reconstruidos, procediendo la Unidad de Activo Fijo a la Alta como
bien reconstruido, asignandole un precio, condicion re-construido y vida util
estimada.

11. DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES

Esta modalidad de Baja procede en bienes inmuebles, excepto el terreno que no podra
darse de baja; aplica en Edificaciones o Instalaciones que se encuentran en total
deterioro, con alto riesgo de derrumbe y susceptibles de causar dafos mayores
irreparables; asimismo, aplicara en edificaciones que no se adecuan a los fines y
propésitos de la universidad, y por tanto, se cuenta con un proyecto alternativo de
mayor beneficio institucional, ambiental, econémico y social.

a)

Responsable del Bien Inmueble: A cuyo nombre se encuentre registrado en el
Departamento de Activo Fijo, deberd comunicar a la Direccion Administrativa y
Financiera el estado en el que se encuentre la edificacion o el proyecto alternativo
aprobado para su ejecucion.
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Direccion Administrativa y Financiera: Solicitara al Jefe del Departamento de
Activo Fijo la ficha técnica del inmueble que se pretende dar de baja, consignando
el nombre del responsable de su uso, caracteristicas, superficie, edificaciones,
instalaciones, fecha de incorporacion al patrimonio institucional, afos de vida,
depreciacion, precio en libros. Recibida la informacién, remitira la carpeta con los
antecedentes al Departamento de Infraestructura y Equipamiento Universitario
(DIEU), para que prepare el respaldo técnico.

DIEU: Verificara el estado del inmueble y emitira su recomendacion técnica y
cuantificacién estimada de la demolicion, y remitira la carpeta de antecedentes al
Departamento Legal, para el asesoramiento y justificacion legal de la baja.

Departamento Legal: Revisa antecedentes y emite informe y recomendacion de la
procedencia o improcedencia de la baja del inmueble y devuelve la carpeta en
original a la Direccién Administrativa y Financiera.

Direccion Administrativa y Financiera: Recibida la carpeta con todos los
antecedentes de factibilidad técnica y legal; elabora un Informe de Factibilidad
Administrativa e Informe de Recomendacion al Sr. Rector, para su analisis y
emisién de Resolucién Rectoral de Baja Total o Parcial del Inmueble.

Rector: Con la fundamentacién técnica, legal y administrativa, analiza, revisa y
emite Resolucién Rectoral que autoriza la Baja por desmantelamiento total o parcial
de la Edificacion, asi también disponer que las partes recuperadas, como puertas,
ventanas, marcos y otros, quedaran en custodia del DMMU, para su utilizaciéon en
otros inmuebles.

Rectorado devolvera la carpeta en original a la Direccion Administrativa, para su
remision al Departamento de Activo Fijo, para su custodia y reporte al SENAPE,
con copia legalizada al Departamento de Contabilidad.

DIEU/DMMU: Aprobada la Resolucién de baja, la Jefatura del Departamento de
Infraestructura y Equipamiento Universitario o la Jefatura del Departamento de
Mantenimiento o Mejoramiento Universitario, segun corresponda, ejecutaran
conforme instruye la Resolucion. Como constancia del hecho, levantaran un Acta,
que sera remitida a la Direccién Administrativa y Financiera.

DAF: Remitird la carpeta de antecedentes de todo el proceso en originales, al
Departamento de Contabilidad, con copia al Departamento de Activo Fijo, para que
procedan como dispone la Resolucién, a la Baja del bien inmueble de los registros
contables, en sujecion a las normas de contabilidad integrada vigentes en la entidad
y su correspondiente archivo.

12. SINIESTROS

11



Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios U.A.G.R.M.

Esta modalidad de baja procedera cuando un bien ha sufrido dafo, pérdida o
destruccién parcial o total a causa de incendios o fendbmenos naturales no controlables
por el hombre. Su procedimiento en la UAGRM, sera el siguiente:

a)

Responsable del Bien: A cuyo nombre se encuentre registrado en el
Departamento de Activo Fijo o Alimacenes, informara a la Direccion Administrativa y
Financiera, inmediatamente de sucedido el hecho, describiendo al mayor detalle la
causa, hora del siniestro, cantidad y estado de los bienes afectados, las medidas de
seguridad de los ambientes u otros aspectos importantes del siniestro.

DAF: Solicitara al Departamento de Activo Fijo si es Bien de Uso, para emisiéon de
la ficha técnica con las caracteristicas, estado y valor en libros; asi como la
confirmacién del nombre del Responsable de su uso y custodia. En caso de bienes
de consumo a la Unidad de Almacenes, y remitird los antecedentes al
Departamento Legal, para su analisis y dictamen juridico.

Departamento Legal: Revisa la documentacion y cumpliendo las normas en
vigencia, determina si existe o no indicios de responsabilidad y de que tipo es y
emite el dictamen juridico correspondiente.

En caso de determinarse indicios de responsabilidad, la unidad legal por instruccién
del Rector, presentard lo actuado ante el Tribunal Sumariante, segun el estamento
docente o administrativo, y este mediante Dictamen determinara la existencia o no
de responsabilidad en la pérdida del bien y remitird el Dictamen y antecedentes a
Rectorado para emision de Resolucién Rectoral de Baja.

Rector: Analiza, revisa y emite una de las siguientes formas de Resolucién
Rectoral:

1) Autorizando la Baja del bien siniestrado, sin reposicion por el Responsable,
por haberse determinado técnica y legalmente que el hecho fue
consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor ajena a su voluntad.

2) Autorizando la baja con reposicidbn por el Responsable, por haberse
determinado que el hecho fue consecuencia de negligencia, descuido o falta
de aplicacion de medidas de seguridad o salvaguarda, en cuyo caso se
procedera conforme a lo establecido en el numeral 8 del presente Manual.

Jefe Departamento de Activo Fijo/Jefe de Almacenes: En caso de Baja con
reposicion del Bien, sera el responsable de la recepcién del bien, una vez
cumplidas las condiciones establecidas en el numeral 8) Hurto, Robo o Pérdida
Fortuita, establecido en el presente Manual.

Departamento de Contabilidad/Activo Fijo: Conforme dicte la Resolucion
Rectoral de Baja, procederan a la exclusion de los registros de Activo Fijo y
Registros Contables correspondientes y archivo de la documentacion de respaldo.
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VISTO ¥ CONSIDERANDO:;

Cue, =i Departamento de Organizacion y Sisiemas remite a ta Direccién Administrafiva y Financiera, Witkdram
Of N* alf2013, el & de julio del afio en curso, ef manusl de procedimientos para baia de bieres 12 s
GOnsumo, pars su consideracion y apmbackén,

(Jue, por la importancia de contar con una normaliva intema que sea aplicable en su totalidad, y por ofra parta I
considerands que en nuestra universidad s debe contar con un instrumento |uridico necesario para realizar los '
procedimianing de bafa de bienes de uso yio consuma,

Cue, medsante Informe N 855/2013, de fecha 14 da agosto de 2013, el Coondinadar del Dpto, Legal informa que
&l Manual de procedimientos para baja de bienes de uso yio consume, ha Sdo slaborado en sujecion &l 0.8, N°
181 (NDRMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE BIENES Y SERVICIOS) que en su Teulg I :
Subsislema de Disposicién de Bignes de manera general requla la Baja de Bienes, B

-, Que coresponde a la méxima autoridad ejecutiva de la universidad, [a aprobacidn mediante Resolucion expresa

ds| MANUAL DE PROCEDIMIENTCS DE BAJA DE BIENES DE USO O CONSUMO DE'LA UMVERSIDAD
AUTONOMA GABRIEL RENE MORENO (UAGRM)

POR TANTO:

El Re:t-rde fa Universidad Auttnoma Gabnsl René Moreno, en uso de ks legitimas atibuciones qu - |8 confiste
el Estatuto Cirganico de ka Universidad,

L .oy g

RESLELVE:
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Arl. 17, Aprobar of MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE BAJA DE BIENES DE USO O CONSUMO DE
UNIVERSIDAD AUTONOMA GABRIEL RENE MORENO (UAGRM), & que consta de 12 Ariculos, y un
anext de modak do informe tecnico, manual que forma parte constituiva de 13 presente resolucion v que esta
compatbiizade con s Nonmas Bésicas de Bienes y Sanvicics.
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