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Anexo |

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO

Procedimiento a seguir para dar de baja a los bienes deteriorados y/o sin
uso en las dependencias de la DGE

Se labraran actas con intervencién de los responsables y directivos de la
institucion a fin de determinar el motivo por los que el bien se da de baja o en
su defecto que fin tendra dicho bien.

En el transcurso del ciclo lectivo se elevaran las actas correspondientes
a la Delegacion Regional y/ o a la oficina de inventario de la DGE segun
corresponda. '

a- Deterioro: Bienes que no se pueden recuperar o que sale oneroso el
arreglo.

Se debe contar con un informe en el que se justifica que el bien se
encuentra obsoleto o destruido.

Se redactara un acta legible en el libro institucional correspondiente y
se llenar el formulario con intervencion de los responsables de inventario.

Los responsables institucionales presentaran, en el area de inventario,
fotocopia del procedimiento de la baja registrada en el libro de inventario y
copia del formulario. Dicha presentacion no podra exceder el afio calendario.

b- Desuso: Bienes en buen estado u obsoletos, sin utilidad en la escuela o
institucién de origen.

Se debera contar con un informe en el que se justifica que el bien se
encuentra obsoleto o en buen estado pero no le es Util a la institucién de origen.

Se redactara un acta en el libro institucional correspondiente con
intervencion de los responsables de inventario y directivo/s de la escuela, que
sera presentada a la oficina de Inventario junto con fotocopia de la nota
presentada en la Delegagion Regional correspondiente.

Las Delegaciones Regionales seran las encargadas de ofrecer los
mismos a las instituciones de su jurisdiccion, dependencias de la DGE u otras
dependencias de la 6rbita del Gobierno de Mendoza. En caso de que no haya
instituciones ni dependencias de la DGE o dependencias de la orbita-del

Gobierno de Mendoza que lo requieran debera proceder desde Ia/D"'e'/legacién
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Regional a dar de baja a ese bien mediante acta y presentar la misma en la
oficina de Inventario. EI mismo procedimiento debera realizar la Delegacién
Regional si el bien es aceptado por alguna Institucién o Dependencia de la
DGE o dependencias de la 6rbita del Gobierno de Mendoza, al finalizar el ciclo
lectivo.

c- Reciclado. Bien inventariado al que se le dara otro fin, a partir de una
modificacion sustancial del mismo.

Reciclado es el proceso de recoleccion y transformacién de materiales
inventariados para convertirlos en nuevos productos ya que de otro modo
serian desechados como basura.

Se debe contar con un informe en el que se justifica que el bien se
encuentra obsoleto o en buen estado, pero no le es util a la instituciéon de
origen.

Los bienes inventariados, aptos para reciclado, se daran de baja y en el
mismo cuadro se registrara el alta de los bienes obtenidos a partir del
reciclado.

Se redactara un acta en el libro institucional correspondiente con
intervencién de los responsables de inventario, directivos de la Institucion.

Los responsables institucionales presentaran, en el area de inventario,
fotocopia del procedimiento de la baja y alta registrada en el libro de inventario.
Dicha presentacion no podra exceder el afio calendario.

d- Venta. Bien que se enajena a través de una transaccién econémica.

A los efectos de vender un bien, se debe contar con la autorizacién del
Contador General, solicitandola a través de nota presentada en el area de
inventario, siempre que el precio de la venta no supere el 10% del monto
establecido como limite vigente para realizar contratacion directa.

Si el precio de la venta supera el 10% del monto establecido se debera
gestionar la excepcion en la Direccion de Administraciéon de la DGE, a través
de una nota presentada en el area de inventario.

Se debe contar con un informe en el que se justifica que el bien se
encuentra obsoleto o en buen estado, pero no le es util a la institucion de
origen.

Con el dinero obtenido, se debera comprar otro bien inventariable de
igual o mayor valor. El resultado de la venta de bienes se reinvierte solamente
en bienes de capital.
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Se registrara en el libro de inventario un acta explicando el proceso y
en el formulario de declaracion patrimonial se registrara la baja por venta y el
alta del nuevo bien.

Se deber3 reflejar la venta y compra en una rendicién a presentar en el
area de inventario. Dicha presentacion no podra exceder el afio calendario.

e- Transferencia: Cuando un bien se encuentra en buen estado u obsoleto a
los fines institucionales pero que sea pasible de uso en otra dependencia u
oficina de la Direccion General de Escuelas.

Se debe contar con un informe en el que se justifica que el bien se
encuentra obsoleto o en buen estado, pero no le es Util a la Institucion de
origen. Se puede solicitar dicho informe técnico al jefe de taller o profesor
especializado en el area.

En el caso de un rodado, se debe informar a través de una nota
elaborada por el responsable del rodado, adjuntando el informe técnico a la
Delegacion Administrativa, para que verifique y autorice a inventario para
proceder a la baja del rodado ante el Registro Nacional del Automotor con el
fin de imposibilitar la circulacion.

Cuando el rodado sea declarado fuera de uso por el area, se podra
transferir a una escuela técnica o artistica, para ser utilizado con fines de uso
de material didactico.

En el caso de un bien informatico en desuso u obsoleto, se presentara
una nota a la Subdireccion de Infraestructura Tecnolégica de DGE, con la
intervencién del MEP (Maestro de Ensefianza Practica) de la institucion o
dependencia en la que se muestre la antigtiedad de los mismos y/o el dafio
con el fin de establecer si es util para material de repuesto.

Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica determinara si el bien
resulta viable como repuesto, material didactico, desguace o baja definitiva,
emitiendo un informe para poder transferirlos a las escuelas de capacitacion
laboral o a municipalidades que cuenten con espacio de reciclado de basura
informatica. Dicha tramitacion no podra exceder el afio calendario.

f- Robo, hurto, extravio o siniestro: bien que es sustraido de la institucion
por acto fortuito o de vandalismo.

Se realiza la denuncia en el Ministerio Publico Fiscal, detallando los
bienes sustraidos identificando con nimero de inventario, caracteristicas,
marca, nimero de serie los elementos siniestrados, todo esto impreso para
incorporar al expediente.

Se debera redactar acta mostrando el evento en el libro de actas N° 7/5
o en el que corresponda al nivel o modalidad. .
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En el libro de acta de Inventario informar detalladamente los bienes
faltantes, nimero de orden y fecha de presentacién en DGE.

Se eleva a Supervision la documentacion necesaria para que se arme
expediente, elevo con numero de acta donde se informé el siniestro, fotocopia
del acta del libro de acta de inventario donde se especifican detalladamente
los bienes siniestrados, fotocopia de la presentacién donde estan dados de
alta los bienes y fotocopia de la denuncia ante el Ministerio Publico Fiscal, en
caso de no estar inventariado incorporar al elevo nota de descargo, por los
responsables institucionales.

Con la certificacion de que los agentes intervinientes en la denuncia son
personal responsable de la institucién, Supervision envia a la Junta de
Disciplina con el fin de realizar la investigacion pertinente sobre la casualidad
o causalidad del siniestro.

Finalizado el proceso de investigacion administrativo el Director General
de Escuelas emitira la resoluciéon de baja definitiva de/l los bienes, la que
debera ser presentada junto con la planilla de baja en la Oficina de Inventario
por el personal directivo de la institucion.

En caso de no producirse bajas al finalizar el ciclo lectivo

correspondiente, la Escuela o dependencia de Direccion General de
Escuelas debera elevar nota a Inventario con la leyenda SIN NOVEDAD.
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