Ficha de Proceso #15142

Registro y Control Patrimonial

Afadido por Luciana Condonancio hace 2 meses. Actualizado hace 28 dias.

Estado: Nueva Fecha de inicio: 2026-04-10
Prioridad: Normal Fecha fin: 2027-05-15 (Finaliza en alrededor de 11
Asignado a: Ivan Hoffstett meses)

signado a van Hoffstetter % Realizado: 0%

Version prevista: - Tiempo estimado:

Descripcion
Registro y Control Patrimonial

Misién (Objetivo y Alcance):

-Registrar los bienes inventariables adquiridos por compra o donacioén durante el afio por la Biblioteca segun la reglamentacion vigente en la UNS

Entradas (Parte Interesada):

Listado de donaciones aceptadas Instructivo #11428: RSE065 - REGISTRO DE DONACIONES

Circuito de trabajo para nuevas adquisiciones Ficha de Proceso #11421: IDI120 - Procesamiento de MB
Listado de compras Instructivo #13695: RSE045 - LISTADO DE LIBROS PARA LA COMPRA

Listado de bajas Ficha de Proceso #13589: Desarrollo de Colecciones

Salidas (Parte Interesada):

Libros etiquetados
GIRSU https://www.uns.edu.ar/contenidos/64/967#solicitud-de-retiro-de-residuos

Capacidades:
Generacion de 10 formularios de alta, incluyendo la verificacion de la coherencia entre los datos registrados y las existencias fisicas por dia habil.

Colocacion de 25 etiquetas con nimero de inventario Unico (NUI) por dia habil.

Recursos:

Dos personas con conocimiento sobre la reglamentacion vigente
Disponibilidad del Director para reuniones y coordinaciéon de tareas a realizar.
Fluidez en las comunicaciones con Patrimonio UNS

Acceso al médulo Siu Diaguita

Roles y Responsabilidades:

Las tareas las lleva adelante el Jefe de Supervision administrativa (de acuerdo a Instructivo #13457: RDI0O23-PERFIL DE PUESTO Jefe de
Supervision Administrativa en la Biblioteca Central, con colaboracion de Instructivo Instructivo #11365: RDI023-PERFIL DE PUESTO Auxiliar
administrativo en coordinacién con el Director (Instructivo #11347: RDI023 - Perfil de puesto del Director); a menos que se indique lo contrario
en una tarea especifica del diagrama de flujo.

Informacion documentada asociada:

Procedimiento baja de bienes informaticos UNS
Planilla baja de bienes no informaticos
Planilla baja de bienes informaticos

Propietario:

Instructivo #13457: RDI023-PERFIL DE PUESTO Jefe de Supervision Administrativa en la Biblioteca Central

Indicadores:

indice de Ingreso Mensual

Razén entre la cantidad de bienes inventariables recibidos para procesar y la cantidad de NUI asignados.
Calculo: BI registrados / BI recibidos * 100

Valor de referencia: >= al 80 %

Frecuencia: Mensual, contando a partir del dia de ingreso de la solicitud mas 21 dias habiles.

Tasa de Regularizacion de Bajas

Razon entre la cantidad de bienes listados y comunicados para la baja y la cantidad de bienes efectivamente dados de baja.
Calculo: BI dados de baja / BI detectados para la baja *100

Valor de referencia: >= al 60%

Frecuencia: Mensual, contando a partir del dia de ingreso de la solicitud mas 21 dias habiles.

Eficacia en Subsanacion de Errores
Razén entre la cantidad de errores detectados y la cantidad de errores corregidos
Calculo: Errores corregidos / Errores detectados en auditoria interna) 100


https://ticketsbc.uns.edu.ar/users/53
https://ticketsbc.uns.edu.ar/projects/registro-y-control-patrimonial/activity?from=2026-04-10
https://ticketsbc.uns.edu.ar/projects/registro-y-control-patrimonial/activity?from=2026-05-20
https://ticketsbc.uns.edu.ar/users/170
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/11428
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/11421
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/13695
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/13589
https://www.uns.edu.ar/contenidos/64/967#solicitud-de-retiro-de-residuos
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/13457
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/13457
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/11365
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/11365
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/11347
https://ticketsbc.uns.edu.ar/issues/13457

Valor de referencia: >= al 60%

Frecuencia: Mensual, contando a partir de la deteccion del error mas 21 dias habiles.

Riesgo:

Inexactitud en el registro de bienes: Si los bienes adquiridos (ya sea por compra o donacién) no se registran de manera adecuada, se puede
crear un inventario inexacto que no refleje la realidad o que se confunda con otro bien.

Registro de errores previos: La incapacidad para identificar y subsanar errores de ejercicios anteriores puede llevar a un patrimonio inexacto.

Falta de capacitacion: Si los empleados no estan adecuadamente capacitados, pueden cometer errores en el registro y control patrimonial.

Rotacion de personal: La pérdida del personal con conocimiento sobre la reglamentacion vigente puede afectar la continuidad del proceso y la

calidad del inventario.

Expectativas no cumplidas: No satisfacer las expectativas de las partes interesadas (como la direccidn y el desarrollo de colecciones) puede llevar

a conflictos y falta de confianza en los procesos.

Material bibliografico no disponible: La incapacidad de poner a disposicion del usuario el material bibliografico dentro del plazo esperado puede

afectar la satisfaccidon del usuario final.

Estrategias de Mitigacion

Capacitacion continua: Implementar un programa de capacitacion regular para el personal sobre la normativa y el uso del sistema.

Revisiones periddicas: Establecer auditorias internas constantes para identificar errores y asegurar el registro correcto de bienes.

Mejorar la comunicaciéon: Fomentar la comunicacién efectiva entre todos los involucrados en el proceso.

Salidas No Conformes:

Material bibliografico sin movilidad por no contar con su respectivo NUI
Bien inventariable sin la etiqueta de NUI

Bien descartado sin la baja oficial

Bien descartado sin la adecuada disposicion final que reingresa

Bien registrado con errores

Partes Interesadas:

Parte interesada Necesidades/Requisitos

Todos los bienes inventariables
marcados con su NUI.
Correcta baja y disposicion final de
todos los bienes inventariables en
descarte.
Saneamiento de errores u omisiones
de cargas anteriores.

Ficha de Proceso #10976:
IDIOO5 - Direccion (Direccion)

Ficha de Proceso #13589:
Desarrollo de Colecciones Etiquetado en tiempo y forma del MB
(Desarrollo de Colecciones)

Ficha de Proceso #13589:
Desarrollo de Colecciones
(Desarrollo de Colecciones)

Baja y disposicion final del MB
sometido a expurgo

Todos los integrantes de la Baja y disposicion final de todos los
Biblioteca bienes sometidos a expurgo

Expectativas

Que la informacion obrante en la Direccion de
Contabilidad y Registro Patrimonial sea real, integra y
verificable mediante evidencia fisica.

Que todo el MB ingresado se pueda poner a
disponibilidad del usuario en 30 dias maximo

Que todos los MB expurgados/descartados cumplan con
los requisitos y asegure la disposicion final sin
posibilidad de retorno a la Biblioteca

Que todos los bienes expurgados/descartados cumplan
con los requisitos y asegure la disposicion final sin
posibilidad de retorno a la Biblioteca
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Ficheros

Procedimiento baja de bienes - Patrimonio
UNS

Procedimiento Baja Bienes Informaticos.pdf (515 KB) Ivan Hoffstetter, 2026-04-13 16:26

Bs. No Utilizados ( sin rubro informatica) - modelo.xls (17
KB)

BsNoUtilizados Rubro Informatica - modelo.xls (38,5 KB)

Modelo planilla bajas - Patrimonio UNS. Ivan Hoffstetter, 2026-04-13 16:27

Ivan Hoffstetter, 2026-04-13 16:28


https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12783
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/download/12783/Procedimiento%20Baja%20Bienes%20Informaticos.pdf
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12783
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12784
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/download/12784/Bs.%20No%20Utilizados%20(%20sin%20rubro%20inform%C3%A1tica)%20-%20modelo.xls
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12784
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12785
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/download/12785/BsNoUtilizados%20Rubro%20Inform%C3%A1tica%20-%20modelo.xls
https://ticketsbc.uns.edu.ar/attachments/12785

