	SOLICITUD DE ALTA DE BIENES
DIRECCIÓN DE PATRIMONIO UNL

	UNIDAD ACADEMICA (Facultad o Instituto): (2)



	PROYECTO (3):
	Nº(3): 
	DIRECTOR:

	DATOS DEL BIEN (4)

	CANTIDAD
	DESCRIPCION
	DEPENDENCIA 

(ubicación física del bien)
	IMPORTE
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	DATOS DE PROVEEDOR (5)

	RAZON SOCIAL
	FACTURA
	FECHA DE FACTURA

	
	TIPO
	Nº
	DIA
	MES
	AÑO

	
	
	
	
	
	

	RESPONSABLES DEL BIEN (6)

	..................................................

RESPONSABLE DEL BIEN

Firma y Aclaración
	..................................................

RESPONSABLE PATRIMONIAL

Firma y Aclaración



	Visto y atento a los datos suministrados precedentemente, se autoriza la incorporación del bien al patrimonio de la .....................................................(Unidad Académica).

.....................................................

Sello y firma del Decano / Director



[image: image1.png]




Expediente Nº  (1)........................

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA PLANILLA DE SOLICITUD DE ALTA DE BIENES



(1) Nº DE EXPEDIENTE UNL: NO DEBE SER LLENADO.

(2) UNIDAD ACADÉMICA: se entiende por este concepto a la Facultad o Instituto que solicita la incorporación de bienes muebles al patrimonio de la Universidad.

(3) PROYECTO/Nº/DIRECTOR:  corresponde al tipo de proyecto (PID, PIC, PICTO, etc), Nº de proyecto y nombre del Director (Investigador Responsable).

DATOS DEL BIEN (4)



Estos datos deben ser suministrados por el proveedor a través de la factura correspondiente.

· CANTIDAD: cantidad de bienes adquiridos. 

· DESCRIPCIÓN: especificación pormenorizada de las características del bien (detalle, marca, modelo, nº de serie, medidas, y demás características que permitan identificarlo correctamente). 

· DEPENDENCIA: precisar con la mayor cantidad de datos posibles, el lugar físico donde estará ubicado el bien.
· IMPORTE: valor monetario de la compra (unitario y total).
DATOS DEL PROVEEDOR (5)



Estos datos se encuentran contenidos en la factura entregada por el proveedor. Es necesario elaborar una solicitud de alta por cada una las empresas que se incluyan en el expediente. 

· RAZON SOCIAL: Nombre de fantasía que utiliza el proveedor para identificarse (para el caso de SRL, SA, S.Col, etc) o nombre del titular de la empresa si es monotributista o conforma una Soc. de Hecho.

· FACTURA: 
· TIPO: “B o C”. 

· NUMERO: detalle completo del número de factura. 

· FECHA DE FACTURA: día, mes y año en el cual ha sido efectuada la compra. 

RESPONSABLES DEL BIEN (6)



· RESPONSABLE DEL BIEN: Persona que se encuentra a cargo del bien y que por lo tanto será responsable del cuidado y mantenimiento del mismo. Puede ser el I.R. o quien éste designe.

· RESPONSABLE PATRIMONIAL: Agente coordinador designado en cada Unidad Académica como responsable del control de las compras de bienes de uso de la misma.  

· DECANO/ DIRECTOR: autoridad a cargo de la Unidad Académica donde va a estar ubicado el bien.




























