UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION N°4342-CU-2024

Huancayo, 28 de mayo de 2024

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU;

Visto, el Oficio N°® 117-2024-]-SUBP/UNCP de fecha 15 de marzo de 2024, mediante el cual el Jefe
de la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales, solicita aprobacién de la Directiva de Inventario 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd, establece cada universidad es auténoma
en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las universidades
se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y de las leyes;

Que, conforme al Articulo 89 literal 8.2) de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, sefiala: De
gobierno, implica la potestad auto determinativa para estructurar, organizar y conducir la
institucion universitaria, con atencién a su naturaleza, caracteristicas y necesidades. Es
formalmente dependiente del régimen normativo;

Que, la finalidad de la Directiva de Inventario, es la de establecer los lineamientos y
procedimientos técnicos administrativos que se deben considerar en el proceso del inventario fisico
de los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional del Centro del Perl, concordante con la
normatividad vigente; asi como corroborar la existencia y el estado de conservacién de los bienes
muebles patrimoniales y actualizar los datos de su registro a una determinada fecha;

Que, con Oficio N° 120-2023-UM/OPP-UNCP la Unidad de Modernizacién, manifiesta que, la
Directiva de Inventario 2023 de la UNCP, cuenta con la Estructura necesaria para su aprobacion;

Que, la Directiva ha sido elaborada, considerando la normativa vigente como: Constitucién Politica
del Peru; Ley Universitaria N° 30220; Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
+| Nacional de Abastecimiento; Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444; Ley de Procedimiento Administrative General; Decreto Supremo N°
019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151 Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales; Decreto Supremo N° 009-2019- MINAM, que aprueba el
Régimen Especial de Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrodomésticos;
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, Directiva para la gestion de bienes patrimoniales en el Marco
del Sistema Nacional de Abastecimientos; Directiva N° 001-2020-EF/54.01, procedimientos para
la gestién de los bienes muebles estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos -RAEE; Resolucion Directoral N° 015- 2021-EF/54.01, que aprueba la Directivas N°
006-2021-EF/54.01 "“Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
SNA”;
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Que, la Comision Permanente de Estatuto, Reglamentos y Directivas de Consejo Universitario, en
'sesion realizada el 09 de mayo de 2024, luego de la revision y verificacién qgue cuenta con opinién
favorable de las oficinas competentes, acuerda dar lo conformidad a la Directiva en mencién,
splicitando su ratificacion a nivel de Consejo Universitario;

-"‘Que, el Articulo 30°, del TUO del Estatuto Universitario, establece las atribuciones del Consejo
Universitario y en su inciso u) sefiala: Conocer y resolver todos los demés asuntos que no estan
/ encomendados a otras autoridades universitarias; y

De conformidad al Dictamen N° 01013-2024-R-UNCP, al Articulo 30°, inciso ¢) del TUO
Estatuto Universitario, a las atribuciones conferidas por los dispositivos legales vigentes y al
acuerdo de Consejo Universitario en sesion del 28 de mayo de 2024;

RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N° 001-2023-SUBP-UNCP “Lineamientos para el Inventario
de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional del Centro del
Peru”, la misma que en anexo forma parte de la presente resolucién.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU

SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION N° 4342-CU-2024

2° ENCARGAR a la oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacién de la Resolucion y
Directiva en el portal de la UNCP.

3° DEJAR SIN EFECTO toda disposicién que se oponga a la presente Resolucion.

4° ENCARGAR a la Direccion General de Administracion el cumplimiento de la presente
Resolucién a través de las oficinas y unidades competentes.

Registrese, Comuniquese y Cumplase,

cc.  Rectorado/VRAC/VRIDGA/OCIFacultades25/Planificacion/Asesorialuridica/RecursosHumanos/TesoreriayContabilidad/Abastecimiento/Direccion
de Gestion e Innovacion Académica/Presupuesto/Tesoreria/Modemizacion/ADMISION/CEPRE/CEID/Tecnologias de la Informacion Portal WEB
Transparencia/Tesoreria/Archivo /Bienes Patrimoniales/jmg
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DIRECTIVA N° 001-2023-SUBP-UNCP

. FINALIDAD

Establecer los lineamientos y procedimientos técnicos administrativos que se deben
considerar en el proceso del inventario fisico de los bienes patrimoniales de la Universidad
Nacional del Centro del Perd, concordante con la normatividad vigente.

Corroborar la existencia y el estado de conservacidn de los bienes muebles patrimoniales y
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha.

Il. OBJETIVO
Aplicar normas y procedimientos para realizar la verificacién fisica, registro y conciliacion de
los bienes muebles de propiedad de la Universidad Nacional del Centro del Peru.

1Ill. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio de todas las
oficinas, unidades organicas y de todo el personal docente y administrativo que presta
servicios bajo cualquier modalidad contractual en la Universidad Nacional del Centro del
Pera.

IV. BASE LEGAL

e  Constitucion Politica del Peru

° Ley N° 30220, Ley Universitaria

e  Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

e Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e  Decreto Supremo N° 009-2019- MINAM, que aprueba el Régimen Especial de Gestiony
Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrodomésticos.

e Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, Directiva para la gestidén de bienes patrimoniales en
el Marco del Sistema Nacional de Abastecimientos.

e  Directiva N° 001-2020-EF/54.01, procedimientos para la gestion de los bienes muebles
estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos —RAEE

e  Resolucidn Directoral N° 015- 2021-EF/54.01, que aprueba la Directivas N° 006-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
SNA”.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La presente Directiva contiene un conjunto de pautas para facilitar el registro de control,
cautela, supervisién y fiscalizacion de los Bienes Muebles Patrimoniales; asi como
también determina que los Decanos, jefes, administradores o quien haga sus veces de
la entidad son responsables de la presentacion y cautela de los bienes patrimoniales a
su cargo.

5.2 La Universidad Nacional del Centro del Peru anualmente efectla un inventario general
a nivel de todo su ambito, de todos los bienes, con fecha de cierre al 31 de diciembre
del afio inmediato anterior al de su presentacion.

5.3 La toma de Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes con los que cuenta la Universidad Nacional del Centro del
Peru a una determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el registro contable, identificar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

5.4 La toma de informacidn de los bienes, debe ser total, incluyendo aquellos bienes
sobrantes al listado de bienes patrimoniales, o que no tengan un origen identificado. La
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referida toma de inventario debe ser alineada con el plan de trabajo de la Comisién de
Inventario, el mismo que debe ser aprobado por la Direcciéon General de Administracion.

5.5 Cada registro de un bien mueble patrimonial genera un cédigo que identifica al bien, lo
clasifica y lo individualiza para su asignacion, control, trazabilidad, y custodia, y cuyo
etiquetado se coloca en un lugar visible del bien.

5.6 Cuando la etiqueta del cddigo patrimonial se dafie o deteriore es reemplaza por otra de
iguales caracteristicas por la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales.

5.7 Para hacer efectivo el cambio o reemplazo de etiqueta el/la servidor/a que tenga
asignado el bien mueble patrimonial comunica a la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales,
a través del correo electrénico j.bienespatrimoniales@uncp.edu.pe

ETIQUETADO
Para la colocacidon de las etiquetas de identificacidon se procedera del modo
siguiente:

a) Mobiliario: Vista de frente en el perfil derecho superior. En caso de muebles
adheridos a la pared o a otros que impidan su visualizacion, en el frente o cara
interna del mueble donde sea posible su ubicacidn y facil lectura, evitando que
sean retiradas por personal no autorizado por la oficina de abastecimiento. Las
sillas modulares, sillones o similares en la parte inferior del tablero del asiento.

b) Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla.
En la superficie interior del equipo o en su parte trasera. En caso de equipos
pequeios como celulares en el compartimiento de la bateria.

¢) Vehiculos: Al interior de la guanteria del vehiculo o en la parte izquierda de la
cabina del vehiculo.

d) Maquinaria: Cuando éstas se encuentran expuestas a grasa utilizar placas
metalicas.

e) Semovientes: Aretes

5.8 DEFINICION DE TERMINOS
Para la aplicacion de la presente directiva, se tiene en cuenta las siguientes
definiciones:

a) Acta de conciliacion de Inventario: Documento donde consta la comparacion
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del
inventario de bienes muebles patrimoniales.

b) Actos de adquisicidon: Son aquellos que permite obtener bienes muebles a través
de la donacidn, reposicidn y fabricacion.

c) Bienes catalogados
Aquellos cuyo tipo de bienes que los identifica se encuentra incluidos
expresamente en el CNBM.

d) Bienes catalogables
Aquellos bienes que, sin estar incluidos en el CNBME, son susceptibles de ser
ingresados al mismo.

e) Bienes no catalogables
Aguellos que debidos a su naturaleza o funcidn de uso no podrdn ser incluidos en
el CNBME, tales como los accesorios, repuestos, suministros, software, armas entre
otros.

f) Bienes depreciables
Valor de adquisicion sea mayor a 1/8 de la UIT, sujetos a depreciacion de su uso y
propiedad de la entidad.

g) Bienes no depreciables
Bienes de relativa duracidn por su naturaleza o destino y de un valor menor a % de
la Unidad Impositiva Tributaria vigente al momento de su adquisicidn, incrementan
el patrimonio del Estado y estan sujetos a control en las cuentas de orden y no son
materia de depreciacion.
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h) Bienes muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser
trasladados de un lugar a otros sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles
y las existencias, independientemente de su uso.

i) Bien mueble patrimonial faltante: Aquel bien mueble registrado patrimonialmente
y/o contable; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la entidad u
organizacion de la entidad.

j) Bien mueble sobrante: Aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no
estd consignado en el registro patrimonial contable.

k) Cédigo patrimonial
Cddigo unico y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, compuesto por
(12) digitos a través de los cuales se clasificard e identificara el bien, es generado
por el médulo patrimonial del aplicativo SIGA. Al momento de realizar el registro
del bien mueble.

I) Comision de Inventario: personas designadas por el Director General de
Administracidn, responsables de gestionar el inventario de bienes muebles
patrimoniales.

m) Chatarra: Denominese a los bienes muebles y equipos en avanzado estado de
deterioro cuya reparacién es imposible u onerosa.

n) Desplazamiento: es el traslado de un bien patrimonial, ya sea en forma definitiva o
temporal. Se considera interno cuando este desplazamiento se realiza dentro de las
instalaciones de la universidad y externo cuando se efectua fuera de la misma.

o) Equipo de trabajo: grupo de personas

p) Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna un bien mueble,
como minimo, los doce digitos del cédigo patrimonial, la denominacidn del bien y
el nombre o siglas de la institucién. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible
y apropiado del bien mueble.

q) Inventario fisico: Es un procedimiento detallado, que consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacién de los bienes muebles patrimoniales y en
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, asimismo, verificar
fisicamente, codificar, etiquetar y registrar los bienes muebles de la UNCP, con la
finalidad de asegurar su existencia real, para luego conciliar dicho resultado con el
registro contable, determinar las diferencias que pudiera existir y efectuar el
saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio fiscal de
presentacion del inventario.

r) Informe técnico: documento elaborado por la Unidad de Bienes Patrimoniales.

s) Lote: Bien o conjunto de bienes muebles patrimoniales agrupados de acuerdo a su
naturaleza, estado de conservacidn, tipo de material u otra caracteristica.

t) Mantenimiento: Comprende las actividades destinadas a garantizar el
funcionamiento de los bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones
eficientes de operacion, preservar su uso y prolongar su vida util. Se efectua
conforme al plan de mantenimiento.

u) RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

v) Registro de bienes muebles: Los bienes muebles aptos para ser incorporados en el
patrimonio de la institucion son identificados y registrados en el Mddulo de
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA MEF) y en otros
madulos de control que se manejen en la Unidad de Patrimonio.

w) Reparacion: Acciones correctivas con el propdsito de corroborar las caracteristicas
estandar de operacién de los bienes muebles.

x) Saneamiento Administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situacion
administrativa, que comprende la situacidon patrimonial y contable de los bienes
muebles patrimoniales.

y) Semoviente: es un bien mueble de caracter animal que se destina al uso o
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.
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z) Transferencia: es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de
un bien mueble patrimonial a favor de la entidad u organizacion de la entidad.

aa) Usuario: servidor civil o persona que recibe bienes muebles patrimoniales para el
desempeiio de sus actividades.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 La comisién de Inventario
6.1.1. La comisidn del inventario es designada por el Director General de
Administracion mediante Resolucién, el mismo que tiene a su cargo el
procedimiento de toma de inventario de la Universidad Nacional del Centro
del Perd, la cual esta conformado por los siguientes representantes:
a) Un representante de la Direcciéon General de Administracién, quien la
presidird
b) Un representante de la Unidad de Tesoreria y Contaduria, como
integrante
¢) Un representante de la Unidad de Logistica, como integrante
La Sub Unidad de Bienes Patrimoniales participa como facilitador
brindando la informacién que le fuera requerida por la Comisién de
Inventario.

6.1.2. Actividades de la Comision de Inventario

Las actividades que desarrollaran la Comisidon de Inventario se encuentran
descritas en la Directivas N° 006-2021-EF/54.01 aprobado mediante
Resolucién Directoral N° 015- 2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de
bienes muebles patrimoniales en el marco del SNA”.

6.1.3. Funciones y responsabilidades de los inventariadores

El personal contratado para el proceso de inventario debe cumplir sus
funciones tal cual lo consigna el orden de servicio.

El personal contratado para el proceso de inventario que incumplan las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, serda responsable
administrativa, civil o penalmente, segin corresponda, la misma que sera
determinada conforme a la normativa vigente.

6.2.FASES DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES
Son fases del inventario de bienes muebles patrimoniales las siguientes:
Planificacién, Trabajo de campo y Trabajo de gabinete.
6.2.1 Fase de Planificacion, se encuentra a cargo de la Comisién de Inventario y
comprende las siguientes actividades:

6.2.2 Fase Trabajo de Campo, se encuentra a cargo de la Sub Unidad de Bienes
Patrimoniales y de los equipos de trabajo, quienes registran los datos
obtenidos en los Reportes de Inventario del SINABIP Ficha de
levantamiento de informacién, conforme al Anexo N° 07 de la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01, el mismo que comprende:
6.2.2.1 Verificar fisica y digital todos los bienes muebles patrimoniales

ubicados en cada uno de los ambientes de la UNCP.
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La verificacion fisica se realiza al barrer, identificando los bienes
muebles patrimoniales inventariados con la etiqueta de
inventario que permita su control. Asimismo, la informacién
obtenida debe reflejar todos los campos establecidos por el
SINABIF.

6.2.2.2 En la verificacidn fisica o digital, todos/as los/as servidores/as
civiles sin excepcién deben mostrar al equipo de trabajo cada uno
de los bienes muebles patrimoniales asignados para uso y bienes
de uso comun que se encuentren, bajo responsabilidad.

6.2.2.3 Los docentes que tengan equipos para labores académicas (lap
top) y de investigacién deberan de presentar fisicamente el bien
para su verificacion fisica

6.3.1 Fase Trabajo de Gabinete
El trabajo de gabinete se encuentra a cargo de especialista del Mddulo
de SINABIF en coordinacién con los equipos de trabajo, dicho
especialista debe actualizar y efectuar la conciliacion patrimonio
contable del inventario.

6.4.1 Presentacion de inventario y plazos

La presentacidn de Inventario se efectlia conforme a lo siguiente:

a) La Sub Unidad de Bienes Patrimoniales presenta el informe final de
Inventario y el Acta de Conciliacién de Inventario a la Comisién de
Inventario.

b) El Director General de Administracién en calidad de Presidente de la
Comisidn de Inventario tiene plazo hasta el 15 de marzo del siguiente
afio del cierre de inventario, para presentar el Informe final de
Inventario ante la Direccion General de Abastecimiento del MEF,
conforme al Anexo 09 de la Directiva 0006-2021-EF/54.01

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1 Ingreso de bienes patrimoniales

a) Los bienes deben de ser ingresados a la UNCP a través del Almacén Central,
mediante las compras, fabricacidn, elaboracidn o manufactura, transferencias,
donaciones, y reposicién, a fin de ser codificados y su posterior distribucién a los
usuarios.

7.2 Obligaciones de los Usuarios de los bienes muebles:

7.2.1  El personal que presta servicios en la UNCP independientemente de su vinculo
laboral o contractual, tiene el deber de proteger y conservar los bienes
muebles asignados, debiendo utilizar los que le fueron entregados para el
desempeiio de sus funciones, evitando su inapropiado uso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros le empleen para fines
particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

7.2.2 El/la servidor/a a quien se le asigna bienes muebles, independientemente de
su nivel jerdrquico, tiene el deber de garantizar la existencia fisica y
conservacién de los mismos, adoptando las medidas preventivas para evitar
pérdidas, sustraccion o dafios durante la custodia de bienes muebles
patrimoniales asignados.

7.2.3 Todo desplazamiento de los bienes muebles debe de ser autorizados por la
jefatura de la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales mediante la Papeleta de
Autorizacidn para Desplazamiento de Bienes Patrimoniales.
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7.2.4 A efecto de realizar la verificacidn fisica de los bienes asignados, el servidor
gue por cualquier motivo concluya su vinculo laboral o contractual comunica
el hecho al jefe inmediato, presentando el acta de entrega y recepcion de
cargo, adjuntado el reporte de inventario debidamente firmado y validado.

7.2.5 Cuando se trate de bienes muebles patrimoniales que ya no sean utilizados
por las Facultades, oficinas, unidades y sub unidades organicas, esta situacién
debe ser comunicada a la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales a fin de que
tome las acciones pertinentes. Asimismo, cabe sefialar que, en cuanto a bienes
adquiridos para proyectos de investigacién, tiene el mismo tratamiento que
cualquier bien ingresado a la UNCP.

7.2.6 El servidor que por necesidad del servicio u otro motivo requiera ingresar o
retirar bienes muebles que no sean de propiedad de la UNCP, registra el
ingreso y salida de dichos bienes en el registro que maneja el personal de
seguridad.

7.2.7 Cuando la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales requiera realizar inventarios
anuales, inventarios inopinados o inspecciones técnicas, el servidor debe
mostrar todos los bienes muebles asignados a su cargo, inclusive aquellos que
por su seguridad u otras circunstancias pudieran encontrarse guardados.

7.3 Responsabilidad de los usuarios de los bienes muebles de uso comun

7.3.1 Enelcasoque, en la Facultad, oficina, unidad o sub unidad orgdnica existan
bienes de uso comun, éstos son identificados y asignados al Jefe o a quien
designe. El servidor a quien se asigne los bienes de uso comun asume las
obligaciones que se establecen en la presente Directiva.

7.3.2 Los servidores que no tengan la asignacién de bienes patrimoniales, pero
gue en el cumplimiento de sus funciones o por comision de servicios hacen
uso de ellos, asumen también la responsabilidad sobre los mismos hasta
que sea devuelto el bien al jefe o a quien haya designado, con el fin de
garantizar la debida salvaguarda de la integridad de los bienes de la UNCP.

7.4 De la devolucién de Bienes Muebles patrimoniales

7.4.1 El procedimiento de devolucién de bienes muebles patrimoniales
asignados, se inicia cuando la Unidad de Recursos Humanos informa por
escrito a la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales el cese de personal o el
desplazamiento de un servidor a otra facultad, oficina o unidad orgdnica
de la UNCP. o cuando el servidor comunica que un bien determinado ha
dejado de tener utilidad.

7.4.2 Los bienes asignados deben ser entregados por el servidor en el mismo
estado en que lo recibid, salvo el deterioro que se dé por su uso ordinario.

7.5 Procedimiento para el caso de pérdida de los bienes muebles asignados.

7.5.1 En caso de pérdida de bienes patrimoniales fuera o dentro del local
institucional, el servidor que haya perdido el bien mueble debe reponer
con otro bien de iguales o similares o mejores caracteristicas, y se debe
iniciar proceso administrativo disciplinario por la pérdida del bien.

7.6  Procedimiento para el caso de robo o hurto de los bienes muebles asignados

7.6.1 Encaso derobo o hurto de bienes muebles patrimoniales, sucedidos fuera
y dentro del local institucional, el servidor debe asentar de forma
inmediata la denuncia correspondiente ante la Comisaria mas cercanay
presentar un informe a su jefe inmediato detallando los hechos, sin
embargo, el servidor debe reponer con otro bien de iguales o similares o
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mejores caracteristicas, empero el drea competente consideraria como
atenuante para un posterior proceso administrativo disciplinario.

7.6.2 El jefe deberd informar al Director General de Administracidn para que
inicie las acciones pertinentes y esta a su vez, correr traslado a la Oficina
de Asesoria Juridica a fin de que determine las acciones legales
pertinentes.

7.6.3 Efectuada la reposicién del bien mueble patrimonial, se suscribe un Acta
de Entrega — recepcion entre el /la servidor/a que repone el bien mueble
patrimonial y el Jefe de la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales (Anexo 05).

7.7 Procedimiento para el desplazamiento de bienes muebles

7.7.1 Se considera desplazamiento al traslado del bien en las instalaciones de
la UNCP. o hacia otro local por necesidad del servicio, reparacién,
mantenimiento etc.

7.7.2 Enelcaso que, por la necesidad del servicio, el servidor necesite desplazar
un bien mueble que le fue asignado, solicita el desplazamiento al jefe de
la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales a fin de que suscriba el formato
“Papeleta de Salida, reingreso y desplazamiento interno o externo de
Bienes Patrimoniales

7.8 Procedimiento para la solicitud de internamiento de bienes o equipos para ser
propuestos para su baja
7.8.1 Los servidores publicos son responsables de enviar un oficio dirigido al
Jefe de la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales, indicando los bienes
muebles a dar de baja.
7.8.2 Cuando se trate de un equipo tecnoldgico clasificado como RAEE se tiene
gue tener en cuenta lo siguiente:

Sobre la baja de los bienes muebles estatales calificados como RAEE

La Sub Unidad de Bienes Patrimoniales en mérito al informe técnico de los especialistas
de la Oficina de Tecnologias de Informacién sustenta la baja de bienes por causal de
RAEE y lo remite a la Direccidon General de Administracion para su aprobacién. La DGA
emite resolucién en el plazo de 15 dias habiles, en caso de estar conforme.

Identificacién y acopio de los equipos clasificados como RAEE

El personal de la Unidad de Tecnologia de la Informacion, identifica los equipos
calificados como RAEE para su disposicién final, y la Sub Unidad de Bienes
Patrimoniales realiza el desplazamiento correcto hacia el ALMACEN DE BAJA.

Cuando los equipos identificados como RAEE se encuentren en las sedes o filiales, el
personal de la Sub Unidad de Bienes Patrimoniales debera de viajar a fin de identificar
y trasladar al Almacén Central en un plazo no mayor a 72 horas, para el inicio de las
disposiciones finales de los bienes.

8. DISPOSICIONES FINALES

9.1 El personal de seguridad registra el ingreso y salida de bienes muebles patrimoniales
que pertenezcan a la UNCP, en caso de detectar la salida de bienes muebles
patrimoniales sin la autorizacién respectiva, queda facultado a retener el bien mueble
patrimonial y reportarlo a la SUBP. De incumplir con este procedimiento, la empresa de
seguridad es totalmente responsable de la reposicién de algin bien o equipo retirado
de la UNCP.

9.2 Los bienes dados de baja son custodiados y conservados por la Sub Unidad de Bienes
Patrimoniales hasta la ejecucién de su disposicién final.
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9.3 La Direccién General de Administracion a propuesta de la Sub Unidad de Bienes
Patrimoniales puede implementar medidas adicionales para el buen uso y manejo de los
bienes muebles que conforman el patrimonio de la Universidad Nacional del Centro del
Perd.

9.4 Los responsables de los encargos internos para la codificacidn del bien mueble deben
presentar los siguientes documentos: (Oficio solicitando la codificacién del bien,
Resolucién Directoral que aprueba el encargo interno, factura de la compra del bien,
fotografia del bien adquirido, el Acta de conformidad). Asimismo, debe suscribir el acta
de compromiso conforme al Anexo N° 08; Formato “Acta de compromiso para el retorno
de bienes muebles patrimoniales instalados fuera de la UNCP”.

9.5 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva es pasible de
sancién, de conformidad con el Titulo V “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador” de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento, el Reglamento
interno de los servidores de la UNCP, y las demas normas conexas; sin perjuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales a que hubiere lugar.

9.6 Las situaciones no previstas en la presente directiva serdn resueltas por la Sub Unidad
de Bienes Patrimoniales, la Direccién General de Administracion y las unidades
orgdnicas competentes.

9. ANEXOS
Anexo N° 01: Formato “Ficha de asignacién de bienes patrimoniales por personal”
Anexo N° 02: Formato “Papeleta de autorizacién, reingreso y desplazamiento interno o
externo de bienes muebles patrimoniales”.
Anexo N° 03: Formato “Papeleta de Transferencia”.
Anexo N° 04: Formato “Declaracion jurada de propiedad privada de bienes muebles”.
Anexo N° 05: Formato “Acta de entrega y recepcion de bienes muebles por reposicion”.
Anexo N° 06: Formato “Declaracion Jurada de propiedad mueble ingresado mediante
donacién”.
Anexo N° 07: Formato “Declaracién Jurada de bienes sobrantes”.
Anexo N° 08: Formato “Acta de compromiso para el retorno de bienes muebles
patrimoniales instalados fuera de la UNCP”.

SUB UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES



DIRECTIVA N° 001-2023-SUBP-UNCP

ANEXO 01

ASIGNACION DE BIENES MUBLES PATRIMONIALES POR PERSONA

Ficha de asignacion de bienes por persona

DATOS DEL USUARIO
NOMBRES Y APELLIDOS

DNI

UNIDAD ORGANICA

LOCAL O SEDE

CORREOQ ELECTRONICO
CONDICION LABORAL

FECHA DE ASIGNACION DE
BIENES

DESCRIPCION

. | copbico
N PATRI | DENOMINACION | MARCA | MODELO | COLOR | ESTADO | OBSERVACION
ITEM

MONIAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

CONSIDERACIONES:

e El usuario es responsable de la permanencia de cada uno de los bienes descritos
recomenddndose tomar las precauciones del caso para evitar sustracciones, deterioros,
etc.

e Cualquier necesidad de traslado del bien mueble patrimonial dentro o fuera del local de
la Entidad, es previamente comunicado al encargado de la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

e En caso de asignacidn de vehiculos se tendra que adicionar el formato de Ficha Técnica
del Vehiculo.

Responsable de la Unidad de Usuario responsable
Organica
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ANEXO 02

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
SUB UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

PAPELETA DE TRANSFERENCIA N° ...

INTERNO | | FECHA:| | | |
DOCUMENTO CON EL QUE SE SOLICITA LA TRANSFERENCIA
NOMBRE DE LA PERSONA QUE AUTORIZA

UNIDAD QUE ENTREGA

PERSONA QUE ENTREGA

PERSONA QUE RECIBE

| |
| |
UNIDAD DE DESTINO | |
| |
| |

MOTIVO

UNIDAD
CODIGO DESCRIPCION UBICACION DE ESTADO

DEL BIEN DEL BIEN MEDIDA CONSERVACION

CANTIDAD

OO INO|N[PRIW[IN |-

=
o

[y
[y

=
N

=
w

=
'S

=
%]

=
[e)]

=
~

=
o

=
Yol

N
o

SERVIDOR B. P. QUE VALIDA TRABAJADOR QUE ENTREGA TRABAJADOR QUE RECIBE

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
DN DNI:

v°B°
JEFE DE LA SUB UNIDAD DE BIENES
PATRIMONIALES
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ANEXO N° 03

PELETA DE AUTORIZACION PARA DESPLAZAMIENTO INTERNO O
EXTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

| EXTERNO \ | [ INTERNO | |
NOMBRE DE LA PERSONA QUE ESTA AUTORIZANDO DOCUMENTO DE AUTORIZACION
| | |
DOCUMENTO QUE SOLICITA EL DESPLAZAMIENTO FACULTAD O DEPENDENCIA
| | |
| DOCENTE \ | [ALuMNO | | ADMINISTRATIVO \

LUGAR DE ORIGEN
LUGAR DE DESTINO

DIRECCION
MOTIVO
DETALLE DE LOS BIENES PATRIMONIALES
. ESTADO DE
o £
CODIGO N2 INVEN. DESCRIPCION CONSERVACION VALOR ACTUAL
LUGAR Y FECHA

AUTORIZADO POR: RECEPCIONADO POR:
CASILLERO PARA SER ATENDIDO POR VIGILANCIA FIRMA

FECHA'Y HORA DE SALIDA

NOMBRE DEL VIGILANTE
FECHA'Y HORA DE
RETORNO

NOMBRE DEL VIGILANTE

OBSERVACIONES
EN CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO SERAN ASUMIDOS POR QUIEN LO SOLICITO
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES MUEBLES

Fecha de Ingreso: Fecha de Salida:

Hora de Ingreso: Hora de Salida:

PO @ PrESENTE, YO0ttt sttt ettt st st st st e s s e b et et e e e s saesbesee e e sessensesensaneaeaneane ,
identificado con DNI N e , Domiciliado en
..................................................................... Trabajador/docente/alumno de la
Facultad....cccooeeveveevinenennnn. Oficina de....coceveeveveeceieenne, ,delaSede. e

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION, SON DE
PROPIEDAD Y USO PARTICULAR DEL SUSCRITO(A):

iTEM DESCRIBPIE:\ION DEL MARCA | MODELO MSEEI;IIEQS COLOR | ESTADO OBSERVACINES
1
2
3
4
5
6
V°B° UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES PROPIETARIO(A) DEL BIEN

V°B° AGENTE DE SEGURIDAD
Nombre y Apellidos:
DNI:
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ANEXO N° 05

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES MUEBLES POR REPOSICION

Siendo las ... del dia .............. del 20..., en las instalaciones de la Facultad/Estacion
Experimental/Oficina/ Unidad Orgénica de la Universidad Nacional del Centro del Perd, con sede
principal en la Av. Mariscal Castilla 3909 del Distrito del Tambo, Provincia de Huancayo,
Departamento de Junin, en merito al numeral 7.5.6 de la Directiva N° 001-2022-UBP-UNCP, se

LTV T =] 0 T =1 R , identificado con DNI N° .....ccccovvvvvvnnnnen , en
representaciéon de la Unidad de Bienes Patrimoniales de la UNCP, y el/la Sefior/ra
................................................................... identificado con DNI N° ...................... para suscribir la

_presente acta de reposicion.

Bien a ser repuesto:

ITEM MARCA MODELO SERIE COLOR | ESTADO OBSERVACIONES

Al WIN|F

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado de los bienes
entregados, firman la presente en sefial de conformidad.

V°B° UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES RESPONSABLE DE LA REPOSICION
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE BIENES MUEBLES SOBRANTES

POr 1@ PreSENTE, YO...ciciiciiiceeece et ste ettt s e e steste st e e enaeraetens , identificado con DNI
1 R ,  trabajador  administrativo docente adscrito a la

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION, SON BIENES
SOBRANTES EN LA OFICINA

iTEM DESCR':IE:\?N DEL MARCA MODELO MSEE;'SLS COLOR | ESTADO | .1, | PROCEDENCIA
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

e Donacion, encargo interno y otros
Ciudad universitaria, ..... de .o 202
Personal de la Sub Unidad de Encargado responsable del bien
Bienes Patrimoniales Nombre y Apellidos:
DNI N°:
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ANEXO N° 07

ACTA DE COMPROMISO PARA EL RETORNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
INSTALADOS FUERA DE LA UNCP

YO, ittt ebe s eb et st sate s be st eebaen saesrtaenbrentesnres docente de la Facultad de

o

......................... de la UNCP — responsable del encargo interno con Resolucién Directoral N

................ , en merito al literal a), b) d) y e) del articulo 30° de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,

me comprometo a devolver el bien mueble ..., , con codigo
............................. , MArCa..eeeeeeeieiereeees, SEIC e e seeeeeenes, MOEI0. e,
(o{0] [o] (SN , medidas.......cceevieieieiienenn, , ubicado en
..................................................................... , en el plazo de ...iivivvceeeeeeen; bajo

responsabilidad establecida en el articulo 238° del Estatuto de la UNCP, y en el articulo 19° de la
Ley N° 28175, por lo tanto, asumo la responsabilidad administrativa civil o penal en caso de

incumplimiento, sometiéndome a las consecuencias legales que se deriven de su contenido.

Ciudad universitaria, ........ de ........ del 202..
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