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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA =~ * -
COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION C.0. N° 450-2010-UNAM
Samegua, 30 de Diciembre del 2010

VISTO:

El Dictamen Legal N° 13-2010-OAL/UNAM, de fecha 22 de Noviembre del 2010 presentado por la
Oficina de Asesorin legal sobve propuesta de Directiva de “Procedimientos para el Inventario Fisico del
Patrimonio, Mobiliario de Bienes Mucbles y Equipos de la Universidad Nacional de Moquegua”, Informe N°
263-2010-5G/CO/UNAM,  Oficio  N°  0548-2010-VAD/CO/UNAM, Informe N°  0037-2010-
UOC/DIGAF/UNAM, Informe N° 0215-2010/LIP-CO/LINAM, /A

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 28520 se crea la universidad Nacional de Moquegita coimo persona juridica de
derecho publico interno, mediante resolucion N° 336-2007 -CONAFU, de fecha 12 de diciembre del 2007, se
resuelve oforgar la autorizacion de funcionamiento provisional;

Que, el Articulo 6° numeral 2° del Estatuto en concordancia con el articulo 11° del Reglamento
General, establece que In Universidad Nacional de Moguegua para el cumplimiento de sus fines, principios y
2} objetivos, en ejercicio de sus atribuciones y autonomin, estd facultada para organizar sus sistema normativo
de gobicrno, académico, administrativo y econdmice;

Que, mediante Oficic N° 0548-2010-VAD/CO/UNAM, de fecha 11 de Novientbre del 2010 con
Proveido de Presidencia disponiendo el trintite correspondiente, la Vicepresidencia Administrativn eleva el
Proyecto de Directiva “Procedimientos parn el Inventario Fisico del Patrimonio, Mobiliario de Bienes
Muebles y Equipos de la Universidad Nacional de Moquegua” para que se aprucbe en sesion de Comision
Organizadora;

Que, mediante Dictamen Legnl N° 13-2010-OAL/UNAM, de fecha 22 de Novienbre del 2010 In
Oficina de Asesoria legal opina favorablemente sobre lu propuesta planteada del proyecto de Dircctiva
“Procedintientos para el Inventario Fisico del Patrimonio, Mobilinrio de Bienes Muebles y Equipos de In
Alniversidad Nacional de Moquegua”, recomendando que el presente dictamen y sus actuados se remitan a la
/ Oficing de Secretarin General para su incorporacién en la agenda de sesion de lu Comision Organizadora
para su analisis y aprobacién de ser el caso;

Que estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que concede la Ley
Untversitaria N° 23733 y de conformidad a lo acordado en Sesién Ordinaria de Comisién Organizadora del
11 de Noviembre del 2010;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva "PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO
FISICO DEL PATRIMONIO, MOBILIARIO DE BIENES MUEBLES Y EQUIPOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA”, presentada por la Unidad de Patrimonio, la misnu que
consta de Doce (12) folios, conteniendo Tres Disposiciones Complementarias y Una Disposicion Final que
debidamente rubricadns foriman parte de ln presente resolucicn.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Unidad de Patrimonio a través de I Vicepresidencia
Administrativa, disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR Ia presente resolucion al interesado y estamentos internos de Ia
Universidad para conocimiento y fines.
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Vicepresidencin Administrativa
Archiwo (102)

%

o
g
=

5

e e Lic. P, Jesus Gugra Luque
'\i_'is;v( e SECRET, NERAL
RESTDNNTE

PRESICINER &




e R

s _zw:x’.‘smn N :‘r :
o ; EXPEDIENTE : 4914-2010/UNAM,
A : ASUNTO : PROPUESTA DE DIRECTIVA .-
f AR FECHA : 20 DE NOVIEMBRE DEL 2010 o
: o AP0 ey DICTAMEN LEGAL N° |3 -2010-OAL/UNAM. | - )/
:?;FH'HS . reiTo s . '.l q/ ’ " !f D }
sy [ AN TECEDENTES.-

1.1 Se tiene el Informe N° 6275-2010/UP-CO/UNAM, emitido por el C.P.C. Johathah . -
Ray Flor Velasquez, (e) de la Oficina de Unidad de Patrimonio, remitiendo &
Proyecto de Directiva "Procedimientos para el Inventario Fisico del Patrimonio
Mobiliario de Bienes Muebles y Equipos de la Universidad Nacional de

Moquegua”.
. FUNDAMENTOS FACTICOS.-

21 Que, en sesion ordinaria de fecha 11 de Noviembre del 2010, el pleno de la

comision organizadora acordd: Aprobar la Directiva elaborada por la Unidad de

Patrimonio denominado “Procedimientos para el Inventario Fisico del Patrimonio,

Mobiliario de Bienes Mueble y Equipos de la Universidad Nacional de

_— Moguegua”, esto segun el Informe del Secretario General de la Universidad Lic.
Pedro Jesus Maquera Luque, (Informe N° 263-2010-SG/CO/UNAM.

2.2 Que, se ha revisado el Proyecto de Directiva S/N, “Procedimientos para el
Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de Bienes Muebles y Equipos de la
Universidad de Moquegua, referente al Objetivo, finalidad, base legal, alcance,
disposiciones generales, con sus 08 numerales; disposiciones especificas, con
sus numerales; disposiciones complementarias con sus 03 numerales y las
disposiciones finales, correspondiente al proyecte de directiva; los mismos que
guardan concordancia con la normatividad vigente y no se contrapone a la
legislacién actual.

L. FUNDAMENTO LEGAL.-

3.1 Que, la Constitucidn Politica del Estado, sanciona que cada universidad es
autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdémico, definicion que sobre su autonomia normativa y de gobierno, se debe
entender como la facultad y seguridad de gobernarse a través de reglamentos
y/o directivas internas dentro del marce normativo vigente, que permitan a la
entidad el cumplimiento eficaz de sus fines y objetivos que le encomienda la
Constitucion y la Ley. Mientras que por la autonomia administrativa, se entiende
aquella atribucién que tiene la entidad para el dictado de la normativa y
disposiciones que regulen su funcionamiento, asi como, regular los aspectos
logisticos y de recursos humanos que le permita el logro de sus fines y objetivos.
Art. 18° de la Constitucion Politica del Estado y concordados con el articulo 1° y
4° de la Ley 23733, Ley Universitaria.

3.2 En ese sentido, soy de Opinién favorable sobre la propuesta planteada del
Proyecto de Directiva de “Procedimientos para el !Inventario Fisico del
Patrimonio, Mobiliaric de Bienes Mueble y Equipos de la Universidad Nacional de
Moquegua’.

3.3 RECOMENDAR.- Se remita el presente dictamen y sus actuados a Secretaria
General para su incorporacion en la agenda de la proxima sesién del pleno de Ia

Comisién Organizadora, para su andlisis y su aprobacion de ser el caso.
- o, - m.

1 Es cuanto informo a Ud., para los fines correspendientes. N FRERTEN. the, - UNAM
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
COMISION ORGANIZADORA
SECRETARIA GENERAL

“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

INFORME N¢ 263-2010-SG/CO/UNAM

A ; Dr. ELI JOAQUIN ESPINOZA ATENCIA
Presidente de la Comisién Organizadora
DE : Lic. PEDRO JESUS MAQUERA LUQUE
Secretario General
ASUNTO : Acuerdo de Comisién Organizadora
REFERENCIA Sesidn Ordinaria del 11 de Noviembre del 2010
FECHA : 14 de Noviembre del 2010
Por medic del presente me es particularmente grato saludarlo cordialmente
y en atencién a los acuerdos llegados en la Sesién Ordinaria del 11 de Noviembre del 2010, en
relacion al Oficio N° 0548-2010-VAD/CO/UNAM de la Vicepresidencia Administrativa remitiendo
Proyecto de Directiva “Procedimientos para el Inventario Fisico del Patrimonio Mabiliario de Bienes,
Muebles y Equipos de la UNAM”, se acordd;
Aprobar la  Directiva elaborada por la Unidad de Patrimonio denominado
“Procedimientos para el Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de Bienes, Muebles y
Equipos de la Universidad Nacional de Moquegua”, previa opinién legal correspondiente.
En consecuencia, se hace de su conocimiento con !a finalidad de implementar
el respectivo Acuerdo de la Comisidn Organizadora, sugiriendo remitir el presente a la Oficina de
Asesoria Legal. Se hace entrega del Expediente original completo.
Atentamente,
e e it
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“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU"” S LO"

Samegua, 10 de noviembre del 2010

OFICIO N°0548-2010-VAD/CO/UNAM

Sefior ) ';-i

DR. ELY JOAQUIN ESPINQZA ATENCIA ”

PRESIDENTE DE LA COMISION ORGANIZADORA L S o

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA R

Presente.-

ASUNTO . REMITO PROYECTO DE DIRECTIVA - INVENTARIO PATRIMONIAL 2010
-

REFERENCIA : INFORME N©° Q037-2010-UOC/DIGAF/UNAM, DEL 10/11/2010 (EN ORIGINAL)

Mediante el presente me dirijo a usted, para expresarle mi cordial saludo
y en atencién al documento de la referencia, remito adjunto al presente el proyecto de Directiva
elaborado por la Unidad de Patrimonic denominado “Procedimientos para el Inventario
Fisico del Patrimonio Mobiliario de Bienes, Muebles y Equipos de la Universidad

Nacional de Mogquegua”. Para que se apruebe en Sesidn de Comisién Organizadora. Adjunto
catorce folios.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para reiterarle los
sentimientos de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente, - /
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L% = UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA
%“Zﬁ“" UNIDAD DE CONTABILIDAD & .o

INFORME N°0037-2010-UOC/DIGA F/UNAM

A : DR. GUILLERMQ BURGA MOSTACERO G s am
Vicepresidente Administrativo B

DE : CPCC. LUIS MOLLAPAZA ANCO )
(e) Unidad de Contabilidad

ASUNTO : Remito Directiva de procedimiento para el Inventario fisico

FECHA : SAMEGUA, 10 de Noviembre del 2010.

Par medio de la presente me dirijjo a su despacho con la finalidad de expresarle mi atento
saludo y al mismo tiempo manifestarle lo siguiente:

Que segun el informe N* 0215-2010/UP-CO/UNAM donde se remite lu Directiva para el
procedimiento para el inventarios fisico del patrimonio mobiliario de bienes, muebles y equipos de la
Universidad Nacional de Mogquegua” elaborada y remitida por la Unidad de Patrimonio para su
respectiva aprobacidn asi mismo para la conformacion de la Comision de Inventarios segin los
lineamientos de Dicha directiva con la finalidad de llevar a cabo el proceso de toma de inventario de la
Universidad, Ila cual debe ser aprobada por resolucion del titular de la Entidad,

Sin mds que tratar me despido de Ud. no sin antes reiterarle mis sentimientos de mi especial
consideracion y estima personal

Atentamente,

NEaNeY Aﬁk%\ o
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UNIVERSIDAD NACTONAL DE MOQUEGUA
UNIDAD DE PATRIMONIG

INFORME N° 0215-2010/UP-CO/UNAM

A :Ing. Rodolfo R. Sanchez Valencia.

Jefe de la Oficina Genergl de Administracion,

ASUNTO

FECHA

: Proyecto de Directiva — Inventaric Patrimonial 2010.

- Samegua, 08 de noviembre del 2010.

Es grato dirigirme ¢ usted para saludarlo cordialmente v a la vez

remitir a su despacho el proyecto de Directiva “PROCEDIMIENTOS PARA EL

INVENTARIO FISICO DEL PATRIMONIO MOBILIARIO DE BIENES, MUEBLES Y

EQUIPOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MOQUEGUA" que consta de

12 folics, por lo que sclicito de manera urgente sea aprobada con Ia

respectiva Resclucion de Comision Organizadora para gue de una vez se inicie

conla Toma de Inventarios.

Adjunto:

s Proyecto de Directiva o 12 iglios.

Es fodo en cuante informo a usted para su conocimiento v

tramite correspondiente.

C.P.C. Jonatha

c.c/areh.
c.c/jrtv.
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DIRECTIVA N° - 2010-UP-OGA /CO-UNAM,:

“PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO FISICO DEL PATRIMONIO
MOBILIARIO DE BIENES, MUEBLES Y EQUIPOS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE MOQUEGUA”

adoptando crirerios uniformes en aplicacion a los principios de ractonalidad v funcionahidad

concordantes con las normas establecidas v que estin orientadas a:

a. Comprobar la existencia fisica del bien.

b, Constatar fisicamente ¢} estado de conservacion, ubicacion, cantidad, condicion
de utilizacion, seguridad v ios funcionarios responsables de los bienes que estan
asignados en uso.

c.  Realizar una cficaz administracion de los bicnes en uso v bienes improductivos.

d. Comparar los saldos obtenidos del Inventario  Fisico, producto de la
verificacion a realizar; con la informacion registrada por la Unidad de
Contabihidad, a fin de hacer los ajustes que hubiere lugar.

¢ Sustentar y actualizar los registros contables v patrimoniales.

. Sanear los bienes sobrantes v faltantes con que cuenra la enudad y que deben
scr regulatizados.

o, Determinar el imventario fisico general actualizado de bienes correspondientes a
las dependencias del ambito de la Universidad Nacional de Moquegua.

h. Disponer con informacion que garantice la consistencia v confiabilidad de los
datos consignados en las cuentas del aciivo, cuentas de orden, contenidos en
los Fstados Financieros.

II.FINALIDAD

Fstablecer los lincamientos v procedimicatos técnico-administrativos que permitan a la

Lniversidad Nactonal de Moquegua con sus diferentes sedes acaddémicas — administrativas

realizar un adecuado Tnventario Pisico de Bienes Muebles; asi como sincerar ¢n forma

progresiva la informacion real de los bienes con el que cuentan cada uno de ellos.

III.BASE LEGAL

Yo ey NP 23733 Fev Universitaria.



Ley N 28520 Tey de Creacidn de la Universidad Nacional de Mogucgua
Ley N7 28708- Tev General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Fstaiales.

RO

Decrero Supremo N% 007-2008-VIVIENDA - Reglamento de la Ley N°® 29151, 1.ey

General del Sistema Nacional de Bienes seatales.

v RC.GONY 320 = Que aprueba las Normas de Control de Tnventarios para ol Sector
Pablico.

v Resolucion N° (139-08/SBN - Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

v" Resolucion N¥ 158-07/SBN de fecha 09.06.97, que aprobé el Catalogo Nacional de
Bienes Mucbles del Iistado v Directiva que notma su aplicacion.

v Resolucion N° 004-20107/SBN-GO = Aprueba ¢l Decimotercer 'asciculo del

Catalogo Nacional de Bienes Mucebles del Fsado.

v Resolucion C.O. N° 233-2010-UNARL, que aprueba el Reglamento de Organizacion

v Funciones.

IV.ALCANCE
La presente Directiva sera de aplicacion para las dependencias académicas y administrativas

sin excepeion en la Universidad Nacional de Moguegua.

V.DISPOSICIONES GENERALES

1. Dec los Bienes Estatales.

Se cntende por bienes del estado, cualquier bien o activo que forman parte del
patrimonio de las coudades de la Admindseracion Prablica, destinados al uso
instirucional o asignados a los empleados publicos para ¢l debido cumplimiento de
sus functones vy actividades; asi como aquellos bienes de terceros que se encuentran
bajo su uso o custradia.

Jos bienes que forman parte de la Administracion Pablica, estan constituidos por
aquellos bicnes que, son adquiridos por cualquier fuente de financiamiento por la
Entidades Publicas, bajo las diversas formas v modalidades juridicas que estas
disponen, llimese por concepto de compra, donacién, transferencia, legado por
acto de sancamiento, por permuta o por cualquicr otra causal v que se encuentran

descritos en ¢l Catalogo Nacional de Bienes Muebles de la Superintendencia
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Nactonal de Bienes listatales o que sin estarlo scan susccptilﬂ(’;s,dc scr incc)q):ofados o
al Parrmmono Institucional.

2. Del Empleado Publico.
Se considera empleado piblico 2 rodo funcionatio o servidor de las entidades de Ta

Adminstracion Pabhea en cualquiera de los niveles jerarguicos, sca ¢ste nombrado

y

contrarado, designado, de confianza o clecto, que desempene actividades o
funciones en nombre del Fstado; no importa ¢f régimen juridico de la Eatidad en la
que se preste servicios ni ¢l regimen laboral o de contratacion al que este sujeto

3. Del Uso Adecuado de los Bienes del Estado.
s deber de rodo servidor pablico, proteger v conservar los bienes del estado,
debiendo atilizar los que le fueran asignados para el desempenio de sus funciones de

maneta racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o

permitir que otros empleen los bicnes del estado para tines particulares o
propositos que no sean aquellos para los cuales hubteran sido especificamente
destunados.

4. Del Area de Administracion.
Ta Oficina General de Administracion de 1a Universidad Nacional de Moquegua, cs
el (’)rgzmo responsable del correcto regtstro, administracion v disposicion de los
bienes muebles con que cuenta fa Jinnadad, teniendo por funciones:

v’ la supervision, control v fiscalizacion del patrimonio mobiliario de la
Iinodad.

v Emitir documentos de geston, nstrucciones éenicas v 11ormas necesarias
para un uso cficiente de los bienes mucehles estatales.

v Design:lr el Comire de 'T'oma de Inventarios.

v Remitir « la superintendencia Nacional de Bienes Listatales el tnventario de
los hienes muebles de la Entdad, en los plazos que les sean scaalados.

v Aprobar vosupervisar el Al la baja volos actos de adquisicion,
administracion v disposicion del patrimonio mobiliario de la entidad.

v" Dorar al Responsable de 1a Unidad de Panrimonio y/o personal que haga
sus veees, con recursos fisicos y téenicos adecuados para la ejecucion de sus
obligaciones, funciones voarribuciones.

5. Del Responsable de Control Patrimonial.
2. Lin cumplimiento al .S, 007-2008-VIVIEND A que aprueba el Reglamento de

la Ley 29151, en donde se establece que; en las Unidades Ejecutoras debe



mcorporarse ¢ implementarse la Unidad o Area de Control Patrimonial con
personal, stendo responsable de plancar, cordinar v oejecutarlas acciones
refertdas al registro, adnumsiracion, conrroldisposicion final v gestion de los
bienes de Ta Institucion, realizando coordinaciones directas ¢ inmediatas a que
hubiere lugar con la Oficina General de Administracion, en resguardo de la
propiedad fiscal.

De la Responsabilidad de los Bienes asignados.

Cada rrabajador usuario de los bienes patrimoniales de la enadad ES EL UNICO

RESPONSABLE de su existencia fisica, permanencia, conservacion de los bicnes

patrimontales @ su cargos en consecuencia cada uno de los trabajadores, cualguicra sea
su ntvel jerdrquico o laboral, debera tomar conciencia v adoprar medidas para evirar

perdidas, sustraccion, deterioro, ete, que luego podria scr considerado como descuido

o negligencia ¢ imputarsele la responsabilidad Administeativa, civil v/o penal 4 que
hubiera lugar, tendente a la recuperacion v/o reposicion de los mismos.

7. Del Inventario Fisico.
il Inventario comprende la relacion detallada v valorizada de todos los bienes
extstentes de Ta entidad a la culminacion del cjercicio presupuestal. ste procedimicnro
debe de cumplirse por lo menos una ver al anio de acuerdo a normarividad vigente.

8. Del Conurol del Equipo Auxiliar.

l.os Bienes Patnnmoniales que por su naturaleza v caracteristicas pi’()pias seatl

3 [13

consideradas como “cquipo avxiliar”, v que figuran en los respeciivos “Cargos
Pcrsonales  de  Afectacion  de  Bienes en  Uso”  seran conrrolados
extracontablemente por el Responsable de la Unidad de Parrimonio o quien haga sus

Veoes,

VI.DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Inventario, Tipo dc Inventario, Arcas responsables, Conformacién y
Procedimientos.
a) Inventario Fisico General de Bienes Muebles
Consiste en contrastar la presencia fisica v real de los bienes en uso de la
crtidad a una fecha derermunada, verificar su estado de conscrvacidén o
dererioro v las condiciones de seguridad con que Estos cuentan, con la fmalidad
de ascgurar su exastencia real, permite asimismo  sincerar los resultados

obtenidos del mventario con los regisiros contables, a fin de establecer su




conformidad, nvestigando las diferencias que pudicran existir v proceder a
realizar las regularizaciones que hubtera.
b} Inventario Fisico de Almacén.

Consste en verthicar que las existenctas fisicas de almacén coincidan con los

saldos reportados en las Tarjetas de lixistencias Valoradas de Almacén v las
Tarjetas de Control Visible, Ia venficacion que sera realizada con trecuencia,
como un mecanismo de conrrol. Asimismo la Comision de verificacion sera

designada por la Oficina General de Admimistracion la que en ningtin caso

seran mtegradas con personal de almacen, pudiendo ¢ste dltimo participar

como facilitador, senalando ¢l Tugar en que se encuentran ubicados los bienes.
2. Arcas Responsables.

v Ta Oficina General de Administracion de la Universidad Nacional de Moqugua,
cs el oresponsable de remutir el Inventario de Bienes Mucbles a la
Supermtendencia Nacional de Bienes Tistatales a través del Software Inventario
Mobiliario Instituctonal - medio magnérico v documentos impresos conforme al
sottware disenado porJa Superintendencia Nacional de Bienes Fstarales.

v La Oficina General de Administracion es el responsable del proceso de Toma de
Inventario de Bienes Muaebles.

3. Conformacion de la Comisidon de Inventario
La conformacion de la Comision de Inventatios se realizara mediante la aprobacion de
una Resolucion de Comision Orpanizadora emitida por ¢l Titular de la Enadad, estara
iitegrada de la siguiente manera.
v 01 Personal de la Oficina General de Administracion, gue 4ctuara comeo
presidente.
01 Personal de la Unidad de Contabilidad, en calidad de miembio

01 Personal de la Unidad de ogistica, en calidad de miembro.

R NN

Ol Personal de la Unidad de Pasrimonto, en calidad de Facilitador.
V" 01 Personal del (:)rg;m() de Conrrol Inrermo, en calidad de Veedor.
4, Funciones de la Comision de Inventarios.
Las funciones que deberd tener en cuenta la Comision de Inventario de la Universidad
Nacional de Moquegua, son las siguienies:
V' Plaborar ol cronograma de trabajo, que deberd ser aprobado por la

autoridad competente



v Comunicar a los Jefes de Areas de la entidad, la fecha de inicio de la toma
de mventario volas acciones a realizar, debiendo  éstas designar un
coordinador v/o responsable a fin de que se brinden las facilidades para ¢l
acceso a los ambicates ¢ wmformacton requerida a la Comision de Inventatio.

v Solicitar 2 la Oficina de Recursos Humanos la relacion de trabajadores
indicado el area u oficina donde laboran.

v Llaborar vosusertbir el Acta de Inieio del Proceso de Tnventario, Informe
I'inal del Inventario v Acra de Conciliacion del Inventario Patrimonial.

v" Llaborar v suscribir el acta de coneiliacion del inventario patrimonial con la
Unidad de Conrabilidad.

Instrumentos de Trabajo para realizar el Inventario Fisico.

v Dos cquipos de computo v una impresora,

v Dortar al cquipo que realiza el Invenrario de medios o instrumentos tales como:
Catalogo de Bienes Muebles del Fsrado, winchas, tableros, papeles de trabajo,
lapiceros, plumonces indelebles, stiker, cte.

De 1a Instalacion de Ia Comision de Inventario.

Previo al inicio de acciones, ¢l Presidente de la Comision de Ionventario Fisico de
Bicnes Mucebles de la Universidad Nacional de Moquegua, programaran las acrividades
a realizar de acuerdo al cronograma de trabajo, para lo cual romard conocimiento de
los documentos, normas legales, libros v registros telacionados a los items a
inventariagse.

[in caso de Inasistencia de alguno de los miembros de la Comison, se dejara constancia
en el Acta de Iustalacion, con la finalidad de que s designe ¢l reemplazo
C()1'1'QS]7()”(“C“r(’, _\' sSe (‘()ﬂl'iﬂn(‘ COnN lﬂ."« 'F]CCi()ﬂCS l?l'()gl'ﬂﬁlﬂ({ﬂﬁ.

Prohibicion del Desplazamienro Interno y/o Externo de Bicnes.

Para que los bienes parmimoniales de la Universidad Nactonal de Moquegua, estén
debidamente registrados v controlados, queda prohibido que dichos bienes, cualquicra
sca su nararaleza, scan desplazados v movilizados mrerna o externamente, sin la
autorizacion previa vopor escito de la Oficma General de Admunistracion v con
conocimiento del Responsable de Ja Umdad de Patrimonio; por lo que queda
establecido que en tanto se realice las acciones de inventario, no deberda producirse
ningan movimiento de brenes.

Disponer ¢l bloqueo del internamicento de bienes recepeionados durante ol periodo que

se realiza el Invenrario, los cuales quedaran depositados temporalmente en el



almacén, una ver concluido ¢l Toventario deberi efectuarse con fecha del sipuiente
periodo.
8. De la verificacion del Inventario Fiscio General de Bienes Mucebles.

8.1 Verificacidn Fisica.

a. la venticacion fisica comprende a todos los Bienes Patrimonales existentes
el enadad, asignadas en uso a la fecha, a toda v ocada una de las
dependencias, a excepeion de los rerrenos, cdificaciones ¢ nfracstructura
publica, que no se encuentre debidamente saneada su sttuacion legal, teenlea v
contable {Titulo de propredad, mnscritos en registros publicos, ctc), lo cual

debe de regularizarse a través del Responsable de Infraestructura.

b, la verficacion fisica de los Bienes Patrimoniales mncidira principalmente en

los stgutentes aspectos:

A~
v Comprobacion de la presencia fisica del bien v su ubieacion.
v Jistado de conservacion.
v Condiciones de utilizacion.
v Condiciones de seguridad.
v' Juncionarios v/o usuatos responsables
c. Los detalles a tener en cuenta som:
v la verificacion de los detalle téenicos: Marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, serie, motor, ano, etc.
v\ Ll estado de los bienes serdn astgnados de acuerdo a lo que ¢l usuaro
del mismo  mantfieste durante ¢l proceso de levantamiento  de
- informacion ( MB = Muy bueno, I3 = Bueno, R = Regular, N — Malo).

v los bienes de uso comin por varias dreas, serdn asignadas al Jefe de
Oficina o al que este determine como responsable.

v" Para ¢l caso de bienes que por su naturaleza no puedan ser ctiquetados,
estos seran codificados con la avuda de un plumaon de rinta indeleble.

d.  Ta Comisidn se constituira en ¢l dia senalado segan ¢l cronograma de trabajo
en la dependencia correspondiente, presentindose ante ¢l fefe o encargado
del area u oficina, para hacerle conocer el mortivo de la visita, quien a su vez
hata lo propio con los wabajadores  su catgo, recomendandoles brindar las
tactlidades v proporcionar la mlormacion que le pudiera ser solicitada.

e. Cada wabajador, sin exeepeion, estan en la obligacion de mostrar al personal

que esta realizando el inventatio, todos v cada uno de los bienes pattimoniales

T TV



:‘ .
que les han sido asignados en uso, inclusive aquellos Lluélrf;"liq)-i* seguridad u ()Vtrl,'%)
motvo s¢ encuentren guardados con llave en eseritorios, archivadores,
armarios, cnrre orros, asimismo indicar st existen bienes que se havan
prestade provisionalmente de otros trabajadores o sioexisten biences en
reparacion dentro o fueras de la entidad
f. Ll personal que viene realizando ¢l inventario emplearan por cada trabajador
una Hoja de Verticacion Fisica de Bienes Patrimoniales en la que debera
consignarse toda la informacion descrita como: usuario, ubicacion fisica,
anotaclones anteriores, cte. Dicho formato se llenard en original v lucgo de
concluida fa vertficacion debera ser firmado por ¢l interesado v ¢l vertficador.
o. Rl personal que se cncuentra realizando ¢l inventario detallardn en dicho
formato, todos los bicues que existan fisicamente v que le scan mostrados pot
los usuarios, siendo responsabilidad del trabajador st estos no lo hacen por
alguna circunstancia.
8.2 Ejecucion de Trabajo.
La Comision realizard su labor constatando £n sfru, midiendo, contando, pesando,
cte, de “extremo a extremo”, todos vocada uno de los Bienes Patrimontales que
tengan asignadas cada uno de los trabajadores de los ambientes visitados de la
entidad.
8.3 Codificacion y Etiquetado.

a. Los bienes que constituyen ¢l patmmonio del estado tendran una codificacion
inica v permanente que los diferencie de cualquier otro bien.

b, La codificacton se realiza asignando v aplicando al bien un codigo a través del
cual se le clasificara ¢ dentificara conforme al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles v al Software Inventario Mobiliarto Tnstitucional.

c. Tin el caso de bienes muebles adquiridos en conjunto deberan ser codificados
independientemente de conformidad con el Caralogo Nactonal de Bienes
NMuebles Fstarales; asignando a los bienes muebles individuales ¢l valor
proporcional que les corresponde {prorrateo de acuerdo a un valor estimado
de mercado).

d. El eddigo asignado a cada bhien es permanente v el namero correlatvo
asignado es Unico: nace con ¢y muere con ¢l cuando éste es transferido,

donado, dado de baja, vendido, meinerado o destruido; no puede extstir mas



de 1 bren con ol mismo nimero cotrclativo. Los codigos de los bienes dﬂd‘(‘)s‘.j'
de baja no podran ser utilizados para nuevos bienes.

¢.  La identificacion es el simbolo material mediante ¢f cual se consigna en un
bien ¢l nombre v/o sus siglas de la cnudad a la que pertencee v el codigo
correspondiente, ¢l cual debe estar ubicado en un lugar visible del bien.

f. La coqueta contendra como minimo ¢l nombre de la entidad v el codigo del
bien, la cual sera colocada en un lagar visible v apropiado del bien mueble v
solo se colocard una nueva ctiqueta cn ¢aso que la original se hava deteriorado

o s¢ hava catdo.

¢ La idenuticacion del bien podra realizarse escribiendo con tinta indeleble,
grabando directamente en ¢l bien, adhinendo placas, liminas o criquetas v
cudlquicr orra torma apropiada que observe las carareristicas en las normas
vigentes sohre la materia.

h. Fn caso de que el bien mueble no se encuenire descrito en ¢l Caralogo de

Bienes NMucbles del Fsrado, ¢ Responsable de la Unidad de Patrimonio
debera solicitar a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales su
mcorporacion, para lo cual debera presentar la ficha de incorporacion de tPos
de Bienes Mucbles al Catdlogo Nactonal de Bienes Muebles de! Fstado.

8.4 Deterioro del Medio identificatorio.

Bl trabajador usuano ES EL UNICO RESPONSABLE del bicn o los bicnes

que les son asignados, por lo que, en caso que ¢l medio identificatorio colocado a
los bicnes patrimoniales, sufra dafo, deterioro, se cavera, despegara, ete, se
comunicara de inmediato de lo sucedido al responsable de la Unidad de
Patnmmonio, para subsanar dicha anomalia, mediante la renovacidon del medio
idenrtificatorio con las mistas caraclerisiicans.

8.5 Procesamiento de Informacion.
l.a Comision de Invenrario una ver culminada la verificacion v conciliacion con la
Unidad de Conrabilidad, debera procesar v/o actualizar dicha informacion en ¢l
Software Inventario Mobiliario Tnstitucional (SIMI).

8.0 Resultados de la Toma de Inventario.
Concluida la verificacion fisica de los bienes existentes en las diferentes dreas de la
entidad, la Comision de Inventario suscribird en original v copia con cl servidor de

ta Oficina.




il Responsable de la Unidad de Patriimonio entregara 21:1.-;;2-1:1-)21i”?’1(:101"l‘CSp('DL‘YIIVSHblVC a0
relacion de bienes muebles que tene a su cargo siendo este vltimo el responsable
de los mismos v suscribira dicha relacidn en senal de conformidad

8.7 Conciliacidén Fisica — Contable.

Una vez concluida la serificacion fisica de los bicnes, la Comision de Inventario, el

Responsable de la Unidad de Patrimonio v la Unidad de Contabilidad haran la
conciiacion general de todos los bienes considerados como sobrantes v faltantes,
con ¢l objeto de determinar v elaborar en definitiva la relacion general.

La Comiston de Inventario v la Unidad de conrabilidad efcctuaran la Conciliacion

Fisica — Contable de la informacion obrenida en el proceso de levantamiento de

invenrano fisico realizado, con el registro contable. AAsimismo deberan efectuar un
cuadre resumen de los resultados obtenidos durante la Conciliacion ['isico —
Contable, dejando constancia de cllo en ¢l Acta de Conciliacion del Inventario
PParrimonial.

8.8 Valorizacion,
El Responsable de Almacen, Unidad de Patrimonto v la Unidad de Contabilidad,
proporcionaran a la Comusion de  Inventarios  debidamente ordenados, las
Ordences de Compra ~ Guia de Internamicnto, Nota de Latrada a Almacdn v
Pedidos Comprobantes de Salida, por ano v en forma cronoldgica, ast como el
archivo Téenico — Administrativo de los documentos fuente probatorios de la
entrada v/o salida de todos v cada uno de los bicnes patrimoniales con que
cuenta.
Solo en caso excepetonal que la entidad no cuente con documentos fuentes que
mdiquen el valor de determinados bienes patrmmoniales cxistentes o que resulte
imposible obrenerlo, se procedera a la valorizacion de estos mediante tasacion,
segun lo establecido en la RN 126-2007-VIVIENDA Reglamento General de
Tasactones del Perts siendo responsabilidad la Umdad de Patimonio.

8.9 Clasificacion,
La Comision de Inventarios de fa Universidad Nacional de Moguegua, realizaran
la evaluacidn de los bienes, su clasificacion por divisionaria v concthacion de los
regisiros de la Unidad de Patrimonio con los Registros Contables, estableciendo
faltantes v sobrantes en unidades fisicas v tcrminos monctarios.
De acuerdo al costo de adquisicion del bien reflejado segin Orden de compra,

Pacturas, boletas de venta, guia de remision, Pedido Comprobante de Salida, entre
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otros, la evaluacion de sus caracieristicas propias v oscgin *la_LJnid;ﬂ Imposifiva °,
Tributaria (UT1) del ejercicio vigente; se procedera a determinar si los bienes
existentes pertenccen 2 las Cuenras del Activo Fijo o a las Cuentas de Orden.
Para la deterinacion de un bicn como Activa Fijo, éste deberd reunir los siguientes
rCQUISILOS:
v Su valor sea 1/8 de la Unidad Impositiva Trbutara, vigente en el momento
de Ta adquisicion u obtencion por cireunstacias diferentes a la compra..
v Su Vida atil sea estimada mas de un anio.
v Se utilice para actividades que desarrolla Ia Fatidad.
v Tiste sujeto a depreciacion v revaluacion con excepeidon de bicnes culturales.
8.10 Informe Final,

L'na ver concluida la constatacion Fisica — Contable, ¥ Comision de Inventario

instalado procederan a claborar ¢l Informe IMinal que contendra la siguiente
estructura ¢ miormucon:

*  DBase legal.

e Anrecedentes.
. Procedimientos

v Actividades realizadas.
. Analists

¢  Resulados.

v Relacion de bienes muebles de propiedad de la Insttucton {(Anexo

01)
_— o Reher de Bieees tidones rewisor os hicoes soeblos que han sado
pordidos, robudos cre Ve 200 057 de la Resolucion N5 030

SN Vnevo ‘YZ‘,.
v Relacion de bienes sobrantes del inventario (Anexo 03).
* Conclustones v recomendaciones.

v Conclusiones.- Se indicard en forma breve v concisa, cada una de las
sttuaciones significativas encontradas en el ambito jurisdiccional de la
cntidad, con motvo de la verficacion fisica de blenes patrimoniales
realizada, asi como la forma como actud la Comision de Inventarios, en
cada caso, para solucionatlas.

V' Recomendaciones.-  Se mndicard en forma  breve v conclsa,

recomendaciones de la Comision de Inventarios, al Jefe de la oficina



General de Administracion, sobre la posible solucion a las situaciones
sertas encontradas v existentes en ¢l dmbito jurisdiccional de la enudad,
relacionada con la administracion inregral de los bienes partimoniales
de propiedad fisica asignados en uso.
* |'irma de los MNMiembros de la Comision de Inventarios.

La Comision de Inventario, remitiran a la Oficina General de Administracion ol

Inventario Iisico Conciliado v el Tnforme 'inal del Inventario, para su aprobacién

v sustento de los Fsrados inancieros.

8.11 Plazos de Envio de Informacion.
De acuciedo al Are 1217 del 1.5, 007-2008-VIVIINDA, se deberan de remiur los
mventarios a la Superintendencia Nactonal de Bienes Tstatales entre los meses de

Enero a Marzo de cada ano.

VIL.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Ta regularizacion contable de los bicnes sobrantes v/o faltantes como
resultado del inventario, se efectuard en el registro siguiente, siendo competencia por
funcion de la Unidad de Contabilidad.

Scgundo.- lLa Superintendencia Nacional de Bicnes estatales, ¢s el Organismo
encargado de admimstrar, registrar, conwolar, cautelar v fiscalizar el patrimonio del
[istado, asi como de iniciar las acciones administrativas v judiciales a que hubiera lugar
en caso de mcumplimiento del .S 007-2008-VIVIEND A,

Terceta.- |l (")J'gaun de Control Institucional velara por ¢l camphimiento de la presente

dirccuva.

VIIL.DISPOSICIONES FINALES.

Los casos no previstos en la presente Directiva se sujetaran 2 lo establecido en el 1S
007 2008 VINVTENDA v demas disposiciones emittidas por la Superintendencia Nacional
de Bienes estatales.

Las consultas referidas a fa presente Directiva serd absucltas por la Oficma General de

Administracion a través de las Oficinas Competentes.



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18

