SULLANA

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 148-2023-UNF/CO

Sullana, 15 de mayo de 2023,

VISTOS:

Oficio N° 037 -2022-UNF/DGA-UBP de fecha 11 de agosto de 2022; Informe N° 062-2022-
UNF-PCO-OPP-UM de fecha 19 de septiembre de 2022; Oficio N° 248-2022-UNF-P/DGA de
fecha 26 de setiembre del 2022; Oficio N° 280-2022-UNF-P/DGA de fecha 18 de diciembre del
2022; Informe N° 0130-2023-UNF-OAJ de fecha 14 de abril de 2023; v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 180 de la Constitucién Politica del Per(, -prescribe que la Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y éconémico: Las
Un|ver5|dades se rigen por sus proplos estatutos en el marco de la Constitucién y de las Ieyes

Que, mediante Ley N°; 29568 del 26 de julio de 20%9 se crea la UmverSIdad Nacional de
Frontera en el distrito y provmc1a de Sullana, ,departamento de Piura, con, f’ nes de fomentar
el desarrollo sosteniblée de la. Subregién LUC|ane Castillo Colonna, en armonla con la

"Afgfﬁm;m preservacion del medio amblente y..el desarrollo econémico. sostenlble, y, contribuir al
crecimiento y desarrollo estrateglco de la region fronterlza noroeste del pais.
! k - y ;4

Que, el articulo 8° de IaJLey Unlver5|tar|a establece que la autonorg:na |hherente a las

Universidades se ejerce dsfconformldad con:. IatConstltucmn Y las Leyes de Ia Republica e Pagina |
implica los derechos de aprobar 'su propio. estatuto y gobernarse de acuerao con él, organizar

su sistema académico, economlco y admlnlstﬁfm) /&

Que, mediante Resolucidn de C0m15|on Organlzadora N° 461- 2021—UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Unlver5|dad Nacional de Frontera.
LT B "'\.f%-"

Que, de lo establecido en el inciso d), deI I|teral 6. 1 6. \del numeral 6.1. de las Disposiciones
Especificas del Documento Normativo aprobado con*la Resolucién Viceministerial N° 244-
2021-MINEDU, es funcidn del Vicepresidente Académico de la Comisidn Organizadora,
Proponer lineamientos y directivas en el marco de su competencia funcional. En tal sentido,
se puede afirmar que una Directiva constituye un documento que establece aspectos técnicos
y operativos en materias especificas en aplicacion de disposiciones legales vigentes o
necesidades de la entidad, estableciendo procedimientos a seguir; por lo que siendo esto asi,
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son propuestas por las unidades organicas de la entidad en temas vinculados con sus
atribuciones y funciones.

Que, mediante Resolucién Directoral N° 015-2021EF/54.01 se aprobd la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, la cual tiene como Objeto regular la gestién de los bienes muebles que formen
parte o sean susceptlbles de incorporacién al patrimonio de las entidades del Sector Pablico
que se encuentran bajo el dmbito del Sistema Nacional de Abastecimiento; siendo asi, es de
aplicacién para las Entidades comprendidas en los literales a) y ¢) del numeral 1. y los literales
a) y ¢) del numeral 2. del articulo 3° del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento. Asimismo, con Resolucién de Comision Organizadora N°
377-2021-UNF/CO, se aprobd el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad
Nacional de Frontera, establecido en el articulo 58° “*Unidad de Bienes Patrimoniales”. !

Que, en ese sentido y revisada la propuesta de Directiva alcanzada por la Unidad de Bienes
Patrimoniales medlante Oficio- N°. 037-2022-UNF/DGA-UBP, -esta tendria por finalidad
proporcionar de un mstrumento de gestlon para guuar y optlmlzar el proceso de toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimonialés de la-Universidad Nacional de Frontera, y obtener
informacioén exacta al dgtalle y asignacién de los mismos. A su vez, la mencionada Directiva
tiene por Objetivo establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion del proceso de Toma -

Vm,,‘ﬂ’is%m de Inventario Fisico dé los bienes muebles patfimoniales, a fin de optimizar la gestion "
AR Patrimonial de la Universidad Nacional de Frontera.
& 3 : f Pl
P S

Que, mediante Oficio N© 037 -2022- UNF‘/DGA‘(JBP de fecha 11 de agosto dé 2022, la Unidad
de Bienes Patrimoniales remite a la Direccidn General de Admmnstracnon, el Proyecto de
Directiva “PROCEDIMIENTOS PsARA LA. TOMA DE INVENTARIO . FISICO DE BIENES MUEBLES
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAi. DE LA FRONTERA”. - g

Que, mediante Proveido N°‘2144 2022/UNF—PCO -OPP, Ia Unidad de Presupuesto solicita a la =

Unidad de Modernizacion oplnloQ tecnlca sobre.el. Proyecto de Directiva eh; mencmn Pagina |
Que, mediante Informe N°‘062 2022 UNF PCO OPP- UM Ia Unidad' de Modermzauon indica
que por la naturaleza de su continldo, se sugiere modificar el tltulo que, dlga “Directiva para
la Toma de Inventario Fisico de<B|3nes Muebles de la Unlver51dad <NaC|onaI de Frontera”; ello
se recomienda dado que el coneepto de procedlmlentos en la propuesta solo se describe de
forma general en su numeral 7.2. En este contexto, se conS|dera viable la propuesta la cual

es acorde con lo establecido en la Resolucién D|rectora| Ne 0015-2021-EF/54.01, que aprueba

! Articulo 58°. Unidad de Bienes Patrimoniales.

La Unidad de Bienes Patrimoniales es la unidad organica de la Direccién General de Administracion,
encargada de normar e implementar procedimientos técnicos previstos en el Sistema Nacional de Bienes
Estatales para la toma de inventario fisico, disposicidn, registro supervision, inscripcién, saneamiento,
alta, baja, de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Universidad.
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la Directiva N°0006-2021- EF/54.01. Teniendo en cuenta lo indicado en el item precedente,

es posible que “el o los procedimientos” que devengan del proceso de toma de inventario
fisico, sucesivamente la unidad usuaria, pueda disefiarlos en base a la Resolucion de Secretaria
de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica N© 001-2018- SGP
“Norma Técnica para la. implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la
administracion publica”, para tal.efecto, puede contar con la asistencia técnica de la Unidad
de Modernizacion.

Que, con Informe N°043-2022-UNF/DGA-UBP, el Jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales
indica, que tomando en cuenta la observacion planteada por la Unidad de Modernizacion es
que se alcanza la propuesta con la modificacion del titulo: “Directiva para la toma de Inventario
Fisico de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de Frontera”, solicitando se contintie con
el tramite respectivo.

D|recc10n General de Admlnlstracuon se dmge aI Presndente de Ia Com|5|on Orgamzadora dela
Universidad Nacional de Frontera con-la finalidad de’ informar que se remite lel Proyecto de
“Directiva para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Un‘lver5|da..d Nacional de
Frontera”, asimismo-se.adjunta en documento de referencia el Informe N° 062—2022-UNF-
PCO-OPP-UM con la.opifion favorable de la Jefa de la Unidad de Organizacidn y Procesos para
su aprobacion mediante acto resolutivo,

Que, el Oficio N° 280- 2022—UNF—P/DGA de fecha 18 de diciembre del 2022 la Jefa de la
Direccidn General de Admmlstracnon se dirige’ al Presmlente dela Comnsnon ‘Ofganizadora de la
Universidad Nacional de Frontera con Ja finalidad de informar que se remite ‘el Proyecto de
“Directiva para la Tomade. Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de
Frontera”, asimismo se adJunta en documento dé referenC|a el Informe N©062— 2022-UNF-
PCO-OPP-UM con la opmlop fgvorable dela Jefa de la Unidad de’ Organlzaclgn y Procesos para -
su aprobacién mediante lacto él;e'solutivo. Pagina |
Que, mediante Proveido: N® 530 -2022- UNF P, el !PreSIdente de la Comlsmn Organizadora

solicita a la Oficina de Asesora\JurLdlca opinion Iegal sobre la propuesta de *Directiva para la

Toma de Inventario Fisico de Biénes Muebles de la UNF”

\ Que, el Informe N° 0130-2023- UNF-OAJ“eI Jefe de la: Oflcma ‘de Asesorfa Juridica concluye
- | que, contandose con el informe técnico de faCthI|Idad em|t|do por la Unidad de Modernizacion
&/ y con las recomendaciones efectuadas por dicha dependenC|a, resulta juridicamente viable la
aprobacion de la “Directiva para la toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la
Universidad Nacional de Frontera”, elaborada y propuesta por la Unidad de Bienes
Patrimoniales, recomendando sea elevada a la Comisién Organizadora de la Universidad
Nacional de Frontera para su evaluacion y aprobacion conforme a su naturaleza,
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Que, respecto al Articulo IV el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decreto Supremo numero 004-
2019-]US, recoge como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo, el Principio de
Legalidad por el cual queda sentado que las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la constitucién, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas
y de acuerdo con los fines para los que les.fueron conferidas.

Que, mediante ACTA N° 033-2023-SO-CO de fecha de fecha 05 de mayo del 2023, en Sesién
Ordinaria de Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de analizar
la documentacién presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados en los
considerandos de la presente Resolucion, por unanimidad se acordd: Aprobar la “Directiva
para la Toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de Frontera”
el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Estando a lo expuesto y en uso de.las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
N° 30220 vy por, la Resolucién - Vlcemlnlsterlal - N°  045- 2023-MINEDU vy
Acta de Acuerdos de Sesion Ordinaria de Comisién Organlzadora N° 033-2023- SO-CO de fecha
05 de mayo del 2023.

ﬂ‘wrzm .
SE RESUELVE: ' -

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Dlrectwa N°.001-2023- UNF/SG “DIRECTIVA PARA
LA TOMA DE INVENTARIO_FISICO DE BIENES MUEBLES‘DE 1A UNIVERSIDAD NACIONAL DE
\ FRONTERA”".

i
¥

\,;‘OE « &/ ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Direccién General de Admjnlstraaon y demas
A%EE0
g instancias pertinentes la |mplementac10n de.lo aprobado en el articulo precedente

i

ARTICULO TERCERO.- »NOT\.[FICAR_‘ a través, de los mécanismos més adecuados y
pertinentes, para conocimién/tbay;ﬁnes correspondientes.
Y, £
r 4 r 4 - - ! ,l =
REGISTRESE, COMUNIQUE"SEA:( EJECUTESE.

Pagina |

DR. JOSE FLORENTINO MOLERD LOPEZ
Presidente de la ComisiorOrganizadora

Dra Maria il énez de Benites Dr BALDEMARTENE FARFAN
raraer bante neadémica de fa Comicion Oraanizadora Vicepresidente fie vestigacion
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DIRECTIVA N° 001-2023-UNF/SG

DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

I. FINALIDAD:

Proporcionar de un instrumento de gestidn para guiar y optimizar el proceso de toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales de la Universidad Nacional de Frontera, y obtener
informacion exacta al detalle y asignacién de los mismos.

1I. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos de planificacién y ejecucién del proceso de Toma de Inventario
Fisico de los bienes muebles patrimoniales, a fin de optimizar la gestién Patrimonial de la
Universidad Nacional de Frontera.

III. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las Oficinas,
Direcciones, Unidades Académicas y administrativas de la Universidad Nacional de
Frontera.

» IV. BASE LEGAL:

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracidn Financiera
del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Resolucidn Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 005-2016-
EF/51.01, Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacién de los
elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades publicas y otras formas
organizativas no financieras que administren recursos publicos.

- Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°0006-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento”.

V. VIGENCIA:

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
mediante acto Resolutivo.

V1. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1, Definiciones:

Para la aplicacion de la presente directiva, se tiene en cuenta las siguientes definiciones:

1. Acta de Conciliaciéon de Inventario: Documento donde consta la comparacién
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del
inventario de bienes muebles patrimoniales.

2. Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser
trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles
y las existencias, independientemente de su uso.

3. Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que cumple, de manera
concurrente, con las siguientes condiciones: se haya obtenido para el uso y
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cumplimiento de fines institucionales, sea pasible de mantenimiento y/o
reparacion, y clasifique como activo fijo o bien no depreciable, de acuerdo a las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

4. Bien Mueble Patrimonial Faltante: Es aquel bien mueble registrado
patrimonial y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la
Entidad.

5. Bien Mueble Sobrante: Es aquel bien mueble que se encuentra fisicamente en
la Entidad, pero no esta registrado patrimonial y/o contablemente.

6. Coddigo patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un cédigo Unico
y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacion se
realiza sobre la base de lo dispuesto por el Catélogo Unico de Bienes, Servicios y
Obras, y se genera con el registro patrimonial del bien mueble y se cancela con
la baja.

7. Comisién de Inventario: Servidores/as civiles designados/as por la Direccidn
General de Administracion, responsables de gestionar el inventario de bienes
muebles patrimoniales.

8. Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna obligatoriamente
en un bien mueble patrimonial, como minimo, el cddigo patrimonial, la
denominacion del bien y el nombre o siglas de la Entidad. La etiqueta debe ser
ubicada en un lugar visible y apropiado del bien mueble.

9. Etiqueta de inventario: Simbolo material que identifique los bienes muebles
patrimoniales inventariados. Este simbolo material de verificacion debe contener
como minimo el codigo y afio de inventario y el nombre o siglas de la Entidad.

10. Inventario de bienes muebles patrimoniales: Consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar
dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran
existir.

11, Servidor/a civil: Comprende a los/as servidoresfas pertenecientes a los
regimenes del Decreto Legislativo N°® 276, Decreto Legislativo N° 1057 v, a la Ley
Ne° 30057. Comprende, ademas, a los/as servidores/as que prestan servicios bajo
el Decreto Ley N° 25650, y bajo la Ley N° 29806.

COMISION DE INVENTARIO

El inventario de bienes patrimoniales de la Universidad Nacional de Frontera, estara a
cargo de la Comisién de Inventario, designada por la Direccion General de
Administracion mediante resolucidén la misma que estard conformada de la siguiente
manera:

a. Un Representante de la Direccidén General de Administracién (presidente)
b. Un Representante de la Unidad de Contabilidad (Integrante)
¢. Un Representante de la Unidad de Abastecimiento

La Unidad de Bienes Patrimoniales participa como facilitador brindando la informacidn
que le fuera requerida por la Comisién de Inventario.

Son funciones de la comision de inventario:

a. Dirigir el proceso de Inventario de la Entidad.

b. Elaborar un Plan de Trabajo el cual contara de un Cronograma de Actividades
entre otros que determine el tiempo que demandara la realizacién del Inventario.

¢. Comunicar a todas las Unidades administrativas y Académicas de la Entidad la
fecha de Inicio de Toma de Inventario a través de la Direccién General de
Administracion.

d. Conformar los Equipos de Trabajo.

e. Llevar a cabo la Toma de Inventario Patrimonial al barrer o en forma selectiva,
segln sea el caso.
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f.  Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, léminas o etiquetas
escribiendo con tinta indeleble o cualquier otra forma apropiada, que identifique
los Bienes del Estado.

g. Elaborar y suscribir el acta de inicio de la toma de inventario, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 01

h. Elaborar y Suscribir El Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable del Inventario,
que debe ser suscrita por la Comisién de inventario y los responsables de la
Unidad de Contabilidad y de la Unidad de Bienes Patrimoniales, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 08,

i.  Elaborar y suscribir el Informe Final del Inventario, conforme al formato
contenido en el Anexo N° 09

j» Supervisar y dar Conformidad del Servicio de la Toma de Inventario, en caso de
due este se realice por Terceros Contratados.

k. Proporcionar a los Equipos de Trabajo de material logistico: tableros, lectores,
catdlogos, espejos, lupas, linternas, metros, etc.

I.  Remitir a la Direccion General de Administracion, el Informe Final del Inventario y
Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable.

RESPONSABILIDADES:

6!3!

6l4l

6.5!

De la Direccion General de Administracién (DGA)

d. Supervisar, controlar y verificar las actividades relacionadas con el control de los
bienes patrimoniales, velando por la actualizacion permanente y su saneamiento
fisico y legal.

e. Coordinar en forma conjunta con las Unidades de Contabilidad y Bienes
Patrimoniales, la conciliacién de inventarios de activos fijos y cuentas de orden
de bienes patrimoniales.

f.  Brindar las facilidades al equipo Inventariador para realizar la toma de inventario
fisico de bienes muebles del activo fijo y bienes no depreciables de la Universidad
Nacional de Frontera.

De la Unidad de Bienes Patrimoniales (UBP)

La Unidad de Bienes Patrimoniales tendrd la funcion de suministrar toda la
informacion requerida por la comisidn y/o por los equipos de inventario de ser el caso,
referida a la cantidad y ubicacién de los de bienes patrimoniales sujetos de inventario
fisico.

El jefe de la Unidad de Bienes Patrimoniales en base a la informacién recogida por el
equipo de inventario, procedera a la suscripcidn del “formato asignacién de bienes en
uso” (Anexo N° 03)

De la Unidad de Contabilidad

Revisar, analizar y conciliar los saldos obtenidos de la toma de inventario con la
Unidad de Bienes Patrimoniales.

Equipos de Inventario y personal de apoyo

Para la ejecucién del proceso de verificacion fisica, la Comision de Inventario,
establecera equipos de inventario fisico, los mismos que deberan estar conformados
por profesionales y personal técnico de experiencia en este tipo de actividades.

La entidad de contratar proveedores de servicios para el apoyo en la ejecucién del
inventario, quienes apoyaran en las actividades de verificacidon fisica de los bienes
muebles patrimoniales de propiedad de la Universidad Nacional de Frontera en cuyo
caso estos son supervisados por la comisién de inventario, esto no exime a la
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6.7.

6.8.

comision de inventario de la suscripcion del informe Final del inventario y del Acta de
Conciliacidon con la Unidad de Bienes Patrimoniales y la Unidad de Contabilidad.

Responsabilidad de los bienes asignados

Los jefes y el personal de las respectivas unidades, oficinas, direcciones, académicas y
administrativas y otras areas de la Universidad Nacional de Frontera, son responsables
de los bienes patrimoniales que se encuentran a su cargo, por tanto, se encuentra
obligada a indicar la ubicacién de los mismos durante el momento en que se lleve a
cabo la verificacion fisica.

Prohibicién de desplazamiento de bienes

Disponer a los funcionarios y todo el personal académico y administrativo de la UNF
gue se encuentre prestando servicio bajo cualquier modalidad que, para una
adecuada verificacion fisica de los bienes asignados a cada una de las unidades,
oficinas, direcciones, queda suspendido el desplazamiento interno o externo de bienes
muebles durante el tiempo de la toma de inventario. Si por razones debidamente
justificadas se tuviera que efectuar algin movimiento o salida, esto deberd ser
autorizado por la Unidad de bienes patrimoniales, el cual deberd comunicar a la
Comisién de Inventario, bajo responsabilidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1,

Del proceso de inventario

La Comisién de Inventario deberd suscribir un Acta de inicio de la Toma de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales. Asimismo, al final del proceso, suscribird el informe
final de inventario, en el cual se indicaré los resultados obtenidos.

La Comisién de Inventario, con el apoyo de la Unidad de Bienes Patrimoniales y de los
equipos de inventario, deberé constituirse a la dependencia predeterminada segln el
plan de trabajo para la toma de inventario conforme lo establecido en el cronograma,
presentandose ante el jefe de la misma, para hacerle conocer el motivo de la visita,
quien a su vez convocard a los trabajadores a su cargo, recomendando brindar el
apoyo del caso al equipo de inventario a efectos que hagan conocer la ubicacion de
los bienes a su cargo.

Previamente el funcionario responsable de la dependencia, designara a un trabajador
conocedor del &rea, para que proporcione a la Comisién de Inventario a los equipos
de inventario, la informacion que requieran en que se explicara la procedencia de los
bienes que resulten calificados como sobrantes o el destino en caso sea declarados
faltantes, que se pudieran presentar.

Para los funcionarios y todo el personal que labora bajo cualquier forma contractual,
se establece la obligatoriedad de proporcionar, bajo responsabilidad, toda la
informacién que solicite la Comisién de Inventario o el equipo de inventario, debiendo
ademas mostrar todos los bienes que le han sido asignados en uso o que por alguna
circunstancia podrfan guardarse en lugares especiales como armarios, vitrinas,
escritorios etc., debiendo informar por escrito los bienes que hayan sido prestados,
perdidos 0 encontrarse en reparacion.
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El inventario fisico de bienes patrimoniales consistira en lo siguiente:

a. Comprobar la existencia fisica y ubicacion de los bienes

b. Constatar fisicamente el estado de conservacién, cantidad, condicién de utilizacion
y los usuarios responsables de los bienes que se encuentran asignados a su uso.

c. Realizar una eficaz administracién de los bienes en uso

d. Verificar, sustentar y validar los registros contables y patrimoniales.

e.- Determinar los bienes que califican para saneamiento en los casos de sobrantes y
faltantes que han sido inventariados.

f. Comparar los saldos obtenidos del inventario fisico, con la informacion registrada
contablemente, con el fin de hacer los ajustes correspondientes de ser ef caso.

De los procesos técnicos a utilizar

7.2.1 De la verificacion fisica:

Se efectuard mediante la constatacion fisica “in situ” del bien patrimonial, tomando
medidas, contando, describiendo, etc.,, “de extremo a extremo” o al “barrer”,
verificando todos y cada uno de los bienes patrimoniales que existan fisicamente en el
ambiente visitado.

El equipo de inventario utilizara el formato “Ficha de levantamiento de informacién”
(Anexo N° 02), escribiendo las principales caracteristicas tales como el codigo
patrimonial, denominacién, marca, modelo, serie, dimensién, color, placa de rodaje,
motor, afio etc. la ficha sera en original y copia, debiendo ser suscrito por el equipo
de inventario y por el usuario del bien, en sefial de conformidad.

El inventariador utilizard el formato “Ficha de Asignacién de Bienes” (Anexo N° 03),
para formalizar la entrega en uso de bienes a los funcionarios y servidores académicos
y administrativos de la UNF en el cual se indica la condicion y estado en que se
encuentran dichos bienes.

Si durante la toma de inventario se determina la existencia de bienes, que no
pertenecen a la Universidad Nacional de Frontera, el registro se efectuara en el “Ficha
bienes en préstamo” (Anexo N° 06).

En el caso de existir bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, la Comision de
Inventario solicitara la documentacién que sustente su salida, para luego proceder a
su verificacion de su estado situacional.

Los bienes patrimoniales son sujetos de inventariarse, en el estado de conservacion y
lugar en que se encuentren ffsicamente. En los casos de bienes prestados y que
tienen una antigiiedad mayor a un (01) afio, deberan realizarse los actos formales de
transferencia a la entidad pulblica que los mantiene en posesién y uso; y que se
encuentran establecidos en el D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

En el proceso de inventario de verificarse la existencia de bienes que, por su condicion
de excedentes, obsoletos 0 en mal estado de conservacién se encuentran en desuso,
la Unidad de Bienes Patrimoniales solicitard al jefe de la dependencia donde se
encuentra el bien un informe, para se proceda a su retiro del ambiente y se inicien las
acciones administrativas para calificar su causal de baja y proceder a la emision de la
respectiva resolucién pertinente, el registro se realizara en el formato * Ficha de
bienes que no se encuentran en Uso” (Anexo N° 07)
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7.2.2 De los Bienes Faltantes y Sobrantes

Para el caso de los bienes sefialados como faltantes, la Unidad de Bienes
Patrimoniales requerird al Ultimo usuario que tenia asignado el bien faltante la
informacién sobre el destino del mismo; debiendo el servidor civil dar respuesta al
requerimiento  adjuntando la  documentacidn que sustente el  descargo
correspondiente.

Para aqguellos bienes respecto de los cuales el ultimo usuario no proporcione
informacion o esta sea insuficiente, la UBP recopila la documentacién que contengan
las investigaciones realizadas y organiza un expediente administrativo, para ponerlas
en consideracion de la Direccion General de Administracién (DGA) a fin de darle el
tratamiento correspondiente, sin perjuicio de las acciones administrativas a que
hubiera lugar.

Asimismo, de existir casos de bienes faltantes debido a la negligencia la UBP remite
los antecedentes respectivos a la secretaria técnica del procedimiento administrativo
disciplinario de la entidad, a efectos que se promueva el procedimiento a que hubiere
lugar para determinar las posibles responsabilidades.

Para aquellos bienes Sobrantes, la UBP recopilara la informacién que precisen su
procedencia, luego debe iniciarse las acciones conducentes al Alta de estos de
corresponder.,

Los bienes faltantes y sobrantes serdn sujetos de registro obligatoriamente en el
“ficha bienes faltantes” (Anexo N° 04) y “ficha bienes sobrantes” (Anexo N° 05),
segUn corresponda.

Codificacién y etiquetado:

La codificacién y etiquetado de los bienes patrimoniales se efectuara de acuerdo a la
codificacion establecida en el Catdlogo Nacional de Bienes estatales,
asignando un cddigo patrimonial que consta de 12 digitos a todos los bienes del
activo fijo y bienes no depreciables,

Se utilizard el medio de identificacién mds apropiado para el control de los bienes,
procediéndose a colocar etiquetas autoadhesivas, placas de aluminio u otros en que
claramente se pueda registrar el detalle como minimo el cédigo, denominacién vy la
ubicacién. El cédigo asignado a cada bien es Unico, el mismo que se extingue junto
con el bien, cuando estos son sujetos de acto de disposicion.

Conciliacidn Fisico — Contable de bienes patrimoniales

La Comisién de Inventario, la Unidad de Bienes Patrimoniales y la Unidad de
Contabilidad efectlan la conciliacion Patrimonio — Contable entre la informacién
resultante del inventario con el registro contable a fin de establecer las posibles
diferencias que puedan presentarse, las mismas que deberan ser sujetas al analisis,
estableciendo las causas y efectos, aplicando los correctivos inmediatamente a efectos
de hacer conciliar el Inventario Fisico General al 31 de Diciembre del afio que
corresponda, y cuyos resultados demandara la elaboracién y suscripcion del Acta de
Conciliacién del inventario Fisico Contable entre La Comisidn de Inventario, la Unidad
de Bienes Patrimoniales y la Unidad de Contabilidad.
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7.5. Inventario Final

Concluido los procesos técnicos de Toma de Inventario y Conciliacién correspondiente,
fa Comisién de Inventario deberd elaborar el respectivo Informe Final, remitiéndola a
la Direccién General de Administracién de la Universidad Nacional de Frontera, la cual
deberd registrarlo al Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP) a
mas tardar al 31 de marzo del ejercicio siguiente del periodo que se informa.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.

La regulacion contable de los bienes sobrantes y/o faltantes, como resultado del
inventario, se efectuara en el ejercicio siguiente.

R, Para todo, lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacién la normatividad
for \ g\ vigente que regula la gestidn de los bienes muebles e inmuebles del estado.

|7} 9.  ANEXOS

- Anexo N° 01 - Formato de Acta de Inicio toma de Inventario
- Anexo N° 02 : Ficha de Levantamiento de Informacién

- Anexo N° 03 ! Ficha de Asignacidn en Uso de Bienes

- Anexo N° 04 : Ficha de Bienes Muebles Faltantes

- Anexo N° Q5 : Ficha de Bienes Muebles Sobrantes

- Anexo N° 06 : Ficha de Bienes en Préstamo

- Anexo N° 07 : Ficha de Bienes que no se encuentran en Uso
- Anexo N° 08 : Formato de Conciliacidn de Inventario

- Anexo N° 09 : Formato de Informe Final de Inventario
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Anexo N°01

ACTA INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las instalaciones de la (consignar nombre de la entidad), ubicada
(consignar direccién) provincia de (......) , Distrito (.......) Departamento (......) siendo
las (Consignar Hora) del (consignar fecha) se reunieron los siguientes integrantes de
la comision de inventario (consignar afio) designada mediante resolucién (Nro. de
Resolucion).

Integrante de la Comision de inventario (presidente)
Integrante de la Comisién de inventario (Miembro)
Integrante de la Comision de inventario (Miembro)

Acuerdo:

ft’é‘@

Y

I

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los cuerdos se levanta la sesién,
siendo las (consignar hora) horas del mismo dia procediendo los participantes a
suscribir la presente acta de en sefial de conformidad.

Comisidn de Inventario

Comision de Inventario
Miembro

Presidente

Comision de Inventario
Integrante
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ANEXO N° 09
FORMATOQ DE INFORME FINAL DE INVENTARIO
A : [consignar nombre y apellidos del responsable de la DGA]
Fecha (consignar fecha)

i ANTECEDENTES

[consignar las acciones efectuadas ante las recomendaciones del Ultimo inventario]

II. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

[consignar, entre otras, las siguientes actividades:

- Formacion de equipos de trabajo para efectuar el inventario

- Fases del proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales

- Obtencion de la informacidn contable (cuadro resumen contable y valor neto)
- Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, etc.)]

III. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

[consignar, entre otros, el analisis respecto a:
Resultados obtenidos respecto a la cantidad de bienes muebles patrimoniales ubicados, en uso, gue no se encuentran
en uso, que han sido afectados en uso, faltantes, entre otros. Se adjunta los siguientes listados segun cotresponda:

Relacion de bienes muebles patrimoniales en uso, identificando:

- Relacién de bienes muebles patrimoniales de otras Entidades u Organizaciones de las Entidades, indicando el
afectante.

Relacién de bienes muebles patrimoniales cuya denominacidn o descripcién no coincide respecto a lo consignado en
el registro patrimonial.

Relacién de bienes muebles patrimoniales para actualizacién del valor neto (de aquellos totaimente depreciados).
Relacién de bienes muebles patrimoniales que no se encuentran en uso incluidos los que se encuentran en los
depdsitos.

Relacién de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o en préstamo indicando la afectataria o beneficiario
Relacion de bienes muebles patrimoniales faltantes

Cantidad vy relacidn de bienes muebles sobrantes

Cantidad y relacion de bienes muebles patrimoniales dados de baja pendientes de disposicidn

Identificacion de los bienes muebles patrimoniales que requieren la actualizacion del detalle técnico y/o del registro
contable.

Identificacion del estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales que se encuentren en condiciones de
malo, RAEE y chatarra, a fin de recomendar su baja vy disposicién final

- Cuadro resumen de Conciliacion de Inventario]

Iv. CONCLUCIONES.

V. RECOMENDACIONES.

[Las recomendaciones estan orientadas a los resultados obtenidos en la seccidn de anlisis]

Atentamente,

Presidente de la Comision de Inventario Miembro de la Comisidn de Inventario

Miembro de la Comisidn de Inventario A




