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VISTO: Los documentos que se acompafian en cuarenta y seis (46) folios y un ejemplar de la
Directiva para la Gestion de los Bienes muebles y Patrimoniales de la Undar;

CONSIDERANDO:

2 ue, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru, establece que “Cada
ymiversidad es aufénoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y

”,

Que, mediante el articulo 1 de Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel Alomia
Robles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco; asimismo, en el
articulo 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y érganos de gobierno conforme a lo
dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

Que, el primer y segundo parrafo del articulo 29 de la Ley Universitaria N° 30220, establece que
"Aprobada la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educaciéon (MINEDU),
constituye una Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio,
que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro en la
especialidad que ofrece la universidad. Esta comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto,
reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en
los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccidn y direccién hasta que se constituyan los
organos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan”,

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 300-2019-MINEDU, de fecha 28 de noviembre de
2019, se reconforma la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
la que estéa integrada por: Espartaco Rainer Lavalle Terry — Presidente, Elena Rafaela Benavides
Rivera — Vicepresidenta Académica, y encarga las funciones de Vicepresidenta de Investigacion a

la sefiora Elena Rafaela Benavides Rivera;

Que, mediante Resoluciéon Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, de fecha 24 de febrero de 2020,
se resuelve en el articulo 2.- Designar al sefior Carlos Manuel Mansilla Vasquez en el cargo de
Vicepresidente de Investigacion de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel

Alomia Robles;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 086-2022-MINEDU, de fecha 11 de julio de 2022, se

\OAD A,
\\gﬁ‘% c/% esuelve: Articulo 1.- Dar por concluida la designacion del sefior ESPARTACO RAINER LAVALLE
s = Ji A\ERRY en el cargo de Presidente de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel
? omia Robles. Articulo 2.- Encargar a la sefiora ELENA RAFAELA BENAVIDES RIVERA, en su

Que, el literal e) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1 (De las
Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas, de la Resolucion Viceministerial
N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la
constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion”, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento

de los acuerdos de la Comisién Organizadora”;

Que, mediante Resolucion de Comisién Organizadora N° 0070-2020-CO-UNDAR, de fecha 15 de
junio de 2020, se resuelve en su ARTICULO 1.- APROBAR la “DIRECTIVA NORMAS PARA EL
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CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA
ROBLES”,

Que, con Informe N° 153-2022-UNDAR-DGA/UA/EAFF, de fecha 29 de setiembre de 2022, el jefe
de la unidad de Abastecimiento, entre otros, remite el Informe N° 035-2022-UNDAR/DGA/UA-
EGP(E)-EGC, mediante el cual la especialista gestion patrimonial(e) ha elaborado la propuesta de
la directiva para gestion y control patrimonial, denominada; “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE
OS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA

Nacional Daniel Alomia Robles” aprobado con resolucién de Comision Organizadora N° 002-2021-
CO-UNDAR vy la Directiva N° 01-2020/UNDAR “Normas para el control de bienes Muebles
Patrimoniales en la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles” aprobado con Resolucion de
Comision Organizadora N° 0070-2020-CO-UNDAR, toda vez que es necesario contar con
documentos actualizados a las normativas vigentes;

Que, a través del Informe N° 291-2022-UNDAR-HCO-RGH/DGA de fecha 11 de octubre de 2022,
el Director General de Administracion remite la propuesta de la directiva para gestion y control
patrimonial denominada: “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA ROBLES”, para su

aprobacién;

Que, con Informe N° 088-2022-UNDAR/PRES-OGC, de fecha 19 de octubre de 2022, la jefa (e) de
la Oficina de Gestion de la Calidad, informa entre otros, en sus conclusiones lo siguiente:
1. Eldocumento “Directiva para la gestion de los bienes muebles patrimoniales de la UNDAR”
ha sido alineado al Instructivo de Elaboracién de Documentos de Gestién Interna vigente
para su aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, a través del Informe Legal N° 101-2022-UNDAR-CO-OAJ/CACV, de fecha 03 de noviembre
de 2022, la jefa de la oficina de Asesoria Juridica, informa entre otros, en su apreciacion juridica y
opinion lo siguiente:

“APRECIACION JURIDICA:

(--.)

9.- Pues bien, la “Directiva para la gestion de los bienes muebles patrimoniales de la Undar” que se tiene
a la vista, plantea como Objeto: Establecer las normas y procedimientos que permitan planificar, registrar,
qustodiar y supervisar los bienes muebles patrimoniales, optimizando la gestion patrimonial de la
[Iniversidad Nacional Daniel Alomia Robles (en adelante, Undar). En cuanto a su alcance, la presente
Pirectiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio para todo usuario que presta servicios,
§in distincion de jerarquia, asimismo, se encuentre bajo contrato de trabajo vigente en cualquier régimen
laboral en la Undar; y, como Finalidad: a) Establecer y determinar las responsabilidades del personal
docente, administrativo y CAS en lo referente al uso correcto, conservacion, custodia, proteccion fisica y
permanencia de los bienes muebles patrimoniales administrados por la Undar, b) Establecer el
procedimiento a seguir en los casos de dafo, siniestro, pérdida, robo, sustraccion o destruccién de los
bienes muebles patrimoniales administrados por la Undar, c) Establecer el procedimiento del
desplazamiento interno y externo de los bienes muebles patrimoniales administrados por la Undar.

10.- En cuanto a su Alcance, la presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento
obligatorio para todo usuario que presta servicios, sin distincién de jerarquia, asimismo, se encuentre
bajo contrato de trabajo vigente en cualquier régimen laboral en la Undar.

11.- Por su parte, se considera desplazamiento interno, el traslado de un bien asignado al usuario dentro
de la misma Entidad, en forma temporal: a) Para la realizacién de eventos, exposiciones u otros utilizando
para ello la “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales”
(Anexo N° 02), b) Para los previstos y causales de aumento o disminucién de personal, creacion o fusién
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de érganos o unidades organicas, necesidad por incremento de carga laboral, renovacién de mobiliario,
entre otros. Se considera desplazamiento externo, el traslado de un bien por necesidad de servicio, para
reparacion y/o mantenimiento, exposicion u organizacion de eventos, fuera de las instalaciones

administrativas y Sede Central de la Entidad.
12.- En tal sentido, la “Directiva para la gestién de los bienes muebles patrimoniales de la Undar” cuenta

con Seis (06) Disposiciones Complementarias, Cuatro (04) Disposiciones Finales y Tres (03) Anexos; por
lo que habiendo sido elaborado con arreglo a ley; esta oficina opina por su aprobacion.

OPINION:
La jefa de la Oficina de Asesoria Juridica OPINA:
1.- Que, se APRUEBE la “DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

PATRIMONIALES DE LA UNDAR?”, elaborado por la Unidad de Abastecimiento a través de la
Especialista de Gestion Patrimonial (e) de la entidad; en virtud de los argumentos expuestos en la parte

de Apreciacion Juridica del Informe Legal (...);

Que, con Memorando N° 510-2022-UNDAR/CO-P, de fecha 03 de noviembre de 2022, Ia
Presidenta (e) de la Comision Organizadora, indica que se debera agendar en sesion de Comision
Organizadora la revision y aprobaciéon de la Directiva para la Gestion de los Bienes Muebles

Patrimoniales de la Undar;

Que, dado cuenta en Sesion Ordinaria N° 026-2022-CO-UNDAR, de fecha 04 de noviembre de
2022, la revision y aprobacion de la Directiva para la Gestion de los Bienes Muebles
Patrimoniales de la Undar; los miembros de la Comisién Organizadora teniendo en consideracion
los informes favorables y a que anteriormente se habian aprobado otras directivas referidas a los

bienes patrimoniales de la UNDAR, acordaron por unanimidad:
1. Aprobar la Directiva para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad

Nacional Daniel Alomia Robles, conforme al anexo adjunto.
2.- Dejar sin efecto todo acto administrativo que se oponga a la Directiva aprobada con el numeral

precedente;

Que, de conformidad con la Ley Universitaria N° 30220, RVM N° 300-2019-MINEDU, RVM N° 055-
2020-MINEDU, RVM N° 086-2022-MINEDU, RVM N° 244-2021-MINEDU y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR la Directiva para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, conforme al anexo adjunto que forma parte
integrante de la presente Resolucion; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 2. DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la Directiva aprobada
con el articulo 1 de la presente resolucion; por lo expuesto en los considerandos precedentes.

ARTICULO 3. NOTIFICAR la presente resolucion a los miembros de la Comision Organizadora y

demas érganos y unldades competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, para su
‘ SDAD N g

REGISTRESE, COMUNIQU BSE.
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. OBJETO
Establecer las normas y procedimientos que permitan planificar, registrar,

custodiar y supervisar los bienes muebles patrimoniales, optimizando la gestion
patrimonial de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles (en adelante,
Undar).

Il FINALIDAD
2.1 Establecer y determinar las responsabilidades del personal docente,

administrativo y CAS en lo referente al uso correcto, conservacion, custodia,
proteccion fisica y permanencia de los bienes muebles patrimoniales
administrados por la Undar.

2.2 Establecer el procedimiento a seguir en los casos de dafio, siniestro,
4 pérdida, robo, sustraccién o destruccion de los bienes muebles

patrimoniales administrados por la Undar.
2.3 Establecer el procedimiento del desplazamiento interno y externo de los
bienes muebles patrimoniales administrados por la Undar.

il ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio
para todo usuario que presta servicios, sin distincion de jerarquia, asimismo, se
encuentre bajo contrato de trabajo vigente en cualquier régimen laboral en la

Undar.

Iv. BASE LEGAL

- Ley 30057, del Servicio Civil

- Ley 27815, del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley 28716, del Control Interno en las Entidades del Estado.

- Decreto Legislativo 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo 1439,
del Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

- Resolucion de Contraloria 146-2019-CG, que aprueba la Directiva 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”.

- Resolucién de Contraloria 320-2006-CG “Normas Técnicas para el Control
Interno de las Entidades del Sector Publico”.

- Directiva 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”,
aprobada mediante Resolucién Directoral 0015-2021-EF/54.01

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente de la Universidad
Nacional Daniel Alomia Robles.
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V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Definiciones

a. Alta de bien mueble patrimonial. - Es el procedimiento de
incorporacién de un bien mueble patrimonial contemplado en el
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras a los registros patrimonial
y contable, este ultimo conforme a la normatividad del Sistema Nacional
de Contabilidad.

b. Asignacion en uso. — La asignacion en uso consiste en la entrega de
bienes muebles patrimoniales al usuario, para el cumplimiento de sus
actividades en la Undar.

c. Baja de bien mueble patrimonial. — Procedimiento por el cual se
cancela la anotacién de un bien mueble patrimonial en el registro

/2;5‘[ patrimonial. Esto implica la extraccién correspondiente del registro
contable patrimonial y su control a través de cuentas de orden, cuando
corresponda, la que se efectlia conforme a la normatividad del Sistema
Nacional de Contabilidad.

d. Bien Mueble Patrimonial Faltante. — Aquel bien mueble registrado
patrimonial y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra
fisicamente en la Undar.

e. Bien mueble patrimonial. — El bien mueble patrimonial es aquel que
cumple, de manera concurrente, con las siguientes condiciones: a) Se
haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales. b) Sea
pasible de mantenimiento y/o reparacion. c) Clasifique como activo fijo
o bien no depreciable; asimismo es propiedad de la Undar. Entre ellos
se encuentran: equipos de cédmputo, mobiliario, enseres, instrumentos
musicales y otros bienes que relna las condiciones antes mencionadas.

f. Bien Mueble Sobrante. - Aquel bien mueble que se encuentra
fisicamente pero no esta consignado en el registro patrimonial y/o
contable.

g. Centro de costo. — se denomina asi a cada Organo o Unidades
Organicas pertenecientes segun el disefio y estructura organizacional
de la Undar.

h. Cédigo patrimonial. — Cddigo margesi de identificacion que se le
otorga a cada bien mueble patrimonial de la Undar, de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras con la finalidad de facilitar
su asignacion, control, trazabilidad y custodia.

i. Dano. - Situacion en la que se produce un dafo total o parcial al bien
mueble patrimonial a causa de un fenédmeno de la naturaleza o por
accion humana tales como hechos accidentales o actos vandalicos. El
Informe Técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.

j. Desplazamiento. — Es la accién de trasladar. Esta se realiza al interior
o exterior de la Entidad mediante el traslado de bienes muebles
patrimoniales para el cumplimiento de tareas propias de la funcion
administrativa y/o docente en las unidades organicas, oficinas o aulas.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Asimismo, cuando es materia de reparaciéon o mantenimiento y se
realiza mediante la “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 02).

k. Ejecucion de garantia. - Situacion en la que un bien mueble patrimonial
es repuesto por otro de iguales o similares o mejores caracteristicas o
ha sido materia de reembolso, debido a la garantia otorgada por el
proveedor. Para el caso de docentes con responsabilidad compartida
con el estudiante, se realizara mediante la aplicacion de porcentajes que
lo determinara el Organo o unidad Orgénica correspondiente.

Il. Estado de chatarra. — Situacién de avanzado deterioro de un bien
mueble patrimonial, que le impide cumplir las funciones para las cuales
fue disefado y cuya reparacion es imposible u onerosa. No comprende
a los AEE que se encuentren calificados como RAEE.

ﬁ;ﬂ m. Estado de Excedencia. — Situacién de un bien mueble patrimonial que
se encuentra en condiciones operativas, pero que no es utilizado por la
propietaria, presumiéndose que va a permanecer en la misma situacion
por tiempo indeterminado.

n. Falta de idoneidad del bien. - Cuando el desgaste natural y/o el
producido por su uso ordinario hace que el bien mueble patrimonial no
resulte 6ptimo para su uso.

o. Mantenimiento o reparacion onerosa. — Situacion en la que el costo
del mantenimiento, reparacién e incluso la repotenciaciéon de un bien
mueble patrimonial es elevada en relacién con el valor comercial de este,
luego de la evaluacién costo beneficio.

p. Obsolescencia Técnica. — Situacién en la que un bien mueble
patrimonial, pese a encontrarse en condiciones operativas, no tiene un
desempenio eficiente por estar desfasado tecnolégicamente.

gq. Préstamo. — Es la autorizacién de forma excepcional que se realiza al
usuario y también a los estudiantes de bienes muebles patrimoniales por
periodos iguales o menores a 48 horas. La autorizacion se realizara con
el V°B° del docente de ser caso para el préstamo a el estudiante. Cabe
resaltar que las responsabilidades que se apliquen en tanto se produzca
dano, siniestro, perdida, hurto, sustraccién total o parcial de un bien
mueble patrimonial en calidad de préstamo es de forma compartida
entre el usuario y el estudiante.

r. RAEE. — Aparato Eléctrico y/o Electrénico que han alcanzado el fin de
su vida util por uso u obsolescencia, se encuentran inoperativos, son
descartados o desechados por el usuario y adquieren la calidad de
residuos. Comprende también a sus componentes, accesorios y
consumibles.

s. Reposiciéon. —La Undar mediante la reposiciéon podra recibir un bien
mueble susceptible de ser incorporado al registro patrimonial, de
caracteristicas iguales o similares o mejores, en reemplazo de un bien
mueble patrimonial, por la ocurrencia de cualquiera de los siguientes
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supuestos: a) Por ejecucién de garantia, a cargo del proveedor; b) Por
ejecucion de la pdliza correspondiente, a cargo de la compaiiia
aseguradora; o, c) Por sustraccion o dafno total o parcial, atribuible al
usuario o persona cuya responsabilidad en el hecho haya quedado
determinada.

t. Sustraccién. — Cuando el bien mueble patrimonial ha sido perdido o fue
sustraido por hurto, robo o abigeato en caso de semovientes. Esta
causal se sustenta con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

u. Transformacién. — Cuando el bien mueble patrimonial preexistente es
transformado en otro que se encuentra contemplado en el Catalogo
Unico de Bienes, Servicios y Obras y se destine al cumplimiento de los

/(L,ﬂ( fines institucionales.

4&/ v. Unidad de Control Patrimonial. — Es la Unidad de Abastecimiento, la
misma que delega a un responsable encargado para la gestidn
patrimonial en la Undar.

w. Usuario. — Servidor civil — pertenecen a los regimenes laborales del
Decreto Legislativo 276, al régimen de Contrato Administrativo de
Servicios y finalmente a los que pertenecen al Régimen Especial
(docentes) - quien recibe bienes muebles patrimoniales para el
desempeno de sus actividades.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Procedimiento para la asignacion de uso de bienes
6.1.1 Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son

bienes muebles patrimoniales asignados en uso, a los bienes

entregados al usuario, para el cumplimiento de sus actividades

en la Undar asumiendo responsabilidad sobre dichos bienes.

6.1.2 La asignacion de bienes se realiza de acuerdo a lo siguiente:

6.1.2.1 Alinicio de la relacién laboral con el usuario entrante a
la Entidad, oficializandose la asignacion de bienes,
mediante la suscripcion de la “Ficha de Asignacion en
Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales
por Persona” (Anexo 01), en dos (02) copias, la
primera para el responsable de gestion patrimonial de
la Unidad de Abastecimiento y la segunda para el
usuario.

6.1.2.2 Al término del inventario fisico de cada afo,
oficializandose la asignacién de bienes hallados en el
centro de costo respectivamente en poder del usuario,
mediante la suscripcion de la “Ficha de Asignacién en
Uso y Devolucion de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo 01), en dos copias, la primera
para el responsable de gestion patrimonial de la Unidad
de Abastecimiento y la segunda para el usuario.
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6.1.2.3 De existir necesidades que requieran la asignacion de
bienes muebles patrimoniales, corresponde al jefe del
érgano o unidad organica o a quien se designe, solicitar
a la Unidad de Abastecimiento, quien previa
coordinaciones con el 6rgano o unidad organica
solicitante y el responsable de la gestion patrimonial
verificar el stock y disponibilidad de los bienes. Para la
dotacién de bienes muebles patrimoniales nuevos se
realiza mediante el requerimiento estandar de la Ley de
Contrataciones, previa disponibilidad presupuestaria de

su centro de costo.
6.1.3 Los bienes muebles patrimoniales de uso comun son asignados
en uso al jefe del érgano o unidad organica o al que éste

é&/ determine como responsable de los mismos.

6.1.4 Para el control de los bienes muebles patrimoniales entregados
provisionalmente para el cumplimiento de la comisidon de
servicios u otros, el responsable de gestion patrimonial de Ila
Unidad de Abastecimiento genera la “Orden de Salida,
Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo N° 02).

6.1.5 Los usuarios que no tengan la asignacién de bienes
patrimoniales, pero que en el cumplimiento de sus funciones
hacen uso de ellos, asumen también la responsabilidad sobre los
mismos hasta que sea devuelto el bien mueble patrimonial al jefe
de drgano o unidad organica o a quien él/ella haya designado,
con el fin de garantizar la integridad de los bienes de la Undar.

6.2 De las obligaciones y responsabilidades del usuario
Son obligaciones y responsabilidades del usuario:

6.2.1 Utilizar el bien mueble patrimonial asignado en uso para el
desempeno de sus funciones de manera racional, evitando su
abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplearlos o
permitir que otros los empleen para fines particulares o
propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

6.2.2 Utilizar el bien mueble patrimonial de manera 6ptima,
garantizando que su uso se dé conforme al manual de uso o
especificaciones técnicas, cuando corresponda.

6.2.3 No trasladar los bienes muebles patrimoniales al lugar designado
por la Undar, salvo necesidad y previa comunicacion al
responsable de gestion patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento.
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6.2.4 Garantizar la existencia fisica, permanencia y conservacion de
los bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar
las medidas necesarias para evitar sustracciones o dano. En
estos casos, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
conocido el hecho, el usuario formula la denuncia policial o fiscal
respectiva y comunica al responsable de gestiéon patrimonial de
la Unidad de Abastecimiento, bajo responsabilidad.

6.2.5 Devolver el bien mueble patrimonial asignado en uso en el plazo
establecido y sin mas deterioro que el que se produzca por su
uso ordinario.

6.2.6 De acuerdo al criterio técnico y normativa vigente el responsable
de gestion patrimonial de la Unidad de Abastecimiento, asignara
en uso aquellos bienes ubicados en los pasadizos, sala de

é(:/ espera, de recepcion, etc., al centro de costo que realizé el
requerimiento del bien mueble patrimonial segun corresponda.

6.2.7 El usuario que perciba la falta de seguridad o riesgo potencial en
los ambientes a su cargo, que podria ocasionar cualquier dafio o
perjuicio sobre los bienes muebles patrimoniales, esta en la
obligacion de comunicar en forma inmediata y por escrito al jefe
inmediato del érgano o unidad organica donde labora, éste tiene
la obligacion de comunicar a la Direccion General de
Administraciéon para tomar las medidas correspondiente a fin
salvaguardar la integridad de los bienes muebles patrimoniales
a su cargo.

6.2.8 El usuario debera comunicar al responsable de gestién
patrimonial de la Unidad de Abastecimiento de aquellos bienes
muebles patrimoniales que no han sido inventariado o falta de
etiqueta para la identificacion del bien.

6.2.9 El usuario comunicara al responsable de la gestién patrimonial
de la Unidad de Abastecimiento de los bienes muebles
patrimoniales que ya no seran utilizados por escrito (debe incluir
el motivo, estado del bien, acompanar el informe técnico de ser
necesario, incluir recomendaciones, entre otros aspectos) a fin
de que la Unidad de Abastecimiento retire el bien mueble
patrimonial, para reasignarlo posteriormente a otro usuario que
lo requiera, utilizando para este efecto la “Ficha de Asignacién
en Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales por
Persona” (Anexo 01).

6.2.10 Queda terminantemente prohibido efectuar tratos de cambios,
prestamos, convenios, etc., de bienes muebles patrimoniales
asignados entre usuarios sin contar con la respectiva
autorizacién de la Direccion General de Administracion quien
informara al responsable de gestidn patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento.
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6.2.11 El usuario que por necesidad del servicio u otro motivo requiera
ingresar o retirar bienes muebles que no sean de propiedad de
la Undar, registra el ingreso y salida de dichos bienes en el
registro que maneja el personal de la garita de vigilancia.

6.2.12Cuando la Unidad de Abastecimiento requiera realizar
inventarios anuales, inventarios inopinados o inspecciones
técnicas, el usuario debe mostrar todos los bienes muebles
asignados a su cargo, inclusive aquellos que por su seguridad u
otras circunstancias pudieran encontrarse guardados.

6.3 Procedimiento para la Entrega y Recepcion de Bienes

6.3.1 La Unidad de Abastecimiento a través del responsable de la

Zéé/ gestion patrimonial es la encargada de asignar al nuevo usuario

los bienes para el ejercicio de sus funciones, previa suscripcion

de la “Ficha de Asignacion en Uso y Devoluciéon de Bienes

Muebles Patrimoniales” (Anexo 01), en dos (02) copias, la

primera para el usuario y la original, quedara para la Unidad de

Abastecimiento. Esta ficha se genera a través del uso de

programas informaticos o aplicaciones de escritorio de uso
comun por la Undar.

6.3.2 El personal en caso de licencia con/sin goce de haber mayor a
30 dias calendario, asimismo, al término de encargatura o
desplazamiento, debera hacer entrega del cargo mediante
formato “Acta de Entrega-Recepcion de cargo” (Anexo N° 03)
y la correspondiente devolucion de los bienes muebles
patrimoniales que le fueron asignados mediante la “Ficha de
Asignacion en Uso y Devolucion de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo 01).

6.3.3 El usuario debera devolver los bienes muebles patrimoniales
asignados a su cargo en igual estado de conservacion a los que
le fueron entregados, salvo el deterioro normal que el buen uso
ocasione. Asimismo, mediante la suscripciéon de la “Ficha de
Asignacion en Uso y Devolucion de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo 01) por el usuario, con el visto bueno del
responsable de gestion patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento; en dos (02) copias, quedandose un ejemplar
para la Unidad de Abastecimiento y una copia para el usuario
que devuelve los bienes asignados a su cargo.

6.3.4 La Unidad de Recursos Humanos comunicara a la Unidad de
Abastecimiento con una anticipacion maxima de tres (03) habiles
del cese del vinculo laboral por causal de renuncia del usuario
de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad que se
proceda a la verificacion de la entrega y/o devolucion de los
bienes asignados al usuario. Para efectuar este procedimiento,
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se realizarda mediante la “Ficha de Asignacién en Uso y

Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo 01),

de forma conjunta con la “Constancia de No Adeudo de

Documentos, Bienes, y/o Fondos a la Undar”, establecido en

el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la entidad.

6.3.5 Siala entrega de los bienes por parte del usuario, se evidencia

que por mal uso, descuido o negligencia éstos presentan

deterioro, dafio total o parcial, el mismo que no fue informado

oportunamente para el procedimiento respectivo, la Unidad de

Abastecimiento informara inmediatamente a la Direccién General

/é%,g/ de Administracion para que ésta en plazo de tres (03) dias

1 habiles determine la responsabilidad del usuario ante estos

hechos y la conveniencia de los costos de reparacion sean

asumidos por el usuario. Ante este hecho, se postergara la

suscripcion de la “Ficha de Asignacion en Uso y Devolucion

de Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo 01) hasta que la
Direccion General de Administracién lo determine.

6.3.6 Todo usuario que tenga que ausentarse por cualquier motivo de
su 6rgano o unidad organica de la Undar por un lapso mayor a
treinta (30) dias calendarios, debera coordinar con el
responsable de gestion patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento para hacer entrega al jefe inmediato o persona
que éste designe de los bienes muebles patrimoniales mediante
la suscripcién de la “Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién
de Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo 01) acompafiado
del formato “Acta de Entrega-Recepcion de cargo” (Anexo N°
03).

6.4 Procedimiento para el Desplazamiento de Bienes
6.4.1 Desplazamiento interno
6.4.1.1 Se considera desplazamiento interno, el traslado de un
bien asignado al usuario, dentro de la misma Entidad,
en forma temporal:

a. Para la realizacion de eventos, exposiciones u otros
utilizando para ello la “Orden de Salida, Reingreso
y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo N° 02).

b. Para los previstos y causales de aumento o
disminucién de personal, creacién o fusion de
organos o unidades organicas, necesidad por
incremento de carga laboral, renovacién de
mobiliario, entre otros.

r
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La transferencia interna de bienes sera efectuada a
solicitud del jefe del érgano o unidad organica segun las
causales descritas en el literal b).

La transferencia interna se efectuara mediante la “Orden
de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 02) en dos
(02) copias, la primera para el usuario y la original,
quedara para la Unidad de Abastecimiento.

La actualizacion de los registros en el sistema informatico
de la Unidad de Abastecimiento sera realizada en un
plazo de tres (03) dias de suscrito el desplazamiento
interno de bienes por el responsable de gestién
patrimonial.

La Oficina de Tecnologias de Informacién o quien haga
sus veces al realizar algin movimiento, traslado,
reasignacion o cambio de equipo computacional e
informatico, debera comunicar al responsable de gestion
patrimonial de la Unidad de Abastecimiento para
formalizar la suscripcion de la “Orden de Salida,
Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes
Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 02) con el nuevo
usuario.
6.4.1.2 Excepcionalmente se podra realizar transferencias
definitivas de bienes muebles patrimoniales entre
usuarios, previa conformidad y acuerdo entre los jefes
de los Organos o Unidades  Organicas
correspondientes. Para ello, se debera contar con la
opinién favorable de la Direccion General de
Administraciéon por escrito, quien luego comunicara al
responsable de gestion patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento para la suscripcion de la “Orden de
Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 02)

6.4.2 Desplazamiento Externo

6.4.2.1 Se considera desplazamiento externo, el traslado de un
bien por necesidad de servicio, para reparacién y/o
mantenimiento, exposiciéon u organizaciéon de eventos,
fuera de las instalaciones administrativas y Sede
Central de la Entidad.

6.4.2.2 La salida de bienes muebles patrimoniales del local
institucional para su mantenimiento en instalaciones
externas, se efectia con autorizacion del responsable
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de gestién patrimonial de la Unidad de Abastecimiento,
el mismo que lleva el control de la salida y retorno de
los mismos a travées de la “Orden de Salida,
Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes
Muebles Patrimoniales” (Anexo N° 02)).
6.4.2.3 Para el desplazamiento externo de los bienes
asignados a los usuarios, debera contar con el visto
bueno del jefe inmediato del 6rgano o unidad organica
correspondiente, quien autorizara y comunicara al
responsable de gestién patrimonial de la Unidad de
//é_{/ Abastecimiento para el control respectivo. Se utilizara la
“Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” (Anexo
N° 02) en tres (3) copias que se distribuiran de la
siguiente manera: la primera para la garita de vigilancia,
la segunda para el usuario y la original, quedara en la
Unidad de Abastecimiento.
6.4.2.4 El personal a quien el responsable del 6rgano o unidad
organica le asigne temporalmente un bien para la
realizacion de funciones o comisiones autorizadas,
asume solidariamente con éste, la responsabilidad del
buen uso y cuidado de los bienes que traslada fuera de
las instalaciones, asi como su reincorporacion a la
Entidad luego del cumplimento de los fines para los que
fue retirado.
6.4.2.5 Culminado el mantenimiento y/o reparacion, la actividad
o evento, los servidores publicos deberan comunicar el
retorno del bien al responsable de gestién patrimonial
de la Unidad de Abastecimiento para el control
respectivo de bien mueble patrimonial.
6.4.2.6 Si en el proceso de verificacion de los bienes muebles
patrimoniales asignados en uso se detecta que un bien
fue desplazado a otra dependencia y/o usuario sin el
conocimiento de la Unidad de Abastecimiento,
comunicara a la Direccion General de Administraciéon
para las acciones a que hubiere lugar.

6.4.3 Préstamo de bienes muebles patrimoniales.
6.4.3.1 Es una modalidad de desplazamiento que se realiza de
forma excepcional y cuya duracién como tal no excede
las 48 horas. Salvo previa autorizacién del Organo o
Unidad Organica se podra extender este plazo.
6.4.3.2 El préstamo de bienes muebles patrimoniales para el
caso de estudiantes por motivos académicos debera
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contar con la autorizacién del docente a cargo del curso
respectivo y adicionalmente con el V°B° del Organo o
Unidad Organica encargado para tal fin.
6.4.3.3 El préstamo de bienes muebles patrimoniales también
podra efectuarse entre usuarios, por el mismo plazo
mediante la suscripcion de la “Ficha de Asignacién en
Uso y Devolucion de Bienes Muebles
Patrimoniales” (Anexo 01), y debera contar con el
visto bueno del responsable de gestion patrimonial de
/%g/ la Unidad de Abastecimiento; en dos (02) copias,
’ quedadndose un ejemplar para la Unidad de
Abastecimiento y una copia para el usuario que solicita
el (los) bien(es) mueble(s) patrimonial(es).

6.5 Procedimiento para el ingreso de Bienes de Terceros y/o Particulares
6.5.1 Cuando por necesidad de servicio u ofra necesidad,
debidamente sustentada, se requiera ingresar a los ambientes
de la entidad bienes muebles que no sean de propiedad del
Undar, por un plazo mayor a un (01) dia y menor a treinta (30)
dias calendario, éstos deben ser registrados por el propietario o
posesionario mediante el formato de “Declaracion Jurada de
Propiedad Privada de Bienes Muebles” (Anexo 04), el cual,
previa suscripcion, se registra con el personal de seguridad del
local de ingreso y es emitido en tres (03) copias, una para el
propietario del bien, otra para la Unidad d Abastecimiento y otra

para el personal de seguridad.

6.5.2 En el caso de docentes y estudiantes que ingresen bienes de su
propiedad que no superen las 24 horas, lo registraran en la garita
de seguridad, con su documento de identificacion personal, al
igual que en su posterior salida.

6.6 Procedimiento en caso de daiio, siniestro, perdida, hurto, sustraccion
total o parcial

6.6.1 En el caso de dafio, siniestro, perdida, hurto, sustraccién total o
parcial de un bien mueble patrimonial asignado, el usuario,
debera comunicar por escrito a la Direccion General de
Administracion para la comunicacion inmediata al responsable
de gestion patrimonial de la Unidad de Abastecimiento dentro de
las veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho, adjuntando la

siguiente documentacion:
a. Informe de ocurrencias elaborado por el usuario, sobre el

incidente sufrido al bien mueble.
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b. Informe del jefe inmediato del 6rgano o unidad organica,
indicando si existié o no negligencia en el caso, deslindando
responsabilidad correspondiente.

c. Copia de la denuncia Policial o Fiscal respectiva, la cual
deberd ser gestionada por el usuario del bien mueble
patrimonial dentro de la veinticuatro (24) horas de ocurrido el
incidente.

6.6.2 Cuando el hecho de pérdida, hurto, sustraccion se produzca en

las instalaciones de la Universidad, la Direccién General de

{é / Administracién solicitara a la empresa de seguridad y vigilancia,
el informe correspondiente.

6.7 Procedimiento para la reposicion o reembolso por dafo, siniestro,
perdida, hurto, sustraccion total o parcial

6.7.1 Cuando el usuario por descuido o negligencia debidamente
comprobada produzca la dafo, siniestro, perdida, robo,
sustraccién o destruccién del bien mueble patrimonial asignado
en uso, debera restituir o reponer el bien del mismo modelo, tipo
y caracteristicas técnicas similares del que tenia el bien en un
plazo maximo de treinta (30) dias calendarios, debiendo ser
entregados a la Unidad de Abastecimiento mediante Acta
Entrega — Recepcién que se encuentra en la directiva aprobada
por el MEF, quien elaborara el Informe Técnico de Alta por
Reposicion dirigido a la Direcciéon General de Administracion,
para ser incorporados al patrimonio institucional, debiendo el
bien mueble reemplazado, para luego tramitar su baja
correspondiente mediante Resolucién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6.7.2 Si un bien mueble patrimonial resulte averiado por un mal uso o
manipulacién interna del bien, sera reparado o devuelto por el
servidor responsable del hecho con fondos de su propio pecunio
en el plazo maximo de treinta (30) dias calendarios.

6.7.3 En caso no existan bienes iguales o similares al bien a reponer,
el personal responsable debe pagar en efectivo el valor
actualizado del bien, en el mismo plazo indicado en los
numerales precedentes, previa opinién favorable de la Unidad de
Abastecimiento y autorizacién escrita de la Direccién General de
Administracion, quién opinara el nimero de cuotas a realizar de
ser el caso. Dicho importe sera ingresado a la Oficina de
Tesoreria.

6.7.4 Si transcurrido el plazo de treinta (30) dias calendarios, el
personal responsable se niega a reconocer la devolucién o
reposicion del bien o al reembolso en efectivo, la Unidad de
Abastecimiento informara a la Direccion General de
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Administracion, resefiando los hechos y adjuntando el valor
actualizado del bien, a fin de que se disponga las acciones
correspondientes.
6.7.5 Siel personal responsable no aceptara el descuento, la Direccién
General de Administracion, tramitara ante el Titular de la Entidad
la expedicion del acto administrativo previa coordinacion con el
jefe de la Oficina de Asesoria Juridica actuar conforme a ley,
derivandose los correspondientes actuados.
6.7.6 Las gestiones para la reposicion del bien a través de la
) Compaiiia de Seguros y/o Empresa de Seguridad que tenga
//éi/ contrato vigente en el momento de ocurrido los hechos, se
realizara a través de la Unidad de Abastecimiento.
6.7.7 Los usuarios responsables de los bienes que tienen a su cargo,
deberan verificar permanentemente su inventario, a fin de
detectar en forma oportuna la perdida, robo, hurto, siniestro o
destruccion para efectuar las acciones necesarias para su
recuperacion.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. - El Titular de la Entidad y el Director General de Administracion
deberan adoptar medidas administrativas a fin de disponer dentro del marco de
la ley, la contratacion de compariias aseguradoras del patrimonio mobiliario de
la Universidad, que cubra cualquier eventualidad y siniestro.
SEGUNDA. — Los usuarios estan impedidos de realizar por cuenta propia
enajenaciones, donaciones y destruccién de los bienes asignados en uso.
Dichos actos se efectuaran a través de la Direccion General de Administracion
y la Unidad de Abastecimiento por ser de su competencia.
TERCERA. — La Oficina de Tecnologias de la Informacién comunicara a la
Unidad de Abastecimiento todo tipo de desplazamiento, cambio de usuario,
repotenciacion de equipos de cémputo en general, inventario fisico; y
consecuentemente, asume la responsabilidad de internar en los depésitos
patrimoniales los accesorio materia de cambio o repotenciacion.
CUARTA. — Si como resultado del mantenimiento de equipos de computo y/o
accesorios de las diferentes 6rganos o unidades organicas resultaran bienes
inoperativos, la Oficina de Tecnologias de la Informacién debera comunicar por
escrito a la Unidad de Abastecimiento el motivo del retiro definitivo del equipo o
accesorio, procedimiento que permitird realizar la baja de los bienes
respectivos.
QUINTA. - A fin de preservar el control patrimonial de los bienes de los centros
de costos, el jefe del Organo o Unidad Orgénica que autoriza un gasto mediante
el uso de caja chica, debera informar oportunamente a la Unidad de
Abastecimiento la adquisicion de bienes correspondientes al activo fijo o bienes
no depreciables para su registro y codificacion.
SEXTA. -Del control de servicio de vigilancia.
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La garita de vigilancia en el cumplimiento de sus funciones al ingreso debera
revisar los maletines, bolsos deportivos, mochilas, bolsas y paquetes en
general, que porten consigo los usuarios, y/o personas particulares que
ingresan a efectuar sus tramites u otras actividades similares, asi mismo en la
salida. Para mejor control debera contar con el “Cuaderno de Ocurrencias” para
tal efecto, éste debe mantenerse actualizado.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos
de conformidad con las normas y disposiciones vigentes.

SEGUNDA. - La presente Directiva podra ser modificada y actualizada por
/gf:/ efectos de la evaluacioén periédica de su aplicacion y optimizacién de la gestion
patrimonial.

TERCERA. - Para los casos previstos de trabajo remoto o teletrabajo y la
correspondiente asignacién de bienes muebles patrimoniales, se realizara
conforme a las normas y disposiciones vigentes emitidos por los entes rectores
de los sistemas administrativos correspondientes.

CUARTA. - En tanto se efectuan las la migracién al Modulo Patrimonio del
SIGA MEF, la Undar continta utilizando las funcionalidades y formatos vigentes
de la presente Directiva, vinculados a la gestion de bienes muebles
patrimoniales.

IX. ANEXOS
Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente Directiva:
e Anexo N° 01: Ficha de Asignacion en Uso y Devolucion de Bienes
Muebles Patrimoniales.

¢ Anexo N° 02: Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales.

e Anexo N° 03: Acta Entrega — Recepcion.
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UNDAR

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

UNIVERSIDAD NACIONAL DANIEL ALOMIA
ROBLES

B

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO - PATRIMONIO

ANEXO N° 03

ﬁfd ACTA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

1 |LUGAR Y FECHA

2 |DATOS DE LA DEPENDENCIA

2.1 | Organo o Unidad Organica

2.2 | Documento de Referencia:

3 |DATOS DE LA ENTREGA DE CARGO

3.1 DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA.

(APELLIDOS Y NOMBRES)
DNI:

Situacién de los trabajos encomendados: (Incluir trabajo pendiente si los
hubiera)

3.2

Relacion de expedientes o documentos a mi cargo, informacién electronica

30 otros:

3.4 u’royectos y software desarrollados durante su funcién
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3.5 | Recomendaciones

4 | OBSERVACIONES
4.1. | Del trabajador que entrega el cargo

4.2 | Del trabajador que recibe el cargo

FIRMA Y SELLO POST-FIRMA FIRMA Y SELLO POST-FIRMA
TRABAJADOR QUE RECIBE /
JEFE DEL ORGANO O UNIDAD
TRABAJADOR QUE ENTREGA ORGANICA

V°B° DE LA UNIDAD ABASTECIMIENTO
Especialista (e) de gestion patrimonial

C.c.: |Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Abastecimiento
Trabajador que entrega
Trabajador que recibe
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