UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU

SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION N° 0026-CU-2015

Huancayo, 2 8 DIC 7015

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

Visto, los oficios N© 357 y 531-2015-0BP/UNCP del 19 de agosto y 09 de octubre 2015, a través
de los cuales la Jefe de la Oficina de Bienes Patrimoniales, remite proyecto de Directiva para la
Asignacidn, Uso y Desplazamiento de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad
Nacional del Centro del Peru.

CONSIDERANDO:

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

Que, conforme a la Ley N° 30220, Ley Universitaria, Articulo 8° Autonomia Universitaria, el
Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normativa
aplicable. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes regimenes: 8.1 Normativo, 8.2 De
gobierno, 8.3 Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econdmico;

Que, Administrativo, implica la potestad autodeterminativa para establecer los principios,
técnicas y précticas de sistemas de gestién, tendientes a facilitar la consecucién de los fines de
la institucién universitaria, incluyendo la organizacién y administracion del escalafén de su
personal docente y administracién;

Que, la Ley N© 29151 aprobada por Decreto Supremo N© 007-2008-VIVIENDA, establece los
mecanismos y procedimientos mediante los cuales las entidades publicas realizan las acciones
relativas a los actos de saneamiento, adquisicién v administracion de los bienes muebles de
propiedad estatal;

Que, con la finalidad de establecer las responsabilidades del .personal docente, administrativo y
CAS en lo referente a la custodia, uso y mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales,
establecer el procedimiento a sequir en los casos de perdida, robo, sustraccién o destruccion de
bienes muebles patrimoniales y establecer el procedimiento para el desplazamiento interno y
externo de los bienes, la Oficina de Bienes Patrimoniales ha elaborado la Directiva para la
asignacién, Uso y Desplazamiento de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad
Nacional del Centro del Peru;

Que, segun Proveido N° 023-2015-CPERDCU-VRAC-UNCP del 11 de noviembre 2015, Ia
Comisién Permanente de Estatuto, Reglamentos y Directivas de Consejo Universitario en sesion
del 30 de octubre 2015, ha tratado el expediente referente a la Directiva para la asignacién, Uso
y Desplazamiento de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional del Centro del
Peru, y luego de haber revisado y analizado, dan su conformidad y elevan al rectorado
sugiriendo su aprobacién a nivel de Consejo Universitario:

De conformidad con los dispositivos legales vigentes y al acuerdo del Consejo Universitario del
10 de diciembre 2015;

RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva para la Asignacién, Uso y Desplazamiento de los Bienes
Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional del Centro del Perd, elaborado

por la Oficina de Bienes Patrimoniales, que en anexo firmado y sellade forma parte de Ia
presente Resolucidn.

2° DISPONER que la Oficina General de Informatica publique la Directiva en mencién, en el
nuevo vademécum de la nueva gestién Ley N° 30220 del portal institucional.

3:’_'\,‘._ NCARGAR a la Direccién General de Ao‘mm_{gffa'c‘:?d?&;: ‘@l cumplimiento de la presente
gE esolucion, a través de las oficinas generales, oficinas y unidades correspondientes.
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“DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION, USO Y DESPLAZAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU”

. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos que permitan registrar, controlar, cautelar, los bienes que
constituyen el patrimonio de la Universidad Nacional del Centro del Perd, para asegurar su uso correcto,

conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia.

Il. FINALIDAD
« Establecer las responsabilidades del personal docente, administrativo y CAS en lo referente a la
. custodia, uso y mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales.
« Establecer el procedimiento a seguir en los casos de pérdida, robo, sustraccion o destruccion de
bienes muebles patrimoniales.
« Establecer el procedimiento para el desplazamiento interno y externo de los bienes.

Il ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por parte del personal docente, administrativo y CAS,
sin distincién de jerarquia y condicion laboral o contractual, quienes tienen a su cargo bienes muebles
patrimoniales para el desempefio de sus funciones y/o actividades.

IV. BASE LEGAL
- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151- Ley
! General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
'- - Resolucion N°320-2006-CG “Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Piblico”.
Resolucion de Contraloria N°458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del
Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”.
- Resolucion N°046-2015/SBN que aprueba la Directiva N°001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion
de Bienes Muebles Estatales”
V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Definiciones
a. Bienes Muebles.- Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son Bienes Muebles
de propiedad de la Universidad Nacional del Centro del Perd (UNCP), los descritos en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles emitido por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN), asi como aquellos que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al
patrimonio, y que son adquiridos por toda fuente de financiamiento, ademas de los
; recepcionados por donaciones, transferencias, fabricados por la UNCP, recuperados o por
,‘- reposicion.
' b. Cédigo Patrimonial.- Codigo numérico de identificacion arabigo que se le otorga a todo bien
- mueble de la UNCP, de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-CNBME.

c. Baja de bienes.- Procedimiento administrativo mediante el cual se extraen bienes de los
registros mobiliario y contable de la Entidad. La baja de bienes puede producirse por las
siguientes causales: estado de excedencia, obsolescencia técnica, mantenimiento o reparacion
onerosa, reposicion, reembolso, pérdida, hurto, robo, RAEE, estado de chatarra, siniestro y
destruccion accidental.

d. Bienes faltantes.- Aquellos que figuran en el registro patrimonial, pero no se encuentran
fisicamente.

e. Bienes sobrantes.- Aquellos bienes que sin estar registrados en el patrimonio, se encuentran
en posesion de la Entidad, debido a que:

« No se conoce sus propietarios
e No cuentan con la documentacion suficiente para su incorporacidén en el registro
patrimonial.




 No han sido reclamados por sus propietarios

« No se conoce su origen

« Han sido recibidos en méritos a convenios de cooperacion.

Estado de excedencia.- Causal de baja que implica que el bien se encuentra en condiciones
operativas pero no es utilizado, presumiéndose que permanecera en la misma situacion por
tiempo indeterminado.

. Obsolescencia técnica.- Causal de baja que implica que un bien pese a encontrarse en

condiciones operativas, no permite un eficaz desempefio de sus funciones inherentes, por
encontrarse rezagado en los avances tecnologicos.

Mantenimiento o reparacion onerosa.- Causal de baja que califica cuando el costo de
mantenimiento, reparacion o repotenciacion de un bien es demasiado elevado en relacion con
el valor del mismo.

RAEE -Causal de baja que implica que los aparatos eléctricos y electronicos, han alcanzado el
fin de su vida 0til por uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

Estado de chatarra.- Causal de baja que implica el bien en estado de avanzado deterioro, que
le impide cumplir sus funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible y
onerosa.

Reposicion.- Causal de baja que se aplica cuando un bien es reemplazado por otro de iguales

o mejores caracteristicas o equivalente en valor comercial y/o caracteristicas técnicas al bien

que ha sido dado de baja; esto puede ser entregado por el responsable de la perdida, robo y
otros, asi como por la compania aseguradora en el caso de siniestro de bienes asegurados, 0
por el proveedor en mérito a la garantia del bien adquirido.

Reembolso.- Causal de baja que se aplica cuando la reposicion de un bien no es posible,
entregandose en su lugar, dinero, que debe corresponder al valor de adquisicion o al valor
comercial del bien.

. Pérdida.- Causal de baja aplicable cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la Entidad.
. Robo.- Causal de baja que implica la comision del delito contra el patrimonio, que consiste en

el apoderamiento de bienes ajenos, con intencion de lucrarse, empleando para ello la fuerza o
violencia.

. Hurto.- Delito contra el patrimonio, que consiste en la sustraccion o apoderamiento ilicito de un

bien, sin emplear fuerza, violencia y sin que existan huellas o evidencias de la forma en que fue
sustraido.

. Destruccion accidental.- Cuando el bien ha sufrido dafio parcial o total, a consecuencia de

hechos accidentales que no sean calificados como siniestro.

. Siniestro.- Causal de baja que importa el dafio, pérdida o destruccion parcial o total del bien, a

causa de un incendio o fenomeno de la naturaleza, lo cual debera ser sustentado con la
informacion de los dafios causados expedida por organismos competentes, cuando
corresponda.

Seguro de los bienes patrimoniales.- Poliza de seguro adquirida por la Entidad para proteger
sus bienes patrimoniales contra cualquier riesgo que pueda afectar su propiedad u

operatividad.
Deducible.- Es la suma de dinero que la compafiia de seguros no cubre (indemniza) en caso

de ocurrir un siniestro, el cual puede ser una cantidad fija o un porcentaje de la cobertura.
Unidad de Control Patrimonial.- En la UNCP, la Oficina de Bienes Patrimoniales, unidad
organica responsable del control patrimonial y tiene relacion técnico funcional con la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Procedimiento para la Asignacion en Uso de Bienes
6.1.1. Constituyen bienes muebles patrimoniales asignados en uso, a los destinados al personal

docente, administrativo y CAS sin distincion de jerarquia y condicion laboral o contractual,
utilizados (nica y exclusivamente para el desempefio de las labores y/o actividades en
funcion a los fines y objetivos de la Universidad, asumiendo responsabilidad sobre dichos
bienes.
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6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

La asignacion de bienes se realiza:
6.1.2.1. Al término del Inventario Fisico de cada ano, oficializandose la asignacion de
bienes hallados en la Dependencia y en poder del personal, mediante el Formato
“Ficha de Asignacién en Uso de Bienes” (Anexo N°01) en tres copias, la
primera para la Oficina de bienes Patrimoniales, la segunda para la Unidad
Organica y la tercera, para el usuario.
6.1.2.2. Por Pedido de la Dependencia.- Los bienes que solicita cada Jefe para el
cumplimiento de las funciones correspondientes.
Los bienes que por necesidad del servicio son utilizados por personas naturales o juridicas,
amparados en alglin contrato de locacion de servicios, seran asignados al personal docente
o administrativo o CAS responsable de la unidad organica donde el contratado por esta
modalidad desarrolle las actividades.
Los bienes que son de uso comin seran asignados al personal docente, administrativo y
CAS de la unidad organica dentro de cuyo ambito se encuentra ubicado el bien.
De acuerdo al criterio técnico y normativa vigente, la Oficina de Bienes Patrimoniales
asignara en uso aquellos bienes ubicados en los pasadizos, sala de espera, de recepcion,
etc., a la unidad organica que corresponda. Cuando el bien es de uso por dos o mas
servidores, dichos bienes seran asignados a ambos servidores.
El personal docente, administrativo y CAS que perciba falta de seguridad o riesgo potencial
en los ambientes a su cargo, que podria ocasionar cualquier eventualidad sobre los bienes,
esta en la obligacion de comunicar en forma inmediata y por escrito al Jefe responsable de
la Unidad Organica donde labora, con copia a la Direccion General de Administracion a fin
de deslindar cualquier responsabilidad posterior sobre los bienes patrimoniales a su cargo.
El personal docente, administrativo y CAS es responsable directo de la integridad fisica,
permanencia, mantenimiento, conservacion y preservacion en buen estado de los bienes a
su cargo, en consecuencia independientemente de su nivel jerarquico, debera adoptar
medidas del caso para evitar pérdidas, sustracciones o deterioro, que podrian considerarse
como descuido o negligencia. También debe comunicar a la Oficina de Bienes
Patrimoniales de algun bien no inventariado o falta de etiqueta de identificacion del bien.
Es responsabilidad del servidor publico comunicar oportunamente a la Oficina de
Mantenimiento y Talleres de la necesidad de reparacion y/o mantenimiento de los bienes
asignados en uso, a través de un documento en el que detallara el nombre y el codigo
patrimonial del bien.
El personal docente, administrativo y CAS informara por escrito a la Oficina de Bienes
Patrimoniales de los bienes que ya no sean requeridos (excedentes) a fin que esta Oficina
asuma competencia sobre el bien, para su transferencia posterior a otro usuario, utilizando
para esle efecto la “Papeleta de Transferencia” (Anexo N°04), o procesando la baja
definitiva del bien en caso de deterioro a realizarse durante el Inventario Fisico, con el
Formato “Relacion de Bienes Muebles en Desuso” (Anexo N°05)

6.1.10.Queda terminantemente prohibido efectuar tratos de cambios, préstamos, convenios,

contratos de los bienes de la Institucion sin contar con la respectiva autorizacion de la
Direccion General de Administracion a través de la Oficina de Bienes Patrimoniales.

6.1.11.La asignacion de bienes a las empresas de servicios como seguridad y vigilancia; y de

limpieza y jardineria, proporcionados por la Entidad segin contratos vigentes, sera
notificada al representante legal de dicha empresa con una copia del cargo de asignacion
de bienes en uso, con cuya suscripcion asume la responsabilidad de la devolucion de
dichos bienes en el momento que se requiera y en las mismas condiciones en las que fue
entregado, salvo el desgaste propio del uso.

6.1.12.Para los teléfonos celulares en uso, los mismos seran asignados al personal de la Entidad

por partte de la Oficina de Servicios Generales, a través del Acta de Entrega
correspondiente. En el caso de cese, renuncia definitiva o retiro del usuario, éste debera
devolver el equipo celular asignado a la Oficina de Servicios Generales en las mismas
condiciones en la que le fue entregado, por intermedio del Acta de Devolucion respectiva,
documento que se adjuntara en la entrega de cargo correspondiente.




6.2. Procedimiento para Entrega y Recepcion de Bienes

6.3.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

El personal en caso de cese, término de contrato, renuncia, licencia con/sin goce de
haber; término de encargatura o designacion de un cargo, cualquiera sea su régimen
laboral o contractual, debera hacer entrega mediante Acta de Entrega Recepcion de
Cargo, los bienes que tuvo a su cargo.

La Oficina General de Personal comunicaré a la Oficina de Bienes Patrimoniales, con una
anticipacion minima de tres (03) dias habiles sobre el cese del vinculo laboral o
contractual, desplazamiento a otra unidad orgénica, licencias con/sin goce de haber,
rescision o término de contrato del personal, asimismo, Secretaria General remitira la
Resolucion del término de una encargartura de funciones o de un nombramiento por
eleccion, dentro del plazo de un (01) dia habil de emitida, con la finalidad que se proceda
a la verificacion de la entrega y/o devolucion de los bienes asignados.

El usuario deberd devolver los bienes muebles patrimoniales en igual estado de
conservacién a los que le fueron entregados, salvo el deterioro normal que el buen uso
ocasione, mediante el Formato de "Acta de Entrega Recepcion de Cargo" (Anexo
N°02), el cual sera suscrito por el usuario que entrega, y el que recepciona, con el visto
bueno de la Jefatura de la Oficina de Bienes Patrimoniales, en cinco (05) copias,
quedandose un ejemplar para el responsable de la unidad organica, y los demas se
distribuiran a los usuarios que entregan y recepcionan los bienes, y a las Oficinas de
Bienes Patrimoniales, y de Escalafon Universitario.

Si en la entrega de los bienes por parte del usuario, se evidencie que por mal uso,
descuido u negligencia éstos presentan averias o dafio parcial, el mismo que no fue
informado oportunamente para el procedimiento respectivo, la Oficina de Bienes
Patrimoniales informara inmediatamente a la Direccion General de Administracion para
que ésta en un plazo de dos (02) dias habiles, determine la responsabilidad del usuario
ante estos hechos y la conveniencia que los costos de reparacion sean asumidos por el
usuario. Ante este hecho, se postergara la suscripcion del Formato de "Acta de Entrega
Recepcion de Cargo", hasta que la Direccion General de Administracion lo determine.
Todo servidor docente, administrativo y CAS sin distincion de jerarquia o condicién laboral
que tenga que ausentarse por cualquier motivo de su centro laboral por un lapso mayor
de treinta (30) dias calendarios, debe coordinar con la Oficina de Bienes Patrimoniales
para hacer entrega al jefe inmediato o persona que este designe, de todos los bienes
patrimoniales mediante Acta de Entrega Recepcion

Procedimiento para Desplazamiento de Bienes

6.3.1.

Desplazamiento Interno
6.3.1.1. Se considera desplazamiento interno, el traslado de un bien asignado al servidor
plblico, dentro de la misma Institucién, en forma temporal:

a. Para reparacion ylo mantenimiento u organizacion de eventos, exposiciones,
utilizando para ello el Formulario “Papeleta de Autorizaciéon para
Desplazamiento de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°03).

b. Transferencia Interna, que es la asignacion del dominio de los bienes muebles,
la cual puede ser realizada a través de la entrega y recepcion de la posesion
de los mismos a ofras dependencias, producidas por las causales de aumento
o disminucion de personal, creacion o fusion de unidades organicas, necesidad
por incremento de carga laboral, renovacion de mobiliario por deterioro,
siniestro, entre otros.

b.1. La Transferencia Interna de Bienes sera efectuada a solicitud del Jefe de
la unidad crganica, segun las causales descritas en el literal b.

b.2. La Transferencia Interna se efectuard a través del Formulario
"Transferencia Interna de Bienes Muebles", el mismo que se muestra
en el Anexo 04 de la presente Directiva,

b.3. La actualizacién de los registros en el Sistema Patrimonial sera realizado
por la Oficina de Bienes Patrimoniales en el plazo de tres (03) dias de
suscrita la Transferencia Interna de Bienes Muebles.




b.4. La Oficina General de Informatica al realizar algiin movimiento, traslado,

reasignacion o cambio de equipo informatico, debera formalizarlo con la

' suscripcion  del Formulario de “Papeleta de Autorizacién para

Desplazamiento de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°03), para lo cual

: debera proporcionar a la Oficina de Bienes Patrimoniales, toda la

' informacion requerida en el Formulario, sin excepcion, y debera devolver

| el mismo dia del traslado del bien, la copia del Formulario que le

! corresponde a la Oficina de Bienes Patrimoniales, debidamente

| refrendado por el usuario que entrega y el usuario que recibe el bien, para
su archivo, y actualizacion en el Registro Patrimonial.

| 6.3.2. Desplazamiento externo

6.3.2.1. Se considera desplazamiento externo, el traslado del bien por necesidad de
servicio para reparacion y/o mantenimiento, exposicion u organizacion de eventos,
fuera de las instalaciones de Ciudad Universitaria y Sedes de la Institucion.

6.3.2.2. Para el desplazamiento externo de los bienes que han sido asignados a los
servidores publicos, cualquiera sea su régimen laboral contractual, deberan
solicitarse a la Direccion General de Administracion, quien autorizara a la Oficina
de Bienes Patrimoniales. Se utilizara el Formulario “Papeleta de Autorizacion
para Desplazamiento de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°03), con la
distribucion siguiente:

« Dos (02) copias de dicha Papeleta quedarén en la garita de Vigilancia para el
control respectivo.

. « Una, para la unidad organica de origen, y
« Laoriginal, quedara en la Oficina de Bienes Patrimoniales.

6.3.2.3. Los responsables de las unidades organicas que consideren por necesidad de
servicio, contar o utilizar bienes para acciones propias de las areas a su cargo,

tales como inspecciones, visitas inopinadas, acciones de imagen institucional y

otras similares, solicitaran a la Direccion General de Administracion una

autorizacion especial de salida de bienes, con la siguiente informacion:

a. Informe sobre el uso de los bienes, el cual debe ser compatible con las
funciones de la unidad organica.

b. Relacion de los bienes con el detalle del codigo patrimonial, descripcion,
detalle (marca, modelo, serie) y estado.

c. Nombre y cargo de la persona a quien, el responsable de la unidad organica
delegara la facultad de autorizar las salidas de los bienes, en caso de
ausencia.

d. Fecha de retorno del bien.

6.3.2.4. La Direccion General de Administracion emitird mediante documento escrito la
autorizacion correspondiente, con copia a la empresa de seguridad y a la Oficina
de Bienes Patrimoniales.

6.3.2.5. El personal a quien el responsable de la unidad organica le asigne temporalmente
. un bien para la realizacion de las funciones o comisiones autorizadas, asume

solidariamente con éste, la responsabilidad del buen uso y cuidado de los bienes
que traslada fuera de la Universidad, asi como la reincorporacion a la Entidad
luego de! cumplimiento de los fines para los cuales fue retirado.

6.3.2.6. Culminado el mantenimiento y/o reparacion del bien, la actividad o evento, los
servidores piblicos deberan comunicar el retorno del bien a la Oficina de Bienes
Patrimoniales, previa verificacion fisica del retorno del bien por la Empresa de
Seguridad y Vigilancia.

6.4. La Oficina de Bienes Patrimoniales elaboraré los Formatos para la “Papeleta de Transferencia” y
“La Papeleta de Autorizacion para el Desplazamiento de Bienes Patrimoniales”. Las unidades
organicas presentaran sus requerimientos de transferencia o de salida de bienes con un minimo
de dos (02) dias de anticipacion.




6.5. La Oficina de Bienes Patrimoniales requerira a la Empresa de Seguridad y Vigilancia, proporcione
mensualmente, bajo responsabilidad, la documentacion que sobre ingresos y salidas de bienes
obre en su archivo. Esta informacion permitira a esta Oficina conocer si los bienes que en algin
momento salieron de la Institucion por diversos motivos, han retornado o no en buenas
condiciones, evitando asi la pérdida o la omision involuntaria en el siguiente Inventario Fisico.

6.6. Si el traslado procede de un local distinto al local principal, el bien y la Papeleta seran verificados
en el puesto de vigilancia de ingreso.

6.7. Sien 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 Oficina de
Bienes Patrimoniales, éste acto constituye falta administrativa por parte del usuario del bien
asignado y sera comunicado por escrito a la Direccion General de Administracién para las
acciones a que hubiere lugar.

6.8. Procedimiento para Ingreso de Bienes de Terceros
6.8.1. Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a las instalaciones de la
Universidad, bienes que no son de propiedad de la Institucion, éstos deberan ser
registrados en la Oficina de Bienes Patrimoniales, al igual que su posterior salida. Para ello,
debe cumplir con los siguientes:
a. Comunicar por escrito a la Oficina de Bienes Patrimoniales, indicando el tiempo de
permanencia en la Universidad y las caracteristicas relevantes del bien.
b. Previo a su ingreso, la Oficina de Bienes Patrimoniales verificara las caracteristicas del
bien y extendera su conformidad para el ingreso.
¢. Al efectuarse la salida del bien, la empresa de vigilancia recabara la autorizacion, con el
visto bueno de la Oficina de Bienes Patrimoniales, debiendo constatar las
caracteristicas del bien.
6.8.2. En el caso de docentes y estudiantes que ingresen bienes de su propiedad, se registraran
en la garita de vigilancia, con su documento de identificacion, al igual que su posterior

salida.

6.9. Procedimiento para Préstamo de Bienes
El préstamo de bienes para Entidades Piblicas que realizan actividades de control o supervision
en la Institucion, la unidad organica entrega al Representante mediante Acta de Préstamo, con la
autorizacion de la Direccion General de Administracion a través de la Oficina de Bienes
Patrimoniales, indicandose el plazo y detalle de los bienes, que seran devueltos en las mismas
condiciones. Avalara el responsable de la unidad orgénica al que corresponde la actividad de
control o supervision,

6.10. Procedimiento en caso de pérdida, robo, sustraccién o destruccion de Bienes

6.3.1. Es responsabilidad del servidor publico cualquiera sea su jerarquia o condicion laboral o
contractual velar por la permanencia e integridad fisica de los bienes muebles
patrimoniales en uso.

6.3.2. En el caso de pérdida, hurto, sustraccion total o parcial de un bien patrimonial a su cargo, el
Titular de la Unidad Organica, debera comunicar por escrito a la Direccion General de
Administracion dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el hecho, adjuntando la
siguiente documentacion:

a. Informe de ocurrencias elaborado por el personal responsable, sobre el incidente sufrido
al bien mueble.

b. Informe del Titular de la Unidad Orgéanica, indicando si existio o no negligencia en el
caso, deslindando la responsabilidad correspondiente.

c. Copia certificada de la Denuncia Policial, la cual debera ser gestionada por el personal
responsable del uso y custodia del bien dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido
el incidente.

6.3.3. Cuando el hecho de robo, pérdida o sustraccion se produzca en las instalaciones de la
Universidad, la Direccion General de Administracion solicitara a la empresa de seguridad y
vigilancia, el informe correspondiente.
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6.4,

6.34.

6.3.5.

6.3.6.

La Direccion General de Administracion remitira a la Oficina de Bienes Patrimoniales la

documentacion sefalada en los puntos 6.3.2 y 6.3.3, indicando las acciones a seguir,

como:

a. Recuperacion a través de la poliza de seguro, siempre que el tipo de siniestro esté
considerado en la pdliza y cuyo valor esté por encima del deducible.

b. Recuperacion a través de la empresa de servicio de seguridad y vigilancia, de existir
negligencia en la prestacion del servicio.

c. Recuperacion de bienes que resulten perdidos, robados o sustraidos por descuido o
negligencia del personal responsable.

En caso de destruccion o siniestro del bien mueble patrimonial, el Titular de la Unidad

Organica debera comunicar a la Direccion General de Administracion, dentro de las

cuarenta y ocho (48) horas de conocido los hechos, la siguiente documentacion:

a. Informe de ocurrencias elaborado por el personal responsable, sobre el incidente sufrido
al bien mueble.

b. Informe del Titular de la Unidad Organica, indicando si existi6 0 no negligencia en el
caso, deslindando la responsabilidad correspondiente.

La Direccion General de Administracion remitird a la Oficina de Bienes Patrimoniales la

documentacion sefialada en los puntos 6.3.5, indicando las acciones a seguir, como:

a.  Recuperacion a través de la poliza de seguro, siempre que el tipo de siniestro esté

considerado en la pdliza y cuyo valor esté por encima del deducible.
b. Recuperacion de bienes que resulten destruidos por descuido o negligencia del
personal responsable.

Procedimiento para la reposicion o reembolso por pérdida, robo, sustraccién o destruccion
de Bienes.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.44,

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

Cuando el servidor por descuido o negligencia debidamente comprobada produzca la
pérdida, robo, sustraccion o destruccion 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
entregado a la Oficina de Bienes Patrimoniales mediante Acta de Entrega Recepcion, quien
glaborara el Informe Técnico de Alta por Reposicion dirigido a la Direccion General de
Administracién, para ser incorporados al patrimonio institucional, debiendo el bien mueble
reemplazado, dado de baja mediante Resolucion, de acuerdo con la normatividad vigente.
Si un bien mueble patrimonial resulte averiado por un mal uso o manipulacion interna del
bien, seré reparado o devuelto por el servidor responsable del hecho con fondos de su
propio peculio en el plazo maximo de treinta (30) dias calendarios.
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 opinion favorable de la Oficina de Bienes Patrimoniales y
autorizacién escrita de la Direccion General de Administracién. Dicho importe sera
ingresado a la Oficina de Tesoreria.
Si transcurrido el plazo de treinta (30) dias, el personal responsable se niega a reconocer la
devolucion o reposicion del bien o al reembolso en efectivo, la Oficina de Bienes
Patrimoniales informaré a la Direccion General de Administracion, resefiando los hechos y
adjuntando el valor actualizado del bien, a fin de que ésta disponga el descuento, previa
aceptacion del personal responsable.
Si el personal responsable no aceptard el descuento, la Direccion General de
Administracion, tramitara ante el Titular de la Entidad la expedicion de la Resolucion
autorizando al Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal actuar conforme a ley,
derivandose los correspendientes actuados.
Las gestiones para la reposicion del bien a través de la Compafiia de Seguros y/o Empresa
de Seguridad que tenga contrato vigente en el momento de ocurrido los hechos, se
realizara a través de la Oficina de Bienes Patrimoniales.
Los servidores publicos responsables de los bienes que tienen a su cargo, deberan verificar
permanentemente en su Inventario, a fin de detectar en forma oportuna la pérdida, robo,
hurto. destruccion y efectuar las acciones necesarias para su recuperacion.
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VI

VIIL.

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 compaias
aseqguradoras del patrimonio mobiliario de la Universidad, que cubra cualquier eventualidad o siniestro.
SEGUNDA.- El personal docente, administrativo y CAS, sin distincion de jerarquia y condicion laboral o
contractual, estan impedidos de realizar por cuenta propia, enajenaciones, donaciones y destruccion de
los bienes asignados en uso. Dichos actos se efectuaran a través de la Direccion General de
Administracion y la Oficina de Bienes Patrimoniales por ser de su competencia.

TERCERA.- La Oficina General de Abastecimientos y Servicios Generales por intermedio de la Unidad
de Almacén Central, Unidad de Transportes y Oficina de Mantenimiento y Talleres seran los
responsables de informar al encargado de la Oficina de Bienes Patrimoniales en los casos de entrega
de bienes nuevos; reparacion y/o repotenciacion y otros, para la actualizacion del detalle técnico en el
Modulo de Muebles-SINABIP. Estas dos Gltimas unidades organicas entregaran a la Oficina de Bienes
Patrimoniales los accesorios materia de cambio.

CUARTA.- La Oficina de General de Informatica comunicara a la Oficina de Bienes Patrimoniales, todo
desplazamiento, cambio de usuario, repotenciacion de los equipos de computo en general; y
consecuentemente, la Oficina General de Informatica asume la responsabilidad de internar en los
depésitos patrimoniales los accesorios materia de cambio.

QUINTA.- Si como resultado del mantenimiento de equipos de computo y/o accesorios de las diferentes
dependencias resultaran bienes inoperativos, la Oficina General de Informatica deberd comunicar por
escrito a la Oficina de Bienes Patrimoniales el motivo del retiro definitivo del equipo o accesorio,
procedimiento que permitira realizar la baja de los bienes respectivos, asi como el retiro de los
accesorios.

SEXTA.- A fin de preservar el control patrimonial de los bienes de las unidades organicas, el
responsable del manejo de fondo de caja chica, debera informar oportunamente a la Oficina de Bienes
Patrimoniales de la adquisicion de bienes de activo fijo y bienes no depreciables para su registro y
codificacion.

SEPTIMA.- Del Control por Servicio de Vigilancia

El registro de entrada y salida de los bienes de las diferentes Unidades Organicas debe ser controlado
por el servicio de seguridad y vigilancia, bajo responsabilidad. Exigira que todo bien material, asi como
maletines, bolsos deportivos, mochilas, bolsas y paquetes en general, que porten consigo los servidores
publicos, y/o personas particulares que ingresan a efectuar sus tramites seran revisados
minuciosamente su contenido, asimismo en la salida, y debera ser registrado en el “Libro de
QOcurrencias” para tal efecto, éste debe mantenerse actualizado. Para el caso, el personal docente,
administrativo y CAS esta obligado a facilitar la revision correspondiente asi como de sus vehiculos.

El servicio de vigilancia y/o seguridad bajo responsabilidad no permitiré la salida y el uso de vehiculos
fuera del horario normal de trabajo, salvo autorizacion expresa del funcionario responsable del Organo

ylo Dependencia.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA.- Los casos no previstos en esta Directiva, seran resueltas de conformidad con las normas

legales y disposiciones administrativas vigentes.

SEGUNDA - La presente Directiva podra ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion
periddica de su aplicacion, para lo cual las unidades organicas vinculadas a los referidos procesos
presentaran la correspondiente propuesta fundamentada a Direccion General de Administracion, la que
una vez evaluada para la modificacién respectiva sera remitida a Rectorado para su aprobacion.
TERCERA.- La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de la emision de la Resolucion de

aprobacion.

Aprobada con Resolucién N°0026-CU-2015




“fug g el

SITVINOWIMLYd SIN3IF YNIOIF0 343r

379VSNOdS3Y Ol¥vNSN
(W) 0w (4) ¥vIN93Y (2) ON3Ng (8W) ON3NE ANW ‘NOIOVA¥3ISNOD 30 04V1S3
S3NOISNINIa ONY3LNI TYINOWIHLYd
T.oe&mm_ 2143S ¥0100 OdiL | OT300W YOI NOIDYNIWONIQ 091000 091009 Wall
N318 130 NOIOdI¥OS3A
()svd () dvd ( )OYNOIONNS: avavaow
: NOIOVYJIgN
YION3AN343a
- SFHENON A SOdIM3dY
-318YSNOJS3H O1¥vYNsSN
|| _
YHO34

S3N3I8 30 0SN N3 NQIOYNDISY 30 NQIOVYNOISY 30 YHOI4 30 OLYWHOA

00N OX3INY

avaling

o
—




"epuodsali0a opuend ‘sajuajedwod sowsiuebio sod epipadxa sopesned

SOUEp SO| 8P UDIJRLLIOUI B| UOD OPEJUSISNS Jas B1agap [BND 0| 'BZa|2Injeu | 8p OUBLWOUS) O CIpUadul Un ap BSNED B 'Ualq [ap [e)o} O [eioied uoinonysap o epipsad ‘ouep j@ epodw anb efeq ap [esner) -“oNjsalulg
'SOJ|SBILIS OWOD SOPEDIY|ED UBas ou anb Ss|2jUSPINJE SOUISY BP BIOUSNJISUDI B ‘|B10] 0 [212)ed OUED 0PUJNS BY USIq |3 Opueny) - [EJUSPIJJE UoIdannsag

0pieASNS an) anb UB BLLIOJ B) BP SRIOUBPIAG O Se||any UejSIxa anb uis A BIoUB|OIA ‘BZuan) Jeajduws uis ‘usiq un ap 0}ia1) ojuaiwesapode 0 UORIBASNS ] UB 81SISU0 anb ‘oluowtjed |3 U0 ojllaQ - OHNH
"BIOUBI0IA O BZIBNY B| 0fj3 Bled opueajdws 'as1e1on| ap UoIdUSUl L0 'sousle saualq ap ojusilwelapode |3 Ua 8)sisuod anb ‘oluocwied |3 BUOD OJjap [9p UQISIL0D | edyjdw| - 0G0y

‘pEpHUT B| ap ajuawwesisy opioaiedesap ey uaiq |2 opuend ajqedldy -"epipiad -

‘esosauo A gjqisodwi sa uoioesedsl eAnd A opeuasip anj ssjena se| eied ssuoiauny sns Jydwno apidwi 3| anb ‘0Joys)sp OpEZUBAR Bp OPE}SS U3 UBIq |3 Boljdw| - BIIEJELD ap OpE}s]

'SONPISa) Us USPBIALCD 85 A B10USIS3|0Sq0 N 0sn Jod [N BPIA NS 8P Ul [8 OPEZUBD|E UBY S02IUL08[e A S021j08je sojesede soj anb edydw|-F3yy-5001U01)9a]5 A S05U}09]3 SOjeledy ap sonpisay

‘OLUSIW |3 JO[BA |3 UOD UOIOR|S! LS OPEAS|S OPEISELUAP $3 USIQ LN ap ugioeiouajodal o ugiaeledal ‘ojusiwiusiueLy ap 0}S0d [3 OpUBNI ealjijes) - BS01au0 UOIJeIedal O OJUaIWIUSUE]

'3001B0j0uss| S30UBAR SO Ua Opebezal aslelu0oUS Jod ‘SBjusIayLl SauOIoUN) SNS ap ouadiwasap zeaya un ajiuuad ou ‘sealeiado SBUOIIPUOD Ua asieuodua e asad uaig un enb eojjdw| - B31U29) elouassajosqo
‘gpeuiwz)apul odwsan jod ugioen}is BWSIW | US BJasurwIad anb asopusiunsaid ‘opezinn sa ou osad sealesado SaUOIIpUD) UB BUANIUS BS UBIG |3 anb edidw| - BIoUaPadXa ap Ope}s3

‘¥Fva 30 S3TVSNVD
STIVINOWRILYA SINIIE YNIDIH0 3437 VIINYONO QVAINN F18YSNOdSIY orvNSN HOAVINV.INIANI
(W) ovw (¥) ¥v1no3y (8) oNang (aw) oN3Ng ANW ‘NOIOVAY3SNOD 30 00V1S3
NOIOVAYISNOD NOIDISINDAY ’ TYINOWIYLYd
B V¥rva 30 1YSNY9 il S N318 130 NOIDdINOS3a 091009 N
_ 1]
YHD34

YOINYOHO AvdiNn
0SNS3a N3 S37193NW SINII8 3d NOIOV13Y

500N OX3NY

m\a.. Perg




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU
OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES

ANEXO N°02

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO
APROBADO CON RESOLUCION N°- 0901-R-2005

LUGAR Y FECHA

DATOS DE LA DEPENDENCIA

2.1 Organo:
2.2 Oficina General:

2.3 Oficina y/o Unidad:

2.4 Documento de Referencia:

DATOS DEL CARGO QUE ENTREGA

3.3 Motivo de Entrega:

DE LA ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO:

4.1 DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA: DEL TRABAJADOR QUE RECIBE:
(APELLIDOS Y NOMBRES) o (APELLIDOS Y NOMBRES)
"CODIGO PERSONAL: CODIGO PERSONAL:

4.2.- Situacion de los trabajos encomendados: (Incluir trabajo pendiente si los hubiera)

4.3.- Relacion de expedientes o documentos a mi cargo, informacion electronica:

4.4.- Bienes patrimoniales

a.- Activos Fijos:

b.- Bienes No Depreciables :

c.- Bienes Culturales:

d.-Utiles de Escritorio:




4.5.- Proyectos y Software desarrollados durante su funcién

4.6.-Recomendaciones Pendientes o en proceso de Implementacion de Auditoria

5  OBSERVACIONES:

5.1.-Del Trabajador que entrega el cargo

 5.2.-Del Trabajador que recibe el cargo

FIRMA'Y SELLO POST-FIRMA FIRMA Y SELLO POST-FIRMA
f TRABAJADOR QUE ENTREGA TRABAJADOR QUE RECIBE
COMISION DE INVENTARIO i V°B*® OFICINA DE BIENES PATRIMONIALES

Ccs.: Of. Escalafon Universitario
Of. Bienes Patrimoniales
Of. de Origen
Trabajador que entrega
Trabajador gue recibe
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EXTERNO

ANEXO N°03

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA DESPLAZAMIENTO DE BIENES

PATRIMONIALES

R

NOMBRE DE LA PERSONA QUE ESTA AUTORIZANDO

ND

INTERNO ==

DOCUMEN TO DE AUTORIZACION

DOCUMENTO QUE SOLICITA EL DESPLAZAMIENTO

FACULTAD O DEPENDENCIA

DOCENTE I

LUGAR DE ORIGEN
LUGAR DE DESTINO
DIRECCION

MOTIVO

] ALUMNO [ | ADMINISTRATIVO B

DETALLE DE LOS BIENES PATRIMONIALES

CODIGO
N°INVENT.

DESCRIPCION

ESTADO DE VALOR
CONSERVACION ACTUAL

LUGAR Y FECHA:

l

AUTORIZADO POR:

RECEPCIONADO POR:

FECHA Y HORA DE SALIDA
NOMBRE DEL VIGILANTE
FECHA'Y HORA DE RETORNO
NOMBRE DEL VIGILANTE

|  OBSERVACIONES

CASILLERO PARA SER ATENDIDO POR VIGILANCIA

FIRMA

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




ACTIVOS FIJOS

]
]

NOMBRE DE LA PERSONA QUE ESTA AUTORIZANDO

EXTERNO

ANEXO N°04

PAPELETA DE TRANSFERENCIA

NO

]
L]

DOCUMEN TO DE AUTORIZACION

BIENES NO DEPRECIABLES

INTERNO

| }

DOCUMENTO QUE SOLICITA LA TRANSFERENCIA

FACULTAD O DEPENDENCIA

i

OFICINA QUE RECIBE

LUGAR DE DESTINO

OFICINA QUE ENTREGA

LUGAR DE ORIGEN

MOTIVO

cODIGO
N°INVENT.

DESCRIPCION

ESTADO DE

UBICACION A
CONSERVACION

LUGARY FECHA

V°B®

<

OFICINA BIENES PATRIMONIALES

PERSONAL QUE ENTREGA

PERSONAL QUE RECIBE




