UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL?”

RESOLUCION N° 598-2022-CO-UNJ
Jaen, 14 de diciembre del 2022

) VISTO: El Acuerdo N°® 13 del Acta de Sesidn Ordinaria del 07 de diciembre del 2022, Oficio N° 2546-2022-UNJ-
P/DGA, de fecha 03 de diciembre del 2022, Informe N° 1781-2022-UNJ-DGA-UA, de fecha 29 de noviembre del
£2022, Oficic N* 185-2022-UNJ/DGA/P, de fecha 29 de noviembre del 2022, Informe N°® 1485-2022-UNJ-DGA-UA,
'?de fecha 03 de noviembre del 2022, Oficio N° 154-2022-UNJ/DGA/P, de fecha 27 de octubre del 2022, DIRECTIVA
./ N°003-2022-0CP-UNJ “Directiva para el Registro, Uso Adecuado Custodia Fisica y Control de los Bienes Muebles
Patrimeniales de la Universidad Nacional de Jaén”, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 187 de la Constitucidn Politica del Perd establece que: “(...) cada universidad es auténoma en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. “Las universidades se rigen por sus
propios estatutos en el marco de la Constitucidn y las Leyes”;

ediante el articulo 08° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que: “[...) la autonomia inherente a las
i é? nivers‘idadesf se ejerce c.ie cgnformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demaés

normativa aplicable”; esto implica la potestad auto determinativa para la creacidn de normas internas (estatutos
y reglamentos) destinados a regular la institucién universitaria, organizar sus sistemas académico, econdmico y
administrativo;

Con Resclucion Viceministerial N 111-2022-MINEDU, del 02 de septiembre del 2022, se reconforma la Camisidn
Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que qued¢ integrada por: Dr. Hugo Wenceslao Miguel
Miguel, Presidente; Dr. Segundo Primitivo Vaca Marguina, Vicepresidente Académico, Dr. Pedro José Rodenas
Seytuque, Vicepresidente de Investigacion;

Asimismo, la Resolucidn Viceministerial N° 055-2022-MINEDU, de fecha 20 de mayo del 2022, denominado
“Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades
Publicas en proceso de constitucion”, en el literal v) del acédpite 6.1.4, del numeral 6.1 con referencia a las
Funciones de la Comisiéon Organizadora, establece que los miembros de las Comisiones Organizadoras son
responsables administrativamente por el uso de los recursos de la Institucién, sin perjuicio de fa responsabilidad
civil y penal correspondiente;

Mediante el articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que “la Comision Organizadora tiene a
su cargo la aprobacidn del Estatuto, Reglamentos y Documentos de Gestion Académica y Administrativa de la
Universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y direccién hasta que se
constituyan los drganos de gobierno gue, de acuerdo a la citada Ley”;

Através, del articulo 54° del Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, aprobado con Resolucian N° 304-2020-
CO-UNJ de fecha 29 de septiembre del 2022, precisa que E| Director General de Administracién, responsable de
la gestién administrativa, encargandose de gestionar los recursos materiales, econdmicos y financieros para
satisfacer las necesidades de las unidades de organizacién de la Universidad;

Mediante el articulo 5° de la Ley N° 29151, “Ley General del Sistema MNacional de Bienes Estatales”, crea el
Sistema Nacional de Bienes Estatales como el conjunto de organismos, garantias y normas que regulan, de
manera integral y coherente, los bienes estatales, en sus niveles de Gabierno Nacional, regional v local, a fin de
lograr una administracion ordenada, simplificada y eficiente, teniendo a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN), como ente rector; del mismo modo en su articulo 6°, sefiala que las finalidades del Sistema
Nacional de Bienes Estatales a) “Contribuir al desarrollo del pais promoviendo el saneamiento de la propiedad
estatal, para incentivar la inversion publica y privada, procurando una eficiente gestién del portafolic mobiliario
e inmobiliario del Estado”;

Que, la Directiva N° 06-2021-EF/54.013, "Directiva para la gestidn de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento”, en el literal j), del numeral 4.2 del articulo 4°, define al inventario de
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};g; G bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de
- o . - . . . . . N

= =conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el

A

</saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio fiscal de presentacion del inventario;

Mediante, Resolucion N° 573-2022-CO-UNJ de fecha 28 de noviembre del 2022, se aprobd la Directiva N° 02-
2022-UNJ/DGAP, “Procedimiento para el Inventarie Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de Propiedad de la
Universidad Nacional de Jaén”;

Que, mediante Oficio N° 154-2022-UNJ/DGA/P, de fecha 27 de octubre del 2022, el Responsable de Control
Patrimonial remite al Jefe de la Unidad de Abastecimiento, el proyecto de “Directiva para el Registro, Uso

P & ,

’%“ i Adecuado, Custodia Fisica y Control de Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén”, para
- TR 4 . . .

(D"i #jrevision y aprobacion mediante acto resolutivo;

\ S

rv?ﬁ‘g A través del Informe N° 1485-2022-UNJ-DGA-UA, de fecha 03 de noviembre del 2022, el Jefe de Iz Unidad de
Abastecimiento comunica al Director General de Administracién, que la Responsable de Control Patrimonial, ha
remitido el proyecto de Directiva para el Registro, Uso Adecuado, Custodia Fisica y Control de Bienes Muebles

Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén, para su revision y aprobacion;

Con, Oficio N° 185-2022-UNJ/DGA/P, de fecha 29 de noviembre del 2022, el Responsable de Control Patrimonial
informa al Jefe de la Unidad Ejecutora de Inversiones, que se ha solicitado al Director General de Administracion,
la revisién y aprobacién de la Directiva N° 003-2022-OCP-UNJ, “Directiva para el Registro, Uso Control Adecuado,
custodia Fisica y Control de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén”;

Mediante el Informe N° 1781-2022-UNJ-DGA-UA, de fecha 29 de noviembre del 2022, el Jefe de Unidad de
Abastecimiento informa al Director General de Administracion, que se realizé la socializacion de la Directiva N°
003-2022-0CP-UNJ, “Directiva para el Registro, Uso Control Adecuado, custodia Fisica y Control de los Bienes
Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén”, asimismo la Jefa de Control Patrimonial ha realizado
el levantamiento de las observacicnes realizadas por las oficinas (Direccion General de Administracion, Unidad
de Tesoreria y Contabilidad, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Servicios Generales y Gestidn Ambiental y la
Oficina de Almacén General), mediante correo electrénico;

Que, con el Oficio N* 2546-2022-UNJ-P/DGA, de fecha 03 de diciembre del 2022, el Director General de
Administracion informa al Presidente de la Comision Organizadora, que habiéndose socializado la Directiva N°
003-2022-0CP-UNJ, “Directiva para el Registro, Uso Control Adecuado, custodia Fisica y Control de los Bienes
Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén” con las diferentes areas se solicita la aprobacion de
[a misma mediante acto resolutivo;

Que, a través de los documentos del visto, en Sesién QOrdinaria del 07 de diciembre del 2022, la Comision
Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, después de un amplio andlisis y debate, acordd por
unanimidad, aprobar la Directiva N° 003-2022-0CP-UNJ, “Directiva para el Registro, Uso Control Adecuado,
custodia Fisica y Control de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén”;

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Presidente de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional
de Jaén contenidas en la Ley Universitaria — Ley N* 30220 vy la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR la Directiva N° 003-2022-OCP-UNJ, “Directiva para el Registro, Uso Control

Adecuado, custodia Fisica y Control de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén”, la
misma que en anexo forma parte de la presente resolucién.
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ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente resolucién a todas las dependencias administrativas de la UNJ,
para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

/ﬁ‘:?‘wu“‘ i,

Dr. Hugo Wen iguel Miguel ayra Julissa Salazar
Presidente Secretaria General
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l. OBJETIVO
Establecer los procedimientos basicos para el registro, uso adecuado, custodia fisica y control de
los bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén, lo cual se encuentra
alineado con los objetivos y actividades institucionales.

IIl. FINALIDAD
Asegurar el registro, uso adecuado, custodia fisica y control de los bienes muebles patrimoniales,
garantizando el normal desempefio operativo y administrativo de la Universidad Nacional de Jaén:
en concordancia a las medidas de austeridad dispuestas por el Gobierno Central.

lll. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de observancia obligatoria para la
Coordinacion de Patrimonio, Almacen y Servicios Generales y Gestion Ambiental y la Unidad de
Abastecimiento, asi como de la Direccion General de Administracion y las Unidades funcionales
que puedan participar en los procedimientos que involucren los bienes muebles patrimoniales de
la Universidad Nacional de Jaén, asi como en el control de bienes muebles, la toma de inventario
fisico, baja y disposicion de bienes ubicados fisicamente en la Universidad Nacional de Jaén.

IV. BASE NORMATIVA

4.1 Constitucion Politica del Per(.

4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

4.3 LeyN° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.4 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.5 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. |

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

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que modifica el Reglamento de la Ley N° 29151,

Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°

02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que establece

la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil", actualizada por Resolucion Ejecutiva N° 092-2016

SERVIR/PE.

4.10 Resolucion Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°001-2020-EF/54.01,
denominada "Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados como
Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE” y su modificatoria aprobada mediante
Resolucién Directoral N° 0008-2021-EF/54.01.

4.11Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 005-2016-
EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, registro y presentacion de los elementos de
propiedades, plantas y equipo de las entidades gubernamentales”

4.12 Resolucion Directoral N° 0010-2020-EF/54.01, que aprueba DIRECTIVA N°002-2020-
EF/54.01, "Disposiciones para la Entrega, Recepcion, Uso y Devolucidn de Bienes Muebles
para el Trabajo Remoto de los Servidores Civiles de las Entidades que Conforman el Sistema
Nacional de Abastecimiento”.
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4.13Resolucion Directoral N°0015-2021-EF/54.01 se aprobd la Directiva 006-2021/EF/54.01
denominada “Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del
Sistema Nacional de Abastecimientos”

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias maodificatorias,
complementarias y conexas, de ser el caso.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efecto de la presente Directiva se entendera por:

5.1 Alta de bienes muebles: Procedimiento administrativo por el cual se incluyen bienes
patrimoniales dentro del registro mobiliario y el registro contable de una entidad del Estado.

5.2 Baja de bienes muebles: Procedimiento administrativo por el cual se extraen bienes
patrimoniales del registro mobiliario y registro contable de una entidad del Estado.

5.3 Bienes del Estado: Cualquier bien o recurso que forma parte del patrimonio de las entidades
de la Administracion Publica o que se encuentre bajo su administracion, destinado para el
cumplimiento de sus funciones.

5.4 Bienes en custodia: Son aquellos bienes que han sido dados de baja por una entidad del Estado
quedando en custodia de la entidad hasta que se determine su destino final.

5.5 Bienes Muebles: Bienes muebles de propiedad estatal descritos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado o su analogo emitido por la entidad competente, asi como todos
aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al patrimonio estatal.

5.6 Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso: Es la asignacion de los bienes muebles y
equipos a cada uno de lasflos funcionarias/os y las/los servidoras/es para el cumplimiento de
sus funciones y que deben ser devueltos a la culminacion de sus funciones o prestacion de
servicios, sin mas deterioro o desgaste que su uso ordinario.

5.7 Cédigo Interno: Es la identificacion propia de la Universidad Nacional de Jaén, que contendra
la identificacion correlativa de los bienes adquiridos y que son susceptibles de ser
inventariados.

Cadigo Patrimonial: Identificacion por medio de nimeros arabigos de doce (12) digitos que se

le otorga a todo bien mueble patrimonial, segun el Catalogo Nacional de Bienes Estatales, o su

analogo emitido por la entidad competente.

Declaracion Jurada de Bienes Muebles de Propiedad Particular: Mediante el cual los/las

funcionarios/as y los/las servidoresfas en general de la Universidad Nacional de Jaén, que

conforman la Direccion Ejecutiva y las Unidades Funcionales, previo al ingreso de algin bien
mueble de su propiedad deben solicitar efectuar la declaracion jurada de sus bienes, indicando
el motivo del ingreso, las caracteristicas y la fecha de retiro.

5.10 Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales: Es el traslado fisico de los bienes muebles y
equipos que se realiza dentro de las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén,
conformada por los/las funcionarios/as y los/las servidores/as de las Unidades Funcionales. Se
utiliza y autoriza en casos de asignacion temporal, mantenimiento, restauracion o reparacion.

5.11 Etiquetado o identificacién de bienes: Es el proceso que consiste en la identificacion de los bienes
muebles mediante asignacion de un simbolo material que contendra el nombre de la Universidad
Nacional de Jaén, y/o siglas y el codigo patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen
el patrimonio mobiliario tendran una codificacion permanente que los diferencie de cualquier otro
bien.

5.12 Orden de Salida y/o Retorno de Bienes Patrimoniales: Es el traslado fisico de bienes muebles
fuera de las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén por un plazo determinado y/o

o DIRECCION
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indeterminado con fines de mantenimiento, afectacion en uso, asignacion, reparacion o
comision de servicios.

5.13 Saneamiento administrativo de bienes patrimoniales faltantes, procedimiento orientado a
regularizar la situacion patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales faltantes,
mediante la baja de los mismos.

5.14 Sustraccion, cuando el bien mueble patrimonial ha sido o fue sustraido por hurto, robo o abigeato
en caso de semovientes. Esta causal se sustenta con denuncia policial o fiscal correspondiente.

5.15 RAEE, AEE 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.

5.16 Estado de excedencia, 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.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

ACTOS DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE SER INCORPORADOS

AL REGISTRO PATRIMONIAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN.

6.1 Aceptacion de donacion, el donante transfiere a titulo gratuitos bienes muebles de propiedad
privada susceptibles de ser incorporados al registro patrimonial de la Universidad Nacional de
Jaén.

6.2 Eldonante es cualquier persona natural, persona juridica, sociedad conyugal, sucesiones indivisas
nacionales o extranjeras, asi como gobiemnos extranjeros, organizaciones y organismos
internacionales, entidades publicas o privadas establecidas en el extranjero que ofrece un bien
mueble en donacién.

6.3 El donatario es la Universidad Nacional de Jaén, que recibe y aprueba la donacion para beneficio
propio o de terceros.

6.4 Los beneficiarios de la donacion pueden ser la Entidad u Organizacion de la Entidad, personas
naturales, empresas publicas u otras organizaciones que recibiran los bienes donados para su uso
o para el cumplimiento de los fines institucionales de la Entidad u Organizacion de la Entidad.

V. TRAMITE PARA LA ACEPTACION DE DONACION DE BIENES MUEBLES QUE SE
ENCUENTRAN EN EL TERRITORIO NACIONAL

requieren los siguientes documentos:
Escrito del donante debidamente acreditado y que cuente con facultades para donar, segun
corresponda, comunicando la decision de donar un bien mueble, indicando sus caracteristicas y
adjuntando los documentos que acrediten la propiedad sobre el mismo o en su defecto una
declaracion jurada. En el caso de sociedad conyugal, el escrito es suscrito por las partes de Ia
sociedad salvo que uno de los conyuges acredite contar con poder especial para disponer del bien.
Tratdndose de persona juridica, el escrito es suscrito por su titular, representante legal o
apoderado, que acredite contar con facultades para donar.
a) La documentacién que contenga el valor del bien mueble, en caso el donante cuente con la
misma.
b) Numero del documento de identidad del donante o la documentacion que acredite la personeria
juridica, de corresponder.
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7.3 Los requisitos precisados en el numeral anterior, segln corresponda, pueden ser gestionados por
el donatario a efectos de proveerse de la informacion que resulte indispensable para cumplir con
el tramite de aceptacién de donacién.

7.4 La OCP, en coordinacién con el érgano o unidad organica a la cual se asignen los bienes muebles
materia de donacion y con el responsable de la gestion de almacenamiento y distribucion, cuando
corresponda, elabora el informe Técnico correspondiente, pronunciandose sobre la procedencia
de aceptar la donacion. Dicho Informe Técnico sustenta, como minimo, lo siguiente:

a) Que la decision de aceptar la donacion se encuentra acorde con los fines u objetivos
institucionales.

b) Lista de documentos minimos para el ingreso de los bienes muebles al almaceén, teniendo en
cuenta las normas técnicas y legales gue regulan su fabricacion, almacenamiento y transporte,
cuando por la naturaleza del bien corresponda.

¢) Los medios idoneos necesarios para el almacenamiento, transporte y distribucion de los bienes
muebles donados, segun comresponda.

7.5 La decision del donatario por la cual se acepta la donacién es emitida, mediante resolucion, por el
Titular de la Entidad u Organizacion de la Entidad, o al funcionario que se delegue. Dicha
resolucion contiene como minimo la descripcién del bien mueble, su valor y dispone la
incorporacion del bien mueble al patrimonio, asi como la suscripcion del Acta de Entrega -
Recepcion, conforme al Anexo N° 02.

7.6 Es responsabilidad del donatario emitir oportunamente el Informe Técnico y la resolucion de
aceptacion de la donacion, a fin de no afectar la oferta de los bienes muebles ofrecidos en
donacién.

VIIl. TRAMITE PARA LA ACEPTACION DE DONACION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO A
FAVOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN.

8.1 Para la aceptacion de donacidn proveniente del extranjero, se requiere que el donante presente
un escrito dirigido al representante legal de la Universidad Nacional de Jaén, comunicando su
decision de donar un bien mueble, el mismo que es suscrito por el titular, representante legal o
e gpoderagio del donante debidamente acreditado. El escrito contendra, como minimo, la siguiente
25252y informacion:
/&Y Nt a) ldentificacion del donante y domicilio,
b) Beneficiario (s) en caso que el donante asi decida declararlo,
. ¢) Lugar de origen o procedencia de la donacion,
S d) Descripcion y caracteristicas de los bienes muebles,
e) Cantidad y valor estimado de los bienes muebles,
f) Finalidad de la donacién,
g) Estado de los bienes muebles,
h) Otra informacion que considere relevante.

1=l

En caso que el contenido del documento se encuentre en idioma distinto al castellano, adjunta una
traduccion simple con caracter de declaracion jurada.

Para la elaboracién del Informe Técnico se debe considerar lo establecido en el numeral 9.3 del
articulo 9 de la Directiva 006-2021/EF/54.01 denominada “Directiva para la Gestion de Bienes
Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimientos”. En el supuesto que
los bienes muebles, objeto de donacion, constituyan mercancias restringidas, adicionalmente, se
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indicara la documentacion necesaria para la obtencion del permiso, autorizacion, licencia, registro
u otro documento similar, exigido por la autoridad competente.

8.2 La decisién del donatario por la cual se acepta la donacién proveniente del extranjero es emitida
conforme a lo establecido en el numeral 9.4 del articulo 9 de la Directiva 006-2021/EF/54.01
denominada “Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema
Nacional de Abastecimientos”

8.3 Resulta aplicable para la aceptacion de donacion proveniente del extranjero lo dispuesto en el
numeral 9.5 del articulo 9 de la Directiva 006-2021/EF/54.01 denominada “Directiva para la Gestion
de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimientos”.

IX. REPOSICION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
A través de la reposicion, la Universidad Nacional de Jaén, recibe 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 supuestos:
a) Por ejecucion de garantia, a cargo del proveedor;
b) Por ejecucion de la pdliza correspondiente, a cargo de la compafiia aseguradora; o,
c) Por sustraccion o dafio total o parcial, atribuible al usuario o persona cuya responsabilidad en el
hecho haya quedado determinada.
No procede la reposicion de un bien mueble patrimonial por otro bien mueble de segundo uso.

X. TRAMITE PARA LA REPOSICION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES.

10.1 A solicitud de la Universidad Nacional de Jaén, los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as
responsables de la reposicion propone el bien mueble de reemplazo, acreditando sus
caracteristicas mediante documentacion y/o informacion, tales como muestras y/o fichas y/o
especificaciones técnicas y/o similares.

10.2 Propuesto el bien mueble a reponer, la OCP elabora el Informe Técnico que determina si el
mismo  es igual, similar o mejor al que se reemplaza y en consecuencia es idoneo para la
reposicion, luego de lo cual remite la documentacion a la OGA para que emita la resolucion
que aprueba la reposicion y su incorporacion al patrimonio de la Entidad u Organizacion de la
Entidad. Dicha resolucion contiene como minimo la descripcion del bien mueble y su valor. La
entrega se formaliza mediante la suscripcion de un Acta de Entrega —Recepcion, conforme al

N, Anexo N°02.

/=i, 10.3 Si en el Informe Técnico de la OCP se determina que el bien mueble propuesto no es idéneo

' para la reposicién, la OGA notifica dicha situacién y requiere al responsable de la reposicion
para que proponga un bien mueble de caracteristicas iguales, similares o mejores al que se
reemplaza, otorgandole un plazo no mayor de diez (10) dias habiles. La verificacion de las
caracteristicas del nuevo bien mueble propuesto se realiza conforme a lo previsto en el numeral
12.2 de la Directiva 006-2021/EF/54.01 denominada “Directiva para la Gestion de Bienes
Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimientos”.

10.4 Cuando el responsable de la reposicidn no responde a dicho requerimiento o no cumple con
proponer un bien mueble con las caracteristicas sefialadas para la reposicion, queda obligado
al reembolso, el cual consiste en la entrega de una suma de dinero equivalente al valor
comercial de dicho bien. El reembolso es aplicable también cuando exista imposibilidad de
efectuar la reposicion o por acuerdo entre la universidad nacional de jaén y el responsable de
reponer el bien mueble patrimonial.

10.5La determinacion del valor comercial para el reembolso se sustenta en el Informe Técnico.
Dicho valor es notificado al responsable de la reposicion para que cumpla con el pago, estando
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la Universidad obligada a exigir el cumplimiento de las obligaciones, segun el plazo y modalidad
para el pago que se haya acordado, en caso no exista acuerdo, la Universidad Nacional de
Jaén, establece el plazo y modalidad para el pago.

XI. ALTAY REGISTRO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES. '

Es el procedimiento de incorporacion 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 Abastecimientos.

Son causales de alta:

a) Aceptacion de donacion

b) Reposicion

¢) Fabricacion

d) Permuta

e) Transferencia

f) Disposicion legal

g) Resolucién judicial o laudo arbitral firme

h) Reproduccion de semovientes

i) Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes

11.1Si la causal para el alta no se encuentra prevista en el numeral precedente, la Oficina de
Asesoria Juridica, previo Informe Técnico de la Oficina de Control Patrimonial, y de encontrarlo
conforme, emite opinion favorable para el alta de los bienes muebles, la que se aprueba con
resolucion de la Direccion General de Administracion.

11.2 Se procede al alta del bien mueble mediante el registro en el Modulo de Patrimonio del SIGA
MEF de la documentacion que acredite las causales referidas en el articulo precedente,
conforme a lo siguiente:

a) Aceptacion de donacion: documento que aprueba la aceptacion de la donacion.

b) Reposicién: resolucion que aprueba la reposicion.

¢) Fabricacién: informe de bienes muebles fabricados.

d) Permuta: documento que aprueba la permuta.

e) Transferencia: documento emitido por el transferente de los bienes muebles patrimoniales.
f) Disposicion legal: por mandato de norma con rango de Ley.

g) Resolucion judicial o laudo arbitral firme: por mandato de la autoridad jurisdiccional o arbitral.
h) Reproduccion de semovientes: informe que sustente su nacimiento y valorizacion.

i) Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes: resolucion que aprueba el
saneamiento administrativo.

11.3 El ingreso de los bienes muebles patrimoniales al Aimacén se efectla mediante NEA.

XIl. SUPUESTO DE EXCEPCION PARA EL ALTA
a) Cuando se compra bienes muebles para terceros por disposicion de norma con rango de Ley,
no es necesaria el alta de los mismos como acto previo a su entrega.
b) En caso de aceptacion de donacion de bienes muebles, cuyo beneficiario es un tercero no es
necesario que el donatario realice el alta de dichos bienes como acto previo a su entrega.

o DIRECCION
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Xlll. DEL REGISTRO Y LA CODIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

13.1El responsable de la gestion de almacenamiento y distribucion remite a la Oficina de Control
Patrimonial la informacion que sustenta la obtencion del bien mueble conjuntamente con el
Pedido de Comprobante de Salida~PECOSA. La OCP verifica la integridad del mismo, la
correspondencia del bien mueble y la informacién contenida en los documentos remitidos, de
ser conforme, se registra y se asigna el correspondiente cédigo patrimonial y usuario
responsable.

13.2 Informacion que contiene el registro, de los bienes muebles se realiza en forma correlativa y
contiene, entre otros, la denominacion, detalles técnicos, estado de conservacion, documentos
sustentatorios, valores, cuentas contables y su ubicacion.

13.3 La Oficina de Control Patrimonial mantiene actualizada la informacion que contiene el registro

13.4 Obligacion de registro, sobre la gestion de los bienes muebles patrimoniales se registra en el
Médulo de Patrimonio del SIGA-MEF, en el plazo de diez (10) dias habiles de culminado el
tramite, excepto en los casos que la Directiva establezca un plazo distinto.

13.5 Eliminacion del registro erréneo de un bien mueble patrimonial erroneamente registrado
procede ante los siguientes supuestos:

a) Cuando se consignd una denominacion y codigo que no le corresponde, de acuerdo al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras.

b) Cuando el bien mueble patrimonial no debit ser registrado, por haber sido obtenido con el
fin de ser entregado a terceros en cumplimiento de los fines institucionales,

¢) Otros supuestos debidamente sustentados por la OCP.

13.6 La eliminacion del registro se aprueba mediante resolucion de la OGA, previo Informe Técnico
de la OCP.

13.7 Seran objeto de registro y control obligatorio aguellos bienes muebles de propiedad de la
Universidad Nacional de Jaén, adquiridos mediante Orden de Compra-Guia de Internamiento,
la Nota de Entrada al Almacén (NEA) y; en forma excepcional, los bienes muebles adquiridos
mediante fondo para pagos en efectivo y/o con el Fondo de Caja Chica.

13.8 Para el registro y la codificacion de los bienes muebles debera ser utilizado el Modulo de
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), en el médulo de bienes
muebles del Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales (SINABIP) u otro Sistema
de Gestion Administrativa de la Universidad Nacional de Jaén, en el que se debera registrar
linicamente los bienes muebles, cuyos codigos estén comprendidos en el Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado u andlogo emitido por la autoridad competente. En el caso de
aquellos bienes muebles que no figuren en el Catalogo, su inclusion debera ser solicitada al
organo competente.

13.9 Todos los bienes patrimoniales adquiridos por la Universidad Nacional de Jaén, deberan
ingresar fisicamente al Almacén Central, antes de ser utilizados, con excepcion de aquellos
que, por su naturaleza fisica, contenido y finalidad, son remitidos directamente a la Unidad
Funcional solicitante o usuario.

13.10 Es obligacién de la Unidad de Abastecimiento, remitir copia de los documentos de ingresos
de bienes muebles en coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial y el responsable de
Almacén General para que efectle el Registro en el Modulo Patrimonio del Sistema Integrado
de Gestion Administrativa SIGA-MEF, y proceda con la codificacion y asignacion al usuario
responsable y proceder a realizar las conciliaciones Patrimoniales y contables. Los
documentos que se deberan remitir son los siguientes:

o DIRECCION
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+ Ordenes de Compra - Guia de Internamiento, con la correspondiente conformidad de
recepcion de todos los bienes ingresados al Aimacén Central.

+ Notas de Entrada al Aimacén (NEA) de los bienes adquiridos por modalidad distinta a la
compra, tales como: aquellos fabricados por los terceros en cumplimiento a un contrato
u orden de servicio, los donados, permutados o sobrantes de inventario saneados y los
bienes materia de reposicion por pérdida, destruccion o robo.

+ Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), por los egresos de bienes de Almacen
Central, debidamente autorizados y suscritos por los usuarios responsables.

13.11 Se registraran y codificaran como Activos Fijos, los bienes adquiridos que por su propia
naturaleza tengan una vida Util mayor a un afio, sean objeto de depreciacion y que su valor
unitario o de conjunto, sea igual o mayor a un cuarto (1/4) de la Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente a la fecha de su adquisicion.

13.12 Se registraran y codificaran como Bienes No Depreciables, los bienes muebles adquiridos
que por su propia naturaleza tengan corta duracién en condiciones normales de uso y que su
valor unitario o de conjunto, sea menor al importe equivalente a un cuarto (1/4) de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente al momento de su adquisicion.

13.13 La generacion de la informacion contable mensual, semestral y anual se debera realizar a
través del Modulo de Patrimonio del SIGA, en coordinacion con la Oficina de Contabilidad,
suscribiéndose el Acta de Conciliacion anual.

XIV. ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

14.1La asignacién en uso consiste en la entrega de bienes muebles patrimoniales a los/las
funcionarios/as y los/las servidores/as, para el cumplimiento de sus actividades.

14.2 Los bienes muebles patrimoniales obtenidos por Universidad Nacional de Jaén, son
asignados en uso a Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as en un plazo no mayor a
veinte (20) dias habiles, contados a partir de la suscripcion del documento en el que consta la
recepcion y verificacidn del ingreso al almacén o de la suscripcion del documento que acredite
la instalacion y puesta en funcionamiento, en el caso de la modalidad de llave en mano.
Quedan exceptuados aquellos bienes muebles que por su necesidad ameriten un mayor
tiempo de permanencia en el almacén y se encuentren debidamente justificados por el area

e usuaria.

2\ 14.3Modalidades de asignacion en uso de bienes muebles patrimoniales se realiza bajo dos
‘ modalidades:
a) Para el desarrollo de actividades en la sede institucional.
b) Para el desarrollo de actividades mediante teletrabajo.

XV. ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES PARA DESARROLLO DE

ACTIVIDADES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

a) La Oficina de Control Patrimonial asigna en uso los bienes muebles patrimoniales a Los/Las
funcionarios/as y los/las servidores/as, quien suscribe la Ficha de Asignacion en Uso y
Devolucion de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N°03.

b) Los bienes muebles patrimoniales de uso comUn son asignados en uso al jefe del 6rgano o unidad
organica o al que éste determine como responsable de los mismos, conforme al Anexo N°03.

c) Los bienes muebles patrimoniales entregados provisionalmente para el cumplimiento de
comisiones de servicios u otros, quedan bajo responsabilidad de quien los recibe, siendo su
obligacién utilizarlos correctamente, ademas de velar por su conservacion, sin mas deterioro que
el que se produzca por su uso ordinario.
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d) Para el control de los bienes muebles patrimoniales entregados provisionalmente para el
cumplimiento de la comision de servicios u otros, la OCP genera la Orden de Salida, Reingreso
y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N°04

XVI. ASIGNACION EN USO Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES PARA EL

DESARROLLO DE ACTIVIDADES MEDIANTE TELETRABAJO

En la asignacion en uso de bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de actividades

mediante teletrabajo, se tiene en cuenta lo siguiente:

Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as, solicitan a su jefe inmediato la asignacion en uso

de bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de sus actividades mediante teletrabajo,

adjuntando una declaracién jurada que contiene:

o |dentificacion de Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as, nimero de documento de
identidad, asf como nimero de teléfono de contacto y direccion donde se instalaran los
bienes muebles patrimoniales.

¢ Eldetalle del bien o bienes muebles patrimoniales requeridos

o Declaracion de que cuenta con el espacio fisico adecuado para su instalacion; y, de tratarse de
equipos de computo o informaticos, indicar que otorga las facilidades para su instalacion
(cableado, conexion a internet, etc.), de corresponder

o FEl jefe inmediato evalla la pertinencia de la solicitud y, de encontrarla conforme, remite la
solicitud de asignacion en uso a la OGA.

XVIl. PARA EL TRASLADO Y ENTREGA DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL.:
La Direccion General de Administracion, designa al responsable del traslado del bien mueble
patrimonial, quien entrega el mismo en estado operativo en el lugar designado por Los/Las
funcionarios/as y los/las servidores/as, para lo cual, atendiendo a la naturaleza de los bienes,
solicita el apoyo de la unidad organica especializada; asimismo, gestiona la suscripcion de la Ficha
de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N°03.

\% Entregado el bien mueble patrimonial al usuario, el responsable de la OCP efectda, en un plazo
~[ y\El maximo de tres (03) dias habiles, su registro en el Modulo de Patrimonio del SIGA MEF, en el que
/. Wo /=4 detalla su ubicacion y la condicion en la que fueron entregados.

I

l. PARA LA DEVOLUCION DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL

a) Al finalizar el teletrabajo o concluir el vinculo con la Universidad Nacional de Jaén, la OCP
procede al recojo de los bienes muebles patrimoniales. Atendiendo a la naturaleza de los
bienes se puede solicitar el apoyo de la unidad orgénica especializada.

b) El responsable del recojo Los/Las funcionarios/as y losflas servidores/as, efectian la
verificacion fisica del bien mueble patrimonial y suscriben la Ficha de Asignacion en Uso y
Devolucion de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 03.

c¢) Side la verificacion fisica del bien mueble patrimonial se comprueba algun dafio o desperfecto,
que no sean propios de su uso, se deja constancia de ello en la Ficha de Asignacion en Uso
y Devolucion de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 03.

d) Devueltos los bienes muebles patrimoniales, el responsable de la OCP efectla, en el plazo
de tres (03) dias

e) habiles, su registro en el Modulo de Patrimonio del SIGA MEF, en el que detalla su ubicacion
y la condicion en que fueron devueltos por Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as.
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XIX. DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL USUARIO

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

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

c) No trasladar los bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén, salvo
necesidad y previa comunicacion al encargado de la OCP.

d) Garantizar la existencia fisica, permanencia y conservacion de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo,

e) debiendo adoptar las medidas necesarias para evitar sustracciones o dafio. 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 a la OCP, bajo responsabilidad.

f) 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.

XX. BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
Procedimiento por el cual se cancela la anotacion de un bien mueble patrimonial en el registro
patrimonial. Esto implica la extraccién correspondiente del registro contable patrimonial y su control a
través de cuentas de orden, cuando corresponda, la que se efectua conforme a la normatividad del
SNC.

XXI. BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES SEGUN LAS CAUSALES.

21.1 Dafio, Situacion en la que se produce un dafio total o parcial al bien mueble patrimonial a causa
de un fendémeno de la naturaleza o por accidn humana tales como hechos accidentales o actos
vandalicos. El Informe Técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.

21.2 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.

21.3Estado de excedencia, Situacion 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 situacién por tiempo indeterminado.

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

21.5Falta 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.

21.6 Mantenimiento o reparacién onerosa, Situacién en la que el costo del mantenimiento,
reparacion e incluso la repotenciacion de un bien mueble patrimonial es elevada en relacion
con el valor comercial de este, luego de la evaluacion costo beneficio.

21.7 Obsolescencia técnica, Situacion en la que un bien mueble patrimonial, pese a encontrarse
en condiciones operativas, no tiene un desempefio eficiente por estar desfasado
tecnolégicamente.

21.8 RAEE, AEE 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.
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21.9 Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes, Procedimiento
orientado a regularizar la situacion patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales
faltantes, mediante la baja de los mismos.

21.10 Sustraccion, 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.

21.11 Transformacion, 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 fines institucionales

XXIl. TRAMITE BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES SEGUN LAS CAUSALES.

22.1La Oficina de Control Patrimonial, identifica los bienes muebles patrimoniales a dar de baja y
elabora un Informe Técnico sustentando la causal correspondiente y recomendando la baja. La
documentacion se remite a la Direccion General de Administracion para que emita la resolucion
que aprueba la baja de los bienes muebles patrimoniales de los registros patrimonial y contable.
Dicha resolucion contiene como minimo la descripcion del bien mueble patrimonial y su valor.

22.2 Para el caso de los bienes muebles patrimoniales calificados como RAEE, se adjunta al Informe
Técnico la relacion detallada de dichos bienes, conforme al Anexo de la Directiva N°001-2020-
EF/54.01 “Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles calificados como Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electronicos— RAEE".

22.3 Para la baja de bienes muebles patrimoniales registrables, por causales distintas al estado de
chatarra, la Oficina de Control Patrimonial, verifica que los mismos se encuentren libre de
cargas o gravamenes, constatando dicha situacion a través de la Boleta Informativa y/o
documento que contenga dicha informacion emitido por [a SUNARP. Tratandose de vehiculos,
se adjunta la Ficha Técnica Vehicular, conforme al Anexo N°08, que acredite el estado en el
que se encuentra.

22.4 Del plazo para ejecutar los actos de disposicion y custodia, en un plazo que no exceda los cinco
(05) meses de emitida la resolucion de baja, se procede a ejecutar cualquiera de los actos de
disposicion regulados en la Directiva.

22.5 Los bienes muebles patrimoniales dados de baja quedan en custodia de la OCP hasta que se
ejecute lo dispuesto en el numeral precedente.

22.6 La Direccion General de Administracién para el cumplimiento de sus fines, cuenta con la Unidad
de Abastecimiento y es responsable de la planificacion, coordinacion y ejecucion de las
acciones referidas al registro, administracion y disposicién de bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la Universidad Nacional de Jaén y los que se encuentren bajo su administracion,
conforme a lo dispuesto en el TUO de la Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N°019- 2019-VIVIENDA y su Reglamento.

22.7La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Abastecimiento es responsable de
establecer los lineamientos para el manejo, asignacion, mantenimiento, custodia y seguridad
de los bienes patrimoniales.

22.8 Responsabilidades de la OGA sobre bienes muebles patrimoniales, a) supervisar que los
bienes muebles patrimoniales obtenidos sean asignados en uso a los usurarios b) garantizar
que se brinde el mantenimiento a los bienes muebles patrimoniales bajo su administracion; asf
como velar por su uso eficiente, destinandolos al cumplimiento de los fines institucionales o
para la prestacion del servicio publico, c) verificar el cumplimiento de la Directiva e informar,
segln corresponda, a las instancias de control las presuntas responsabilidades funcionales en
caso de incumplimiento.
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22.9 Los bienes muebles no podran ser modificados en sus caracteristicas fisicas o estructura, ni
utilizados para obtener de ellos partes o suministros con la finalidad de lograr la operatividad
de otros equipos. De igual forma, los bienes muebles dados de baja no podran ser utilizados
para ser desmantelados con la pretension de reparar bienes semejantes, bajo sancion de
responsabilidad.

22.10 Bien Mueble, aquel bien que, por sus caracterlstlcas puede ser traslado de un lugar

a otro sin alterar su mtegndad

22.11 Todo cambio de usuario de un bien debera ser comunicado a la Oficina de Control
Patrimonial, Almacén General y Servicios Generales y Gestion Ambiental y de la Unidad de
Abastecimiento para que realice las verificaciones fisicas in situ y las regularizaciones o
modificaciones de inventarios que correspondan, debiendo utilizar el formato "Ficha de
Asignacion en Uso de Bienes Muebles” que forma parte de la presente Directiva como Anexo
N°01.

22.12 Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de las Unidades Funcionales de la
Universidad Nacional de Jaén, comunicaran a la Oficina de Administracién, sobre los bienes
que no son de utilidad o que se encuentren en la condicion de excedentes, a fin de efectuar
la reasignacion o la baja y disposicion final, de ser el caso.

22.13 La Coordinacion de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales, efectuard la
evaluacion y estudio de planes de mantenimiento, a fin de elaborar y presentar
oportunamente a la Unidad de Abastecimiento, el Plan Anual de mantenimiento preventivo y
correctivo o reparacion de los bienes muebles. La Unidad de Abastecimiento coordinara con
la Oficina de Tecnologias de Informacion, en lo que corresponde a los equipos de computo,
de acuerdo a las prioridades y disponibilidad presupuestal.

22.14 La Direccion General de Administracion, es gestionar el inventario de los bienes muebles
patrimoniales cada afio, con la fecha de cierre al 31 de diciembre.

22.15 La Direccion General de Administracién dispondré la realizacion del inventario anual de los
bienes muebles y la remisién de la informacion hasta el 31 de marzo de cada afio, a fin de
sustentar los activos de los Estados Financieros; asi como para la remision del inventario,
acomparando el Informe Final y el Acta de Conciliacion al Ministerio de Economia y Finanzas
o organo encargado para fal fin, dentro de los plazos previstos en la normativa
correspondiente.

22.16 La comision de inventario es designada por La Direccion General de Administracion
mediante resolucion y esta constituida como minimo por tres (03) miembros:

a) Un representante de la Direccion General de Administracion, ejerce como
presidente de la comision de inventario

b) Un representante de la Oficina de Contabilidad o quien haga sus veces. en
calidad de miembro.

¢) Un representante de la Unidad de Abastecimiento, en calidad de miembro.

22.17 Se, elevara a la Unidad de Abastecimiento para su posterior remisién a la Unidad de
Finanzas, dentro de los siete (7) dias habiles siguientes de terminado el mes, para su registro
contable, los siguientes reportes:

a) Reporte de Cuentas Contables Patrimoniales.
) Reporte Mensual de Valores Contables Actualizados.
¢) Resumen de Saldos por Cuenta Contable
) Sustento del movimiento Patrimonial de los Bienes Depreciables y no Depreciables
(alta, baja, disposicion, administracién u otro).
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22.18 La Coordinacion de Control Patrimonial y Servicios Generales y Gestion Ambiental y la
Unidad de Abastecimiento, gestionara la contratacion de pélizas de seguros para los bienes
patrimoniales de propiedad de la Universidad Nacional de Jaén.

22.19 La Unidad de Abastecimiento debera remitir, oportunamente, a la Coordinacion de
Patrimonio, Almacén y Servicios Generales, copia de las Ordenes de Compra, Facturas y
Guias de Remision, con la finalidad de que esta realice el registro pertinente de las Notas de
Entrada al Almacén de los bienes muebles adquiridos y donados, con la documentacion
sustentaria, para su codificacion y registro respectivo. Asimismo, la referida Coordinacion
debera remitir mensualmente ala Unidad de Finanzas, los movimientos realizados de almacén
considerando el Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) debidamente suscrito.

22.20 La Oficina de Almacén Central, comunicara oportunamente a la Oficina de Control
Patrimonial, todas las adquisiciones de bienes muebles no depreciables, adquiridos, para su
control y registro oportuno. Asimismo, realizara la conciliacion contable patrimonial mensual,
mediante el Acta de los bienes muebles adquiridos la Universidad Nacional de Jaén

22.21 La Unidad de Recursos Humanos comunicara oportunamente a la Coordinacion de
Patrimonio, a través de la Unidad de Abastecimiento, sobre el inicio y finalizacion del vinculo
laboral o contractual de los/las servidores/as nombrados/as o contratados/as y practicantes,
a fin de que se realice la verificacion de los bienes muebles asignados.

22.22 La Unidad de Abastecimiento, a través de la Coordinacion de Patrimonio, Almacén y
Servicios Generales y Gestién Ambiental, deberéa asegurarse que los agentes de seguridad
de la empresa que contrate cumplan con las siguientes disposiciones:

22.23 Verificar que los bienes muebles que son retirados de las instalaciones de la Universidad
Nacional de Jaén, cuenten con las respectivas autorizaciones de salida.

22.24 Revisar sin excepcion los maletines, bolsos, carteras y paquetes que ingrese o retire el
personal de la entidad, proveedores y/o publico visitante, a fin de evitar la sustraccién y/o
hurto de los bienes de propiedad de la Universidad Nacional de Jaén

22.25 Revisar en el momento de salida e ingreso de vehiculos de las/los servidoras/es,
funcionarias/os y de terceros, a fin de prevenir la salida sin autorizacion de los bienes muebles
de la entidad, asi como identificar y controlar el ingreso y salida de los bienes y objetos de
propiedad particular.

22.26 Los bienes muebles que son utilizados para alguna otra actividad que requieren ser objeto
de traslado, mantenimiento, reparacion e inclusive modificacion en sus dimensiones y
colores, deberan conservar las etiquetas de codigo patrimonial de inventario, a fin de
identificar y determinar su ubicacién durante la realizacion de inventarios fisicos. En caso de
detectarse cualquier dafio, deterioro, alteracion o inexistencia del codigo patrimonial debe ser
informado a la especialista de Control Patrimonial, para reponer el etiquetado oportunamente.

22.27 Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de la Universidad Nacional de Jaén, tienen
la obligacion de proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran
asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del
Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran
sido especificamente destinados.

22.28 Se encuentra prohibido el movimiento de los bienes patrimoniales de la ubicacion que fue
asignada inicialmente, salvo previa coordinacion con la Especialista de Control Patrimonial.
a) La DGA designa losflas funcionarios/as y los/las servidores/as responsables del

traslado del bien mueble patrimonial, quien entrega el mismo en estado operativo en el
lugar designado por el usuario, para lo cual, atendiendo a la naturaleza de los bienes,
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solicita el apoyo de la unidad de informatica..., gestiona la suscripcién de la Ficha de
Asignacién en Uso y Devolucidn de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo
N°03.

b) Entregado el bien mueble patrimonial al usuario, el responsable de la OCP efectia, en
un plazo méximo de tres (03) dias habiles, su registro en el Médulo de Patrimonio del
SIGA MEF, en el que detalla su ubicacion y la condicion en la que fueron entregados.

22.29 La Unidad de Abastecimiento, a través de la Coordinacion de Patrimonio, Aimacén y Servicios
Generales, realizara la entrega de bienes muebles asignados a él/la funcionario/a
o servidor/a, para el desempefio de las funciones institucionales, mediante el formato del
Anexo N°01 - “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles”.

22.30 Modalidades de Asignacion en uso se realiza bajo dos modalidades: a) para el desarrollo de
actividades en la sede institucional, d) para el desarrollo de actividades medinte teletrabajo

22.31 Todos las/los funcionarias/os, cualquiera sea su nivel jerarquico y condicién laboral y
contractual, asi como las/los servidoras/es estan en la obligacion de presentar y exigir el
personal a su cargo, la suscripcion del formato del anexo N°01 - “Ficha de Asignacion en Uso
de Bienes Muebles”, las veces que sea necesario, mediante el cual se asumira la
responsabilidad directa de la existencia, permanencia, conservacion y cuidado de cada uno
de los bienes muebles asignados para el cumplimiento de sus funciones.

22.32 En caso que el bien mueble sea utilizado indistintamente por varias/os servidoras/es de una
Unidad Funcional, ellla director/a designaran al servidor/a encargado, que suscribira el
formato del Anexo N°01 - “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles".

22.33 Es obligacién de los/las funcionarios/as y los/las servidores/as de la Universidad Nacional de
Jaén, comunicar oportunamente a la oficina de control patrimonial cualquier nueva
asignacion, transferencia interna, devolucion de bienes, etc., a fin de que se realicen los cargos
y descargos a que hubiera lugar en el documento denominado anexo N°01 - ‘Ficha
de Asignacion en Uso de Bienes Muebles”. Caso contrario los bienes muebles seguiran bajo
responsabilidad de la Unidad Funcional y del servidor/a, a quien se haya asignado
originalmente.

22.34 Corresponde a la Oficina de Tecnologias de Informacion, realizar la evaluacion para la

asignacion, distribucion, - reasignacion, coordinacion, asi como para la devolucion de los

equipos de computo y periféricos, equipos de telecomunicaciones y afines, de acuerdo a las
necesidades y prioridades sustentadas por cada Director de las Unidades Funcionales del

PEIP EB, debiendo informar a la Coordinacion de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales

de la Unidad de Abastecimiento, para que esta realice la actualizacion de la informacion

patrimonial mediante el formato del anexo N° 01 - “Ficha de Asignacién en Uso de Bienes

: Muebles”.

" 22.35 Los/Las funcionarios/as o los/las servidores/as al término de sus funciones o prestacion de

servicios en la entidad y/o cuando el periodo de ausencia en el puesto de trabajo sea mayor
a treinta (30) dias calendario, estan en la obligacion de entregar a su reemplazante o a el/la
Director/a de la Unidad Funcional a la que pertenece o a quien éste designe para tal fin, la
informacion de los bienes muebles que se les hubiera asignado para el cumplimiento de sus
funciones. Esta informacion seréa entregada hasta el Gltimo dia de permanencia en el puesto
de trabajo y excepcionalmente en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles luego del cese
o conclusion de las labores, mediante Acta de Entrega Recepcion de cargo suscrito en sefial
de conformidad por ambas partes, previa verificacion fisica y visto bueno (V° B°) de la Oficina
de Control Patrimonial.
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22.36 Transcurrido el plazo sefialado en el numeral precedente, si el/la funcionario/a o servidor/a
no cumple con suscribir el Acta de Entrega de Cargo, conforme a los procedimientos
establecidos en la Directiva aprobada para tal fin, corresponde al director/a de la Unidad
Funcional a la que pertenece al momento de conocer el hecho, comunicar mediante
documento a la Oficina de Administracion, para que eleve el caso a la Unidad de Recursos
Humanos, para que de acuerdo a sus atribuciones promueva el procedimiento que
corresponda para determinar las posibles responsabilidades.

XXIIl. DE LA AUTORIZACION DE SALIDA Y RETORNO DE BIENES MUEBLES

23.1 Los bienes muebles no podran ser retirados fuera de la entidad, sin la presentacion obligatoria
del formato del anexo N°02 “Orden de Salida y/o Reingreso de Bienes Patrimoniales”,
debidamente suscrito por ellla servidor/a responsable del retiro, asi como del funcionario/a
que autoriza la salida, con el visto bueno (V° B°) firma y sello del solicitante, responsable de
traslado, responsable de Control Patrimonial y el Jefe de la Unidad de Abastecimientos,
Corresponde al personal de seguridad y vigilancia de la empresa contratada, cumplir con las
acciones de control estricto y riguroso de la salida y retorno de los bienes muebles de la
Universidad Nacional de Jaén, derivando copia del anexo N°02, con el sello respectivo de
ingreso o salida segln corresponda a la Coordinacion Firma y Sello del Solicitante, entregué
conforme firma el que es responsable del traslado, responsable de control patrimonial y recibi
conforme el responsable del area que autorizo la salida

23.2La autorizacion de salida de los bienes muebles debera solicitarse, con una anticipacion
minima de cuarenta y ocho (48) horas a la Coordinacion de Patrimonio de la Unidad de
Abastecimiento y procede solo por razones de reparacion o mantenimiento, eventos oficiales,
comisién de servicios, afectacion en uso, asignacion en uso, por disposicion final u otras
causas de interés institucional, debidamente sustentadas.

23.3 Se prohibe a las/los funcionarias/os autorizar el retiro fuera de la entidad de bienes muebles
para asuntos particulares, personales, en calidad de préstamo u otro motivo que no sea para
labores oficiales e institucionales.

23.4 Es responsabilidad de el/la funcionario/a y servidor/a de la Universidad Nacional de Jaén,
cautelar fisicamente los bienes muebles retirados durante el tiempo que fue autorizado. En
caso de deterioro, pérdida, robo o sustraccién de bienes muebles, por actitud negligente,
deberan ser restituidos por elfla responsable del retiro de los bienes muebles.

XXIV. DE LA ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES

241 El traslado de todo bien mueble de un lugar a otro y/o de una oficina a otra que implique el
cambio de usuario, deberé ser realizado mediante el formato del anexo N° 03 "Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales”, previa autorizacion del Director/a que
solicita el traslado y de la Coordinacién de Patrimonio y Unidad de Abastecimiento, en sefial

B/3 de conformidad.

@/ 24.2En caso se haya efectuado el traslado de bienes muebles, sin el conocimiento de la Unidad de
Abastecimiento y/o Coordinacién de Patrimonio, al Director/a que haya dispuesto su
desplazamiento debera informar oportunamente, sefialando los motivos o las causas que
originaron su desplazamiento para la asignacion del usuario final. Caso contrario, los bienes
muebles continuaran en el inventario y responsabilidad de el/la funcionario/a y/o del servidor/a,
a quien fue asignado originalmente.

24.3El traslado temporal de equipos de computo para mantenimiento o reparacion debera ser
realizado exclusivamente por el personal responsable de la Oficina de Tecnologias de
Informacién, quien debera de contar con la autorizacion de la Unidad de Abastecimiento, previo
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conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio, a través del formato del anexo N° 03 “Orden
de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles”. Culminado el mantenimiento o reparacién de
los mismos, seran retornados a las Unidades Funcionales de origen. Los bienes muebles
irreparables deben ser remitidos a la Coordinacion de Patrimonio, mediante informe técnico
emitido por la Unidad Funcional, correspondiente para el descargo definitivo.

24 4En caso de mudanza temporal o definitiva, remodelacion y/o reubicacion de la Unidad
Funcional, debera convocarse al personal responsable de mantenimiento, a través de la
Coordinacion de Patrimonio, Aimacén y Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento,
asi como al personal de la Oficina de Tecnologias de Informacidn, para el trabajo conjunto del
traslado de los bienes, y para la desconexion y reconexion de equipos de computo, a fin de
asegurar la proteccion de los bienes muebles.

24.5 Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de la Universidad Nacional de Jaén, que tengan
equipos de codmputo y afines, con desperfectos o dafios, cuyo mantenimiento resulte oneroso
0 SU reparacion resulta onerosa, cualquiera sea su naturaleza, precio, duracion o porque se
encuentran en desuso por haber sobrepasado su periodo de utilidad deberan ser remitidos a
la Unidad de Abastecimiento, acompafiando el informe de diagnostico emitido por ellla
responsable de la Oficina de Tecnologias de Informacion, conteniendo el detalle
correspondiente y las recomendaciones de mantenimiento preventivo o correctivo, o la baja
del equipo de computo por la causal de mantenimiento o reparacion onerosa y/o obsolescencia
técnica y/o Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE.

24.6 Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de la Universidad Nacional Jaen, deberan
comunicar dentro de las cuarenta y ocho horas (48) por correo electronico a la Coordinacion
de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales, respecto de los cambios de usuario que
realicen sobre los bienes muebles asignados, adjuntando el formato debidamente escaneado
y firmado por el usuario responsable, quien hace la entrega del bien y por el usuario que recibe,
con el visto bueno (V°B°) de el/la Director/a de la Unidad Funcional a la que pertenece.

XXV. DEL USO ADECUADO Y CUSTODIA FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES
25.1 Es responsabilidad de todos/as los/las funcionarios/as y los/las servidores/as de la Universidad
Nacional de Jaén, independientemente de su vinculo laboral o contractual, dar el uso adecuado
y custodia de los bienes muebles asignados para el cumplimiento de sus labores.
= 25.2 Al finalizar la jornada laboral, los/las funcionarios/as y los/las servidores/as estan obligados a:
I ;\ = Dejar las puertas de las Unidades Funcionales de su competencia debidamente

\2,‘-_ cerradas con llave, las ventanas aseguradas en el horario de refrigerio, asi como

: 17l finalizada la jornada normal de trabajo, desconectar del tomacorriente, las computadoras
TR0 / y otros equipos de oficina.

N :1/ » Guardar en un lugar seguro, los equipos e instrumentos de valor, articulos de

escritorio asignados para el ejercicio de sus funciones.
25.3La Oficina de Administracion o la Unidad de Abastecimiento a través de la Coordinacion de
Patrimonio, estan autorizados para ingresar inopinadamente a las oficinas de la Universidad
Nacional de Jaén, en los que se encuentren bienes muebles, a fin de verificar el uso adecuado
de los mismos, estado de conservacion y/o disponer su reasignacion temporal o permanente
en caso de encontrarse en mal estado, excedente, uso inadecuado u otras condiciones
necesarias de verificacion.
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XXVI. DE SUSTRACCION, OBSOLESCENCIA TECNICA, Y DANO DE BIENES MUEBLES

26.1EllLa funcionario/a o servidor/a quien se le asigné el bien es responsable pecuniaria y
administrativamente respecto de la sustraccion, dafio o deterioro por negligencia o impericia
en el manejo de los bienes de la Unidad Funcional en la que presta su servicio, siempre y
cuando, producto de una investigacion llegue a determinarse su responsabilidad.

26.2En caso de producirse sustraccion, Obsolescencia Técnica y dafio de algin bien mueble
en las instalaciones en las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén, corresponde al
funcionario/a o servidor/a responsable del uso de los bienes muebles, realizar las siguientes
acciones:

a) EllLa funcionario/a o servidor/a que tenia asignado el bien mueble, el mismo dia de
ocurrido el hecho, debera:

b) Acudir a la dependencia policial de la jurisdiccion donde ocurri6 el hecho para formular la
denuncia policial, sefialando el cdodigo patrimonial, caracteristicas del bien, las
circunstancias, el lugar exacto del siniestro, concluida la diligencia debera solicitar la copia
certificada de la denuncia policial.

¢) Comunicar al Director/a de la Unidad Funcional a la que pertenezca dentro de las
veinticuatro (24) horas de ocurrida la sustraccion, pérdida, robo o siniestro.

26.3El/La director/a de la Unidad Funcional que corresponda debera comunicar a la Direccion
General de Administracion, a fin de que la Unidad de Abastecimiento, a través de la
Coordinacion de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales proceda a activar la péliza de
seguro, asi como a la Oficina de Tecnologias de Informacion, cuando se trate de equipos de
computo para que tome las medidas del caso, en lo que corresponda.

26.4 La Direccion General de Administracion, remitira el expediente a la Unidad de Abastecimiento
para que la Coordinacién de Patrimonio, Almacén y Servicios Generales realice las
indagaciones del caso, conducentes a determinar ~ mediante  informe,  si  hubo
negligencia o descuido de ellla usuario/a o fue producto de la carencia de medidas de
seguridad no adoptadas por el personal de vigilancia, a fin de disponer la baja del bien y las
acciones tendientes a la recuperacion y/o reposicion de los bienes muebles. Para ello debera
solicitar el informe correspondiente al responsable o supervisor de seguridad. Una vez
culminado el procedimiento, el informe que emita la Coordinacion de Patrimonio, Almacén y
Servicios Generales debera ser remitido a la Oficina de Administracion.

26.5 El/Lafuncionario/a o servidor/a de la Universidad Nacional de Jaén, debera comunicar mediante

1 ";.4.,‘1;;2\ documento que sera remitido por el/la Director/a de la Unidad Funcional a la pertenezca, a el/la

e ‘%LQ Director/a de la Direccion General de Administracion, adjuntando el informe del usuario

ﬁ.’:ﬂ responsable de los bienes muebles, la copia certificada de la denuncia policial, a fin de que se

) determinen las responsabilidades conducentes a la recuperacion pecuniaria o reposicion de
los bienes muebles perdidos, robados o sustraidos.

26.6 La Oficina de Administracion remitira a la Coordinacion de Patrimonio y Servicios Generales, la
sustraccion de los bienes muebles, para el proceso de baja que debera ser ejecutado dentro
de los treinta (30) dias Utiles siguientes de recibido el expediente, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, asi como el seguimiento de la denuncia policial y avance de
las investigaciones policiales, informando de las acciones favorables o desfavorables a la
Direccién General de Administracion.

26.7 De comprobarse el deterioro, uso inadecuado, sustraccion y dafio de los bienes muebles, por
descuido o negligencia del funcionario/a o servidor/a, daré lugar a su reparacion o reposicion
con un mueble de igual o similares caracteristicas, con fondos de su propio peculio. En su
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defecto, se autorizara a la Unidad de Recursos Humanos en forma expresa y por escrito, el
monto a descontarse de su haber mensual, segun el formato del anexo N°05 “Autorizacion de
descuento”. El valor a descontar sera determinado de acuerdo a las cotizaciones con el valor
de mercado recibidas por la Unidad de Abastecimiento.

26.8 Independientemente a la reparacion, devolucion o reposicion del bien, el/la responsable de
la Oficina de Tecnologia de Informacion, elfla Coordinador/a de Control Patrimonial, Aimacén
y Servicios Generales u otra Unidad Funcional especializada segun el tipo de bien, elevara su
informe a la Direccion General de Administracion, en caso existan indicios de responsabilidad
por parte de él/la funcionario/a o servidor/a a cargo del bien, para que sea remitida a la Unidad
de Recursos Humanos, a efectos de que proceda de acuerdo a sus funciones.

26.9 Para el caso de la reposicion de los bienes muebles, en caso de comprobarse que la
sustraccion referido bien asignado para la prestacion de los servicios de el /la
funcionario/a y/o servidor/a, se produzca por su descuido, negligencia o uso inadecuado, el
valor del mismo sera descontado de sus honorarios, para el efecto elfla Funcionario/a y/o
Servidor/a debera tener en cuenta la clausula de responsabilidad sefialada en el contrato
administrativo de servicios suscrito la Universidad Nacional de Jaén.

26.10 Los/Las funcionarios/as y servidores/as en general, previo al ingreso de algtin bien mueble de
su propiedad, deberan comunicar a él/la director/a de la Unidad de Abastecimiento, indicando
el motivo, las caracteristicas del bien mueble, marca, modelo, serie, etc., y la fecha de su retiro.
El ingreso del bien mueble debera ser solicitado mediante el formato del anexo N°04
‘Declaracion Jurada de Bienes Muebles de propiedad Particular” y autorizado con el visto
bueno (V° B®) del encargado de la Coordinacién de Patrimonio.

XXVIl. RESPONSABILIDADES

27.1La Direccion General de Administracion supervisara el estricto cumplimiento de la presente
Directiva, por parte de los/las funcionarios/as y servidores/as de la Universidad Nacional de
Jaén.

27.2El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad a que hubiere lugar, previo procedimiento que corresponda, conforme a lo
previsto en la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado
mediante Decreto Supremo N°040-2014-PCM y modificatorias.

XXVIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

28.1La Unidad de Abastecimiento es la encargada de la Coordinacion con Patrimonio y Aimacén
General a partir de la aprobacion de la presente Directiva, adecuara la asignacion de los bienes
muebles, segun el formato del Anexo N° 01 “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles”

_ del Médulo de Control Patrimonial del SIGA.

7282 Los/Las funcionarioslas y servidoreslas de la Universidad Nacional de Jaén, estan
obligados a cumplir con la normativa establecida en la presente Directiva y de control
permanente de los bienes muebles, en coordinacion directa con la Oficina de Administracion o
la Unidad de Abastecimiento, encargada de la Coordinacion de Patrimonio, Almacén vy
Servicios Generales.

28.3 Para el trabajo remoto dispuesto la Universidad Nacional de Jaén, corresponde sustentar la
solicitud ante la Direccion General de Administracion, la asignacion de los equipos necesarios
para el cumplimiento del mismo, sustentando su uso, debiendo suscribirse el Acta de entrega-
recepcion y Devolucion de Bienes Muebles para Trabajo Remoto, segun el formato del anexo
N° 6, por Oficina de Administracion o a quien delegue esta funcién conjuntamente con la Oficina
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de Tecnologias de Informacion y el usuario, debiendo coordinar con la Coordinacion de
Patrimonio y la Unidad de Abastecimiento para su entrega.

28.4Toda situacion no contemplada en la presente Directiva, sera resuelta de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y las Directivas emitidas por la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.

XXIX. ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los anexos siguientes:
Anexo N° 01: Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles.
Anexo N° 02: Orden de Salida y/o Retorno de Bienes Muebles.
Anexo N° 03: Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles.
Anexo N°04: Declaracion Jurada de Bienes Muebles de Propiedad particular.
Anexo N° 05: Autorizacion de descuento.
Anexo N° 06: Formato de Acta de Entrega, Recepcion.

3 Ons TErcolry
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AUTORIZACION DE DESCUENTOS POR PLANILLA

TP — identificado con DNI N° ......oovinnnnee. y codigo
de trabajador ..................... autorizo a la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN a descontar de
mi remuneracion mensual el monto correspondiente por

En este sentido, autorizo el descuento por planilla hasta cancelar la suma total de SI...

U — Nuevos Soles), a razon de.............ccvvvveen. cuotas
mensuales, iguales y consecutivas. Cada cuota ascendera a la suma de S/ .................
Y il Eiimanssess o smannsns Soles).

Asi pues, en caso que se produzca el cese sin que a dicha fecha se haya cancelado el monto de
la deuda, autorizo descontar de mi liquidacién de beneficios sociales el saldo pendiente de pago
a dicha fecha.

Firmado, en sefial de conformidad, a los...... dias del mes de................. del afio 2022.

EL TRABAJADOR




ANEXO N° 06 ,
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA — RECEPCION

Siendo las [consignar hora exacta] del [consignar fecha], en las instalaciones de
[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad], ubicada en [consignar
direccion de la Entidad u Organizacién de la Entidad], del [consignar distrito, provincia
y departamento] se retnen:

Por parte de la OCP: Por parte de:

[consignar nombres y apellidos] | [consignar nombres y apellidos]
[consignar tipo y niimero de ' [consignar tipo y numero de
documento de identidad] documento de identidad]

[consignar cargo en la Entidad u
Organizacion de la Entidad, de
corresponder]

[consignar cargo en la Entidad u
Organizacion de la Entidad] [consignar datos de [a persona
juridica en caso de representacion:
razon social, RUC, etc. de
corresponder]

La reunion tuvo como finalidad proceder a la entrega y recepcién del/los bien/es descrito/s
en el Apéndice A “Ficha de descripcion de los bienes muebles patrimoniales”, a favor de
[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad, persona juridica o
persona natural, segtin corresponda]. La entrega de los bienes muebles se efectlia en
razon de [eonsignar motivo de la entrega del bien mueble patrimonial].

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del/del bien/es
entregado/s, firman la presente en sefal de conformidad.

Por ia entrega: Por la recepcion:

[consignar datos de quien corresponda] [consignar datos de quien corresponda]

s,




R o e e S

Fecha :11/08/2022

Hora :14:27:.05

Pégina :1de1

ORDEN DE SALIDA Y/O REINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES N°: ()

Vs

\

Responsable Solicitante
Sede :

Tipo Salida

Nro Doc Interno

C. de Costo :

Fecha :
Salida

Firma y Sello del Solicitante

<

N° Cod. Patrim. /

Cod Barra

Descripcion Marca Modelo

Nro. Serie Fecha
reingreso

L~

MOTIVO

RETORNO|

_J

DESTINO
DIRECCION :

TELEFONOS:

RESPONSABLE DE TRASLADO:

DOC. IDENTIDAD:

N
7

|

I

%

ENTREGUE CONFORME
{ PROVEEDOR))

)\

RESPONSABLE CONTROL PATRIMONIAL JL

RECIBI CONFORME
( USUARIO FINAL )

CONTROL DE PORTERIA

FECHA

HORA GUARDIAN DE TURNO

FIRMA

|

ENTRADA
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FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO

Entidad u Organizacion

: FICHA TE CNICA DE VEHiCULO -

Valoar de tasa(:lon {Sf) o} Valor neto (SI)

DESCRIPCION B
‘ 1 SISTEMA DE MOTOR

de la Entidad 5 Galegoatia

. - . - WWE“ :;e chasis 1
Denominacion (VIN)

VN Placa vehlcular . _ E°_d_(_ekeij§s N
Carrocer[; S o N° de motor
7 Marca - . . N° de serie

Medaie gll?i::j:cién

Clllndros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purifcador de aire

2 SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radlador
Ventilador
Bomba de Agua

4 SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque
Bateria

| Alternador

| Bobina

Relay de alternador
Faros delanteros
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

7K|iometraje '

Color

Combustible

Transmnsmn

VC|I|ndrada

N°® de Tarjeta de
|dentificacion

Vehicular

n APRECIACI(’JN TECNICA DEL SISTEMA

Caja de camblos

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial trasero
Diferencial delantero (4x4)

Volante

Cana de direccion
Cremallera
Ratulas

Amortlguadores / muelles

Barra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas

5. SISTEMA DE TRANSMISION

6. SISTEMA DE DIRECCION -

| 7. SISTEMA DE SUSEENSION




