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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”
RESOLUCION N° 478-2022-CO-UNJ

Jaén, 05 octubre del 2022

VISTO: El Acta de Sesion Ordinaria del 05 de octubre del 2022, Oficio N°* 1956-2022-UNJ-P/DGA/HPR de fecha
30 de setiembre del 2022; Oficio N° 476-2022-UNJ/OPP de fecha 29 de setiembre del 2022; Oficio N® 1936-2022-
UNJ-P/DGA de fecha 27 de setiembre del 2022; Informe N* 1155-2022-UNJ-DGA-UA de fecha 22 de septiembre
del 2022; Oficio N° 129-2022-UNJ/DGA/P de fecha 21 de septiembre del 2022, v;

CONSIDERANDO:

s " " " - ‘- i . . . ;

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd establece “(...) que cada universidad es autonoma en su
&0 régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. “Las universidades se rigen por sus
S PERUS propios estatutos en el marco de |a Constitucién y las Leyes”;

Que el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 esta blece que “(...) la autonomia inherente a las universidades,
P se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demds normativa aplicable”; el
 BR5IC ‘F%_ cual implica la potestad auto determinativa para la creacién de normas internas (estatuto y reglamentos)
destinados a regular la institucion universitaria, organizar su sistema académico, econémico y administrativo;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 111-2022-MINEDU, del 02 de septiembre del 2022, se reconformo
la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de laén, quedando integrada por: Dr. Hugo Wenceslao
Miguel Miguel, Presidente; Dr. Segundo Primitivo Vaca Marquina, Vicepresidente Académico, Dr. Pedro José
Rodenas Seytuque, Vicepresidente de Investigacion;

Que, el numeral 6.1.4) de la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la Constitucion y Funcionamiento
de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Plblicas en Proceso de Constitucion", aprobada mediante
Resolucion Viceministerial N2 244-2021-MINEDU, establece las funciones de la Comision Organizadora,
precisando en su literal: b) aprobar y velar por el adecuado cumplimiento, de conformidad con el articulo 29° de
la Ley Universitaria N° 30220;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, establece que “la Comision Organizadora tiene a su
cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se
constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la citada Ley”;

Que, en el articulo 54° del Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, aprobado con Resolucion N° 304-2020-
CO-UNJ de fecha 29 de septiembre del 2022, precisa que El Director General de Administracién, responsable de
la gestion administrativa, encargandose de gestionar los recursos materiales, econémicos y financieros para
satisfacer las necesidades de las unidades de organizacion de la Universidad;

Que, con Decreto Supremo N° 016-2015-MINEDU del 26 de setiembre del 2015, se aprueba la Politica de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior Universitaria, en su item |l menciona: la Visién hacia un
sistema Universitario de Calidad, concluye que el estado y la Universidad cuentan con caracteristicas que
permiten una convivencia en armonia y generan resultados sociales favorables: el estado como garante del
derecho a una educacién de calidad y la Universidad como comunidad académica orienta a la formacién integral,
humanistica, cientifica y Tecnoldgica del estudiante;

La Superintendencia de Bienes Nacionales, mediante Ley N° 29151, ley del Sistema Nacional de Bienes
Nacionales, D.S. N 007-2008-VIVIENDA y Directiva N 001-2015/SBN, del inventario (Art. 121° del Reglamento)
indica “Bajo responsabilidad del Jefe de la Direccién General de Administracion a lo que haga sus veces, se
efectuara un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato
anterior al se su presentacion, y debera ser remitido a la SBN entre los meses de eneroy marzo de cada afio;

(@ contacto T emaL . ) preccioN
9353069576 Tk 3 Carretera Jaén — San Ignacio Km 24
; secretariagencral@unj.edu.pe Sector Yaguyacu

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe




SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE e @ conTanig © Emal

935069576 . Carretera Jaén ~ San Ignacio Km 24

www.unj.edu.pe

‘-

UNIVERSIDAD _
NACIONAL DE JAEN

“«ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

RESOLUCION N° 478-2022-CO-UNJ

Jaén, 05 octubre del 2022

Que, mediante Oficic N° 129-2022-UNJ/DGA/P de fecha 21 de septiembre del 2022, la Responsable de Control
Patrimonial remite a la Jefa de la Unidad de Abastecimientos el Plan de Trabajo de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales para el Afio Fiscal 2022 y Saneamiento de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de Jaén,
para revision y/o aprobacién mediante acto resolutivo, cabe mencionar se ha establecido el cronograma a partir
del 01 de octubre del 2022;

Que, con Informe N° 1155-2022-UNJ-DGA-UA de fecha 22 de septiembre del 2022, el jefe de la Unidad de
Abastecimientos comunica al Director General de Administracion, que la Responsable de Control Patrimanial
remite con Oficio N° 129-2022-UNJ/DGA/P el Proyecto de Plan de Trabajo de Inventario 2022, para su revision
y/o aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, con Oficio N° 1956-2022-UNJ-P/DGA/HPR de fecha 30 de setiembre del 2022, el Director General de
Administracion solicita y/o recomienda al Presidente de la Comision Organizadora, aprobar el Plan de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales para el afio 2022 Y Saneamiento de Bienes Muebles de la Universidad Nacional
de Jaén, el mismo que cuenta con Disponibilidad Presupuestal por el importe de S/ 61 500.00soles, segin Oficio
N° 476-2022-UNJ/OPP emitido por la Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, a través de los documentos del visto, en Sesion Ordinaria del 05 de octubre del 2022, la Comision
Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, después de un amplio analisis y debate, acordd por
unanimidad, aprobar el Plan de Trabajo de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales para el Afio Fiscal 2022 vy
Saneamiento de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de Jaén;

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Plan de Trabajo de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales para el Afio Fiscal
2022 y Saneamiento de Bienes Muebles de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que en anexo forma parte
de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO- NOTIFICAR la presente resolucién a todas las dependencias administrativas de la UNJ, para
su conacimiento y cumplimiento.

:‘;;;’ g
(4 & "
\& h /
/Hugo Wenceslao Miguel Miguel \Z\ , g“-,’iAlejaﬁ dra Karina Medina Rodriguez
Presidente SLERD A Secretario General
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PLAN DE TRABAJO

. INFORMACION GENERAL
11 Denominacion:

Plan de Trabajo para el proyecto denominado: “INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES PARA EL AND
FISCAL 2022 Y SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN".

12, Identificacio
Nombre de la Institucidn : UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN
Representante legal : Or. Hugo Wenceslao Miguel Miguel- presidente de la C.0. de la UNJ.
Periodo : Ejercicio Fiscal 2022
Cobertura - Todos los centros de costo de la Universidad Nacional de Jaén
13.  Ubicacidn de la Institucién
Direccion : Carretera Jaén - San Ignacio Km 24, Sector Yanuyacu
Provincia - Jaén
Departamento : Cajamarca
14, Plazo de Ejecucion
Fecha de Inicio : 01de Octubre del 2022
Fecha Fin : 31 de diciembre del 2022
N° de semanas : 14 semanas
IIl.  ANTECEDENTES:

La Politica de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior Universitaria, aprobada por Decreto
Supremo N°016-2015-MINEDU del 26 de setiembre del 2015, en el ftem Il menciona: La visidn hacia un Sistema
Universitario de Calidad, concluye que el Estado y la Universidad cuentan con caracteristicas que permiten
una convivencia en armonia y generan resultados sociales favorables: el Estado como garante del derecho
a una educacion de calidad y la Universidad como comunidad académica orientada a la formacidn integral,
humanistica, cientifica y tecnoldgica del estudiante.

La administracion sobre bienes muebles se transfiere bajo rectoria de la Direccidn General de
Abastecimiento - DGA del Sistema Nacional de Abastecimiento (SNA) del MEF segin el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1439, aprobado con D. S N°217-2019-MEF, ademas indican que las directivas de la SBN,
siguen vigentes hasta que el DGA - MEF implemente o adecue los lineamientos en gestion de bienes de
propiedad estatal.

La Superintendencia de Bienes Nacionales, mediante Ley N°29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes
Nacionales, D.S. N°007-2008-VIVIENDA y Directiva N°001-2015/SBN, del Inventario (Art. 121° del Reglamento),
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indica “Bajo responsabilidad del jefe de la Direccidn General de Administracidn o la que haga sus veces, se
efectuard un inventario anual en todas las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior al de su presentacion, y debera ser remitido a la SBN entre los meses de enero y marzo
de cada afio.”

Ill. FUNDAMENTACION:
La OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL de acuerdo a sus funciones es el responsable del correcto registro,
administracidn y disposicion de los bienes de propiedad de la Universidad Nacional de Jaén, asi mismo
realiza un conjunto de acciones que conllevan al logro de los objetivos descritos en este plan, acciones que
permitiran basicamente suministrar informacion para elaborar el Balance General 2022 y mantener
registrados los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén. Para lo cual se detallan actividades
programadas para levantar la informacidn patrimonial de la UNJ.

IV. ALCANCE
Todos los bienes muebles patrimoniales de las dependencias (Oficinas y Unidades de la Universidad Nacional
de Jaén), se encuentran bajo responsabilidad Administrativa y Personal de todos y cada uno de los
funcionarios, docentes y Servidores Administrativos contratados de la institucin.

V. PRESENTACION DE LA UNIVERSIDAD

La Universidad Nacional de Jaén se enmarca dentro de sus instrumentos del sector educacidn, los mismos
que son utilizadas para el planeamiento estratégico en las universidades publicas, Ley Universitaria Ley
N°30220, asimismo en el marco de la implementacion de la Reforma Universitaria, Politica de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior Universitaria, y la Ley Universitaria; busca generar
conocimiento a través de la investigacion para promacionar la formacion integral, humanistica, cientifica,
tecnoldgica y el ejercicio de la docencia que contribuyan al desarrollo del pais y resuelvan problemas de a
sociedad.

De conformidad con el marco legal, la UNJ formuld y aprobd el Plan Estratégico Institucional 2019 - 2022, el
cual se encuentra articulado con los objetivos y acciones estratégicos sectoriales del Plan Estratégico
Sectorial Multianual (PESEM) del Sector Educacion de los afios 2016-2022.

VI. MARCO NORMATIVO
= Ley N°30220, Ley Universitaria.
»  Ley N°29151, Ley. General del Sistema Nacional de Bienes Estatales con DECRETO SUPREMO. N° 019-2019-
VIVIENDA
= Resolucidn de Consejo Directivo N°002-2018-SUNEDU/CD, Licenciamiento Institucional de Lla UNJ.
= Resolucidn N°390-2017-CO-UNJ, Estructura Orgénica de la UNJ _
= Directiva N°002-2018-0CP-DGA “Procedimiento para la toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles,

Bienes Inmuebles y Bienes No Depreciables de la Universidad Nacional de Jaén” 4
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= [.S. N°007-2008-VIVIENDA (13.03.2008), "Aprueban Reglamento de la Ley N°29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales" y modificatorias.

»  Resolucion N°046-2015/SBN que aprueba la DIRECTIVA N°001-2015/SBN, Procedimientos de Gestidn de los
Bienes Muebles Estatales y modificatorias.

= Directiva N°005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicidn, registra y presentacidn
de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades piblicas.

= Resolucion N°084-2017/SBN Saneamiento Patrimonial de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal.

* [irectiva N°0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento”

= [irectiva N°002-2018-0CP-DGA “Procedimiento para la toma de Inventario Fisico de Bienes Muebles,
Bienes Inmuebles y Bienes No Depreciables de la Universidad Nacional de Jaén”.

VIl. TERMINOLOGIA

Para la aplicacion del presente plan, se tiene en cuenta las siguientes definiciones:

7.. Acta de Conciliacion de Inventario: Documento donde consta la comparacion efectuada entre los
registros patrimoniales y contables con los resultados del inventario de bienes muebles patrimoniales.

7.2. Activo Fijo: Corresponde a las inversiones de capital permanente necesarios para el desarrollo
habitual de la institucion, (por ejemplo: propiedades, plantas, terrenos, maquinarias, mobiliarios,
equipo de transporte, etc). Su valor no puede ser menor a % de la UIT vigente, algunas de sus
caracteristicas son las siguientes:

a) Elactivo fisico es fisicamente tangible.

h) Tiene una vida Util relativamente larga pues dura por lo menos un afio o a un ciclo normal de
operaciones.

¢) Sus beneficios también deben extenderse, por lo menos, a mas de un afio.

d) En el activo fijo el bien se da con la intencion de ser utilizado en las operaciones de la institucion
de manera continua.

73. Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar
a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y las existencias, independientemente de
su uso. Estos superan el ¥ de la UIT vigente y su tiempo de vida (til es mayor a 1afio.

71.4. Bienes no depreciables: Los bienes no depreciables son aquellos cuyos valores no alcanzan el valor
minimo para ser considerados dentro de las cuentas del Activo Fijo, el valor para considerar un hien
no depreciable es menor o igual a % de la UIT vigente al momento de su adquisicion u obtencion, en tal
sentido deben ser registrados como gastos y controlados en cuentas de orden. Estos bienes no son
inventariados por no formar parte del patrimonio de la Entidad, sin embargo, es responsabilidad del
drea usuaria tener una relacion detallada para Wevar un control sobre ellas hasta cumplir con su
tiempo de vida (til, la normativa vigente no precisa procedimientos de baja por parte de la Oficina de
Control Patrimonial, debido a su naturaleza de consumo.

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

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

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

78. Cédigo patrimonial: Los hienes muebles patrimoniales tienen un cddigo Unico y permanente que lo
diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacion se realiza sobre la hase de lo dispuesto por el
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras, y se genera con el registro patrimonial del bien mueble y
se cancela con la haja.

79. Cédigo de inventario: Es el codigo de referencia de cada bien mueble patrimonial usado en cada
inventario anual, es correlativo e irrepetible en el mismo periado.

710. Comisidn de Inventario: Servidores/as civiles designados/as por la Oficina General de Administracidn,
responsables de gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.

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

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

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

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

VIIl. BREVE DESCRIPCIGN DE LA SITUACIGN DE LOS BIENES MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

Sobre los cambios de ambientes de las oficinas Administrativas, oficinas académicas, laboratorios y aulas,
estas actualmente se encuentran distribuidas en el nuevo campus universitario de acuerdo al plan y
cronograma de mudanza. Las oficinas Administrativas se localizan en el pabellon de Ingenieria Civil, en el
tercero y cuarto nivel.

Ante ello, se va a realizar el inventario anual a los centros de costo de acuerdo al Organigrama actual,
haciéndose los desplazamientos correspondientes para sanear el listado de bienes muebles patrimoniales
de cada oficina, teniendo en cuenta la nueva ubicacidn de algunos bienes que no han podido ubicarse en los
centros de costo ya que han sido movidos por necesidad institucional.
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IX. CENTROS DE COSTO 2022

. DEFENSORIA UNIVERSITARIA

l.  RECTORADO

IIi. ASESORIA TECNICA DE RECTORADO

IV.  ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

V. VICERECTORADO ACADEMICO

5.1

52

5d.

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
5.2.1.  UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD
5.2.2. UNIDAD DE ORIENTACION Y CONSEJERIA UNIVERSITARIA
5.2.3. UNIDAD DE SERVICIOS PSICOPEDAGOGICOS
5.2.4. UNIDAD DE ASISTENCIA Y SERVICIO SOCIAL
5.2.5. UNIDAD DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
5.3.1. OFICINA CENTRAL DE ADMISION
5.3.2. UNIDAD DE REGISTROS Y ASUNTOS ACADEMICGS
5.3.3. OFICINA DE BIBLIOTECA CENTRAL

V.  VICERECTORADO DE INVESTIGACION

6.1

6.2.
6.3.
6.4

DIRECCION DE CENTROS DE PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS

6.11.  CENTRO PREUNIVERSITARIO

6.1.2. LABORATORIO DE COMPUTO N°01

6.1.3. LABORATORIO DE COMPUTO N°02
DIRECCION DE INCUBADORA DE EMPRESAS
DIRECCION DE INVESTIGACION INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
INSTITUTO DE INVESTIGACION

6.4, INSTITUTO DE INVESTIGACION EN ENERGIAS RENOVABLES

6.4.2.  INSTITUTO DE INVESTIGACION EN CAMBIO CLIMATICO Y PAISAJES
6.4.3.  INSTITUTO DE INVESTIGACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
6.4.4.  INSTITUTO DE INVESTIGACION COOPERATIVO DE CAFE Y CACAQ

VI.  SECRETARIA GENERAL

11
12.

GRADOS Y TITULOS
ARCHIVO CENTRAL

VIIl.  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

8.1
8.2
8.3.

B.4.
8.5.
B.6.
8.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PLANILLA Y REMUNERACIONES
UNIDAD DOE ABASTECIMIENTO
831  OFICINA DE ALMACEN
832  OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL
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IX.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

X.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Xl.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

M1 UNIDAD FORMULADORA
1.2 UNIDAD DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Xl.

OFICINA DE COORPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Xl

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

131, AREA OE SEGUIMIENTO AL GRADUADC.

XIV.

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

CONSEJO DE FACULTAD

151, ESCUELA DE POSGRADO
152 DECANATO
15.2.1. DECANATO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
15.2.2. DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
16.2.3. UNIDAD DE POSGRADO
15.2.4. UNIDAD DE INVESTIGACION
15.2.5. ESCUELAS PROFESIONALES
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA FORESTAL Y AMBIENTAL
LABORATORIO DE IFA
SALA DE DOCENTES DE IFA
LABORATORIO DE COMPUTO IFA
AULA 201 IFA
AULA 202 IFA
AULA 203 IFA
AULA 204 IFA
AULA 205 IFA
AULA 206 IFA
AULA 207 IFA
AULA 208 IFA
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA MECANICA Y ELECTRICA
LABORATORIO DE IME
SALA DE DOCENTES DE IME
LABORATORIO DE COMPUTO IME
AULA 201 IME
AULA 202 IME
AULA 203 IME
AULA 204 IME
AULA 205 IME
AULA 206 IME
AULA 207 IME
AULA 208 IME
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
LABORATORIO DE lIA

SALA DE DOCENTES DE lIA

LABORATORIO DE COMPUTO llA

AULA 201 11A

AULA 202 IIA

AULA 203 llA

AULA 204 1IA

AULA 205 1A

AULA 206 1A

AULA 207 1A

AULA 208 IIA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA CIVIL
ESCUELA PROFESIONAL DE INGENIERIA CIVIL
LABORATORIO DE IC

SALA DE DOCENTES DEIC

LABORATORIO DE COMPUTO IC

AULA 2011C

AULA 202 IC

AULA 203 IC

AULA 204 1C

AULA 205 1C

AULA 206 IC

AULA 2071C

AULA 208 1C

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE TECNOLOGIA MEDICA
ESCUELA PROFESIONAL DE TECNOLOGIA MEDICA
LABORATORIO DET™M

SALA DE DOCENTES DET™M

LABORATORIO DE COMPUTO TM

AULA 201 T™

AULA 202 T™M

AULA 203 TM

AULA 204 T™

AULA 205 T™™

AULA 206 T™M

AULA 207 T™M

AULA 208 T™M

XVI.  DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS
XVil. INSTITUTO DE CIENCIAS DE DATOS

XVIL_DECANATO DE LA FACULTADAD DE CIENCIAS DE LA SALUD (3
XX DEPARTAMENTO ACADEMICO DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
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X OBJETIVO GENERAL
Constatar y verificar en forma fisica in situ los bienes adquiridos de propiedad de la institucidn, teniendo en
cuenta la ubicacidn, estado de conservacidn y usuario final que se encuentra haciendo uso adecuado de los
bienes patrimoniales para asignarles las responsabilidades correspondientes.

XI. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Organizar los equipos de trabajo para la toma del inventario.

e Adquirir los materiales adecuados y necesarios para abtener buenos resultados.

e Realizar la toma del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales

e Contrastar los resultados obtenidos valorizados producto de la toma de inventario, con los registros
contables, a fin de hacer los ajustes a que hubiera lugar.

e Presentar el Informe Final del Inventario Fisico e bienes Patrimoniales (Relacion detallada y valorizada)
y el acta de Conciliacion Patrimonial-Contable a la Direccidn General de Abastecimiento del Ministerio
de Economia y Finanzas-0GA del MEF.

XIl. PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO:
El plan de trabajo presenta las siguientes actividades principales:
o Ejecutar la toma de inventario de hienes muebles afio fiscal 2022 de la UNJ.
o Realizar el saneamiento fisico de los hienes muebles de la UNJ.

121.  Ejecutar la toma de inventario de hienes mu fio fiscal 2022 de |

El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de
los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan; por otro lado, en el literal b) del articulo
N°04 de la Directiva N°0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales
en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, define el Inventario de bienes muebles
patrimoniales: ‘Cansiste en corroborar a existencia y el estado de conservaciin de

los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con
el fin de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar (as diferencias que pudieran existi,
y efectuar el saneamiento adiministrative, de corresponder, durante el afio fi scal de presentacidn del
inventario.”

El Inventario mobiliario debe estar acorde con Sistema de Informacidn Nacional de Bienes Patrimoniales -

al SINABIP; comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y valorizacion de los bienes.

Cumplir con el Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobade por Decreto
Supremo N°007-2008-WWIENGA, y la Directiva N°0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes A
muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobado por RESOLUCION
DIRECTORAL N°0015-2021-EF{54.01.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE @® contacto

www.unj.edu.pe




), N' UNIVERSIDAD Oficina de Control Patrimonial
3 < J NACIONAL DE JAEN

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

12.2. Actividades que deberan desarrollar

o Presentar Plan, comisidn de inventario y cronograma de trahajo a ser aprobado.

o Elahoracion de Oficio Circular dirigido a todos los centros de costo la UNJ, comunicando el inicio de
la toma de inventario 2022, a fin de que se preste el apoyo necesario para una adecuada
verificacion fisica de los hienes muebles a su cargo y asigne responsable por Escuelas
Profesionales y/o centros de costo para toma de inventario.

o Solicitar a Recursos Humanos la relacion de los  servidores de la UNJ indicando el area donde
laboran a fin de identificar y simplificar la labor de verificacidn fisica.

e (Capacitacion y entrega de materiales al equipo de trabajo de inventariadores debiendo estos hacer
reconocimiento de los ambientes.

o Elaboracidn de etiquetado de los bienes mediante software propietario de GODEX

o Verificar la existencia, ubicacidn y estado de conservacion de los bienes de la UNJ por equipo de
trahajo.

o Realizar el etiquetado de los bienes.

e Realizar el registro, validacion, coordinacion con los centros de costo, seguimiento y control de los
inventarios al activo fijo.

e Formalizar la asignacidn de bienes a cada servidor y/o funcionario de la UNJ.

o Efectuar la identificacion y registro de hienes que se requiera ser dados de alta o baja por
diferentes causales y los que se encuentren pendientes de saneamiento.

e Clasificar los activos fijos segiin el plan de cuentas contable de acuerdo a su valor, caracteristicas
propias y normatividad vigente.

o Ingreso de la Informacidn al Siga Modulo Patrimonio, a cargo del equipo de gabinete, se propone
un software propio basado en etiquetado con cddigo QR que facilitara la migracion de SIGA-MP

o Consolidar, revisar y clasificarlos formularios de inventario, asi como procesar dicha informacidn
de los Bienes Muebles y existencias en Excel.

e Realizar la conciliacidn contable de activo fijo de propiedad de la UNJ al 31 de diciembre del 2022.

o Presentar el Informe preliminar del avance y el Informe Final del Inventario.

12.3. METODOLOGIA
Toma de Inventario al BARRER: La toma de inventario fisico y valorado de 2022, serd al BARRER, que
consiste en que el equipo de inventario procede a efectuar el inventario con la constatacidn in situ del
bien mueble de “extremo a extremo” o “al barrer” verificando todos y cada uno de los hienes
patrimoniales que existan fisicamente en la dependencia visitada, efectuando el conteo de todos los
bienes encontrados sin excepcion, los mismos deben estar registrados y firmados en ficha de
levantamiento de informacion de bienes patrimoniales

@ CONTACTO

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe




2 N' UNIVERSIDAD Oficina de Control Patrimonial
By J NACIONAL DE JAEN
()

“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

Xill. INVENTARIO CiCLICO

e Elinventario ciclico es obligatorio y se realiza sin paralizar las actividades de almacenamiento y
distribucidn. Para ello, se efectiia la suspension temporal de los movimientos del grupo de bienes
muebles objeto del inventario ciclico.

e Los resultados de la verificacion y conteo fisico se comparan con los registros efectuados en el
sistema informatico de soporte a la gestian del almacenamiento y distribucion o en el registro de
control visible de almacén y se identifican las diferencias.

e Llas diferencias que se adviertan son investigadas, a fi n de proceder con el saneamiento que
corresponda.

e Elresponsable de la gestion de almacenamiento y distribucidn selecciona diariamente los bienes
muebles a inventariar y supervisa la ejecucion del inventario, que asegure corraborar las existencias
en el almacén y su estado de conservacidn, por lo menos dos (2) veces al afio.

e Lafrecuencia para la realizacin del inventario ciclico es definida en funcion del valor de los bienes
muebles, el nivel de rotacidn, identificacion de bienes muebles que forman parte de las diferencias
del inventario inmediato anterior, entre otros. Asimismo, se determina la cantidad de bienes muebles
a inventariar por dia, en funcidn a la capacidad operativa con la que se cuente en el almacén.

e Lametodologia para efectuar el inventario ciclico depende de la naturaleza de los bienes muebles
almacenados, pudienda seguir los siguientes criterios o aquellos que el responsable de la gestion de
almacenamiento y distribucidn considere pertinentes para la seleccion de los bienes muebles a
inventariar:

a) Los bienes muebles que presentaron diferencias en el inventario ciclico anterior o hayan tenido
ajustes.

h) Seleccion aleatoria de hienes muebles que adn no han sido inventariados, teniendo en cuenta la
clasificacion de inventarios ABC, que es una técnica para segmentar las referencias de bienes
muebles del almacén seguin su importancia en tres categorias (A, By C), siguiendo un criterio como
el de valor, cantidad, volumen, rotacion, entre otros; y basandose en la regla de Pareto:

» Una (1) vez cada mes la totalidad de los items clase A (80%),
» Una (1) vez cada tres (3) meses la totalidad de los items clase B (15%) y
= Una (1) vez cada seis (6) meses la totalidad de los items clase C (5%)

XIV. DE LOS BIENES MUEBLES SOBRANTES
e Los bienes muebles sobrantes son aquellos que luego del proceso del inventario ciclico o masivo,
exceden a la cantidad registrada en el sistema informatico de soporte a la gestion del
almacenamiento y distribucidn o en el registro de control visible de almacén.
o Una vez identificados los bienes muebles sobrantes y teniendo en cuenta las causas de su origen, se
realizan las siguientes acciones:
a) Cuando el ingreso de los bienes muebles no fue considerado en los registros de control visible
de almacén y/o en el sistema informatico de soporte a la gestidn del almacenamiento y
distribucion, se procede a realizar el registro correspondiente.
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b) Cuando los bienes muebles han sido entregados en menor cantidad & la autorizada en el PECOSA,
corresponde despachar los bienes muebles pendientes de entrega, salvo que el punto de destino
solicite la reduccidn del pedido, para lo cual, debe extornarse o anularse el PECOSA y emitir uno
nuevo, acorde con la cantidad entregada.

e Los bienes muebles sobrantes, cuyo origen es distinto a las causas indicadas en el numeral anterior,
se incorporan en las existencias del almacén, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) En un plazo no mayor a treinta (30) dias hébiles, computados desde la identificacidn del bien
mueble sobrante, el responsable de la gestion de almacenamiento y distribucion emite un
informe dirigido a la OGA.

b) La OGA, de encontrarlo conforme, en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles, computados
desde el dia siguiente de recibido el informe, emite una resolucidn autorizando la incorporacion
de los bienes muebles sobrantes a los registros del almacén.

c) Se incorpora en los registros de control visible de almacén y/o en el sistema informatico de
soporte a la gestion del almacenamiento y distribucion, mediante la NEA diferencia de
inventario.

o Elresponsable de la gestidn de almacenamiento y distribucion adopta las acciones correspondientes
a fin de prevenir la recurrencia de las causas que originan bienes sobrantes.

XV. DELOS BIENES MUEBLES FALTANTES
e Los bienes muebles faltantes son aquellos que luego del proceso de inventario ciclico o masive, se
determinan que no se encuentran fisicamente en el almacén, a pesar de encontrarse registrados en
el sistema informatico de soporte a la gestion del almacenamiento y distribucion o en el registro de
control visible de almacén.
e Una vez identificados los bienes muebles faltantes, se realizan determinadas acciones en atencidn a
las siguientes causas de origen:
= Robo o hurto: Se organiza un expediente de las investigaciones realizadas, acompafiadas de la
denuncia policial correspondiente.
» Pérdida: Se organiza un expediente de las investigaciones realizadas.
= Merma: En caso de bienes muebles que por su naturaleza se volatilicen, la merma es aceptada
siempre y cuando esté dentro de la tolerancia establecida en la norma técnica respectiva.
Cuando la merma ocurra por otras circunstancias, sea por la accion de animales o supere la
tolerancia establecida, se informa la situacion para las acciones carrespondientes.
El responsable de la gestion de almacenamiento y distribucidn adopta las acciones carrespondientes a fin
de prevenir la recurrencia de las causas que originan bienes faltantes y procede con las acciones de baja.

XVI. COMISION DE TOMA INVENTARIO
La Comisidn de Inventario tiene a su cargo el procedimiento de la Toma del Inventario fisico y valorado de 19
los bienes muebles patrimoniales en la Universidad Nacional de Jaén, al 31de diciembre de 2022, la misma
que estara conformada de la siguiente manera:
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e Director General de Administracidn (PRESIDENTE)
o Representante de Unidad de Contabilidad, (INTEGRANTE)
o Representante de Unidad de Abastecimiento (INTEGRANTE)
¢ Representante de Unidad de Patrimonio, como facilitador (INTEGRANTE)

La Comisidn de inventario es responsable de los avances y los resultados del inventario.

Algunas funciones principales comision inventario:

¢ Realizar toma de inventario de la entidad

e Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandard la realizacidn del
inventario.

¢ Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad la fecha de inicio de la toma de inventario.

e Realizar conciliacion patrimonio contable

e FElaborar y suscribir acta de inicio, acta de conciliacidn e informe final.

Bienes susceptibles de ser inventariados (Directiva N°0006-2021-EF/54.01) son objeto de inventario los
bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

¢ Sean de propiedad de la UNJ

e Tengan una vida Gtil a un afio

e Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion

¢ (lasifiquen como activo fijo o bien no depreciable

¢ Sean tangibles

e Sean pasibles de algln acto de disposicidn final.

o Los que se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Mugbles del Estado.

Bienes no inventariables (Directiva N°0006-2021-EF/54.01) No son bienes de materia de inventario por parte
del Sistema Nacional de Bienes Estatales, las siguientes

e Los accesorios, herramientas y repuestos

e Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo, instrumental de laboratorio, set o kit
de instrumental médico-quirdrgico, a excepcion de los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado CNBME.

e Los intangibles (marca, titulos valores, licencias y software).

o Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

o Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas, etc))

¢ Los animales menores (conejos, cuyes, pavos, patos, etc.) e insectos;

e Los sujetos a operaciones de comercializacion de parte de a entidad; y

e Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de forma inmediata en
cumplimiento de sus fines institucionales I8
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16..  RECURSOS

a) Humano:

Profesionales responsables que monitorearan y supervisaran el cumplimiento del proceso de la toma
inventario del grupo de trabajo, ademas los miembros de la comisidn de inventario conformarén la
supervision.

Profesionales integrantes de comision de inventario:

Requerimiento de Personal

Se conformd un (06) equipos de trabajo, el cual estara integrada por seis (12) personas (profesionales
y/o técnicos de inventario en la Modalidad de contrato por Locacidn de Servicios), los mismos que
seran supervisados por un coordinador general, los cuales realizaran el inventario fisico con los
procedimientos y funciones designadas en directiva de toma de inventario, por tanto, el personal estara
conformando en un grupo de trabajo de la siguiente forma:

Grupo de trabajo:
RESPONSABILIDADES N° DE TRABAJADORES
Coordinador General 1
INVENTERIADORES 12
1. Técnicos y/o profesionales de inventario

6.2

16.3.

Nota Importante: Es necesario considerar que la brigada de toma de inventario es de dos personas uno
que registra otro que verifica estado y cddigo margesi de cada bien mueble patrimonial.

Personal de Trabajo:

EL Coordinador General, sera responsable de monitorear y supervisar las actividades de avances de la
gjecucion del inventario anual 2022, asi como la presentacion del informe final de bienes muebles
patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén.

Funciones del coordinador general:

a) Programar y coordinar con la especialista de control patrimonial, facilitar los registros de los
listados de los bienes mubles patrimoniales asignados por cada centro de costo

b) Capacitar al equipo de inventariadores respecto a la metodologia a utilizar en la toma de inventario.

b) Supervisar la ejecucidn del procedimiento de la toma de inventario fisico de los bienes muebles de

propiedad de La Universidad Nacional de Jaén, realizada por los equipos de inventariadores, de digitar

su estado situacional cuyo resultado reportara a la Comisidn de Inventario con periodicidad semanal.
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¢) Suscribir el “Acta de inicio de toma del inventario”, (Anexo N° 02) de la presente directiva, junto con
la Comisidn de Inventario.

d) Verificar y garantizar el correcto ingreso de los reportes diarios de inventario sobre el estado de
conservacion que se encuentran los bienes coma: bueno, regular malo

e) Verificar, que los inventeriadores respansable por cada médulo ingresen al SIGA modulo patrimonio
revisen y registren las caracteristicas técnicas de los aln bienes con contemplan las
caracteristicas técnicas como: marca, modelo, serie, medidas estado.

d) Asegurar el cumplimiento oportuno del cronograma de actividades del inventario fisico de bienes
muebles de la Universidad Nacional de Jaén, aprobado por la Direccidn General de Administracion.

e) Verificar que la toma de inventario fisico de los bienes muebles de propiedad de la Universidad
Nacional de Jaén, se lleve a cabo bajo la metodologia elegida.

f) Garantizar que, en la toma de inventario fisico de bienes muebles de propiedad de la Universidad
Nacional de Jaén, se cologue el “las etiquetas”.

f) Verificar la calidad de la informacion contenida en la “Ficha de levantamiento de informacion del
inventario patrimonial, como accidn previa a la entrega de las mismas a la Comisidn de Inventario,
dentro de los plazos establecidos en el cronograma de actividades aprobado.

g) Presentacion de Informe de Inventario al 31de diciembre del 2022

16.4. CONFORMACION DE LAS UNIDADES Y GRUPOS DE TRABAJC:

Debido al incremento de los bienes muebles patrimoniales registrados al mes de agosto con un total de
111362 activos fijos (esto constituye un incremento del 34% respecto al afio 2021) y aun faltando el
ingreso de las compras de octubre a diciembre del 2022, ademés de ser necesaria la ejecucidn del
inventario en el menor tiempo posible el 100% del total de bienes registrados, con altos estdndares de
calidad en el trabajo, siempre buscando una mejora en relacion al periodo anterior, y siendo necesario
el registro de la informacion técnica de los bienes muebles patrimoniales (tales como Marca, modelo,
serie, medidas, color, etc.), se requiere la captacidn de personal externo, el cual deberd integrarse a los
equipos de trabajo, que dirigird el personal de experiencia en toma de inventarios.

Quedando conformado de la siguiente manera:

16.5. COORDINADOR GENERAL
(Por Contratar) Profesional en Contabilidad, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Agroindustrial,
Administracion y Afines. Con conocimientos y experiencia en inventarios.
t6
16.6. UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION - ENERO - MARZ0 DEL 2023
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Digitadores N°2 (Por Contratar) con estudios técnicos Administracion, contabilidad, en computacidn,
informatica y afines, nociones de  SOL Server y desarrollo web, con conocimientos y experiencia en

inventarios.

16.7. EQUIPOS DE TRABAJO ESTARA CONFORMADO POR SEIS GRUPOS, DESDE EL MES DE OCTUBRE A DICIEMBRE

DEL 2022.

Profesionales y/o Técnicos para la ejecucidn de inventario por (Por Contratar) con estudios técnicos
en administracion, contabilidad, computacion, informatica y afines con conocimientos y experiencia en

toma de inventarios en el sector pdblico.

16.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EJECUCION DE INVENTARIO 2022

ABASTECIMIENTOS

CONTROL PATRIMONIAL

COMISION DE
[NVENTARIO

ESPECIALISTA

COORDINADOE
GENERAL

GRUPO DE
PROCESAMIENTO
DE INFORMACIION

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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16.9. Toma de Inventario:

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE

www.unj.edu.pe

Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles
patrimoniales con que cuenta la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN" al 31 de diciembre del 2022, con el fin
de verificar su existencia real, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las
diferencias que pudieren existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

a.- Proceso de Toma de Inventario o Metodologia
EL personal de apoyo técnico de inventario se establecera en cada madulo de las cinco escuelas
profesionales, como se detalla a continuacion:

= MODULO DE INGENIERIA CIVIL. (01 de técnico de inventario)
El técnico de inventario realizara la constatacion y revision del listado de los bienes asignados
en las 8 aulas, laboratorios de especialidad, laboratorio de cdmputo, oficinas académicas y
oficinas administrativas ubicadas en cada nivel del edificio.

= MODULO DE INGENIERIA DE INSDUSTRIAS ALIMENTARIAS. (01 de técnico de inventario)

Este mddulo consta de 3 niveles en el cual el un personal de apoyo técnico de inventario realizara
la constatacidn y revisidn de los bienes asignados en las 8 aulas, laboratorios de especialidades,
laboratorios de computo, oficinas administrativas y académicas ubicadas en cada nivel del
edificio.

= MGDULO DE MODULO DE INGENIERIA FORESTAL. (01 de técnico de inventario)
Este mddulo consta de 3 niveles en el cual el un personal de apoyo técnico de inventario realizara
la constatacion y revision de Los bienes asignados en las 8 aulas, laboratorios de especialidades,
laboratorios de computo, oficinas administrativas y académicas ubicadas en cada nivel del
edificio.

= MGODULO DE INGENIERIA MECANICA. (01 de técnico de inventario)
Este madulo consta de 3 niveles en el cual el un persanal de apoyo técnico de inventario realizara
la constatacidn y revision del estado de los bienes encontrados en las aulas, laboratorios y
oficinas académicas.

= MODULO DE TECNOLOGIA MEDICA. (01 de técnico de inventario)
Este mddulo consta de 3 niveles en el cual el un personal de apoyo técnico de inventario realizara
la constatacidn y revision del estado de los bienes encontrados en las aulas, laboratorios y
oficinas académicas.

@ CONTACTO
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= MODULO DE BIBLIOTECA, COMEDOR UNIVERSITARIO, MODULOS DE SERVICIO DE SEGUIRIDAD Y
VIGILANCIA, Y CENTRO PRE UNIVERSITARIO UBICADO EN EL INSTITUTO SAN AGUSTION (01 de técnico
de inventario)

» un personal de apoyo técnico de inventario, realizard la constatacion y revisidn del listado
de hienes asignados.

y procedera a inventariar los bienes que se encuentren en cada ambiente ademas verificara de
extremo a extremo, todos y cada uno de los bienes muebles que existan en cada uno de los ambientes
visitados.

La verificacion fisica de los bienes a inventariar incidira principalmente en los siguientes aspectos:
La verificacidn fisica es inherente a todos Los bienes Muebles existentes en la UNJ, asignados en uso a
la fecha de realizacion del Inventario Fisico a cada una de las dependencias y oficinas.

1. Cada funcionario o servidor, sin excepcidn, mostrara obligatoriamente a los verificadores, todos y
cada uno de los Bienes Muebles que le han sido asignados en uso, incluso aquellos que por
seguridad u otra circunstancia, pudieran encontrarse guardados bajo (lave en escritorios,
credencias, archivadores, armarios, vitrinas, etc. Asi mismo, deberan evidenciar los bienes
prestados provisionalmente a otros trabajadores o los que se encuentren en reparacion dentro o
fuera de la Universidad Nacional de Jaén.

2. Elequipo de trabajo realizara su labor verificando in situ los bienes muebles asignados a cada uno
de los funcionarios y trabajadores de las dependencias, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Funcionarios y/o servidores respansables de cada bien.

Comprobacidn de la presencia Fisica de los Bienes y su ubicacidn (detallada).

Estado de Conservacidn (Bueno, Regular, Malo)

Condiciones de Seguridad.

3. En caso de verificarse “Bienes Muebles Sobrantes”, se procederd a inventariar e incorporar al
registro, para efecto de regularizacion detallandose minuciosamente las siguientes
caracteristicas: dimensiones, tipo, color, marca, N° de serie, modelo y otros.

4. En caso de comprobarse "Bienes Muebles Faltantes” (no hahidos), el equipo de trabajo requerir al
responsable en cuyo dmbito se haya detectado el “Bien Faltante”, a fin que proporcione la
informacidn documentada sobre el destino de cada uno de ellos, asi como la fecha desde que el
Bien Patrimonial se encuentra en situacidn de no habido, y de ser el caso debera realizarse la
reposicidn del bien.

5. En caso de existir bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, el equipo de trabajo solicitara
al responsable de su tenencia la documentacidn que sustente su salida (Papeleta de Autorizacion
para el Desplazamiento Interno o Externo de Bienes Muebles); siendo asi, se considerara en el
Inventario respectivo la ubicacidn. Y requeriran de una fotocopia del documento para sustentar la
ubicacion. 17
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6. Concluida la verificacion fisica de los bienes muebles existentes en cada uno de los ambientes de
una dependencia, el responsable de los bienes asignados y el equipo de trabajo procederd a firmar
el Formato de “Inventario Fisico” realizado, debiendo los Equipos de Apoyo Técnico entregar una
copia de los mismos al responsable de los bienes.

7. El equipo de trabajo, una vez concluida con la verificacion fisica de los hienes en cada una de los
ambientes de la dependencia, deberan entregar a la Oficina Control Patrimonial para registrar en
la base de datos y confrontar con el inventario patrimonial para establecer diferencias.

8. EL equipo de trabajo, presentard a la OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL el “Informe Final de
Inventario de Bienes Muebles”.

16.10.1dentificacidn de los bienes objeto de Inventario:

La Comisidn de Inventarios de la UNJ elaborara el Inventario Fisico de los Bienes muebles que detecten,
sea cual fuere el origen y modalidad de su adquisicidn. Dichas inventarios se regiran conforme a las
disposiciones contenidas en el Reglamento aprobado con RESOLUCIGN DIRECTORAL N°0015-2021-EF/54.01
que aprueba la Directiva N°0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

Materiales:

e 06 marcadores indeleble punta fina de color negro

e 06 marcadores indeleble punta gruesa de color negro

o 06 tableros de apoyo, acrilico

e (06 wincha de metal de 5 mts.

o Etiquetas pre-enumeradas.

o (b tijeras.

e (7escalera de aluminio - tijera.

XVII. DETALLE DE GASTOS:

REQUERIMIENTO DE PERSONAL PROFESIONAL Y/0 TECNICO

FUNCION Y CONDICION | N°PERSONAS | PAGO HONORARIOS POR MES TOTAL (3 MESES) OCTUBRE A
RESPONSABILIDAD LABORAL DICIEMBRE
COORDINADOR LOCACION POR 1 $/2,500.00 $/7,500.00
GENERAL SERVICIOS
TECNICO Y/0 LOCACION POR 2 $/1,500.00 S/ 54,000.00
PROFESIONAES DE SERVICIOS
INVENTARIO
GASTOS EN MATERIALES
\e SUMINISTROS | CANTIDAD DESCRIPCIGN
1 BIEN 5 MILLARES OE PAPEL
2 BIEN 30 CINTA RECINA PARA IMPRESION (L
3 BIEN 30 ETIQUETA POLIESTER 2INXIN
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4 BIEN 10 ARCHIVADOR DE CARTON CON PALANCA

5 BIEN 6 BOLIGRAFO (LAPICERO) E TINTA LIQUIDA PUNTA FINA COLOR AZUL

6 BIEN 6 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE TINTA LIQUIDA PUNTA FINA COLOR NEGRO
1 BIEN b ENGRAPADOR DE METAL MEDIANO B-8

9 BIEN 2 PERFORADOR DE 2 ESPIGAS PARA 50 HORAS APROX

10 BIEN 2 PLUMON DE TINTA INDELEBLE PUNTA GRUESA COLOR R0JO

n BIEN b PLUMON DE TINTA INDELEBLE PUNTA GRUESA COLOR AZUL

12 BIEN 9 PLUMON DE TINTA INDELEBLE PUNTA GRUESA COLOR VERDE

13 BIEN 6 TABLERO ACRILICO TAMAND MEDIO OFICIO CON SUJETADOR DE METAL
14 BIEN 2 TINTA DE IMPRESION PARA BROTHER COD. REF. BT5001M MAGENTA
15 BIEN 2 TINTA DE IMPRESION PARA BROTHER COD. REF. BT5001Y AMARILLO
16 BIEN 2 TINTA DE IMPRESIGN PARA BROTHER COD. REF. BT5001BK NEGRO

17 BIEN 2 TINTA DE IMPRESION PARA BROTHER COD. REF. BT5001C CIAN

Los materiales seran suministrador por el Almacén Central a pedido de la Comision de Inventario.

GASTOS EQUIPAMIENTO
N° | BIENDEO | CANTIDAD | DETALLE DE LAS CARACTERISTICAS TECNICAS, MODELO, MEDIDA, ETC
SERVICIO
1 BIEN 1 ESCALERA METALICA TO'P TIJERA DE 6 PASOS
2 BIEN 1 BALANZA ELECTRONICA

XVIIl. EVALUACION DEL PLAN.
Concluida el procesamiento de la informacidn de Inventario Fisico, la informacidn debera remitirse en medio
magnético y debera estar acorde can el SINABIP en el mddulo bienes muebles del ministerio de economia y
finanzas, la que sera acompaiiada del Informe Final de Inventario y el acta de consolidacion.

XIX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL INVENTARIO

OBJETIVO:

Conciliar con la base de datos del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) la existencia de
los bienes muebles (activo fijo), a efecto de llevar un control de los bienes patrimoniales de las
dependencias (Areas, Oficinas, unidades, Centros de produccidn y laboratorios), correspondiente al Ejercicio
Fiscal 2022 y remitir a la SBN a través del SINABIP.

META:

La Comision General de Inventario y los Equipos de Trabajo, se estableceran en cada dependencia y se
proceder4 a inventariar los bienes que se encuentran en cada ambiente, se verificaré de extremo a extremo,
todos y cada uno de los bienes muebles que existan en cada uno de los ambientes visitados, bajo la
supervision de la Comisidn general de Inventario.

X ANEXOS:
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10.2.  ANEXO 02 - INICIO DE TOMA DE INVENTARIO.
Jaén, ____ del 202_

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO 202

En las instalaciones de LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN, ubicada en Jr. Cuzco N°250 Pueblo Libre, distrito de Jaén,
provincia de Jaén y departamento de Cajamarca, siendo las 3:00 pm de la tarde del del 202_, se reunieron los
integrantes de la comisidn de Inventario 2021, designados mediante Resolucion de Administracion N° __ -202_-UNJ-P/DGA,
de fecha ____ del 202_ en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,
Denominada “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento”, en el Titulo V, Articulo N° 32 referente a la comisidn de Inventario; dar inicio a las actividades del proceso
de inventarios conforme al cronograma establecido y aprobado mediante Resolucion Presidencial N°XXX-202X-UNJ de fecha
XX/XX/202_ Comisidn de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de Jaén (UNJ):

LI 044.0.4.4.0.0.0.0.0.0.0.0.09.04.4.9.4.0.0.0.9.0.0.4.4.4.9.9. Presidente
Director General de Administracion

LI 99749.4.9 404444947791 ¢ Integrante
Jefe de la Oficina de Contabilidad

LI 777909.4.0.4.4.0.0.0.9.9.4.4.4.0.4..0.4 1.4 Integrante
Jefe de la Oficina de Abastecimiento

LI 09.0.9.6.0.0.0.9.0.0.9.0.9.9.9.4.49.9.4.9.4.9.9. Facilitador

Responsable de la Oficina de Control Patrimonial

Existiendo el quorum reglamentarig, el presidente da por vélida instalada la Comisidn de Inventarios y luego de deliberar
toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

1. Presentar Plan, comision de inventario y cronograma de trabajo a ser aprobado.

2. Elaboracidn de Oficio Circular dirigido a todos los centros de costo la UNJ, comunicando el inicio de la toma
de inventario 202_, a fin de que se preste el apoyo necesario para una adecuada verificacion fisica de los
bienes muebles a su cargo y asigne responsable por Escuelas Profesionales y/o centros de costo para toma
de inventario.

3. Solicitar a Recursos Humanos la relacidn de los servidores de la UNJ indicando el drea donde laboran a fin
de identificar y simplificar la labor de verificacidn fisica.

4. Capacitacion y entrega de materiales al equipo de trabajo de inventariadores debiendo estos hacer

reconocimiento de los ambientes.

Elaboracion de etiquetado de los bienes mediante software propietario de GODEX

Verificar la existencia, ubicacion y estado de conservacion de los bienes de la UNJ por equipo de trabajo.

Realizar el etiguetado de los bienes.

Realizar el registro, validacion, coordinacidn con los centros de costo, seguimiento y control de los

inventarios al active fijo.

Formalizar la asignacidn de bienes a cada servidor y/o funcionario de la UNJ.

10. Efectuar la identificacidn y registro de bienes que se requiera ser dados de alta o baja por diferentes causales
y los que se encuentren pendientes de saneamiento.

1. Clasificar los activos fijos segdn el plan de cuentas contable de acuerdo a su valor, caracteristicas propias
y normatividad vigente.

12. Ingreso de la Informacidn al Siga Modulo Patrimonio, a cargo del equipo de gabinete, se propone un software [ 0
propio basado en etiquetado con cddigo OR que facilitara la migracion de SIGA-MP

=
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13. Consolidar, revisar y clasificarlos formularios de inventario, asi como procesar dicha informacion de los
Bienes Muebles y existencias en Excel.

14. Realizar la conciliacion contable de activo fijo de propiedad de la UNJ al 31 de diciembre del 202_,

15. Presentar el Informe preliminar del avance y el Informe Final del Inventario.

16. Remitir el Informe de Inventario de bienes muebles del ejercicio fiscal 202_al SINABIP.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesidn siendo tas 4:00 pm del mismo
dia, procediendo los participantes a suscribir la presente en sefial de conformidad:

Presidente de la Comision de Inventario Facilitador de la Comisidn de Inventario

Integrante de la Comision de Inventario Integrante de la Comisién de Inventario

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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10.4.  ANEXO 04 - FORMATO DE DEL INFORME FINAL DE LA TOMA DE INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES

INFORME FINAL DE INVENTARIO

ANTECEDENTES:

[Consignar las acciones efectuadas ante las recomendaciones del iltimo inventario]

SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL (de corresponder)

[Consignar la justificacidn de la imposibilidad de efectuar la verificacidn fisica]

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

[Consignar, entre otras, las siguientes actividades:
Formacidn de equipos de trabajo para efectuar el inventario
Fases del proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales

Dbtencidn de la informacidn contable (cuadro resumen contable y valor neto)

Otras actividades (capacitacidn, condiciones previas, etc.)]

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

[Consignar, entre otros, el analisis respecto a:
Resultados obtenidos respecto a la cantidad de bienes muebles patrimoniales ubicados, en uso, que no se
encuentran en uso, que han sido afectados en uso, faltantes, entre otros. Se adjunta los siguientes listados segin
corresponda:
=  Relacidn de bienes muebles patrimoniales ubicados, identificando aquellos que fueron objeto de
verificacidn digital
*  Relacidn de bienes muebles patrimoniales en uso, identificando:
o Relacidn de bienes muebles patrimoniales de otras Entidades u Organizaciones de las
Entidades, indicando el afectante.
o Relacidn de bienes muebles patrimoniales cuya denominacion o descripcion no coincide

respecto a lo consignado en el registro patrimonial. o}
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o Relacidn de bienes muebles patrimoniales para actualizacion del valor neto (de aquellos
totalmente depreciados).
=  Relacidn de bienes muebles patrimoniales que no se encuentran en uso incluidos los que se encuentran
en los depdsitos
= Relacion de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o en préstamo indicando la afectaria o
beneficiario
= Relacion de bienes muebles patrimoniales faltantes
Cantidad y relacidn de bienss muebles sobrantes
Cantidad y relacidn de bienss muebles patrimoniales dados de baja pendientes de disposicion
Cuadro resumen de Conciliacidn de Inventario
Identificacion de los bienes muebles patrimaniales que requigren la actualizacidn del detalle técnico y/o del

registro contable

By e R B B S T T g R SO0 SO oS Sl e, PR e Ui

ldentificacion del estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales que se encuentren en condiciones

e malg, RAEE y chatarra, a fin de recomendar su bafa y disposicidn finalf

V. CONCLUCIONES

Vi RECOMENDACIONES

[Las recomendaciones estdn orientadas a los resultados obtenidos en la seccidn de anélisis]

Presidente de la Comision de Inventarie Integrante de la Comisidn de Inventario

Integrante de la Comisidn de Inventario
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10.5.  ANEXO 05 - ACTA DE CONCILIACIGN.

ACTA DE CONCILIACIGN DE INVENTARIO

En las instalaciones de /eonsignar nombre de (2 Fntidad u Organizacidn de la Entidad) ubicada en fconsignar direccion de
{3 Entidad v Organizacion de la Entidad] de\ fconsignar distrits, provincia y departamenta] siendo las fconsignar hora
exactadel feonsignar fechal se reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario feansignar aiig] designada
mediante fconsignar niimero de resalucidn] conjuntamente con los responsables de la Oficina de Contabilidad y de la

Oficina de Control Patrimonial:

[Consignar nombre y apellidos del presidente de la Comision de lnventarig/

[Consignar nombre y apellidos del responsable de (a Oficina de Contabilidad]

[Consignar nombre y apellidos del miembro de la Comisidn de inventarial

[Consignar nombre y apellidos del responsable de la Oficina de Control Patrimonial] [Consignar nombre y apeltidos del

miembro de la Comision de Inventariof

Dehidamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del ejercicio presupuestal del /onsignar

aio fiscal] conforme se detalla a continuacidn:

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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RESULTADO Diferencia
REGISTRO REGISTRO
DEL Valor Nsto
PATRIMONIAL | CONTABLE
INVENTARIO Registro
(a) (b
CUENTAS {0 Contable/
Valor Neto | Valor Neto Valor Neto | Resultado del
OCP al 31-12- | Contable al | OCP al 31-12- | Inventario (b-
2021 J1-12-202 20 0
9105 | Bienes en préstamo, custodia y no depreciables
910501 Bienes de préstamo y/o cedidos en uso
910502 Bienes en custodia
910503 Bienes no depreciables
91050301 | Maguinaria y equipo no depreciable
91050302 | Equipo de transporte no depreciable
91050303 | Muebles y enseres no depreciable
10504 Bienes monetizables
1503 | Vehicutos, inari
503 | Vehiculos, maquinarias y otros 0 5
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150301 | Vehiculos

15030101 | Paratransporte terrestre

150302 | Maguinarias, equipo, mobiliario y otros
15030201 | Para oficina

1503020101 | Maquinas y equipos de oficina
1503020102 | Mabiliario de oficina

15030202 | Para instalaciones educativas

1503020201 | Maguinas y equipos educativos
1503020202 | Mabiliario educativa

15030203 | Equipos informéticos y de comunicaciones

1503020301 | Equipos computacionales y periféricos

1503020302 | Equipos de comunicaciones y para redes informéticas

1503020303 | Equipos de telecomunicaciones

15030204 | Mobiliario, equipo y aparatos médicos
1503020101 | Mobiliario
1503020402 | Equipo

15030205 | Mahiliario y equipo de uso agricola y pesquero

1503020501 | Mabiliario de uso agricola y pesquero

1503020502 | Equipo de uso agricola y pesquero

15030206 | Equipo y mohiliario de cultura y arte
1503020601 | Equipo de cultura y arte
1603020602 | Mobiliario de cultura y arte

15030207 | Equipo y mobiliario de deporte y recreacion

1503020701 | Equipo de deportes y recreacidn
1503020702 | Mobiliaria de deporte y recreacidn

Mobiliario, equipos, aparatos y armamento para la
15030208
defensa y la seguritad

1503020802 | Armamento en genera

15030209 | Maquinaria y equipos diversos

1503020901 | Aire acondicionado y refrigeracidn
1503020902 | Aseo, limpieza y cocina
1503020903 | Seguridad industrial

1503020904 | Electricidad y electronica

1503020905 | Equipos e instrumentos de medicidn
1503020906 | Equipos para vehiculos
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Maquinarias, equipos y mobiliarios de otras
1503020999
instalaciones

150303 | Adquiridos en arrendamiento financiero

150304 | Vehiculos, maquinarias y otras unidades por recibir

150305 | Vehiculos, maguinarias y otras unidades por transferir

1507 | Otros activas
150701 | Bienes agropecuarios, mineros y otres

15070101 | Animales de cria

15070102 | Animales reproductores

15070103 | Animales de tiro

15070104 | Otros animales

15070109 | Bienes por recibir

15070199 | Otros bienes agropecuarios, pesqueras y mineros

1508 | Depreciacidn, amortizacidn y agotamiento

15080201 | Vehiculo

15080202 | Maguinaria, equipo, mobiliario y otros.
15080302 | Activos intangibles

Luego de dar lectura al acta, los participantes proceden a suscribirla en sefial de conformidad.

Presidente de la comision de Inventario Miembro de la Comision de Inventario

Responsable de la Oficina de Control Patrimonial Responsable de la Oficina de Contabilidad

@ CONTACTO
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10.6.  ANEXO 06 - ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO.

Jaén, __de___ del 202_

Acta de Cierre de Toma de Inventario. En las instalaciones de la Universidad Nacional de Jaén, ubicado en Jr. Cusco N° 250
del distrito de Jaén, provincia de Jaén y departamento de Cajamarca, siendo las ___ del dia __ de diciembre del 202_, se
reunieron los integrantes de la Comisidn de Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales 202_, designados mediante
Resolucion de Administracidn de fecha del 202_, en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, Denominada “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento”, en el Titulo V, Articulo N° 32 referente a la comision de Inventario; dar cierre a las
actividades del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y aprobado mediante Resolucidn Presidencial
N126-2021-UNJ de : comisidn de Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional de

Jaén (UNJ):
* [irector General de Administracidn Presidente
» Jefe de la Oficina de Contabilidad Integrante
» Jefe de la Oficina de Logistica Integrante
= Responsable de la Oficina de Control Patrimonial Facilitador

Existiendo el qudrum reglamentario, el presidente da por valida instalada la Comisidn de Inventarios y luego de deliberar
toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:

1 H proceso de lnventario Fisico 202. se llevd a cabo de acuerdo a las normas establecidas, comprobando la existencia
fisica de los bienes muebles, estada de conservacion y respetands los protocolos de seguridad.

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion siendo las ____del mismo dia,
procediendo los participantes a suscribir la presente en sefial de conformidad:

Presidente de la Comisidn de Inventario Facilitador de la Comisidn de Inventario

Integrante de la Comisidn de Inventario Integrante de la Comisidn de Inventario

0t
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10.7.  ANEXO N°07- FORMATO COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

[Consignar Ciudad y Fecha]
Oficio?N® [consignar nimero del documento]

Sefior (a)

[Consignar Nombre del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Cargo del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documento]

Asunto : Presentacion del inventario de bienes muebles patrimeniales corespondiente al afio [consignar aiio]

Referencia  : Directiva N* ......-2021-EF/64.01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion con el documento de la referencia, a fin de remitir la documentacion
concemiente al inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afic [consignar ano], efectuado por

[consignar Nombre de la Entidad u Organizacién]. de la provincia de [consignar nombre de la provincia] y
departamento de [consignar nombre del Departamento].

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientas de mi especial consideracidn.
Atentamente,
[Consignar Firma]

[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacion]
[Cargo]
[Nombre de la Entidad u Organizacion]

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizaciones a su cargo, detalla a cada una estas, conforme a lo siguiente.

Relacion de Organizaciones de la Entidad

N°® Nombre de la Organizacién Sustento de inventario
1 (nombre} \/
2 (nombre)

! Este anexo es presentado a través del Médulo dz Patrimenio del 51GA MEF. segin lo siguiente:
La Crganizacidn de 1a Entidad remite a la OGA d2 la Entidad, debidamente suscrito por el Titular de la Crganizacion.
La Entidad remite a la CGA, debidamente suscrito por el Titular de 3 Entdad

¢ Puede ser un documente similar, sequn la sedie documental de la Entidad u Organizacion de la Entidad

ol
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