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RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM

La Molina, 05 de Agosto del 2013

VISTO:

La Comunicacién N° 0105-2013-DIGA de fecha 02 de agosto del 2013, del
Director General de Administracién(e), Comunicacién N° 6568/0E/2013, de fecha 26 de
junio del 2013, de la Oficina Administrativa de Economia y Comunicacién
N°166/0E/DCBP/2013 de fecha 25 de junio del 2013, de la Divisién de Control de-
Bienes Patrimoniales, mediante la cual se eleva la Directiva N° 004/0AE/2013
“Directiva de Procedimientos para la Disposicién, Administracién, Contrel v Uso de
Bienes Muebles Patrimoniales de la Universidad Nacional Agraria La Molina”;

CONSIDERANDO:

Que, los actos de Administracién, Disposicién y Control de los Bienes Muebles
asignados en Uso, al Personal Docente, Administrativo y CAS, deben ser regulados
por la Institucién, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°® 29151 “Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales”, en concordancia con la Ley N° 23733 - Ley
Universitaria; : : '

Que, de conformidad con lo establecido en el Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, “Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Kstatales, en las Disposiciones Generales Articulo 118.- De los
drganos responsables, asi como la Resolucién No.021-2002/SBN que aprueba la
Directiva No.004-2002/SBN, “Procedimientos para el Alta y la Baja de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal y su recepciéon por la Superintendencia de Bienes
Nacionales, en el numeral 1.4 Disposiciones Generales inciso 1.4.2. Indican, que la
Oficina General de Administracién o-la que haga sus veces de cada entidad, es el
érgano responsable del correcto registio, administracién y disposicién de sus bienes,
asi como de realizar las acciones correspondientes para el Alta y la Baja de los bienes
uebles de su titularidad. Asimismo, la Directiva N° 003-2013/SBN, sefiala los

JProcedimientos para la Gestién adecuada de los Bienes Muebles calificados como

% Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrdnicos-RAER”. Ademas la Resolucién No,

758-2008-UNALM, aprueba la creaciéon de la Divisién de Control de Bienes
Patrimoniales, encargada de ejecutar los actos ‘de administracién de los bienes
muebles, asicomo realizar la planificacién, coordinacién y ejecucién de las acciones de
adquisicién, administracién, disposicién, registro y supervisién de los bienes de

propiedad de Ia UNALM;

Que, resulta necesario regular los actos de Administracién, Disposicién y
Control de los Bienes Muebles asignados en Uso, al Personal Docente, Administrativo
y CAS, estableciendo las responsabilidades para el uso y custodia de los mismos;
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De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29151 “Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales” en concordancia con la Ley No. 23733 Ley
Universitaria, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, “Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
y de acuerdo a las atribuciones conferidas al sefior Rector, como Titular de Pliego,
segin el Estatuto de la Universidad Nacional Agraria La Molina, con la vigacién de la
Oficina Administrativa de Economia y de la Unidad de Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 004/0AE/2013 que regula la
disposicién, administracién, control y uso de bienes muebles patrimoniales, de la
Universidad Nacicnal Agraria La Molina, la misma que consta de 24 folios que
forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales de

! la Oficina Administrativa de Economia serd la encargada de notificar la presente
* @ Directiva a las unidades descritas en el Acéapite III — ALCANCE, para su aplicacién y

estricto cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.

Raquel Erminda Casas Pio Jeglis Abe a Marcacuzco
SECRETARIO GENERAIL{e) ECTOR

mph,
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DISPOSICION, ADMINISTRACION,
CONTROL Y USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

.OBJETIVD

Establecer los procedimientos que permitan registrar, controlar, cautelar, asegurar el
usc correcto, custodia, proteccién fisica y permanencia de los Bienes Muebles
Depreciables y No Depreciables que constituyen el Patrimonio de la Universidad
Nacionai Agraria La Molina.

ILFINALIDAD

Normar la administracion, disposicién y control de los Bienes Muebles asignados en
uso al Personal Docente, Administrativo y CAS, asi como establecer las
responsabilidades para el uso y custodia de los mismos. '

IILALCANCE

La presente Directiva sera de cumplimiento obligatorio por todas las Unidades
Operativas, Académicas, Administrativas, Escuela de Post Grado, Centros de
Produccién, Programas de Investigacion y Proyeccion Social, asi como los Institutos
Regionales de Desarrollo - IRDs.

IV. BASE LEGAL

» Ley N°29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

» Decreto Supremo N° 0607-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias,

» Resolucién N° 158-97/SBN, aprueba el Catélogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directivas gue norman su aplicacién.

* Resolucién N° 039-98/SBN, Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

» Directiva N* 004-2002/SBN, procedimientos para el Alta y Baja de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, aprobado por Resolucion N° 021-2002/SBN.

* Resolucién  N°031-2002/SBN, aprueba la Directiva N°008-2002/SBN-
"Procedimiento para la Donacién de Bienes Muebles dados de baja por fas
Entidades Plblicas y para la aceptacion de la Donacién de Bienes Muebies a
favor del Estado”.

» Directiva N° 001 -2009/SBN Procedimientos para la Baja, la Venta por Subasta
Publica y Subasta Restringida de los bienes Muebles de Propiedad de las
Entidades del Sector Publico que se encuentran en calidad de C hatarra.

» Ley N®28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

* Resolucion de Contraloria N°® 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el
Sector Plblico.

» Decreto Legislativo N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico,

» Decretc Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones de! Sector Publico.

» Ley No. 27444 Ley del Procedimiento Administrative Gereral.

* Ley Universitaria N°® 23733, Estatuto y Reglamento de la UNALM.
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» Caodigo Civil vigente.

* Ley 27314 "Ley Genera! de Residuos Solidos”

e Resolucion N° 027-2013/SBN que aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN
“Procedimiento para la Gestion adecuada de los Bienes Muebles Estatales
calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos- RAEE”.

V.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son Bienes Muebles de
propiedad de la Universidad Nacional Agraria La Molina, los descritos en o
Catalogo Nacional de Bienes Muebies emitido por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales (SBN), asi como aquelios que sin estarlo son susceptibies de ser
incorporados al Patrimonic ¥ que son adquiridos por fuentes de financiamiento,
Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, ademas de los
recepcionados por Donaciones, Transferencias, fabricados por fa UNALM,
Recuperados o dados de Alta debidamente sustentada, ingresaran a través de la
Division de Abastecimiento - Almacén Central para elaborar la Nota de Entrada al
Almacén (NEA).

5.2. lLos Jefes de fas Unidades descritas en el acapite Ill, darén a conocer al personal
@ su cargo sobre la importancia del Uso, Custodia y Proteccién de los Bienes
Muebles de la UNALM.

9.3, Los Actos de Disposicién y Enajenacion de los Bienes Muebles de |a UNALM, no
pueden realizarse sin que, previamente hayan sido dados de baja, mediante
Resolucion  Rectoral. Excepcionalmente la Division de Control de Bignes
Patrimoniales, tomara en cuenta los numerales 6.2.5 y 6.2.8, de fa Directiva N°
003-2013/SBN, “Procedimientos para la Gestion adecuada de los Bienes Muebies
Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos -
RAEE", identificando lo s Bienes Muebles Sobrantes que tengan la calidad de
RAEE, debiendo considerar lo siguiente:

a) Estos bienes no seran dados de Alta ni Baja en el Patrimonio de Ia UNALM,
dado que directamente serén materia de Donacién.

b) La posesion de estos bienes por parte de la UNALM se acredita con |a
Declaracién Jurada suscrita por la Division de Control de Bienes Patrimoniales,
visado por la Oficina Administrativa de Economia, quien elevara a la OGA para su
aprobacion.

c) Asi mismo no requieren cadigo Patrimonial ni valorizacién comercial,

La UNALM podra incorparar en la relacién de Bienes materia de Donacién, Bienes
Muebles no Patrimoniales que sean calificados coma RAEE,

5.4. No son objeto de incorporacién al patrimonio, [os Bienes Muebles adquiridos por la
UNALM con la finalidad de ser donados de forma inmediata, los adquiridos por
norma expresa con el fin de ser entregados a terceros, en cumplimiento de sus
fines.

2.5. E! Informe Técnico Legal (Anexo No. 1), Ficha de Incorporacién de Tipos de
Bienes Muebles al Catélogo Nacional de Bienes Mushles def Estado(Anexo No. 2),
deben elaborarse de acuerdo con is previsio en (os formatas gue se aprueban en
la presente Directiva.

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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V1.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1, RESPONSABILIDAD DE BIENES ASIGNADOS EN USO Y SU
REPOSICION.
6.1.1, Los Jefes de las Unidades Operativas descritas en el acapite Ill, gue tienen

bajo su responsabilidad Bienes Muebles, deberan asignar al servidor
responsable para el control, uso, custodia y conservacién, mediante el
formato impreso denominado “INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES” Formatc N° 01, que forma parte de la Directiva “Toma de
Inventario fisica de Bienes Muebies, Existencias Fisicas de los
Centros de Produccion y del Almacén Central de la Universidad
Nacional Agraria la Molina”, que sera firmado por el Jefe del Area, el
responsable de los bienes, el personal inventariador y refrendado con Ia
firma del Presidente de la Comisidén de Inventario, el mismo que se
encuentra registrado en la base de datos del Inventaric Mobiliario
Institucional SIMI-UNALM.

6.1.2, Los bienes muebles de uso comin se asignan a la Jefatura Inmediata o a
quien esta designe, de cada Unidad Operativa .

6.1.3. Al Personal Docente, Administrativo y CAS, a quienes se les asigne el bien,
seran responsables pecuniaria y administrativamente respecto de la
pérdida, dafio, deterioro, negligencia o impericia en el manejo de los bienes
de la Unidad Orgéanica en la que labora.

6.1.4. La Division de Control de Bienes Patrimoniales, entregara al Personal
Docente, Administrativo y CAS, un (01) reporte impreso y/o virtual de
acuerdo a lo requerido por el usuario responsable del bien(es).

6.1.4.1. Responsabilidad del usuario, es el uso correcto de los bienes
asignados a su nombre, cualquier desplazamiento debe ser
autorizado por el Jefe de la Unidad Operativa. La Divisién de Control
de Bienes Patrimoniales, entregara los formatos para el Traslado
Interno y Externo de los bienes.

(e
(‘ FROAIA ADM, DE
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et

6.1.5. El Traslado Interno.- Se refiere al movimiento de un bien dentro de las
instalaciones de la Sede Central y EXCEPCIONALMENTE a los Locales
Externos, como son: IRDs, Museo, INDDA entre otros, utilizando el
Formato No. 01 previamente numeradc, con los siguientes pasos:

a) El tramite debera realizarse con un dia {01) de anticipacion a su traslado.

b) Se llevara a cabo este fraslado si cuenta con el consentimiento del
trabajador que tiene asignado el bien a través de la firma respectiva,
debiendo llenar el formato correctamente de acuerdo a sus

especificaciones, contando con la autorizacion del Jefe de la Unidad
Operativa, Divisién de Control de Bienes Patrimoniales y excepcionalmente
con la visacion de ia Oficina Administrativa de Servicios Generales.

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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Asignacion a otro usuario responsable, por implementacion y/o necesidad
de servicio.

d) Cuando sea necesario su salida a Locales Externos-UNALM.

En caso de Bienes Excedentes (son aquellos que encontrandose operativos, el drea no
requiere su uso), el usuario responsable debe informar por escrito a la Divisién de
Control de Bienes Patrimoniales, para asignarlo a otro usuario.

6.1.6. El Traslado Externo.- Se refiere a la salida de un Bien(es) Muebles del
Campus Universitario, para su reparacién y/o mantenimiento, practicas de
los alumnos en el campo, entre otros servicios, utilizando el Formato No. 02
previamente numerado, con los siguientes pasos:

a) El usuario responsable debe solicitar |a autorizacion a su Jefe Inmediato
Superior e informar la necesidad de realizar tal gestion.

b) El tramite debera realizarse con un {01) dia de anticipacién a su salida.

c) Se llevard a cabo este traslado si cuenta con el consentimiento del
trabajador que tiene asignado el bien a través de la firma respectiva, el
formato debe ser llenado correctamente de acuerdo a sus especificaciones,
contando con la autorizacién del Jefe de la Unidad Operativa, visacion de la
Division de Control de Bienes Patrimoniales y la Oficina Administrativa de
Servicios Generales.

d) La vigencia del formato de Trasiado Externo gue autorizan la salida de un
bien(es), sera de 48 horas.

e) En la puerta de salida, el personal de vigilancia de turno, debera verificar
gue los datos del Bien{es) Muebles coincidan con los consignados en el
formato No.2.

‘\%Nméﬁﬁ;z% f) El usuario informara en un plazo de 24 horas de haber retornado el
g? XA;Z ko) Bien(es) Muebles a la Division de Control de Bienes Patrimoniales, para su
"DW?} verificacion y registro, el mismo gque debe coincidir con los informes
o B realizados por fa Unidad de Vigilancia.

6.2. INGRESO DE BIENES ‘MUEBLES DE TERCEROS (FDA, PROYECTOS,
% CONVENIOS Y OTROS)

Se refiere al ingreso de Bienes Muebles de terceros a las instalaciones de la Sede
Principal y otros Locales de la UNALM, los mismos que seran registrados en la base de
datos del Sistema de Inventario Mobiliario Institucional - SIMI de la Divisién de Control
de Bienes Patrimoniales. Estos Bienes Muebles pueden ser de propiedad tanto de
persona Natural o Juridica, que tienen relacién con la Institucion.

6.2.1. Procedimiento del ingreso.
El portador del Bien(es) Muebies debera identificarse en la puerta de ingreso de la
UNALM, presentando la documentacion sustentatoria como: Factura, Boleta de Venta,

Guia de Remisién u otro documento de caracter formal gue acredite la Jegalidad de
propiedad o transferencia, as! como su procedencia.

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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6.2.2, De la Unidad de Vigilancia.

El perscnal de la Unidad de Vigilancia tiene la responsabilidad de identificar al portador
del Bien(es) Muebles de Terceros, debiendo solicitar su documento de identidad y
entregar el Formato N° 03, “Ingreso de Bienes Muebles a la UNALM Propiedad
de Terceros”, en original y dos (02) copias; el mismo gue se entregara al portador a
fin de llevar al area respectiva para su recepcion y firmas correspondientes.

6.2.3. Lienado de Formato N° 03.

En cada dependencia, debera ser llenado y firmado por el usuario y el Jefe del Area o
a quien delegue, quedandose con una (01) fotocopia de la Guia de Remision, Factura,
Boleta de Venta u otro documento de caracter formal. En caso de no poseer ningun

~documento que acredite su propiedad llenara la Declaracion Jurada (punto B) del

formato N° 03, “Ingreso de Bienes Muebles a la UNALM Propiedad de Terceros”,
facilitado por la Division de Control de Bienes Patrimoniales.

El usuario devolvera al portador las dos {02) copias del Formato N° 03, adjuntando la
Gufa de Remisién, factura, Boleta de Venta u otro documento de caracter formal de
ingreso o de entrega debidamente sellado, dando conformidad de Ia recepcién del
bien. El portador entregara las copias del Formato N° 03 llenado y firmado por el
usuario al personal de vigilancia, quien devolvera el documento de identidad al
portador.

La Unidad de Vigilancia remitira a primera hora del dia siguiente, a la Divisién de
Control de Bienes Patrimoniales, la relacién de los Bienes ingresados, adjuntando la
documentacion respectiva.

6.2.4, De la verificacidn fisica.

El personal de la Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, inmediatamente se hara
presente en el drea respectiva para la verificacion fisica, codificacion y posteriormente
el registro del Bien(es) Mueble(s) en la Base de Datos Del SIMI-UNALM.

6.2.5. De la Custodia del Bien Recepcionado.

A quienes se les asigne el bien, Personal Administrativo, Docente y CAS, seran
responsables pecuniaria y administrativamente por ia pérdida, dafio, deterioro,
negligencia ¢ impericia en el manejo de los Bienes Muebles de la Unidad Operativa en
la que labora.

6.3. SALIDA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE TERCEROS

El usuario llenard el Formato N° 04 de salida de los Bienes Muebles de terceros,
adjuntando copia del formato de su ingreso, autorizado y firmado por el Jefe de la
dependencia, previa verificacion fisica y visto bueno de la Division de Control de
Bienes Patrimoniaies y la Oficina Administrativa de Servicios Generales (los formatos
no deben presentar borrones ni en mendaduras).

La Unidad de Vigilancia remitird al dia siguiente a la Division de Control de Bienes
Patrimoniales, la relacidn de salida de los Bienes de terceros adjuntando los formatos
de autorizacion debidamente firmados.

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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6.4. DE LA PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION Y REPOSICION DE LOS BIENES
ASIGNADOS EN USO.

En caso de pérdida, robe o sustraccién de alguno de los Bienes Muebles asignados en
uso, al personal Administrativo, Docente y CAS, se tomara las siguientes acciones:

a. El usuario responsable comunicard por escrito el suceso a su Jefe Inmediato
Superior.

b. El Jefe de la dependencia afectada sclicitara por escrito, ifa inmediata
participacion del personal de la Unidad de Vigilancia de la UNALM, para gue
efectle la investigacion preliminar del hecho, debiendo emitir un informe al Jefe
de la Oficina Administrativa de Servicios Generales, guien a su vez remitira
dicho informe a la Oficina Administrativa de Economia, con copia a la
Dependencia afectada y a la Divisién de Control de Bienes Patrimoniales.

c. El Usuario responsable dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, asentara
la denuncia Policial solicitando copia certificada de la misma.

d. La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, organizard un Expediente
Administrativo conteniendo la documentacién mencionada en los literales a,by
¢, alcanzando a la Cficina Administrativa de Economia.

e. La Oficina Administrativa de Economia remitira el Expediente al Vicerrectorado
Administrativo, quien elevara al Organo de Control Institucional, para que
proceda a determinar las responsabilidades, en un plazo que no exceda de 30
dias calendarios desde la fecha de recepcion de! mismo.

f. El Organo de Control Institucional, remitira el resultado mediante un Informe al
Vicerrector Administrativo, con copia al usuario responsable del bien y a la
Divisién de Control de Bienes Patrimoniales.

6.4.1. DE LA RESPONSABILIDAD.

En caso de determinarse responsabilidad por la pérdida del bien, se otorgara al usuario
responsable un plazo de 45 dias calendarios a partir de su recepcién, para la
respectiva reposicion.

Transcurrido el plazo sefialado, la persona responsable no cumple con la reposicion o
pago del bien sustraido, robado o perdido, la Divisién de Control de Bienes
Patrimoniales, informara a la Oficina Administrativa de Economia, para que eleve el
informe a la Oficina Administrativa de Personal auien determinara y ejecutara la
responsabilidad pecuniaria y administrativa segun correspenda.

En caso que el descuento no fuera aceptado por el responsable, la Oficina
Administrativa de Personal, elevarg el informe correspondiente con los actuados a la
Unidad de Asesoria Legal, para la interposicion de la accién legal correspondiente.

6.4.2. DE LA REPOSICION DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO.

La reposicién de los bienes asignados en uso, tendra el siguiente procedimiento:

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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El usuario responsable entregara el bien(es) a la Divisién de Centrol de Bienes

Patrimoniales.

e La Division de Control de Rienes Patrimoniales, verificard que las
caracteristicas sean similares a las del bien perdido, roba do, sustraido y/o
destruido; en casos excepcionales como equipos sofisticados coordinara con
el Jefe del Area Usuaria, la evaluacién del bien a través de un especialista en la
materia, quien emitira un informe por escrito.

» La Division de Control de Bienes Patrimoniaies, elaborara el Acta de Entrega —

Recepcion, en presencia del usuario responsable y del Jefe inmediatc del 4rea,

guienes daran su conformidad previa entrega del bien.

T O U U
L}

T Sy Y

| l.a Division de Control de Bienes Patrimoniales, es ia encargada de elaborar el
; Expediente Administrativo que contendra el Informe Técnico Legal, (Anexo No 1), de
los Bienes Muebles a darse de Alta, adjuntando el Proyecto de Resolucion, el mismao
| que sera elevado a la ‘Oficina Administrativa de Economia para su evaluacion, de
: encontrario conforme remitira el Expediente al Vicerrectorado Administrativo, guien
j solicitara al Rector emita la Resolucién que apruebe el Alta de los Bienes Muebles,
1] dentro de treinta (30) dias calendarios de recibido el Expediente Administrativo. Dicha
; Resolucion debera consignar el valor de los Bienes Muebles a incorporase,

| En caso de no existir bienes similares a los perdidos, sustraidos o destruidos con Ia

: autorizacién respectiva de la dependencia se aceptara que el responsable pague en

efectivo el precio actualizado del bien(es), cuye monto serd depositado en fa Oficina

i Administrativa de Economia — Divisién de Tesoreria. La Divisién de Abastecimiento se
encargara de la adguisicion del bien(es), previa solicitud del Area usuaria, quien
determinara las caracteristicas respectivas.

! Los antecedentes serviran de sustento para que la Division de Control de Bienes
' Patrimoniales, elabore el expediente administrativo, remitiendo a la Oficina
Administrativa de Economia, quien elevara al Vicerrectorado Administrativo, que de
encontrarlo conforme solicitaré al Rectorado la emisién de la Resolucidn de Baja.

6.5. DEL MAL USO Y SU REPOSICION DE .OS BIENES MUEBLES,
Los Bienes Muebles asignados en Uso al personal, Administrativo y CAS, para el

normal desempefio de sus funciones; que resulten malogrados o deteriorados por
descuido, negligencia y/o mala intencién, se tomara las siguientes acciones:

gﬁ;ﬁa‘ a. El usuario responsable comunicara por escrito el suceso a su Jefe Inmediato
: ’%\__Z'%ﬁ‘ Superior, el mismo que determinara la responsabilidad de ser el caso.
2
‘ (\f}&":"’i:‘?&e, b. Una vez detern_ninada Ig responsabilidad, gl bien seré reparado por el usuario,
ot con fondos de su propie peculio, en un plazo maximo de treinta {30) dias calendarios,
de recibida la comunicacién.

% La Divisidn de Control de Bienes Patrimoniales, verificard que el bien reparado se
encuentre en prefectas condicicnes y en casos excepcionales como  equipos
sofisticados coordinara con el Jefe del Area Usuaria, la evaluacion del bien a través de
un especialista en la materia, quien emitird un informe por escrito,

En caso de que ei bien no pudiese ser reparado por los dafios sufridos, el usuario

responsabie devolvera con caracteristicas similares; en casos excepcionales como

equipos sofisticados coordinara con el Jefe del Area Usuaria, la evaluacion del bien a
J traveés de un especialista en la materia, quien emitira un informe por escrito.
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6.6. ENTREGA DE CARGO POR CESE, RENUNCIA, DESTITUCION, TERMINO
DE DESIGNACION C ENCARGATURA.

El personal Administrativo, Dogente y CAS, que concluya su gestién, debera hacer
entrega de cargo de los Bienes Muebles asignados en uso, mediante Acta de Entrega-
Recepcion con los Anexos respectivos a la persona autorizada para este fin, con la
participacion de un representante de la Division de Control de Bicnes Patrimoniales de
acuerdo a lo indicado en la Resolucién que aprueba el "Procedimiento para la
fransferencia de Gestién y Entrega de cargo de Autoridades, Funcionarios, Docentes y
Servidores Publicos" vigente.

VIl. ORGANOS RESPONSABLES

7.1. El Vicerrectorado Administrativo, la Oficina Administrativa de Economia, Ja Division
de Control de Bienes Patrimoniales y el Organo de Control Institucional, velaran por el
adecuado y oportuno cumplimiento del contenido de la presente Directiva.

7.2. Los Jefes de las Unidades Operativas descritas en el acapite lll, cuidaran gue sus
ambientes cuenten con la seguridad del caso, para tal efecto periddicamente
informaran a la Oficina Administrativa de Servicios Generales sobre posibles
debilidades de control existentes en sus dependencias (falta de seguridad en las
puertas, ventanas, credenzas, armarios, entre otros)

7.3. El Jefe de la Oficina Administrativa de Servicios Generales sera responsable de
adoptar las medidas pertinentes, que presten seguridad en los ambientes de la
Universidad y controlar adecuadamente el ingreso y salida de vehiculos, asi como de
las personas al Campus Universitario.

Vlil.- ALTA DE BIENES MUEBILLES PATRIMONIALES

8.1. Ei Alta de Bienes Muebles consiste en la incorporacién fisica y contable al
Patrimonio de la Universidad Nacional Agraria La Molina, mediante una Resolucian
Rectoral, con indicacién expresa de las causales que la originarorn.

8.2. La adquisicion de Bienes Muebles mediante el procedimiento de Orden de Compra
no constituye causal de Alta,

8.3. Los Bienes Muebles gue no cuenten con documentacion gue sustente su valor,
deben ser valorizados mediante Tasacién Comercial por ia Divisién de Control de
Bienes Patrimoniales o profesional acreditado en la materia, para proceder al Alta e
incorporar af patrimonic de la UNALM.

8.4. PLAZO

El Alta de jos Bienes Muebles, se realizara en un plazo de 30 dias habiles, desde Ia
suscripcion del Acta de Entrega-Recepcién del Bien(es), contando con toda la
documentacion sustentatoria.

8.5. CAUSALES.

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM
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+ Permuta.

* Donacion.

+ Reposicion.

* Fabricacion, elaboracion o manufactura de Bienes Muebles.

s  Saneamiento.

» Cualquier otra causal, previa opinién favorable de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales-SBN.

8.5.1. La Causal de Permuta.- Se aplica cuando la UNALM recibe Bienes Muebles

. de entidades Privadas o Plbiicas, a cambio de la entrega de los bienes muebles

dados de baja; en este caso procede previa aprobacion del Titular dei Pliego y
debera consignar la valorizacion efectuada por profesionales competentes en la
materia, teniendo en cuenta que no se podra permutar un bien y/o bienes cuyo valor
comercial sea superior en un 10% al valor comercial de los bienes ofrecidos por un
particular. En caso de permuta entre entidades es irrelevante la diferencia del valor,

8.5.2. La Causal de Donacién.-, Cuando la UNALM recibe Bienes Muebles, a titulo
gratuito por otras entidades Privadas o Publicas de origen Nacional o provenientes
del Exterior; se sustenta con la Resolucion de aceptacién emitida por el Titular del
Pliego. Cuando la Donacion proviene de otra Entidad Estatal se sustenta con la
Resolucién expedida por su Titular.

8.5.3. La Causal de Reposicion:

a. Cuando un bien es repuesto con caracteristicas iguales, similares, mejores o
equivalente en valor comercial al bien que ha sido dado de baja por la causal de
pérdida, robo, sustraccién o destruccion a favor de la UNALM por ef responsable. En
caso de siniestro ocasionados a Bienes Muebles asegurados, la compafia
aseguradora repondrd el bien o justipreciara.

b. En caso de bienes fallados por fabricacion, el proveedor en mérito a la garantia
del bien adquirido hara la reposicién, sustentando con los documentos respectivos
en coordinacién con la Division de Abastecimienio y el area usuaria, los mismos que
seran remitidos a la Division de Control de Bienes Patrimoniales para su registro
correspondiente.

8.5.4. La Causal de Fabricacién, Elaboracién o Manufactura de Bienes
Muebles.- S e aplica, cuando éstos son fabricados por la Entidad y el Alta se
sustenta con los informes técnicos emitidos por el area que origina el bien y el
registro valorizado de ingreso en el Almacén, de acuerdo a los procedimientos
establecidos,

8.5.5. La Causal de Saneamiento de Bienes M uebles; se aplica de acuerdo con la
normatividad vigente que regula fa SBN; ademas el Alta se sustenta con el Informe
Técnico de la Division de Control de Bienes Patrimoniales, gue consigne el codigo,
descripcién del bien, estado fisico, valor de tasacion comercial, la depreciacion
cuando corresponda y el motivo por el cual se solicita su alta.

8.5.6. Para cualguier otra causa! de alta no tipificada, se presentara ante la
Superintendencia de Bienes Estatales {SBN), un Informe Técnico-Legal sustentando
la causal no prevista, con el objetivo de gue este Organismo emita opinién
favorable.
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8.6 PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE LOS BIENES MUEBLES DE
PROPIEDAD DE LA UNALM,

La Division de Control de Bienes Patrimeoniales, preparara el expediente
administrativo, remitiendo a la Oficina Administrativa de Economia, guien elevara al
Vicerrectorade Administrativo, que de encontrarlo conforme solicitara al Rectorado
la emision de la Resolucion de Alta.

8.6.1. La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, es la encargada de elaborar
el Expediente Administrativo que contendra el Informe Técnico Legal, (Anexo 2), de
los Bienes Muebles a darse de Alta, adjuntando ei Proyecto de Resolucion, el
mismo que sera elevado a la Oficina Administrativa de Economia para su
evaluacion, de encontrarlo conforme remitira el Expediente al Vicerrectorado
Administrativo, quien solicitara al Rector emita la Resolucién que apruebe el Alta de
los Bienes Muebles, dentro de treinta (30) dias calendarios de recibido el
Expediente Administrativo. Dicha Resolucion debera consignar el valor de los
Bienes Muebles a incorporase, debiendo especificar:

a) La causal de Alta.
b) La cantidad de los bienes muebles.
¢) Elvalor contable de los bienes muebles

8.6.2. Una vez aprobada la Resolucién Rectora) de Alta de los Bienes Muebles, la
Division de Abastecimiento a través del Almacén Central procedera a elaborar la Nota
de Entrada de Almacén (NEA), generando el Cédigo Patrimonial de acuerdo al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estadc aprobado por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN), remitiendo una copia a la Division de Control de
Bienes Patrimoniales, para su registro en el Sistema Inventario Mobiliario Institucional
SIMI-UNALM. En caso de que el Bien o Bienes Muebles no se encuentre descrito en
el referido Catalogo, la UNALM solicitara a la SBN su inclusion, adiuntando la Ficha
de Incorporacion de Tipos de Bienes Muebles al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado. {Anexo 3)

En el caso de los vehi culos, deberan ser inscritos en e Registro de Propiedad
Vehicular de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos ~ SUNARP.

X.- BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA

UNALM

Es la Extraccion Fisica y Contable de los Bienes Muebles de la UNALM, la que se
autoriza mediante Resolucién Rectoral con indicacién expresa de las causales que la

o]

riginaron, como son las siguientes:

) Estado de excedencia.

y Obsolescencia téenica,

) Mantenimiento o reparacion cnerosa.

) Pérdida, robo o sustraccion.

) Destruccion o siniestro.

f) Reembolso o reposicién.

g) Cualquier otra causal, previa opinidn favorabie de la SBN.

a
b
c
d
e

10
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9.1. Estado de excedencia.- Son aguellos Bienes Muebles que, encontrandose en
condiciones operativas, no son utilizados por la UNALM y se presume que
permaneceran en la misma situacion por tiempo indeterminado.

9.2. Obsolescencia Técnica.- Son aquellos Bienes Muebles que, a pesar de
encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefio de las
funciones inherentes a la UNALM, en comparacion a lo que se obtendria con bienes
que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y avances tecnoldgicos.

9.3. Mantenimiento o Reparacién Onerosa.- Cuando el costo de mantenimiento,
reparacion o repotenciacion de un bien es significativo, en relacion con su valor real.

9.4. Pérdida, robo y sustraccion.- Se sustenta con la denuncia palicial y el
expediente administrativo elaborado por la Division de Contro! de Bienes
Patrimoniales.

9.5. Siniestro.- Recae en el bien que ha sufrido dafio, perdida, destruccién parcial o
total, a causa de un incendio o fendmeno de la naturaleza, lo cual deberd ser
sustentado con la informacion de los dafios ocasionados, expedida por arganismos
competentes, cuando corresponda.

9.6. Destruccion.- Opera cuando el bien ha sufrido un dafio grave a consecuencia de
hechos accidentales o provocados que no sean calificados como siniestro. Esta causal
sera sustentada sobre la base de la denuncia policial, cuando corresponda.

8.7. Reposicién.- Es de aplicacion cuando debido a la garantia otorgada por el
proveedor, un bien es reemplazado por otro de caracteristicas iguales, similares,
mejores o equivalente en valor comercial.

9.8. Reembolso.- Procede cuando la reposicién del bien no es posible y en su lugar
existe un desembolso de dinero a favor de |a UNALM, debiendo ser a valor comercial.

9.9. Baja no Tipificada.- La UNALM debe presentar ante la Superintendencia de
Bienes Estatales (SBN), un Informe Tecnico-l.egal, que sustente la causal no prevista,
solicitando que ésta, emita opinidn favorable.

X.- PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES.
10.1. Para dar de baja bienes muebles se seguird los siguientes pasos:

* La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, recepcionara la solicitud de
baja/informe Técnico, indicando la causal por el area usuaria, adjuntando el
Informe Técnico del bien. Formato No. 5

e La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, verificara en el SIMI-UNALM, los
datos consignados en la solicitud de baja. En caso de existir observacion se
devoivera la solicitud para la correccion respectiva.

* Una vez calificada la solicitud de baja se numerara para proceder a ia recepcion
fisica de los bienes muebles, los cuales seran registrados en |a base de datos del
SIMI-UNALM.

* La Divisién de Control de Bienes Patrimoniales, procederd a lotizar los bienes
muebles de acuerdo al tipo de bien y condicion para su disposicion final.

En base a los puntos gue anteceden, la Divisién de Control de Bienes Patrimoniaies
elaborara el Expediente Administrativo que contendra la documentacion sustentatoria,
asi como el Informe Técnico-Legal de los Bienes Muebles a darse de baja (Anexo 2), el
mismo gue serd elevado a la Oficina Administrativa de Economia, quien remitira al
Vicerrectorado Administrativo para su evaluacion, de encontrarlo conforme, elevara el
Proyecto de Resoiucién solicitande al Titular del Pliego, emita la Resolucién gue

11
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apruebe la Baja dentro de los treinta (30} dias habiles de haber recibido la
documentacién sustentatoria, la misma que debera especificar Io siguiente:

a) La causal de baja.
b) La cantidad de los bienes muebles.
c) El valor contable de los bienes muebles.

10.2. Para dar de baja a vehicuios y otros bienes registrables, deben estar libres de
carga antes de |la baja.

10.3. El Vicerrectorado Administrativo, remitira a la SBN, dentrc de los 20 dias de
emitida la Resolucién de Baja, la siguiente documentacion;

a. Copia de la Resolucién Rectoral que aprueba la Baja de los Bienes Muebles,
adjuntando la relacién respectiva.

b. Para el caso de vehiculos y otros bienes inscribibles anexar copia del
Certificado de Identificacion Vehicular expedido por la DIPRQVE, del Certificado
de Gravamen expedido por la Oficina Registral correspondiente y la Tarjeta de
Propiedad.

c. Copia del Informe Técnico — Legal elaborado por la Division de Control de
Bienes Patrimoniales.

10.4. Gustodia de los Bienes dados de Baja.

tos Bienes Muebles dados de baja quedaran a responsabilidad y custodia de la
Division de Control de Bienes Patrimoniales, siempre y cuando estén ubicados en un
lugar asignado a ésta. En caso de encontrarse fuera del Campus Universitario como
los fRDs, serén responsables de su custodia los Jefes o Encargados de su
administracion; los mismos que no seran objeto de inventario ni utilizados para las
actividades de la UNALM, hasta que se ejecute su disposicion definitiva.

10.5. De los actos de disposicion

La disposicién de los bienes muebles dados de baja por la UNALM, debera ejecutarse
dentro de los 5 meses de emitida la Resolucion de Baja correspondiente, mediante
Subasta Publica, Subasta Restringida, Donacién, Permuta, Destruccion, Transferencia,
pudiendo ser en retribucién de servicios y/o dacién en pago a favor de otra entidad
publica o particular, por deuda, contraprestacién por servicios, debiendo ser tasados a
valor comercial de acuerdo a las normas legales vigentes,

X1. SANCIONES

11.1. OBLIGACION DE IMPONER SANCIONES

La Universidad Nacional Agraria La Molina, esta facultada a imponer sanciones a los
funcionarios 'y personal docente, administrativo y CAS, que incumplan las
disposiciones emitidas por la Superintendencia de Bienes Estatales en su calidad de
ente rector.

11.2. APLICACION DE LAS SANCIONES

Las sanciores recomendadas por la $BN, se aplicaran sin perjuicio de las acciones
penales que se tomen a raiz de las denuncias que realice la UNALM sobre actos
indebidos de administracion y disposicion de los bienes del patrimonio del Estado.

12
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XIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Déjense sin efecto las disposiciones internas gue se opongan a lo dispuesto
en la presente Directiva.

Segunda.- Los casos no previstos en fa presente Directiva, seran resueltos en
concordancia con las ncrmas vigentes sobre la materia gue dicten los organos
competentes.

XIIl. DISPOSICION TRANSITORIA

Los tramites de alta, baja vy enajenacién de los bienes muebles gue a la fecha, se
encontraran pendientes de resolver, se sujetaran a la presente Directiva.

XIV. DISPOSICION FINAL

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

13

RESOLUCION N° 0802-2013-R-UNALM



UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Afio de la Inversidn para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria®

ANEXO 1
INFORME TECNICO-LEGAL

PROCEDIMIENTO DE:

ALTA

BAJA

. DBATOS GENERALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

UBICACION DE LA ENTIDAD

Il. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

1. DENUNGIA POLICIAL 8. CERTIFICADO DE DIPROVE
2. RESOLUCION DE PERMUTA 9. CERTIFICADO DE GRAVAMEN

3. CONTRATO DE PERMUTA 10. NOTA DE ENTRADA A ALMACEN
4. ACTA DE ENTREGA 11. INFORME DE TASACION

5. ACTA DE RECEPCION 12. OTROS (especifique)

6. ACTADE ENTREGA-RECEPCION ..o

7.RESOLUCION DE DONACION

o lll. BASE LEGAL (1)
w@n&
ECONOTIA - IV. ANTECEDENTES (2)

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

a) Denominacion

b} Cédigo patrimonial {para Baja)

14

RESOLUCION N° 0302-2013-R-UNALM



HOMINEM

UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARIA LA MOLINA

Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Afimentaria-

¢} Detalle técnico:

- Marca
- Modelo
- Tipo

- Color

- Dimensignes

- Namero de serie

- Numero de placa de rodaje

- Nilmero de motor

- Numerc de chasis

- Ao de fabricacion

d) Estado de conservacién: (3)

- Nuevo (N)

- Bueno (B)

- Regular (R)

- Malo (M)

Para el caso del procedimiento de Alta o una causal de alta no tipificada:

(e) Valor (S/.)

(f) Causal de Aita

Para el caso del procedimiento de Baja o de una causal de baja no tipificada:

(g9) Valor (S/.)

(h) Causal de Alta

VI. ANALISIS (4)
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Division de Control de Bienes Patrimoniales

(1) En este espacio deberdn mencionarse las normas legales, internas o de caracter
general, en las cuales se sustentan el procedimiento de Alta o de Baja a realizar o la
solicitud de opinién favorable para causal de Alta o de Baja no tipificada.

{2) Sefialar la documentacion y los hechos que sustentan |a causal no tipificada o el
procedimiento de Alta o Baja, segln sea el caso.

{3} Marcar con una "X"

(4) En este punto debera analizarse la informacién y Ja documentacién presentada
en los puntos Il y IV,

(5) Si se determina la existencia de una causal no tipificada, se recomienda solicitar
por escrito a la SBN la opinidn favorable para el Alta o Baja de los bienes muebles,
segun sea el caso.

v?@
DFICIHAADM, DE

ECONGMIA
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ANEXO 2

FICHA DE INCORPORACION DE TIPOS DE BIENES MUEBLES AL CATALOGO
NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO

ENTIDAD SOLICITANTE & .ot ee s es e oo oo

FECHA DE PROPUESTA & ... Lo Lo,

1.- DENOMINAC!ON DEL BIEN:

2.- VALOR DEL BIEN: (S1.) ANO

HISTORICO

ACTUALIZADO NETO

DE TASACION

3.- TIEMPO DE VIDA UTIL DEL BIEN: (en afios)

4.- FUNCION, TRABAJOS Y/O USOS QUE SE DESARROLLAN CON EL BIEN:

5.- DESCGRIPCION DEL BIEN Y DE SUS PARTES PRINCIPALES:

6.- DETALLE TECNICO DEL BIEN:

MARCA

17
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MODELD

TIPO

MATERIAL DE FABRICACION

FECHA DE FABRICACION

DIMENSIONES 0O MEDIDAS {en mts.)

OTROS {definir)

7.- PROPUESTA DE CODIGO PARA EL CATALOGO NACIONAL DE BIENES
MUEBLES:

GRUPO GENERICO

CLASE

TIPQ DE BIEN

B.- OBSERVACIONES;

ok

ORI A
ECONOMIA

9.- COPIA DEL MANUAL DE INSTRUCCIONES PARA LA INS'I:ALACIC')N, uso
Y/O MANTENIMIENTO DEL BIEN Y DE SER EL CASO, FOTOGRAFIAS DEL BIEN.

Divisidn de Control de Bienes Patrimoniales
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« UNIVERSIDAD NACIONAL AGRARAIA LA MOLINA
OFICINA ADMINISTRATIVA DE ECONOMIA No.:
> DIVISION DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES ' "

FORMATO No. 01 )
TRASLADO INTERNC DE BIENES (T/1)

Local Sede Central ]
Otros Locales Externos — UNALM: D
MOTIVO: ...

1. AREA QUE REMITE

1.1. OFICINA. ..

1.1.0FICINA: 1.2 PERSONA RESPONSABLE DEL BIEN
1.2. PERSONA RESPONSABLE DEL BIEN FIRMA
FIRMA.

2. AUTORIZACION

2. AUTORIZACION 2.1 NOMBRE DEL FUNCIONARIO

22FIRMA

. e v
2.1 NOMBRE DEL FUNGIONARIS et [ B )
22FIRMA ..o "
23FECHA .o

1. AREA QUE RECEPCIONA

DETALLE DE BIENES TRASLADADOS

CODIGO DE DENOMINACION ! ESTADO
| INVENTARIO MARCA MODELO | SERIE | COLOR DEL BIEN
i ;
I [
|
! 1 ! K i
OBSERVACIONES: ... oo oo
V?*B° DIVISION DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES/SECCION PATRIMONIO
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