Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

RECTORADO
Iquitos-Perd

RESOLUCION RECTORAL N° 15&82-2009-UNAP
Tquites, 23 de julio de 2009

VISTO:

El Oficio N® 0499-2009-T-0OGA-UNAP, presentado el 22 de julio de 2009, por la Jefa de la Oficing
General de Administracidn, sobre aprobacidn de la Directiva N® 001-2005-CTI-UNAF;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio de visto, dofin ADRIAMA DEL PILAR BURGA CABRERA, Jefa de la Oficina
General de Administracidn (OGA), solicita al Rector aprobar la Directiva N°® 001-2009-CTI-UNAP
"Mormas para el Inventario Fisico General de Bienes Muebles de la UNAP" correspondiente al Ejercicio
Fiscal 20:09;

Gue, el objetivo de la presente Directiva es establecer lineamientos de cardcter interno para la
realizacidn del Inventario Fisico de Biehes Patrimoniales en las distintas dependencias de la Universidod
Macional de la Amazenia Peruana, o fin de asegurar el use correcto, la integridad fisica y permanente de
les bienes que constituyen el Patrimenio Mobiliario de la Institucidn:

Que, lo toma de inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes con que cuenta

cada dependencia a una fecha determinada, con la finalidad de asegurar su existencia real de los bienes
que constituyen el Patrimonio de la Universidad Macional de la Amozonia Peruana;

Clue, es necesario que la Institucidn cuente con un documento que norme dichos actividades, para su
aplicacidn en el dmbite de la Universidad Macional de la Amazonie Peruang;

Glue, por lo expuesto, es conveniente aprobar la Directiva N° 001-2009:CTI-UNAF:

De conformidad con la Ley N® 29151 General del Sistema Macional de Bienes Estatales y el Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N® 29151; v,

En usa de las afribuciones que confieren la Ley 23733 vy el EGUNAP,
SE RESUELVE:

ART_-E,CULO PRIMERD. - APROBAR lo Directiva W® 001-2009-CTI-UNAP "NORMAS PARA EL
INVENTARIO FISICO GENERAL DE BIENES MUEBLES DE LA UNAP", que serd de aplicacion en el
ambite de la Uriversidad MNacional de la Amazenia Peruana, en mérito a los considerandos expuestos en la
presente Resolucidn Rectoral,

ARTICULO SEGUNDO.- PRECISAR que la presente Directiva N® 001-2009-CTI-UNAP que consta de
nueve (0%) cldusulas, forma parte integrante del presente dispositive legal.

Registrese, comuniguese v archivese,
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DIRECTIVA N° 001-2009-CTI-UNAP

“NORMAS PARA EL INVENTARIO FISICO GENERAL DE
BIENES MUEBLES DE LA UNAP”

I ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETIVOS:

Establecer linpamientos de cardctet imernd parg lo wealizacion del Inventario Fizsica de Bienes
Patrimoniales en las distintas dependencias de ls Universidad Macional de la Anezonia Peruana,
o fin de asepirar el tsa correcte, la integridad fisica y permancneia de los bienes que constituyen
&l Parrimonio Mebiliario de la Instiucion,

1.2 FINALIDAD

4) Mantener al dia el inventario de mechles ¥ enserss, maguinarias; equipos de unidad de
produccion.

b} Bstabilecer el uso cormects, la integndad fisica y pevmanencia de los muebles ¥ enseres,
miuinarias, equipos, unidad de-produccion en gencral y stmavientes gue constitayen vl
patrimonie de la Universidad Nacional de 12 Amazonia Peruaea, evilando su pérdida o
spsrracciin por descuide ¢ pegligencia de los usvarios o por causas Lortiitas su detesion
garcral o tofal, enfermedad o muerie en el caso de semovienles, ect,

¢} Cumplir v hacer complir las normas legales establecidas » emitidas por &l ente rector,

1.3 BASE LEGAL:

I Drecrets Ley W® 22867 sobre Desconcentracitn de acciones del-Sistema de Abastedinicnti.

2. Decreto Ley N* 22056 del 28 ‘de Dictembre de [977 gue instiuye el Sistema de
Abastecimienta.

3. Resolucién N° 0349-98/SBN del 24 de marzo de 1998 que aprucha el Reglamento para cf
Inventaric Nacional de Bienes Muehbles del Estado,

4, Resplocion N® 158-98-58K del 09 de Junio' de 1987 “Aprueban el Cardlogo Nacional de
Bienes Muehies del Estado y Divective que norma sw aphcacion™,

5, Resolucion de Contralosia W® 528-2005-C0 que aprobd ¢1 “Ejercicio del Contral Preventva

por los Organos de Control Institucional™,

6. Resolooion de Contraloria M® 320-2006-C0 gue aprucha las Normas de Control Interno para
el Sector Pibligo.

T, Ley 29151 del. 14 de Diciembre det 2007 “Ley General del Sistema Naciopal de: Bienes
Estatales”,

8. Decreto Suprema N 007-2008-VIVIENDA del 15 de miarzo de] 2008 *Reglamenta de la Ley
N2 20131, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales:

8. Resolucitn N° (47-2000/SBN deb 12 de mayo del 2009 que aprucha la directiva N” (i01-
2009/SEN “Procedimicnts para-la Baja, 1o Vents por Subasta Piblica y Subasta Restringida
ds: los Biznes Muebies de Propiedad de las entidades del Sector Pitblice gue se encueniran ¢n
Calidad de Chatarra™,
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Lo dispuesto en la presente diréctiva 25 de aplizacion y cumplimiento obligatorio para tdos los
tuncionarios, v trahajaderes docentes v administrativo: de la Universidad Macional de la
Armgzenis Peruana, bajo responsabilidad,

NORMAS GENERALES:

La Toma de Inventarnio fisico es un proceso que consiste en werificar fAsicamente “In sin” los
ienes con que cuenta la Universidad racional de la Amazonia Peruana con el fin de asegurar su
exnistenein real v contar con informacidn actualizada, permitiendo la conciliacion contable
patrimonial, cuva informe final serd enviade a fa Superintendencia de Bienes Nacionales Estaiales,

El acto da la Terna de Inventsria estard o cargo de la Comision de Toma de Investario aprobada
por Resolucion Rectoral: Bl encargade del Registeo Patrimonial participard como identificador.
Un miembro designade por el Organo de Control Instimcional, se le invitard en calidad de
observador,

FROCEDMMIENTOS PREVIOS A LA TOMA DE INVENTARIO:

1. La Oficine de Coutend Patrimonial reslizard reuniones previas para determninar 2 log
integrantes de la Comisidn de Toma de Inventario carrespandiente al Afio fiscal anterior,

2, ‘Bmilida la Eesalucion Bectoral designanda a 13 Comision de Toma de Inventario, se realizara
2 la instalacion de fa Comisidn ¥ reuniones para elaborar le siguiente:

o’
&
&

o

Actualizar la THrectiva,

Solicitar nombre:de los responsables de dreas.

Actalizar el repistro de los bisnes musbles de lg enndad acorde con el Catilogo

Macional de Bienes Muebles del Estado v con ¢l Software Inventano Mobilianio

Institucional elaborado por Ja Superintendencia Mavionales de Bienes Estatales,

Elabiorar el erencerams de Inventario par la Ciudad, €] Campo v fas Sedes.

Elabarar (ficies comunicanda la Tony de [nventario,

De aguerdo. al Artdeulo 23° del Replamento para el Inventario Nacional de Bienes

Muebles del Estado sen condiciones previas al Inventario Fisici fos sipuienias:

a) El principie de orden #n todos log ambientes de Ja entidad debe mantenersc
pErmAnEnte.

b  Proparar parala Toma de Inventario:

1. Las Tagetas de existencia Yaloradas ¥ cualquier oo medio de Control (e
Almacén debe estar al dia,

2. Blogueo de internamiento de bicnes recepeionades durante el pertede op gue s
tealiza el inventario, - las mismos que quedaran temporalmente depositados en
fa zoua de recepoldn para su posterior wnlernamisnto una vez concluide ef
Inventaria,

3. Los bienes muebles segin el Catdloge MNaclonal de Bienes Mucbles del Tstada
que se encueniren pendientes de reclamo durants el proceso de mvenlario y que
e encueniren con comprobantes de salida, permanecen en la zond de-despacho

4. Suspender la recepeion de pedidos por un. periodo prudencial antes del inicio

) del inventaria,
¢)  Dotar 8l equipe que realiza ¢l nventario de medios o mstrumentos lales coma)
Cetalogos, winchas, calibiadores, memos, balanzas, enire otros,
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[V. DELAVERIFICACION FISICA DE LOS BIENES

1. La Comision de Toma de Inventario y ] equipo de-apoyo 5 constiiurran et la dependencia
donde se llevara a cabo el Inventario el dia programado, presentindose ante ¢l Jefe do
responsable de los bienes, para hacer conater el motive de su presescia v dar inicia a dicho
procedimisnto a inventariar de extremo 2 exremo todos y cada uno de los bienes mucbles
que existan en la dependencia visitada teniendao el responsable que mostrar & la Comision
yio cyquipo de apoyo cada uno de los bienes asignatdos @ 'su caso.

2, Bl acto de Toma de Inventario se realizard en formato de la Superintendencia Macional de

Bienes Estatales “Sistema de Inventario Mobiliario Institucional” {SIMT).

Lz verificacién fisica de los bienes a inventariar incidird principalmente en los sigilentes

aspectos

) Comprobacion de Ja presencia fisica del bien y su uhicacion;

by Estado de conservacion,

¢} Condiciones de utilizasian,

d} Condiciones de seguridad v,

) Funcionarios responsables.

4, En caso de constatar la existencia de bienes en procese de reparacion o mantepimisnt, la
Comision de Toma de Inventario, salicitard la documentacion que sustents su safida v seran
considerados dentro del ambiénte donde sé encuentren ubicados. De no contar con la
ducumentacion sustentatoria dicho bienss serén considerados como FA LTANTES.

5 Durante el proceso de levantamiento e informacitn en la Oficina correspondients quedard
prohibide el desplazamiento de los bienes para garantizar el orden de los ambientes ¥ que
1o se alteren los inventarios. En los casos excepcionales el desplazamiento de biencs par
necesidad de operatividad sole se podra efectuar después de mventarisdos y codificados
previa antorizacion de la Comision de Toma de Inventario.

i, En caso dé que existin bienes particulares, estos serdn inventariados o ndicados en un
documento aparte como ebservacion, debiendo solicitar al responsable del bien los defalles
sobre el ngreso a las instalaciones de la Universidad Macional de la Amazonia Penzana,
debiendo ¢l responsable sustentar la propiedad con documentos probatorios o mediante uni
Declaracion Jurada,

Lad

7. En caso dé¢ que no pudiera demostrar la titularidad del bien, se procederd a considerarlo
dentra del inventario como hien sobrante y se (ramitard su alta de acuerde a las Mormas
Legales vigentes, ¥ pasard a formar parte del Patrimonio de 1 Institucion,

B, En caso de que cxista bienes que resulten improductivos ¥ onerosa par la instinacion, 1a
Comisidn de Toma de Inventatio recomendard 1a baja del bien con sus respectivas acts.

9, Todos loe biencs considerados en ¢l Formato “Sistema de loventario Mobiliano

Institucional” (SIMI) estin bajo la custodia y responsabilidad del nsudario - asignade, los
cuales deberdn permanccer en el drea wventariada. En caso de gue no se enconiraran ¢n el
hupar asignado al momento de hacer el imventario; serin considerados coma faltantes ¢
informidos al responsable para s descargo.

10, Es el caso de robo o sustraccion de los bienes asignados en uso el responsable del bien
deberd tener en cuenta los articulo 129 13° 14% 157y 167 de la Directiva N 002-2002-
CA-UA/ACP-UNAP “Normas para el Centrel, Uso y Custodia de los Bienes Muehles de
Ia Universidad Nacional de la Amazonia Peruana” para el tramite correspondiente.

11.  Lasbienes informades come Chatarra deberdn ser separados a ofro ambiente a fin de que sc
mantengan en custodia hasta su tramite de recojo ¥ posterioments de baja respectiva.

12, Al finalizar la Toma de Inventario, la Comisién de Toma de Inventario realizard un informe
detallando los bicnes faltantes ¥ sobrantes (si lo hubiera). Asimismo remmitita el Acta de
Inventario para la firma correspondiente en original ¥ tres copias, los cuales seran desvueltas
s la Comisién de Toma de Inventario para el Informe Final, gue serd remitido a la
Superintendencia Macional de Biencs Estatales de acnerdo ] modelo del Informe Final de
lnventaria,



Universidad Nacional de la Amaronia Peruana
COFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
JEFATURA

E-mail; aga@unapiqui
quitos edu. pe
Av, Grau N® 1072 Apartade 496 Telf. 222986 Telefax (D65 236323
IQUITOS - FERU

Y. DELOS ORGANOS RESPONSABLES

1. La Comiston de Toma de Inventarte y 1z Ofigina de Control Patrimonial son los encargados
de Ta ejecucidin v dar cumplimiento a los lineamienios que cantiene la presente Directiva.
2. Las autoridades Universitirias, Jefos de Oficings Generales, Funcioparios yo Directives de

las Unidades Orginicas de Iz Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, serin los
encaraados de brindar todas las facilidades a la Comision de Toma de Investario para £
ciimplimiento en todo ¢l 4mbita de ja Universidad Nacional de fa Araeonia Peruand,

B Bl personal docenle ¥ administrative (Mombrada, Contratado por Tesoro: Piblico o
Ceontrato Administeative de Servicios - CAS) de las Unidades Drganicas que tengan hienes
muichies bajo su responsabilidad que incumplan la presente ot serdm sanmonados
administrativa, civil yo penalmente de fos giercicios que wrojuen al Patrmonio def Estada.

4, Corresponde a la Cficing de Control Pavimonial
a) La supcrvisiom de la administracion, el registro, contral, cautely v fissalizacion de

patrimonio mobibiario de la entidad, asi come proporeionar los documentes v las
instracciones onlcas ¥ Nofmas necesarias para el cumphimiento: de dichos fines,

b} Supervisar y aprobar la ceorliiaciin entre sus diferentes dependencias para Gr
eficaz control parrimofial.
c) Precisar las instrucciones, plazos, fiscanismos, nstmmentas ¥ gezponsabiiidades,

para el levan@miento del inventario fisico del patrimottio mehiliario de 1g envidad.
VI DELOS BIENES FALTANTES

1. De existir bienes faltantes la Comision de Toma de [nventano notificars por escrito al trabajador a
quien sc asignd los bienes patrimeatales <on copia &l Drgano de Contro] Institucional {OCT}
pare fag aoclones correspondientes, St {ijarh un plazo wdximo de diez (107 dias habales para gque
informe en forma documentada Ja hicacien de los bienss no encontrados.

2 S el responsable hieierd caso omisn &l docurientn e faltantes, sord informade 4 la Conusion
Investigadors encargada de realizar las invesligaciones ¥ determinacion de responsabilidades a.que
hubicra lugar por la falta de los bienes muchles, Asimigmo serd considerado en el Tnforme Finsl
del Toventario que S refoitc A la Superinfendencia Macienal de Biencs Estatales (SR,
informados al Orpana de Controd Institgeional (OCT)

4. De no encontrat los bienes patrimibmales, la Comision de Toma de Inventario elevara el
expedisnte administrativa 2 la Comusion Investigadora son capia al Organo de Control
Institucional & fin de gue e determine 1as rcspunsabilidadc&- administrativas,

4. e ubjcar los biznes minelles considerados faltanlas, la Camisidn de Toma de Inventaria claborard
el Acta de Verificacion con la lista de los bienes muebles encontrados i con la firma de
conformidad de la Comisien de Toma de Invertario ¥ el responsable del baen,

VL. DELOSBIENES MUEBLES SOBRANTES

1. Son considerados bienes miehles Sobrantes aguellos que no cuentan. con la documentacion
suficiente gue sustente el ingreso al patrimonia de 12 stitucion o cuando no-exista dacuementasion
sabre origen del bien,

2 De constatar bienes nuebies sabrantes la Comision de Tora de Inveneario notificard por cscrite Ta
relacién y caracteristicas de los bienes en ol informe de imventario v procederd a elaborar los
respectivos documentos fuenies para su incorporacion fisica ¥ contable del patrimomnial de la
Uiniversidad Nacienal de la Amazonia Peruana de conformidad con Ja Durectiva de Saneamuento
de las Bienes Muebles de Propiedad Estatal,
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VL DISPOSICIONES COMPLEMENTARLAS

1. Los cambios que se produzean y que alteren la uhicaeitn y naturalexa de los bienes, deben ser
reportados a Ta Oficma de Control Patrimonial, por el personal responsable del uso y custedia
de los mismos, a efecto de que adopten las acciones correctivas del caso.

2. Para la Toma de Inventario Fisico General, se fendra en cuenta la existencia de bienes
presentes, catabogados como bienes inventariables y los que incrementes al patrimonio
imstitucional por su reciente adguisicion.

3. La Comtision de Toma de Inventario podrd mcorporar dos o mds miembros para gl mventario,
de acuerde @ la necesidad del servicio, previa autorizacion de 1a Jefatura de la Oficing General
de Admenistraciion

4. T.os beenes que hayan sido trasladados de un ambiente otro'sin conocimiento-de ka Comision
de Taima de Inventario serd ohservado como medida de ordenanuento y contral de la propicdad
fizcal,

I1X. DISPOSICIONES FINALES

1. Dejar sin efecto la Directiva N° D 1-2008-CTI-UNAER v lodos los dispositives miermos que st
oponjzan a la presente Directiva.

2. La presente Directiva entrard e vigencla a partiv de la emasion de la Resolucion Rectoral de
aprabacion,

3. Las actuzlizacionss de la presente Directiva se hard de acuerdo 2 las miodificaciones de las
normas Jegales.




