Puno, 05 de diciembre del 2023
VISTOS:

El OFICIO N° 246-2023-UP/OC-UNA-P de fecha 24 de julio del 2023, cursado por la Jefa de la Unidad de Patrimonio; y, el
MEMORANDUM N° 1151-2023-SG-UNA-PUNO (04-12-2023) emitido por Secretaria General de esta Casa Superior de Estudios,
referidos a la aprobacion de la DIRECTIVA N° 002-2023-SUP-UA-UNA-PUNO *DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREQ
ELECTRONICO INSTITUCIONAL EN EL CONTROL PATRIMONIAL" de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional del Altiplano - Puno se rige por las disposiciones contenidas en la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto y normas
administrativas internas; goza de autonomia en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, que debe ser ejercida de
acuerdo a lo previsto en el At. 18° de la Constitucién Politica del Estado y Leyes de la Repliblica, para el cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales;

Que, en el documento de la referencia, la respansable de la Unidad de Patrimonio, pone de conocimiento por ante el Director General
de Administracion UNA Puno, que se ha revisado dicha Directiva, se ratifica la version final, para su consideracion al Consejo
Universitario, para el mejor control eficiente de los bienes patrimoniales;

Que, obra en el expediente el INFORME N° 858-2023-SM-UPM-OPP-UNA-P (01-08-2023), suscrita por la Sub Unidad de
Planeamiento y Modernizacion — OPP, en cumplimiento de sus funciones la Subunidad de Modernizacién, ha revisado el contenido de
forma (estructura) de la propuesta de directiva “Uso del Correo Electronico Institucional en el Control Patrimonial’; del cual se
desprende que el contenido esquematico es coherente y concordante con el esquema que establece la directiva institucional de
elaboracion de directivas internas, opinando que debe continuar con el tramite, acorde al procedimiento regular;

Que, la elaboracién y/o actualizacion de directivas internas en la UNA Puno, esta normado por la Resolucion Rectoral N° 1450-2018-R-
UNA de fecha 01 de junio del 2018, se resolvio aprobar, la Directiva N° 04-2018-OE-OGPD-UNA, denominada ‘Normas para la
Elaboracion, Actualizacién y Aprobacién de Directivas ¥ Reglamentos en la Universidad Nacional del Altiplano’
La finalidad es estandarizar la estructura del contenido de las directivas que presentan las distintas unidades organicas de la una puno;

Que, el numeral 8.1 Art. 8° del Estatuto Universitario vigente, respecto a la Autonomia Universitaria del régimen normativo que el
Estado reconoce y le otorga a las universidades plblicas, sefiala que: “Implica la potestad autodeterminativa para la creacién de
normas internas (estatuto y reglamentos) destinadas a reqular la institucion universitaria’, en tal sentido, la “DIRECTIVA PARA
EL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL EN EL CONTROL PATRIMONIAL". DIRECTIVA N° 002-2023-SUP-UA-
UNA-PUNQ, propuesto por la Jefatura de la Sub Unidad de Patrimonio, viable para su aprobacion mediante Acto Resolutivo;

Que, en consecuencia, el Pleno del Honorable Consejo Universitario Extraordinario del 30 de noviembrg del afio en curso, se aprobd la
DIRECTIVA N° 002-2023-SUP-UA-UNA-PUNO "DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL EN EL
CONTROL PATRIMONIAL® de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno; el mismo que consta de 11 puntos y Anexos;

Estando a la documentacion sustentatoria que forma parte de la presente Resolucion; en concordancia con el INFORME LEGAL N°
1508-2023-OAJ-UNA-PUNO (08-08-2023), evacuado por la Oficina de Asesoria Juridica; y, acorde con el MEMORANDUM N° 1151-
2023-SG-UNA-PUNO emitido por Secretaria General de |a UNA-Puno;

En el marco de las atribuciones conferidas por la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto y la Resolucién de Asamblea
Universitaria N° 009-2021-AU-UNA, confieren al Rectorado de esta Casa Superior de Estudios: y,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, en todas sus partes y disponer su estricta aplicacion, la DIRECTIVA N° 002-2023-SUP-
UA-UNA-PUNO “DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL EN EL
CONTROL PATRIMONIAL' de la Universidad Nacional del Altiplano de Puno”; el mismo que consta de 11 puntos y Anexos,
que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Sequndo.- La Direccion General de Administracién, la Unidad de Abastecimiento, Unidad de Patrimonio, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y demas dependencias correspondientes de Ia institucién, quedap-gncargados del cumplimiento de la
presente Resolucion.

Registrede uniquese y climplase.
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DIRECTIVA N°002-2023-SUP- UA-UNA-PUNQO

“DIRFCTIVA PARA USO DEL CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL EN

L CONTROL PATRIMONIAL”
FINALIDAD
Normar el procedimiento para que el correo clectronico institucional sea una herramienta de
interaccion entre la unidad de patrimonio y los usuarios responsables de los bienes patrimoniales,
permitiendo con ello notificaciones entre ambas partes, notificaciones que representan dctos
administrativos del control patrimonial en la Universidad Nacional del Altiplano y asi coadyuvar
con el cumplimicnto de la norma general.
OBJETIVO
Permitir una interaccion de informacion entre la sub unidad de patrimonio y los usuarios
responsables de los bienes patrimoniales de Universidad Nacional del Altiplano.
ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para la sub unidad de patrimonio y todos los

usuarios responsables de bienes patrimoniales de la Universidad Nacional del Altiplano.

VIGENCIA
Las disposiciones contenidas ¢n la presente directiva surtiran efecto al dia siguiente de su

aprobacion mediante Resolucion Rectoral.

BASE LEGAL

v' Ley N°27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

v' LeyN®27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

v' LeyN®27291- Ley que permite el uso de medios electronicos para la manifestacion de voluntad
yla utilizacion de la firma electrénica.

v' Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEL - Aprueban Directiva sobre «Normas para el uso del
servicio de correo electronico en las entidades de la Administracion Publica».

v’ Directiva N*006-2021-EF/54.01 (RESOLUCION DIRECTORAL N°0015-2021-EF/54.01)
“Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional

de Abastecimiento”
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v' DIRECTIVAN* 004-2018-OR-OGPD-UNA “Normas para la elaboracion, actualizacion y

aprobacion de directivas y reglamentos en la Universidad Nacional del Altiplano”

6. DISPOSICIONES GENERALES
La necesidad de interactuar informacion, en cumplimiento de los sistemas administrativos
de nuestro estado, por cada uno de los responsables de las oficinas, dreas, sub dreas y los
usuarios es bdsica y necesarid en toda entidad, adaptarnos a nuevos entornos, en este caso el
digital, teniendo como nexo fundamental el uso del correo electronico institucional marca un

inicio vanguardista a nivel inter institucional.

Con Directiva Nro. 005-2019 UGD-OTI-UNA refrendado con Resolucion Rectoral N
1481-2019 R-UNA de fecha 17 de junio 2019 se norma en nuestra entidad, el uso del servicio
de correo clectronico enla Universidad Nacional del Altiplano tomando como consideracion
que es una herramienta de comunicacion e intercambio de informacién oficial, pues permite
optimizar la comunicacion interna, relacionada a la entidad, en cumplimiento de las

funciones que desarrolla, el docente y/o administrativo asumiendo la responsabilidad del uso

de la mencionada herramienta (correo electronico institucional asignado).

Asi mismo los mensajes de correo electronico deben ser considerados como documentos
formales y deben respetar los lineamientos y recomendaciones que requiera dicho tipo de
documento. La universidad Nacional del Altiplano considera como oficial el correo
clectrénico institucional, en tal sentido tiene validez oficial paralas gestiones internas dentro
de la Institucion, los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo clcc[rci.nico
institucional asimismo tienen el deber de mantener en linea el software de correo electrénico

o conectarse al correo electronico con mayor frecuencia posible para leer sus mensajes.

7. GLOSARIO DE TERMINOS
v’ Acuse de recibo. - Elenvié del correo clectronico certifica haber recibido determinada
notificacion o comunicacion.
v' Bien Mueble: aquel bien que, por sus caracteristicas, puede ser trasladado de un lugar a otro

sinalterar su integridad.
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v Contrasenia: Combinacion de niimeros, letras y signos que deben teclearse para tener acceso a un
sistemd i uformdti co, estacion de tmba}o, entre otros.

v' Correo electronico institucional: referido al servicio informdtico de intercambio de
mensdijes que la Universidad pone a disposician del personal que trabajan en la misma, segiin las
normas establecidas para el fin.

V' Bien Mueble Patrimonial Faltante: aquel bien mucble registrado patrimonial y/o
contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la Entidad u Organizacion de la
Entidad.

v' Bien Mueble Sobrante: aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no esta
consignado en el registro patrimonial y/o contable.

v’ Transferencia de bienes. — Acto administrativo de traspasar la responsabilidad de los

hienes que estd haciendo uso, a un nuevo responsable.

Usuario responsable. — Administrativo y/o docente que asume la responsabilidad sobre la

existencia, conservdacion y funcionamiento de los bienes que estan haciendo uso para cl

cumplimiento de sus funciones laborales en la entidad.

Verificacion de bienes. - En cumplimiento a la normativa de la materia, se realizan los
inventarios en todas las entidades publicas y cada inventario es la verificacion fisica de los
bienes, en dicha verificacion se constata el bien fisicamente, su estado, conservacion y uso que el
usuario responsable le estd dando al bien, todo estos actuados son reflejados en un documento
suscrito por el usuario (acta de verificacion y/o toma de inventario).

8 DISPOSICIONES ESPECIFICAS QUE NORMAN EIL PROCESO

El control patrimonial estd normado en cumplimiento a la Directiva N°006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento” emitida por nuestro érgano rector la direccion general de abastecimiento, Los
actuados que se realizan, sea como sub unidad de patrimonio y/o usuario responsable de bicnes
patrimoniales, requicren una interaccion célere para fomentar un control actualizado para
ambas partes.

La presente directiva busca innovar ¢ implementar una herramienta acorde d los nuevos tiempos

teniendo como nexo importante el uso del correo electronico institucional:
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PRIMERQ. - Considerando que el correoelectrénico es un medio de intercambio de informacion
institucional, de cardcter oficial la sub unidad de patrimonio puede comunicar como también
solicitar a los usuarios responsables diversos actuados para el control patrimonial. Ejm:
verificacion de bienes, determinacion de bienes no verificados, faltantes, sobrantes ctc. Esto

dirigido al correo institucional asignado a cada usuario responsable.

SEGUNDO. - El usuario responsable también puede hacer uso de este mismo medio para dar
respuesta a dichos actos administrativos requeridos para el control patrimonial, respetando las

exigencias contenidas en el uso del correo electronico institucional.

TERCERO. - Para el uso del mencionado medio digital, se exige que todos los tramites
generados respeten las exigencias de los documentos fisicos, tanto para la sub unidad de
patrimonio como también para los usuarios responsables. De optar el tramite digital el usuario

responsable debe adjuntar una copia de su DNI al legajo de justificacion y/o respuesta que

realiza,

CUARTO. - Analizando las caracteristicas tecnologicas del medio digital y lo que conlleva las
circunstancias de entrega de los correos electronicos, el acuse de recibo, es al solo envio del correo
clectranico realizado, salvo que se reciba un correo donde informe que no se pudo realizar la

entrega del correo electronico.
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TRAMITES QUE PUEDEN REALIZARSE DE FORMA DIGITAL

VERIFICACION DE BIENES, FALTANTES, SOBRANTES Y OTROS DE CONTROL PATRIMONIAL

SUB UNIDAD DE PATRIMONIO A USUARIO RESPONSABLE

ru_-——J : recepciona en correo electronico
- i |

i El usuario ubica el bien o bienes observados y
; emite una respuesta digital o fisica a la Sub
unidad de patrimonio segun:
|
[ Dos posibilidades: J

Area de
inventarios
permanentes.

Determina ef
responsable y |

i 1
sustenta el | =3 i Bien trasferido: !('&.”J Bien ubicado: J

bienles) ' {

observadofs). AN ;
. ~h S,
Ry %
I
I | Informa a la sub Ubica el bien o
[ i unidad de Disnes
¥ bservados y
. [ atrimonio la e
El encargado emite Envia ef carreo | ¢ P f 13 det suscribe el acta de
uninforme, donde electronico al usuario b :‘Sﬂ clendade verficacion segun
solicita al usuario respensable donde ! ISnalaLieys ! modelo y remite
ol oo egmo. || |i [ resomsabiey i
Diea : digitalizado ! adjunta el acta o digital a fa sub
Adjuntando para elio i | de transferencia L
copia del cargo donde correspondienta. [ i ! ‘lm’da_d de
Sistribe &lnsupnio del | suscrita por patrimonic puede
bien. _/ i ambas partes. [ adjuntar fotos.

Se recibe la justificacion
correspondiente y de |
corresponder se levanta la
observacion realizada. '
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9. RESPONSABILIDAD

La sub unidad de patrimonio, docentes y/o administrativos que en cumplimiento de sus funciones
haga uso de bienes de la Universidad Nacional del Altiplano.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los casos no previstos por la presente Directiva, se sujetard a lo normado por la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”

La Directiva se sujetard a modificaciones que emita su organo rector.

La presente Directiva serd aprobada por la Autoridad Competente y entrard en vigencia al dia

siguiente de la emision de la Resolucion Rectoral.

1l. DISPOSICIONES FINALES
 ANEXOS
: \1\ Modelo de acta de verificacion:
Universidad Nacional del Alsiplano

Unidad de abasteaimicnto

Sub Unidad de Patrimenio

ACTA DE VERIFICACION

Responsable:
Centro de coste
[i hicacian Fisica

Obsenacion : Vertfic

Referoncia :
CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION DEL BIEN MODELO MARCA SERIE ESTADO

Ne
1| 740877000yl MONITOR A COLOR VVYYY NXXKX sdfsgd REGULAR|
3

Al fimar el presente documento, ¢l usuario esta asumicndo b plena responsabiidad sobre la extstencia, conservacion y

funcionamiento de bs bicnes asimismeo la relizacion de transferendias de biencs mismo que debe ser comunicao ala Sub unidad
de patrimeniocn sefid de conformidad de bs hechos vertidos en el presente documento se suscribe b presente acta

miercoles, xy de xxxx de 20xy,

U suarieresponsable de bien v/o bicnes

wiimero de DNL
Tipos de estados: (n) nuevo, (Hregular, (m) malo.

NOTA- EN TRAMITES DIGITALES SE DEBE ADJUNTAR COPLA DE DNIDEL USUARIO RESPONSABLE,
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Se puede adjuntar fotos como parte de la justificacion realizada ejm:

T
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DESCARGUE LA DIRECTIVA:
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