Puno, 06 de marzo del 2025
VISTOS:

El OFICIO N° 031-2025-SUP/UA-UNA-PUNO de fecha 27 de enero del 2025, cursado por la Jefa de la Sub Unidad de Patrimonio; y, el
OFICIO N° 0169-2025-D-DGA-UNA-PUNO (21-02-2025) emitido por la Direccion General de Administracion de esta Casa Superior de
Estudios, referidos a la aprobacion de la propuesta de DIRECTIVA N° 001-2025-SUP-UA-UNA-PUNO “DIRECTIVA PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo manifestado en el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, “Cada universidad es auténoma, en su
régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el
marco de la Constitucion y de las leyes. Asimismo, la autonomia Universitaria reconocida en la misma Constitucion ha sido
desarrollada por el legislador al sefialar en el Articulo 8° de la Ley N° 30220, Nueva Ley Universitaria, lo siguiente: “El Estado reconoce
la autonomia Universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion,
la presente Ley y demas normativa aplicable (...)". Y dentro de las cuales se tiene la AUTONOMIA NORMATIVA, la cual *...implica la
potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas (estatuto y reglamentos) destinados a regular la institucion
universitaria. (...)" (Enfasis agregado). Esto concordante con el ESTATUTO UNIVERSITARIO 2023 en su articulo 8 numeral 8.1 el
cual sefiala la autonomia normativa de la Universidad que implica la potestad autodeterminativa para la creacion de normas internas
destinadas a regular la institucion universitaria;

Que, segln el numeral 1.1 del Art. IV del Titular Preliminar del Texto Unico Ordinado de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, el Principio de Legalidad sefala que: “Las autoridades administrativas deben actuar con respecto a la constitucion, la ley y al
derecho, dentro de las facultades, que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines que les fueron conferidas”;

que, la propuesta de la Directiva formulada por la Sub Unidad de Patrimonio, tiene por objetivo: Establecer las disposiciones que
permitan regular el procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional del altiplano — Puno, a fin
de llevar un control estricto, transparente y 6ptimo de la gestion patrimonial de la institucion;

Que, obra en el expediente el INFORME N° 085-2025-SM-UPM-OPP-UNA-P, suscrita por la Unidad de Planeamiento y Modernizacion
- OPP, en cumplimiento de sus funciones ha revisado el contenido de forma de la Directiva, del cual se desprende que el contenido
esquematico es coherente y concordante con las normas internas de Elaboracion de Directivas de la Institucion, lo cual sugiere que el
documento debe continuar con el procedimiento regular para su aprobacion;

Estando a la documentacion sustentatoria que forma parte de la presente Resolucion; en concordancia con el INFORME LEGAL N°
338-2025-0OAJ-UNA-PUNO (19-02-2025), evacuado por la Oficina de Asesoria Juridica; y,

En el marco de las atribuciones conferidas por la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, el Estatuto Universitario y la Resolucion de Asamblea
Universitaria N° 009-2021-AU-UNA;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, en todas sus partes y disponer su estricta aplicacion, la DIRECTIVA N° 001-2025-SUP-UA-
UNA-PUNO “DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO DE PUNO'; la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion, en un total de veinte (20) paginas, incluido su anexo.
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DIRECTIVA N° 001-2025-SUP-UA-UNA-PUNO

DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO-PUNO”

I. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que permitan regular el procedimiento de inventario de
bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional del Altiplano- Puno, a fin de
llevar un control estricto, transparente y optimo de la gestién patrimonial de la
institucion.

Il. ALCANCE

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
servidores civiles bajo cualquier modalidad en la Universidad Nacional del Altiplano-
Puno

Ill. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 23733, Ley Universitaria.

3.2. Decreto Ley 276 Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

3.3. Decreto Legislativo N°1057 Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).
3.4. Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

3.5. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.6. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Abastecimiento.

3.7. Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°005-
2016-EF/51.01, Metodologia para el reconocimiento, mediciéon, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades
Publicas y otras formas organizativas no financieras que administren recursos
publicos.

3.8. Resolucion 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”.

IV. RESPONSABILIDADES

4.1. La Oficina de Administracion de la de la Universidad Nacional del Altiplano-
Puno es responsable de supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

4.2. Los servidores a quienes se les ha asignado en uso algin bien mueble
patrimonial, estan obligados a proporcionar la informacién sobre dichos bienes a la
Comisién de Inventario y/o a los integrantes de los equipos de trabajo que participan
en la toma de inventario. Si los bienes son de uso comun, el responsable es el jefe
de la dependencia donde se hallan los bienes.
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4.3. Los encargados de la Oficina de Administracién, de la Sub Unidad de
Patrimonio , segun corresponda, son responsables de absolver las consultas sobre
la ejecucién del inventario de bienes muebles patrimoniales que formulen los
miembros de la Comision de Inventario y el Equipo de Trabajo de inventario.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Oficina de Administracion (en adelante, OA) debe gestionar el inventario de
sus bienes muebles patrimoniales cada afo, con fecha de cierre al 31 de diciembre
de cada ejercicio fiscal.

5.2. La Comision de Inventario es designada por la Direcciéon General de
Administracién mediante acto resolutivo. El periodo de dicha designacion es hasta la
conclusién de la presentacion del inventario al 31 de diciembre del afio anterior.

5.3. La Comisién de Inventario implementa el proceso de toma de inventario de los
bienes muebles patrimoniales de la Universidad Nacional del Altiplano- Puno, entrega
los avances y los resultados para su registro correspondiente en el médulo de
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa del MEF (en adelante,
SIGA-MEF-md&dulo patrimonio).

5.4. La Comisién de Inventario gestiona los recursos a ser empleados en el proceso
de inventario de bienes muebles patrimoniales, de acuerdo a la programacion
realizada en el Plan de Inventario

5.5. La ejecucién de la toma de inventario de bienes muebles patrimoniales puede
realizarse a través de equipos de trabajo designados por la Direccion General de
Administracion en coordinacion con la Comision de Inventarios.

5.6. La Sub Unidad de Patrimonio participa como facilitador durante el desarrollo del
inventario de bienes muebles patrimoniales proporcionando la informacién requerida
por la Comision de Inventario que permita la ubicacién e identificacion de ambientes
y bienes muebles patrimoniales a inventariar, cualquier otra disposicion que
contravenga lo descrito, es de responsabilidad de la Comision de Inventario y/o de
la Direccion General de Administracion.

5.7. La Sub Unidad de Patrimonio proporcionara a la Comisiéon de Inventario la
informacién de los bienes muebles patrimoniales registrados en el SIGA-MEF-madulo
patrimonio y los saldos contables de los bienes del activo fijo y no depreciables
registrados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
(en adelante, SIAF-SP), respectivamente.

5.8. Durante el periodo del proceso de inventario, los bienes muebles patrimoniales
no deben ser movilizados, a fin de optimizar el proceso de verificacion fisica,
etiquetado y conciliacion. En caso sea estrictamente necesario movilizar algun bien
mueble patrimonial, por causas excepcionales como reparaciéon, mantenimiento,
préstamo, comision de servicio u otros, dicha movilizacién debe comunicarse a la
Sub Unidad de Patrimonio a través de los canales correspondientes, y esta a su vez
debe comunicar a la Comision de Inventario y/o equipos de trabajo para su anotacién
correspondiente.

5.9. El cédigo patrimonial es unico, independientemente del tipo del bien o familia a
la que este pertenezca.

5.10. Cuando se realice el inventario de bienes muebles patrimoniales el servidor
debe brindar el acceso, colaboracién y demas facilidades que amerite el caso, y
mostrar todos los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo, inclusive
aquellos bienes que por seguridad se encuentren guardados.

5.11. En la verificacion fisica o digital, todos los servidores sin ningun tipo de
excepcion, deben mostrar cada uno de los bienes muebles patrimoniales asignados
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para su uso, asi como los bienes de uso comun que se encuentren bajo su
responsabilidad.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. De la Conformacioén de la Comision de Inventario.

La Comision de Inventario esta constituida, como minimo, por los siguientes
representantes:

a) Un/a representante de la Direccion General de Administracion quien la Preside.

b) Un/a representante de la Unidad de Contabilidad.

c¢) Un representante de la Unidad de Abastecimientos.

6.2. De las fases del inventario de bienes muebles patrimoniales.

El procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales comprende las
siguientes fases: Planificacion, Trabajo de Campo y Trabajo de Gabinete.

6.2.1. Fase de Planificacion.

En esta fase se definen las herramientas, instrumentos y medios con los que se
cuenta para la realizacion de la toma de inventario. Esta fase se encuentra a cargo
de la Comision de Inventario, en la cual se realizan las siguientes actividades:
6.2.1.1. La Comisién de Inventario elabora y presenta el Plan de Inventario a la
Direccion General de Administracion, en un plazo que no exceda de diez dias habiles
de notificado el acto resolutivo de designacién. Dicho Plan contiene como minimo el
cronograma de actividades que determine el tiempo que toma la ejecucion del
inventario conforme a sus fases, teniendo en cuenta la cantidad de bienes muebles
patrimoniales a ser inventariados y el nimero de equipos de trabajo; asi como, la
estimacion de recursos a ser empleados en el proceso de inventario de bienes
muebles patrimoniales, tales como recursos humanos, logisticos, entre otros.

6.2.1.2. La Comisién de Inventario identifica los ambientes fisicos para determinar
aquellos donde existan bienes muebles patrimoniales segun del reporte o detalle
registrado en el SIGA-MEF-ma&dulo Patrimonio.

6.2.1.3. La Comision de Inventario a través de informe solicita a la Unidad de
Recursos Humanos la relacion de los servidores con el fin de contrastarla con la
relacion de aquellos servidores que tienen bienes muebles patrimoniales asignados
en uso, conforme lo registrado en el SIGA-MEF-modulo Patrimonio.

6.2.1.4. La Unidad de Recursos Humanos mediante informe proporciona la relacion
de los servidores para que la Comision de Inventario realice la contrastacion de
informaciéon con aquellos servidores que tienen bienes muebles patrimoniales
asignados.

6.2.1.5. La Comision de Inventario solicita mediante informe a la Direccién General
de Administracion para que disponga a las diferentes unidades organicas vy
servidores la

prohibicién de desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales mientras dure el
proceso de inventario y su presencia en forma obligatoria, bajo responsabilidad, asi
como la fecha de inicio del inventario y solicita las facilidades para el acceso a los
lugares en donde se encuentran los bienes muebles patrimoniales asignados en uso.
6.2.1.6. La OA comunica, a través de memorando, a las diferentes unidades
organicas lo solicitado por la Comisién de Inventario.
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6.2.1.7. Para el cumplimiento del proceso de inventario, la Comisién de Inventario
solicita a la OA, la aprobacién de la conformacién de los equipos de trabajo para la
ejecucion de la toma de inventario fisico o digital, segin amerite el caso.

6.2.1.8. La OA a través de un informe aprueba la conformacion de equipos de trabajo
propuesto por la Comision de Inventario en el Plan de Trabajo.

6.2.1.9. La Comision de Inventario mediante informe solicita a la OA, la dotacién de
los recursos financieros, humanos, logisticos y otros necesarios, que permita el
normal desarrollo del inventario de bienes muebles patrimoniales.

6.2.1.10. La OA gestiona los recursos financieros, humanos y logisticos necesarios y,
a través de un informe da conformidad a lo solicitado por la Comisién de Inventario.

6.2.2. Fase de Trabajo de Campo.

En esta fase se da inicio al proceso de toma de inventario, ya que se identifica y
verifica fisica o digitalmente los bienes muebles patrimoniales. Esta fase se
encuentra a cargo de la Comisién de Inventario y/o de los equipos de trabajo. En
esta fase se realiza lo siguiente:

6.2.2.1. Toma de Inventario Fisico.

6.2.2.1.1. En caso, que el Equipo de Trabajo haya concurrido y no haya tenido las
facilidades de acceso a los ambientes para la toma de inventario de bienes muebles
patrimoniales, se levanta un acta y se elabora un informe indicando el nombre del
servidor que no dio las facilidades correspondientes para que a través de la Comision
de Inventario se derive a las instancias correspondientes y se tomen las acciones
que correspondan.

6.2.2.1.2. El Equipo de Trabajo y/o la Comisién de Inventario identifica la totalidad de
bienes muebles patrimoniales ubicados en las diferentes unidades orgénicas o
ambientes de la Universidad Nacional del Altiplano donde se encuentren situados.
Esta se realiza in situ y al barrer, identificando los bienes muebles patrimoniales
inventariados con la etiqueta de inventario que permita su control; asi mismo, la
informacién recabada contiene como

- Marca: SIMARCA

- Modelo: S/M

- Tipo: S/T

- Serie: S/S

- Dimension: S/D.

6.2.2.1.3. Para la identificacién fisica o digital de las unidades vehiculares, el equipo
de trabajo y/o la Comisién de Inventario emplea la Ficha Técnica de Vehiculo (Anexo
N°02) donde se consigna a detalle el estado de conservacién, asi como los detalles
técnicos de cada una de las unidades vehiculares.

6.2.2.1.4. En caso que el servidor cuente con bienes de su propiedad dentro de la
entidad, estos deben ser mostrados al equipo de trabajo acreditando la propiedad del
mismo con algun documento. De no contar con dicho documento, el equipo de
trabajo y/o la Comision de Inventario procede a registrar los bienes muebles
patrimoniales dentro del inventario como bien sobrante.

6.2.2.1.5. Cuando en la unidad organica existan bienes de uso comun, estos son
identificados y asignados al responsable de la unidad organica o a quien este
determine. El servidor a quien se asigne en uso los bienes muebles patrimoniales de
uso comun asume las obligaciones y responsabilidades sobre este.
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6.2.2.1.6. Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento de la
verificacion fisica o digital se encuentren en proceso de reparaciéon o mantenimiento,
el equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario solicita la documentacioén que
sustente tal condicién y son considerados dentro del inventario de bienes muebles
patrimoniales de la unidad orgéanica, consignando el numero de documento que
autoriza su salida en el campo de observaciones de la Ficha de Levantamiento de
Informacion (Anexo N°03); asi mismo, se debera realizar el registro en el campo de
observaciones del Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso (Anexo N°04).
6.2.2.1.7. Cuando los bienes muebles patrimoniales que en el momento de la
verificacion fisica o digital hayan sido prestados o transferidos a otras dependencias
de manera definitiva o hayan sido devueltos a la Sub Unidad de Patrimonio, el
equipo de trabajo y/o la Comisién de Inventario solicita la documentacion que
sustente tal condiciéon y son considerados dentro del inventario de bienes muebles
patrimoniales de la unidad organica a la que fue transferida o devuelta, consignando
en el campo de observaciones del Cargo

Personal por Asignacion de Bienes en Uso (Anexo N°04), el numero de documento
que autorizé dicha accion.

6.2.2.2. Al culminar la verificacién fisica o digital, la ficha del Anexo N° 03 y el formato
del Anexo N° 04 son suscritas en sefial de conformidad por:

a) El equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario.

b) El servidor responsable que tiene asignado el bien mueble patrimonial o el bien
sobrante.

c) El responsable de la unidad organica.

6.2.2.2. Toma de Inventario Digital.

6.2.2.2.1. En caso de la necesidad de realizarse la verificacion digital, la Comision de
Inventario debe justificar en el Plan de Inventario e Informe Final de Inventario
(Anexo N° 05), la cual, solo procede cuando se determina que no es posible efectuar
la verificacion fisica.

6.2.2.2.2. La verificacién digital se ejecuta mediante el empleo de herramientas
tecnolégicas y medios electronicos que permitan la contratacion de informacién
contenida en la Ficha de Levantamiento de Informacién (Anexo N°03), la que se
realiza como minimo mediante grabacién y comunicacién en linea. La informacion
que se recabe tiene caracter de declaracion jurada y es susceptible de revisién
posterior.

6.2.2.2.3. Para el caso del etiquetado, en la verificacion digital, la Comisiéon de
Inventario debe considerar, en el Plan de Inventario, la estrategia y/o modalidad de
etiquetado para este tipo de verificacion.

6.2.2.2.4. En caso de realizarse la verificacion digital, y no sea posible culminar con
la identificacion del bien mueble patrimonial, esta debe ser regularizada, debiendo
precisar los plazos y condiciones en el Informe Final de Inventario (Anexo N° 05)
presentado por la Comisién de Inventario.

6.2.2.2.5. En caso de servidores que se encuentren laborando en la modalidad de
teletrabajo o similares, el equipo de trabajo y/o la Comision de Inventario debe
solicitar al servidor el documento que autoriza el préstamo de bienes; asi mismo, la
Comisién de Inventario deja constancia de tal situaciéon en el Informe Final de
Inventario, sin perjuicio de la verificacion de dichos bienes.

6.2.3. Fase de Trabajo de Gabinete.
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