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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para conducir y ejecutar los procesos con el fin de obtener
un inventario de bienes patrimoniales actualizado que permita gestionar de manera
eficiente los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la universidad Nacional Ciro

Alegria.

2. ALCANCE
El procedimiento tiene como alcance a las unidades de organizacién de la UNCA.

. BASE LEGAL
3.1. Decreto Legislativo N° 1439 - Del Sistema Nacional de Abastecimiento
3.2. Decreto Legislativo N° 1438 - Del Sistema Nacional de Contabilidad
3.3. Decreto Supremo N° 217-2019-EF - que aprueba el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1439 del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA - que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles

patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada
con Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, y su modificatoria.
3.6. Directiva N° 005-2016-EF/51.01 - Metodologia para el reconocimiento, medicion,
registro y presentacién de los elementos de propiedades, planta y equipo de las
entidades gubernamentales”
Directiva N° 005~2020-DGA- Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico,
Alta, Baja, Conciliacién Contable — Patrimonial, Salida y Desplazamiento Interno
de Bienes de Propiedad de la UNCA, aprobado con Resolucién de Comisién
Organizadora N° 123-2020-UNCA
3.8. Norma Internacional ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de Calidad.
3.9. Norma Internacional ISO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario — Sistema de
Gestién de la Calidad.
3.10. Instructivo de elaboracion de documentos y registros del Sistema de Gestion de
la Calidad

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
a. Acta de Conciliacion de Inventario: documento donde consta la comparacién
efectuada entre los registros patrimoniales y contables con los resultados del

inventario de bienes muebles patrimoniales.
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b. Actos de Adquisicion: son aquellos que permiten obtener bienes muebles a través
de la donacién, reposicion y fabricacion.
c. Bienes Depreciables: Bien cuyo valor es igual 0o mayor a V4 de la UIT vigente en el
afio de adquisicion, debiendo ingresarse a la cuenta contable 1503 de Activos Fijos.
d. Bienes No Depreciables: Bien cuyo valor es menor a ¥ de la UIT vigente en el
afio de adquisicion, debiendo ingresar contablemente a las cuentas de Orden 9105.
e. Bien Mueble: aquel bien que, por sus caracteristicas, puede ser trasladado de un
lugar a otro sin alterar su integridad.
Bien Mueble Patrimonial Faltante: aquel bien mueble registrado patrimonial y/o
contablemente; sin embargo, no se encuentra fisicamente en la Entidad u
Organizacién de la Entidad.
Bien Mueble Sobrante: aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no
esta consignado en el registro patrimonial y/o contable.
Comisioén de Inventario: personas designadas por la OGA, responsables de
gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.
Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales: conjunto de actos y procedimientos
ejecutados para el manejo eficiente de los bienes muebles patrimoniales.
Comprende los actos de adquisicién, administracion y disposicion, asi como los
procedimientos para su asignacion en uso, alta, baja, registro, inventario,
saneamiento administrativo, mantenimiento, aseguramiento y supervision, entre
otros de gestién interna.
Informe Técnico: documento elaborado pbr la OCP, cuando se cuente con la
documentacion completa, para sustentar la gestibn de bienes muebles
patrimoniales, conforme al Anexo N° 01. De ser necesario, la OCP requiere la
opinion del area técnica especializada para sustentar la viabilidad de los actos y
procedimientos sobre bienes muebles patrimoniales que por sus caracteristicas

requieran tratamiento especial.
k. Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la existencia

y el estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los
datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado
con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar
el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afo fiscal de
presentacién del inventario.

l.  Lote: Bien o conjunto de bienes muebles patrimoniales agrupados de acuerdo a su

naturaleza, estado de conservacion, tipo de material u otra caracteristica.
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m. Saneamiento Administrativo: procedimiento orientado a regularizar la situacién
administrativa, que comprende la situacion patrimonial y contable, de los bienes

muebles patrimoniales.
n. Usuario: servidor civil o persona que recibe bienes muebles patrimoniales para el

desempenfio de sus actividades.

ABREVIATURAS:
e OC
Orden de Compra
e MEF
Ministerio de Economia y Finanzas
e PECOSA
Pedido Comprobante de Salida
e SINABIP

Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
N + SIGA
Sistema Integrado de Gestion Administrativa
UNCA
Universidad Nacional Ciro Alegria
uo
Unidades de Organizacién de la UNCA
DGA
Director General de Administracion
Cl
Comision de Inventario

"\\‘\\WL'.RQ/[/ N\

5. LINEAMIENTOS GENERALES
5.1. El Especialista en Gestién Patrimonial es responsable de cumplir y hacer cumplir el
presente procedimiento asegurando su implementacion y control respectivo.

6. DESARROLLO

6.1 GESTION PATRIMONIAL
A. Descripcion de la Actividad
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
CARGA DE INVENTARIO INICIAL _
- o o Listado de
Especialistaen | a. El Especialista en Gestion Patrimonial realiza la carga _ _
. ) o L equivalencia de
1 Gestién de inventario inicial para la apertura del afio fiscal, en el
) ] ) . . . _ Centros de
Patrimonial SIGA Modulo Patrimonio, y revisa la equivalencia de )
costo
centros de costos.
ALTA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
a. Para el registro de bienes muebles, el Especialista en
Gestién Patrimonial recepciona del Jefe de la Unidad de Expediente de
Abastecimiento y/o el encargado del Almacén el compra de
Expediente de compra de bienes muebles (activos fijos) | bienes (activos
y/o Nota de entrada (NEA) y PECOSA, segun sea el fijos) y
et easo. PECOSA
,’:§‘ /%z'-, b. Para el registro de bienes inmuebles, el Especialista en
2 e ;éf Gestion Patrimonial solicita la documentacién de
Whe -.I“,"f .
” adquisicion a la DGA.
c. El Especialista en Gestién Patrimonial registra los
bienes muebles e inmuebles en el SIGA Modulo Informe de
Jefe de | Patrimonio, genera un cédigo patrimonial, afecta a una | presentacion
efe de la
) Unidad d cuenta contable y realiza el calculo de depreciacién, de | Mensual de la
nidad de ; ;
o corresponder. informacién
Abastecimiento . . N . . contable
d. El Especialista en Gestién Patrimonial realiza el cierre
. patrimonial
mensual y elabora el Informe de presentacién mensual
Encargado del . . . . mensual
. de la informacién contable patrimonial mensual, que
Almacén _ L Altas
contiene el Anexo de reclasificacion de cuentas, los Institucionales
reportes contables y los reportes de Altas y/o No

1 Especialista en

Gestion
Patrimonial

Institucionales y/o No institucionales.
e. Para otras causales, el Especialista en Gestién
Patrimonial elabora Informe técnico proponiendo el alta
de los bienes y lo deriva a la DGA.
f. La DGA, de encontrar conforme el Informe técnico,
aprueba mediante acto resolutivo el alta de los bienes
muebles y el Especialista en Gestion Patrimonial

continua con el literal b.

institucionales

Informe

Técnico

Resoluciéon de
aprobacion de
alta de bienes
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Personal usuario

Jefe inmediato
del personal

usuario

Especialista en |d.

- Gestion
Patrimonial

SALIDA Y RETORNO DE BIENES MUEBLES

a.

C.

El personal usuario solicita autorizacion de salida del (los)
bien (es) mediante documento a su jefe inmediato,
indicando el motivo de la salida del bien, la direccién del
lugar de destino, fecha de salida y retorno, nombre
completo y nimero de documento de identidad de la

persona responsable del traslado.

. El jefe inmediato, en caso de autorizar la salida del bien,

debe comunicar a la DGA, guien mediante documento o
proveido comunicara al Especialista en Gestién
Patrimonial, para la elaboracién de la Orden de Salida de
Bienes Patrimoniales y suscribe 3 copias (01 para el
personal de vigilancia, 01 para el personal usuario y 01
para el Especialista en Gestién Patrimonial) junto al
personal usuario, personal de vigilancia y Jefe de la
Unidad de Abastecimiento.

Cuando el personal usuario retorne el (los) bienes (s) a
las instalaciones de la UNCA, debera comunicar por
correo electrénico o llamada telefénica al Especialista en
Gestién Patrimonial.

El Especialista en Gestion Patrimonial, el personal de
vigilancia, en casos de equipos, el Jefe de la oficina de
Tecnologia de la Informacién, revisaran el estado y
caracteristicas del bien, para constatar que personal
usuario entrega el bien en 6ptimas condiciones.

. El Especialista en Gestidén Patrimonial elaborara la Orden

de reingreso/salida de bienes muebles patrimoniales y
suscribe 3 copias (01 para el personal de vigilancia, 01
para el personal usuario y 01 para el Especialista en
Gestion Patrimonial) junto al personal usuario y personal

de vigilancia.

Documento de
solicitud de
salida del bien

Orden de salida
de bienes
muebles

patrimoniales

Orden de
reingreso/salida |
de bienes
muebles

patrimoniales

Especialista en
Gestién

Patrimonial

BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

a.

El Especialista en Gestién Patrimonial eval(a la baja de
bienes muebles e inmuebles, detectados en la Toma de
Inventario fisico o a solicitud del personal.

Informe

Técnico
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Direccién
General de

Administracion

Elabora el informe técnico recomendando la baja de los
bienes de la Universidad Nacional Ciro Alegria y elevara
a la DGA,

La DGA, de encontrarlo conforme, emitira la resolucién
que apruebe la baja de los bienes del registro
patrimonial y contable.

Para el caso de los bienes muebles patrimoniales
calificados como RAEE, el Especialista en Gestion
Patrimonial solicita evaluacién técnica a la oficina
especializada o contrata los servicios por terceros,
elabora el Informe Técnico y elevara a la DGA

La DGA, de encontrarlo conforme, emitira la resolucién
que apruebe la baja de los bienes y notificard a la
Unidad de Contabilidad y al Especialista en Gestiéon
Patrimonial para la eliminacién del registro patrimonial

y contable.

Resolucién de
aprobacién de
baja de bienes

ACTOS DE DISPOSICION DE BIENES MUEBLES

Informe

Técnico

a. Posterior a la baja de bienes muebles, el Especialista
Especialista en en Gestién Patrimonial propondra el acto de disposicion )
) . ) Resolucion de
5 Gestion de los bienes dados de baja, de acuerdo a la causal de .
) ) ) o aprobaciéon de
Patrimonial baja, elabora el Informe Técnico y lo eleva a la DGA. tod
acto de
b. La DGA, de encontrar conforme el informe técnico, lo _ .
) ) disposicion de
/. L aprueba mediante acto resolutivo. b
oo enes
Informe de
CIERRE CONTABLE MENSUAL -
presentacion

Especialista en
Gestién

Patrimonial

Realiza el cierre contable mensual en el SIGA y el
calculo de la depreciacion.

Elabora el informe de presentacién contable patrimonial
y el informe del célculo de depredacién al cierre del
mes.

Alcanza los informes a la Unidad de Contabilidad, para

el ajuste en las cuentas de activo fijo.

mensual de la
informacioén
contable

patrimonial

Informe de

calculo de la

depreciacion
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Al N
TARLRTS
Esss”  Equipos de

trabajo

Especialista en
Gestién

Patrimonial

e Un representante de

optimo barrido de los mismos.

a) La DGA aprueba mediante acto

REALIZAR EL INVENTARIO FISICO DE BIENES

acuerdo a la norma esta integrada por:

resolutivo la
conformaciéon de la Comisién de Inventario que de

la Direccién General de

e Un representante de la Unidad de Contabilidad.

e Un representante de la Unidad de Abastecimiento.
b) El Especialista en Gestién Patrimonial elabora el plan de

trabajo en el cual se propone el cronograma de

actividades para el desarrollo del inventario y es

aprobado por el DGA mediante actor resolutivo.

c) La Cl elabora y suscribe el acta de inicio de toma de

d) La Cl comunica a los UO las fechas de la ejecucion del
inventario para no mover los bienes y poder realizar un

e) La Cl conforma equipos de trabajo con personal interno

ubicacion, estado y detalle técnico de los bienes de la
UNCA, colocando una etiqueta y haciendo uso de la
ficha de levantamiento de informacién de inventario
patrimonial y la relacién de inventario de bienes.

fy El Especialista en Gestidn Patrimonial actualiza los
registros de la ficha de levantamiento de informacién de
inventario patrimonial y la relacion de inventario de
bienes, alcanzados por el (los) equipos de trabajo, en el
Modulo Patrimonio del SIGA MEF y SINABIP. Realiza
los desplazamientos internos necesarios de acuerdo a la

o contratacidn externa para realizar la verificacion fisica, |

Resolucion de
conformacion
de la comision

de inventario

Plan de Trabajo |
Resolucion de

aprobacion del

Plan de Trabajo

Acta de inicio
de toma de
inventario
Documento
para comunicar |
inicio de Toma
de Inventario
Relacién de
inventario de
bienes/
Ficha de
levantamiento
de informacién
de inventario
patrimonial

Reporte SIGA
MEF/SINABIP
Orden de
desplazamiento

interno

Fichas de
asignacion de
bienes
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B verificacion fisica de la Toma de Inventario. | patrimoniales |

por persona

g) El Especialista en Gestién Patrimonial suscribe vy Informe final de

alcanza las fichas de asignacion de bienes patrimoniales

inventario
por persona, a cada UO. Acta de
conciliaciéon
h) La Cl elabora el informe final y el acta de conciliacion
. . . . . Patrimonio
Patrimonio- Contable y lo remite a la Direccién General
Contable

de Abastecimiento del MEF.
Sustento de

i) ElEspecialista en Gestion Patrimonial envia el inventario, inventario de
Patrimonial actualizado y el Sustento de inventario de bienes
bienes a través del SINABIP y del SIGA.

Informe de
CIERRE CONTABLE ANUAL presentacién de

a. Realiza el cierre contable anual en el SIGA y el calculo la informacion

I E ialist de la depreciacion. | contable
specialista en ) i
P . b. Elabora el informe de presentacién contable patrimonial | patrimonial al
8 Gestidn , . s . 31 de diciembre
) ] y el informe del calculo de depredacion al cierre 31 de
Patrimonial . . del afio
diciembre del ‘afio.
c. Alcanza los informes a la Unidad de Contabilidad, para informe de
el ajuste en las cuentas de activo fijo. calculo de la
depreciaciéon

7. REGISTROS
. Informes Técnicos
. Resoluciones de Direccién General de Administracion
. Plan de Trabajo
. Acta de inicio de toma de inventario
. Documento para comunicar inicio de Toma de Inventario
. Relacién de inventario de bienes
. Ficha de levantamiento de informacién de inventario patrimonial
o Orden de desplazamiento interno
) Orden de salida/reingreso de bienes muebles
. Fichas de asignacién de bienes patrimoniales por persona
. Informe final de inventario
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. Sustento de inventario de bienes
) Informe de cierre contable mensual de activo fijo y calculo de depreciacién

. Inventario de bienes inmuebles

8. CONTROL DE CAMBIOS

| VERSION | DOCUMENTO DE APROBACION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Resolucion de Comision Aprobacién del Procedimiento de Gestién |
Organizadora N° 490-2022/CO- Patrimonial de la Universidad Nacional Ciro
o UNCA Alegria.
Fecha: 19 de octubre de 2022
Resolucion de Comision Aprobar la modificacién del Procedimiento de
Organizadora N° 745-2023/CO- Gestién Patrimonial de la Universidad Nacional
02 UNCA Ciro Alegria.
‘ Fecha: 24 de octubre de 2023

“sN 0N4]\
2\

( 5 PAqu &) 5
\ A

\i”/WA

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”




CODIGO: PGA-PR-03
FECHA: Octubre 2022

VERSION: 01
PAGINA: 12413

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE GESTION PATRIMONIAL

9. ANEXOS

9.1. Anexo N° 01: Flujograma del Procedimiento de Gestiéon Patrimonial
Figura 1: Flujograma del Procedimiento de Gestion Patrimonial
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ACTAS DE DISPOSICIONES DE BIENES Pg
-

Elabora &l IT praponlendo
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bienes dados de baja

CIERRE CONTABLE MENSUAL
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realiza et cinrre
contable mensuat y
célento de la
deprecion

—

Elabora mfarme du
cierre contable y de!
leulo de la
deprecincian of cierrs
dal mas

Alcanzer con informe
& Ia Unidad de
Contahilidad

——

REALIZAR £L INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES

Elabore el plan de
trabajo en el cual se STy
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: inventan Fichas de 2 bienes patrimeniales a
. asignacon de SEhh csda personal usuario
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Plan de Trabaja e
porte
SIGA MEF G - - N %uaﬁn &1 lnvertario
5 . de bienes muebles en o
M SIGA y SINABIP
Raporte bk :
SINASIP i
Orden de :
desplwzarmisnts | 0 [K----- -
imerna

)
|

£nvia el inventaria
Patrimeniat sctualirade
»l sustents de lnventano

de bienes {SINABIP y SiGA)

Susiento de
inventario de
bisnes

CIERRE CONTABLE ANUAL

Realiza ¢ ciere contable
mensual en &5 SIGA y et
céiculo de fa depreciacitn

Etabora ef informea de
cierce contable al 31/12
det afio y siculo de
dojreciacitn

Atcanza infonne de cierre
cantable a ta Unidad de
Contabitidad

Informe de cierre
tontable mensual
de activo fijo y
ealeuls de
depreciacion

FIN

-t

e e ————— L

Aprutba medisnte
Resotucion

Aprueba at plan de
trabajo mediante acto

Aprueba mediante acto
resolutivo la
conformacian de ia
Cornision de Iwantario

resalutivo

D

Resolucien de
conformacién de la
camisidn de inventario

Resolucién de
sprobacién del
Plan de Trabajo

Flabora y suscribe ol
acta de inicio de toma
e inventana

Acta de inicio
de toma de ——

Comunica & los UO ias
fechas de ta ejecucian
del inventaria

Relacién de
; e | ke .
nnveat:"r:!ns : Acta de conciliacion
L Patrimonio Cantable
kel ... Ejzcuts el plan de
Ficha de RO

levantamiento de
informacién de

Eiabora o) informe final y ef
acta de concitincidn

Informe Final

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

S i S,

\/



