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PLAN DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA

SEDE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA CORRESPONDIENTE PERIODO

2025

INTRODUCCION

La Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, a través de la Analista de Control
Patrimonial y en aplicacién a la Directiva N° 006-2021-EF/54.01 denominado “Directiva
para la gestion de los bienes muebles patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento” y sus modificatorias, a fin de realizar la Toma de Inventario Fisico de
Activos Fijos y Bienes no Depreciables asignados a la fecha en la UNACHU. Esta para
verificar su existencia y codificacidon en lo que corresponda, asf como su contrastacién con
las cuentas contables de diferencias que pudiera existir.

El proceso de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes con las que cuenta la entidad a una determinada fecha, con el fin de
comprobar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable,
investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones correctas
que correspondan. Lo cual debe estar acorde con el médulo muebles, comprendiendo Ia
relacién detallada de las caracteristicas y valorizar los bienes materia del inventario.

El inventario se encuentra bajo responsabilidad de la DGA, quien lo preside o la que haga
sus veces, para ello debe conformar una comisién de toma de inventario con el objeto de
dar cumplimiento del desarrollo de un inventario general de bienes muebles el cual
ayudara a verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes con las que cuenta la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, a la fecha, con el fin de comprobar la
existencia real de los bienes, apreciar su estado de conservacién o de deterioro, contrastar
su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que corresponda.

La Comisidn de inventario de bienes muebles del ejercicio, designada con Resolucién N°
003-2026-CO-UNACHU, se encuentra integrada por:

PRESIDENTE : Dr. Juan Santiago Espinoza Montes

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
MIEMBRO : CPC. Diana Yolanda Huaman Orellana

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD - TESORERIA
MIEMBRO  :Lic. Adm. Katherine Guina Aylas Chuguimantari

JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
FACILITADOR : CPC. Patricia Susan Vivanco Fierro

ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL - ALMACEN

La citada Comision en coordinacion con la Analista de Control Patrimonial se encargara de
realizar la Toma del Inventario Fisico de los bienes muebles de la entidad.

FINALIDAD:

Contrastar in situ los bienes patrimoniales de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca a fin de tener actualizado la informacidn respecto al activo fijo y existencias que
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posee la Entidad y contribuya con el sinceramiento de la informacién contenida en el
Estado de Situacién Financiera de la Entidad.

. DEFINICION:

La toma de inventario del patrimonio mobiliario es el procedimiento que consiste en
verificar fisicamente su ubicacién, codificacién y registro los bienes con los gue cuenta la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca con el fin de comprobar su existencia real,
estado de uso y estado de conservacion de los bienes muebles, contrastado su resultado
con el registro patrimonial y contable, investigar las diferencias que pudieran existir e
informar las regularizaciones que correspondan.

IV. BASE LEGAL:

v Decreto Legislativo N° 1439-Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento

v Decreto Supremo N° 217-2019-EF/54.01, Reglamento del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

v Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 006-
2021-EF/54.01 denominado “Directiva para la gestién de los bienes muebles
patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y sus
modificatorias.

v Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologfa para el Reconocimiento y Medicion
de Propiedad Planta y Equipo”

v Resolucién N° 320-2006-CG: Normas de Control Interno

v Resolucién de Contralorfa N° 458-2008-CG. Gufa para la Implementacion del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

V.  OBJETIVOS
5.1. Objetivo General

Determinar vy verificar fisicamente los bienes muebles patrimoniales de la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en forma uniforme, completa y
ordenada, identificando y registrando las caracteristicas fisicas y técnicas del bien,
su estado conservacion, el usuario responsable, su ubicacién en concordancia con
lo establecido en las normas vigentes.

5.2.  Objetivo Especificos:

v Obtener un inventario fisico real y transparente de los bienes patrimoniales de
la universidad Nacional Auténoma de Chupaca, para el logro de los objetivos
institucionales y sinceramiento de la informacién respecto a las cuentas del
activo y bienes no depreciables.

Identificar los bienes sobrantes, asf como los faltantes.

Identificar bienes que requieren mantenimiento/reparacién.

Actualizar la relacién de los bienes patrimoniales por: Unidad organica, unidad
funcional, centro de costos, areay usuario final.

v Contar con informacion conciliada en el SIGA-Mddulo Patrimonial a la fecha.
v Clasificacién de activos fijos segin el plan contable gubernamental, de
acuerdo a su valor, caracteristicas propias de acuerdo a la normativa vigente.
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v Determinar |z depreciacion anual y acumulado de los activos fijos, segln la
normativa vigente.

v/ Determinar con exactitud los bienes para la baja 2025, consolidados en estado
malo, bueno o regular de acuerdo al resultado del inventario 2025.

v/ Registrar en el Mddulo de Bienes Muebles del Sistema de Informacién
Nacional de Bienes Estatales-SINABIP-WEB.

VI.  AMBITO DE APLICACION:
La verificacion in situ de los bienes muebles patrimoniales se realizard en cada una de las
Oficinas y Area Administrativas de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

VII. IMPORTANCIA:

La importancia del inventario es recopilar informacién relevante que describa de manera
plena a los activos de tal forma que, al realizar una consulta, ésta refleje la condicién real
de su estado, ubicacion y usuario.

VIll.  CONTENIDO: ‘ —_

1. Alcances
v Es obligacién de la DGA gestionar el inventario de sus bienes muebles
patrimoniales cada afio, con fecha de cierre al 31 de diciembre.
v Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y cuya disposicién se
encuentra pendiente solo son verificados en el inventario.
v La Analista de Control Patrimonial participa como facilitador brindando la
informacion que le fuera requerida por la Comisién de Inventario.
v Eltitular de la Entidad supervisa el cumplimiento de la ejecucidn del inventario
de sus Organizaciones.
[\} 2. Aplicacion de Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
v En tanto se desarrolle e implemente el Cat4logo Unico de Bienes, Servicios y
Obras, se utilizard el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
administrado por la DGA.
3. Registro en el SIGA MEF Y SINABIP
v En tanto se efectdan las actualizaciones correspondientes en el SIGA-MEF, la
Universidad Nacional Auténoma- de Chupaca continda utilizando las
funcionalidades y formatos vigentes del referido sistema, vinculados a la
gestion de bienes muebles patrimoniales.
4. Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales correspondientes al afio fiscal 2025
v/ La Universidad Nacional Auténoma de Chupaca presentara el inventario de
bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio fiscal 2025 a la DGA.
v El inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio fiscal
2025, se realiza conforme a lo establecido en el Titulo V de la Directiva,
excepto lo dispuesto en el numeral 31.4 del articulo 31 y el literal b) del
numeral 36.1 del articulo 36 de la Directiva.
4.1.COMISION DE INVENTARIO
La comision de Inventario es propuesta por la DGA y aprobada por el titular de Ia
entidad, mediante resolucién y estd constituida como minimo, por los siguientes
representantes:

a) Unrepresentante de la Direccién de Gestion Administrativa de la Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca




b)

c)

Un representante de la Unidad de Contabilidad- Tesoreria o quien haga sus
veces.
Un representante de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces.

El representante de la DGA ejerce como presidente de la Comisidn de Inventario.

4.2. ACTIVIDAD DE LA COMISION DE INVENTARIO
La Comision de Inventario tiene a su cargo las siguientes actividades:

a)

4.3.1.

4.3.2.

T’
e 2

4.3.3.

P

Elaborary presentar el Plan de Inventario a la DGA, en un plazo que no exceda
de diez (10) dias habiles de notificado el documento de su designacion, el cual
contiene como minimo la siguiente informacién:

Cronograma de actividades para ejecutar el proceso de inventario conforme a
sus fases, teniendo en cuenta la cantidad de bienes muebles patrimoniales a
ser inventariados y el nimero de equipos de trabajo, cuando corresponda.
Recursos a ser empleados en el proceso de inventario, tales como recursos
humanos, logistica, entre otros.

Gestionar la comunicacién a todas las oficinas sobre la fecha de inicio del
inventario.

Dirigir el proceso de inventario.

Realizar la conciliacién patrimonio-contable, suscribiendo el Acta de
Conciliacidon de Inventario, conforme al Anexo N° 05, con los responsables de
la Unidad de Contabilidad — Tesorerfa, la Analista de Control Patrimonial y la
comision de inventario.

Suscribir el Informe Final de Inventario, conforme al Anexo N° 06.

Remitir a la DGA el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién de
Inventario.

Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

4.3. CONFORMACION DE EQUIPO DE TRABAJIO O CONTRATACION DE PROVEEDORES

Para el cumplimiento de sus funciones, la Comisién de Inventario puede
solicitar a la DGA la conformacién de equipos de trabajo para la ejecucion
del inventario.

La Universidad Nacional Auténoma de Chupaca puede contratar a
proveedores de servicios para ejecutar el inventario de los bienes muebles
patrimoniales, en cuyo caso, estos son supervisados por la Comisién de
Inventario.

La contratacion referida en el numeral precedente no exime a la Comisién
de Inventario de la suscripcion del Informe Final de Inventario y del Acta de
Conciliacidn de Inventario.

4.4, FASES DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
4.4.1. Fase de Planificacién: La comisién de la toma del inventario fisico del

patrimonio mobiliario de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca

del ejercicio 2025, tiene las siguientes funciones:

a) Formular el Plan de Trabajo de Ejecucién v los Procedimientos para la
Toma del Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario 2025 de la
Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

a) Identificar los ambientes fisicos para determinar aquellos donde
existan bienes muebles patrimoniales.

b) Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos la relacién de usuarios, la
gue es contrastada con la relacién de personas que tienen bienes
muebles patrimoniales asignados en uso, segun lo registrado en el
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4.4.2.

modulo de patrimonio del SIGA MEF, a fin de determinar la relacién de
usuarios que efectivamente cuentan con dichos bienes asignados en
uso.

c) Gestionar la comunicacién a las oficinas vy jefaturas sobre la fecha de
inicio del inventario y solicitar las facilidades para el acceso a las oficinas
en donde se encuentran los bienes muebles patrimoniales asignados
en uso.

La fase de trabajo de campo: Esta fase se encuentra a cargo de la comisidn

de inventario y/o de los equipos de trabajo y/o proveedores de servicios
referidos en el articulo 34 de la directiva, quienes registran los datos
obtenidos en la ficha de levantamiento de informacién, conforme al anexo
N°® 07. Esta fase comprende:

a) La verificacion fisica o digital de la totalidad de bienes muebles
patrimoniales ubicados en cada uno de los ambientes.

b) La constatacién y registro del detalle técnico como: marca, codigo,
tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad,
raza, etc.

c) La identificacion del estado de conservacion del bien mueble
patrimonial, consignandose: bueno, regular, malo, chatarra, RAEE.

d) Luegode la reivindicacion fisica o digital, se procede a la identificacidn
de la totalidad de bienes muebles patrimoniales mediante el uso de
un simbolo material como placas, laminas, etiquetas, aretes o
cualquier otra forma apropiada, que identifique los bienes, muebles
patrimoniales inventariados. Este simbolo material de verificacién
contiene como minimo el afio de inventario y el nombre de la entidad
u organizacion de la entidad.

Para el inventario de los bienes muebles patrimoniales asignados en uso a
usuarios que presten servicios mediante teletrabajo o similares, la
comisién de inventario deja constancia de tal situacién en el informe final
de inventario, sin perjuicio de la verificacidn e identificacién sefialada en el
numeral 35.3 del presente articulo.

4.43. La fase de trabajo de gabinete: Esta fase comprende las siguientes

a)

actividades:

Actualizar los registros en el modulo de patrimonio del SIGA MEF en base
a la informacion obtenida en la verificacion fisica, comprendiendo el
detalle técnico de los bienes muebles patrimoniales, la cual es realizada
y/o supervisada por la comision de inventario.

Efectuar la conciliacion patrimonio contable del inventario.

La comision del inventario, la Analista de Control Patrimonial y la Unidad
de Contabilidad - Tesoreria efectuaron la conciliacién patrimonio contable
entre la informacion resultante del inventario con el registro contable.

La comision del Inventario, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad
—Tesoreria y la Analista de Control Patrimonial, elabora y suscribe el Acta
de Conciliacion de inventario, determinando la existencia de bienes
muebles patrimoniales faltantes, de corresponder.

Elaborar y suscribir el informe final de inventario: concluida la conciliacion
de inventario, la comisién de inventario suscribe el informe final de
inventario, identificando, de ser el caso, los bienes muebles sobrantes y/o
faltantes.
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f)  Enviar el acta de conciliacion de inventario y el informe final de inventario %
a la DGA.

4.4.4. En caso de que algun usuario y/o servidor civil se negaré a firmar el reporte de
Asignacion de Bienes Patrimoniales por Persona (en adelante ABPP) producto del
inventario, la Comisién de Toma de Inventario comunicard en forma oportuna al
Jefeinmediatoy al jefe de la Unidad de Recursos Humano a fin de que se adopten
las acciones necesarias en concordancia con la normativa vigente.

4.5. PRESENTACION DEL INVENTARIO Y PLAZOS

4.5.1. La presentacion del inventario se efectla conforme a lo siguiente:
a) La comision de inventario, presenta el informe Final del Inventario y el
Acta de Conciliacion de Inventario, a través de su registro en el Mdédulo de
Patrimonio del SIGA MEF. Dicha presentacién se acredita con el sustento
de inventario que expide el Médulo de Patrimonio antes citado.

4.5.2. La Analista de Control Patrimonial, dentro del afio fiscal de presentado el
inventario, ejecuta las recomendaciones consignadas en el Informe Final de
Inventario, a fin de optimizar la gestion de bienes muebles patrimoniales.

5. ACTIVIDADES:

Los integrantes que conforman los equipos de trabajo se desplazaran en cada una de las
Oficinas y Areas Administrativas de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, que

, sean designados en coordinaciones con los supervisores encargados de los equipos
mencionados y realizaran las acciones conforme lo establece la Directiva para la Toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales.
e Presentacion de plan de trabajo.
e Formulacion y aprobacidon del cronograma de actividades del inventario.
e Comunicar el inicio de toma de inventario.

e Solicitud de materiales de inventario.

Elaboracién de formatos.

Consolidacion, revision, clasificacion de las hojas de trabajo.
Procesamiento de informacion en el formato Excel.

Analisis de la informacion procesada.

Determinacion de los bienes sobrantes y faltantes.
Etiquetado de los bienes muebles identificados

Impresion de reportes finales.

Informe Final

Conciliacion patrimonio-contable segtin formato anexo N° 05.
Elaboracion del listado de faltantes.

Elaboracion del listado de sobrantes.

e Elaboracidn del listado de bienes en estado malo.

e Presentacion del informe final del inventario segiin anexo 06.
e Preparacion del formato Excel para su migracion al SIGA-MP.

=

6. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD — TESORERIA: tiene la responsabilidad de elaborar la
informacién contable pertinente, asi como también cumplir con las siguientes funciones:
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a)

b)

Brindar la informacion contable necesaria de los bienes contenidos en los registros
Contables.

Efectuar la Conciliacion Patrimonio - Contable del Inventario Patrimonial 2025, en
coordinacion con la Comision de Inventario y la Analista de Control Patrimonial,
respetando el plazo establecido en el cronograma oficial y lo dispuesto por |a Directiva N°
0006-2021-EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Supervisar el procedimiento de inventario de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca, en el desarrollo de la Conciliacidn Patrimonio-Contable y en la correcta
elaboracion de las Actas Finales de Conciliacién Patrimonial.

7. UNIDAD GENERAL DE LOGISTICA

a) La Unidad de Abastecimiento remitira, a través de la Oficina de Almacén, en forma
oportuna, copia de las Ordenes de Compra, de los bienes adquiridos en el afio 2025 a
la fecha.

Asimismo, dispondra el cierre temporal de las distribuciones de bienes por un plazo de
30 dfas habiles a efectos de verificar fisicamente, registrar e inventariar los bienes
muebles depositados o en trénsito.

8. OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:

a) La Oficina General de Tecnologfas de la Informacién serd responsable de proveer y
garantizar el correcto funcionamiento de los recursos informéticos, y designara al
personal encargado de brindar y coordinar el apoyo necesario en todo el proceso de
inventario del mobiliario patrimonial, asi como también dispondré que las oficinas a
su cargo apoyen y dispongan los recursos informaticos necesarios.

b) La Oficina General de Tecnologias de la Informacion, proporcionardn bajo
responsabilidad a la Analista de control Patrimonial, toda la informacién documentada,
de todos los desplazamientos de bienes y equipos informaticos, que, por asignacién,
devolucion, reparacion, cambios por garantia y/o cualquier otro motivo, han realizado
en razon de sus funciones, desde el inicio del ejercicio 2025.

9. RECURSOS A EMPLEAR

Para cumplir con el presente plan de requiere de los siguientes recursos:

9.1. Humanos

La toma de inventario de bienes muebles patrimoniales se efectuard mediante el Médulo
Patrimonio del SIGA MEF, el cual debe ser monitoreado por un profesional experto de ahf
la necesidad de que la Oficina General de Logistica para que preste el apoyo del
implantador del SIGA MEF, con la finalidad de actualizar informacién por usuario, centro
de costo y evitar cualquier desfase, bloque o retraso en la migracién de la informacién de
los usuarios al monitorear la informacién en el SIGA MEF.

9.2. Materiales
Se requiere los siguientes materiales:

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL
02 Unidad Tableros acrilicos S/. 5.50 S/.11.00
50 Unidad Lapicero de tinta seca color azul S/. 0.46 S/. 23.00
50 Unidad Lapicero de tinta seca color rojo S/. 0.46 S/. 23.00
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50 Unidad Lapicero de tinta seca color negro S/. 0.46 S/.23.00
05 Unidad Corrector liguido tipo lapicero S/. 1.50 S/. 7.50
05 Unidad Resaltador de colores S/. 3.20 /. 16.00
05 Unidad Plumones indelebles punta gruesa y S/. 1.50 S/. 7.50
delgada
01 Unidad Flexdmetro S/.30.00 S/.30.00
10 Paquetes de | Hojas bond A4 $/.12.00 $/.120.00
500 hojas
03 Rollos Etiqueta adhesiva S/. 50.00 S/.150.00
02 unidades Tinta para impresora de etiqueta S/. 50.00 S/. 100.00
01 Unidad Tampon color azul S/. 5.00 S/. 5.00
01 Unidad Tampon color rojo S/. 5.00 S/. 5.00
05 Unidad Tinta para tampdn color azul S/. 2.50 S/. 12.50
05 Unidad Tinta para tampdn color rojo S/. 2.50 S/. 12.50
02 Unidades Regla de 30 cm S/. 1.25 S/. 250
05 Unidad Vinifan tamafio oficio S/. 11.00 S/. 55.00
06 Unidad Archivador con palanca tamafio oficio | S/.  6.00 S/. 36.00
01 Unidad Tacho de basura S/. 25.00 S/. 25.00
25 Unidad Folder manila de colores tamafio S/. 032 S/. 8.00
oficio
. 05 Unidad Folder plastificado de color S/, 6.00 S/. 30.00
i 01 Unidad Engrapador S/. 15.00 S/. 15.00
01 Unidad Perforador de 50 hojas S/. 10.00 S/. 10.00
01 Unidad Sacagrapa S/. 2.50 S/. 2.50
50 Unidad Fastener S/. 0.20 S/. 10.00
01 Unidad impresora de etiquetas y codigo de S/. S/.
barras 1,800.00 | 1,800.00
g =
IMPRENORAS "
Toonto guone (9
SABER
TOTAL S/.2540.00 | S/.
2540.00

10. ACCIONES DE SUPERVISION, MONITOREQ Y EVALUACION DEL PLAN

El presente Plan tiene como acciones fundamentales la supervisiéon, monitoreo vy
evaluacion permanente, para asi poder identificar de manera oportuna problemas que
permitan tomar decisiones y las respectivas medidas correctivas y verificar el resultado con
el cumplimiento de los objetivos planteados.

El cumplimiento de las actividades y la implementacién del plan es de los responsables del
proceso de toma de inventario fisico de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en
el marco de las competencias consignadas en la presente directiva, como también el
cronograma adjunto podra ser modificado y/o ampliado conforme a los hechos o acciones
que ameriten realizar.

11. PLAZO DE EJECUCION DEL INVENTARIO Y CRONOGRAMA DE TRABAJO

El dia 06 de Febrero de 2026, la Comisién de la Toma de Inventario de la Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca dard inicio al inventario fisico de bienes muebles
patrimoniales 2025. Las actividades a realizarse antes, durante y posterior a este proceso,
estan sefialadas en el cronograma de trabajo. ANEXO N° 1.

La Comision de Inventario de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca,
recomendandoles que la ejecucién del inventario fisico de bienes muebles patrimoniales
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se dé inicio el 26 de enero de 2026. Asimismo, deberdn remitir la conciliacidn contable

patrimonial, informe final y reportes de inventario conforme al cronograma de trabajo

ANEXO N° 1.

De presentarse situaciones que, por caso fortuito o de fuerza mayor retarden el inicio del
Inventario del patrimonio Mobiliario en la fecha prevista en el cronograma oficial, deberan
informar las causas de este retraso y deberdn regularizar a la brevedad posible.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA
"PLAN DE INVENTARIO FISICO PATRIMONIAL-2025"
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES CORRESPONDIENTE AL ANO FISCAL 2025
UNACHU
2026
FEBRERO (2026) MARZO
N© ACTIVIDADES RESPONSABLES SEMANAS
Semana | Semana | Semana | Semana | Semana
1 2 3 4 1
; o ] \ . L NVE! S COMISION DE X
1 ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES VENTARID
2 | APROBACION DE PLAN DE TRABAJO DIRECTIVA Y SU DIFUSION PRESIDENCIA X
] COMISION DE )
3 = 5
3 PROPUESTA DEL EQUIPO DE TRABAJO INVENTARIO X
4 NOMBRAMIENTO Y DESIGNACION DEL EQUIPO DE TRABAJO DGA
5 ELABORACION DEL DOCUMENTO CIRCULAR PARA COMUNICAR CUMPLIMIENTO COMISION DE %
' AL PROCESO DE INVENTARIO INVENTARIO :
6 | ENTREGA DE MATERIALES PARA DAR INICIO EL PROCESO DE INVENTARIO fAfmﬁgguENTo X
. AR T T s TG A ) EQUIPO DE .
7 RECONOCIMIENTO DE LOS AMBIENTES Y CRONOGRAMA TRABAIE, X
. L EQUIPO DE
ELABORACION DE ETIQUETAS AR X
. P ] EQUIPO DE ]
Q / A - b,
9 TOMA DE INVENTARIO Y ETIQUETADO TRABAIO X
R e . COMISION DE ; .
10 | SUPERVISION DE LOS TRABAJOS THVERTARIO X X 3
I1 | CONSOLIDACION. REVISION Y CLASIFICACION DE LAS HOJAS DE TRABAJO EQUIFO DE X
TRABAJO
ELABORAR LA RELACTON DE LOS BIENES MUEBLES SOBRANTES Y FALTANTES DE COMISION DE
12 | LA ENTIDAD CON LA COORDINACION CON LA COMISION DE INVENTARIO Y INVENTARIO X
CONTABILIDAD - TESORERIA Y PATRIMONIO AR
cre o } COMISION DE
3 A TA AC
13 | ANALISIS DE LA INFORMACION PROCESADA S ENTARIG %
COMISION DE INV
ENTARIO,
UNIDAD DE
14 | ELABORAR EL ACTA DE CONCILIACION PATRIMONIO-CONTABLE DE LA ENTIDAD | CONTABILIDAD - X —
TESORERIA Y
ANALISTA DE
CONTROL
PATRIMONIAL
. . . ‘ I . EQUIPO DE _.
AZ[: ENTREGA DE FORMATOS DE BIENES POR USUARIO RARAS X
. COMISION DE
/ nn ELABORAR EL INFORME FINAL DE INVENTARIO EUENTARIC X
. . RS ! CONTROL
1 RECOMENDACIONES PARA EL SANEAMIENTO PATRIMONIAL Y CONTABLE EN P ATRIMGINIAG x
CUANTO A LOS BIENES MUEBLES SOBRANTES Y FALTANTES i s ‘
] ] ANALISTA DE
1 PRESENTACION DE LA INFORMACION DEL FORMATO EXCEL - SIGA MP - SINABIP CONTROL X
/ PATRIMONIAL

12. PROCESOS Y ACTIVIDADES — CONDICIONES PREVIAS A LA TOMA DE INVENTARIO:

a) Actualizacidn del SIGA, para la correcta ejecucién del Inventario 2025, se realizaré con la
informacién documentada cuya entrega deberdn completar las dreas generadoras del
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acervo documentario, hasta el 31 de diciembre de 2025, como plazo méximo (FECHA DE
CORTE). El dfa 31 de diciembre la Analista de Control Patrimonial efectuara el corte de la ™
informacion relacionada a los Bienes Muebles, a efectos de ser considerados en el

Inventario 2025.

b) Desplazamiento y transferencias de los Bienes Muebles. - Durante el proceso de la Toma
de Inventario por disposiciéon de la Analista de Control Patrimonial debe evitarse el
desplazamiento y transferencias de los Bienes Muebles; en caso de presentarse la
necesidad de algun desplazamiento de bienes, esta debera efectuarse con conocimiento
de la Comisidn de Inventario.

¢) Toma de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario y Registro en el SIGA - MEF .- Se realizar
en la sede Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, cumpliendo con los plazos
establecidos en el Cronograma de Ejecucién, bajo la modalidad “al barrer”, debiendo
proceder al final a la conciliacién de la informacion de los Bienes en situacidn de Faltantes
y Sobrantes con el fin de establecer el resultado definitivo de la Toma del Inventario del
Patrimonio Mobiliario informando de esto a la Analista de Control Patrimonial para las
i acciones pertinentes.

d) Conciliacién Patrimonio — Contable de la Toma del Inventario Fisico del Patrimonio
Mobiliario. - Las Unidades Ejecutoras detallaran los resultados en un Acta de Conciliacidn
Patrimonio — Contable, que sera suscrita por los representantes de Contabilidad, Control
Patrimonial, y los Integrantes de las Comisiones de la Toma del Inventario Fisico del
Patrimonio Mobiliario de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca 2025.

13. INFORME FINAL DE LA TOMA DE INVENTARIO DEL PATRIMONIO MOBILIARIO DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA 2025
Los Informes Finales de las Comisiones de Inventario Fisico del Patrimonio Mobiliario de la
s Universidad Nacional Auténoma de Chupaca de Inventario, deberdn ser remitidos

Mobiliario y deberd contener la estructura sefialada en el Anexo N° 06 Formato de Informe
Final de Inventario de la Directiva N2 0006-2021-EF/54.01 y su modificatoria:

debidamente suscritos, a la Comisién para la Toma del Inventario Fisico del Patrimonio
a) Antecedentes
b) Actividades Desarrolladas
c) Anélisis de los Resultados
d) Conclusiones
e) Recomendaciones

f) Firma de todos los integrantes de la Comision de Inventario.
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LINEAMIENTOS PARA EL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO 2025
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I. OBJETO:

Establecer los lineamientos que permita regular el procedimiento de inventario de bienes
muebles patrimoniales, a fin de optimizar la gestién patrimonial de la Universidad Nacional
Autonoma de Chupaca.

[I. BASE LEGAL:
2.1 Decreto Legislativo N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2.2. Decreto Supremo N° 217-2019-EF, aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2.3 Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, Resolucién Directoral que aprueba la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

2.4. Resolucion Directoral N® 0006-2022-EF/54.01, Resolucién Directoral que modifica la
Directiva N° 0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestiéon de almacenamiento vy
distribucion de bienes muebles” y la Directiva N° 0006-2021 EF/54.01 “Directiva para la
gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento”.

M. ALCANCE:

Los presentes lineamientos son de aplicacién y cumplimiento obligatorio bajo responsabilidad
para todos los funcionarios y personal que prestan servicios bajo cualquier régimen laboral o
contractual en la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca.

IV. LINEAMIENTOS GENERALES:
4.1. Definiciones:

a) Acta de Conciliacién de Inventario. - Documento donde consta la comparacién efectuada
entre los registros patrimonial y contable con el resultado del inventario fisico de bienes
S muebles patrimoniales.

b) Bien Mueble Patrimonial. - Es aquel bien mueble que cumple con las siguientes condiciones:

se haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales, sea pasible de

ix mantenimiento y/o reparacion, y clasifique como activo fijo o bien no depreciable, de
acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

c) Bien Mueble Patrimonial Faltante. - Es aquel bien mueble registrado patrimonial y/o
contablemente que no se encuentra fisicamente en la Entidad.

d) Bien Mueble Patrimonial Sobrante. - Es aquel bien mueble que se encuentra fisicamente en
la Entidad, pero no esté registrado patrimonial y/o contablemente.

e) Codigo Patrimonial. - Los bienes muebles patrimoniales tienen un cédigo Unicoy permanente
que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacion se realiza sobre la base de lo
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dispuesto por el Catalogo Nacional de bienes muebles del Estado, y se genera con el registro
patrimonial del bien mueble y se cancela con la baja.

f) Comisién de Inventario. - Servidores responsables de gestionar y llevar a cabo la Toma de
inventario de bienes muebles patrimoniales.

g) Etiqueta de Inventario. - Autoadhesivo que identifica los bienes muebles patrimoniales
inventariados, debe contener como minimo nombre o siglas de la Entidad y afio de
inventario.

h) Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales. - Procedimiento que consiste en corroborar la
existencia y el estado de conservacién 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 y determinar las diferencias que pudieran existir.

i) Equipos de Trabajo. - La misma que estd constituida por personal de las diferentes
dependencias administrativas de la entidad, quienes se encargaran de realizar el inventario
fisico de los bienes muebles patrimoniales a través del levantamiento de la informacién, as

~ como verificacion y registré en el Médulo Patrimonio del SIGA MEF.

4.2 En virtud a las competencias delegadas la Analista de Control Patrimonial es la responsable de
gestionar la Toma de inventario de bienes muebles patrimoniales de la Entidad.

4.3 La Comision de Inventario es responsable de la ejecucion del proceso de inventario, asi como del
resultado del mismo, elabora y suscribe el informe final de inventario y el acta de conciliacién
patrimonio-contable.

4.4 La analista de Control Patrimonial es el drea operativa funcional encargada de proporcionar la
Y informacion y prestar el apoyo a la Comisién de Inventario relacionada a los bienes muebles
patrimoniales.
=
4.5 La Oficina de Tecnologias de la Informacion a través de la Oficina de Soporte serd la encargada
de brindar el soporte informatico mediante herramientas tecnoldgicas y equipos informaticos

que coadyuve a la realizacion del inventario de bienes muebles patrimoniales.

4.6 La Comision de Inventario dispondra, se prohiba movilizar los bienes muebles patrimoniales
- durante el periodo que dure el procedimiento de inventario.
4.7 En caso sea necesario movilizar los bienes muebles patrimoniales, por causas excepcionales, tales

como: Diligencias debidamente justificados, dicha movilizacidon debe ser comunicada a la
Analista de Control Patrimonial a fin de llevar un control del traslado de los bienes, asi como el
de actualizar su ubicacion y usuario, para ser comunicada a la Comision de Inventario para la
anotacion correspondiente.

V. LINEAMIENTOS ESPECIFICOS:

5.1 La Comisién de Inventario:
Y& 5.1.1 En meérito a la aprobacion de la comisidn de inventario mediante la Resolucion N° 003-

2026-CO-UNACHU, de fecha 19/01/2026, la cual se encuentra integrada por:

a) Un representante de la Direccion Gestion Administrativa, quien lo presidira.

B,

b) Un representante de la Unidad de Contabilidad - Tesorerfa o quien haga sus
veces, como miembro.

ez
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c) Un representante de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces, como
miembro.

d) Facilitador, la analista de Control Patrimonial
5.1.2 La Comisién de Inventario es responsable de las siguientes actividades:

a) Elaborar y presentar el Plan de inventario a la Analista de Control Patrimonial y
Registro de Bienes, en un plazo que no exceda de cuatro (10) dias héabiles de
notificado el documento de su designacion. Dicho Plan contiene, como minimo,
el cronograma de actividades que determine el tiempo que demandard la
realizacion del inventarioy los recursos logisticos a ser empleados en el proceso
de inventario de bienes muebles patrimoniales, tales como recursos humanos,
logisticos, entre otros.

b) En coordinacién con la Analista de Control Patrimonial comunicara a todas las
unidades y/u oficinas y demds sobre la fecha de inicio de la toma de inventario
de bienes muebles patrimoniales.

c) Dirigiry llevar a cabo el proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales.

d) Conjuntamente con la comisién de inventario y la Unidad de Contabilidad -
Tesoreriay la Analista de Control Patrimonial realizan la conciliacién patrimonio
- contable; asimismo elaboran y suscriben el Acta de Conciliacidn de Inventario.

e) Elaborary suscribir el Informe Final de Inventario.

f) Remitir a la Analista de Control Patrimonial el Informe Final de Inventario y el
Acta de Conciliacién de Inventario.

g) La Comisidn de Inventario designard una Comision de Trabajo para la verificacidn
fisica de los Bienes Patrimoniales.

h) Otras actividades necesarias para la éptima ejecucién del inventario de bienes
muebles patrimoniales.

i) Propondra a la Analista de Control Patrimonial, la fecha de corte de la Data de
bienes muebles patrimoniales con la finalidad de dar inicio a la toma de
inventario correspondiente al ejercicio 2025.

5.1.3 La Comisién de Inventario conjuntamente con la Analista de Control Patrimonial
seran responsables de supervisar y dirigir los avances y resultados del Inventario
de bienes muebles patrimoniales.

5.2 La Analista de Control Patrimonial en virtud a la delegacién de competencias otorgadas
por la Direccidn General de Administracion, realizard las siguientes acciones:

a) Gestionar el Inventario de Bienes muebles patrimoniales cada afio, con fecha
de cierre al 31 de diciembre,

b) Designar a la Comisién de inventario mediante resolucién segin la
conformacion prevista en la normativa aplicable.

c) Recepcionar el Plan de Inventario remitida por la Comision de Inventario
efectuando las diligencias que correspondan.
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d) Recepcionar el Informe Final de Inventario v el Acta de Conciliacién de

Inventario, efectuando las diligencias que correspondan. =

e) Conformar equipos de trabajo para la ejecucién del inventario que fueran
solicitados por la Comisién de Inventario.

5.3 Oficina General de Tecnologias; de la Informacién La Oficina General de Tecnologias de Ia
Informacion o los que hagan sus veces en la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca,
brindaran el soporte informatico y mantendrdn la informacién de sus registros
informaticos debidamente actualizados que coadyuvard a la realizacidn de la toma de
inventario fisico de bienes muebles.

5.4 Procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales.

5.4.1 Comunicar a los servidores civiles la fecha de inicio del inventario de bienes muebles
patrimoniales.

5.4.2 La Comisién de Inventario coordinard con la Analista de Control Patrimonial, la
. entrega de las etiquetas de inventario conforme a la cantidad de bienes registrados
en el Médulo Patrimonial del SIGA MEF,

5.4.3. De los Reportes Asignacion de Bienes por Persona (ABPP) La comisién de inventario
remitira los reportes ABPP a cada usuario de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca, los cuales contienen la informacién de los bienes muebles patrimoniales
asignados para el cumplimiento de sus funciones que serdn materia del acto
administrativo de inventario, a efecto de ser recepcionado y se proceda a una
revision preliminar de los bienes patrimoniales asignados.

5.4.4. De |a verificacion de bienes.

a) Se debera tener en cuenta de aquellos bienes asignados que por su particularidad se

—2 encuentran lacradosy bajo llave. En el caso de los bienes lacrados debera colocar en
observaciones o espacio en blanco del reporte ABPP.

b) Durante el proceso de la verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales se

identifican los bienes a través del uso de la etiqueta de inventario, las cuales deberan

ser adheridas a los bienes, bajo los siguientes criterios: Mobiliario: Vista de frente,
| en el perfil derecho parte superior. En caso de muebles adheridos a la pared o a
otros que impidan su visualizacién, en el frente o cara interna del mueble donde sea
posible su ubicacion y facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o similares en la

parte inferior del tablero del asiento o respaldar. Equipos: Alrededor de la placa del
fabricante en donde sea posible ubicarla. En la superficie inferior del equipo o en su
parte trasera. En caso de equipos pequefios puede colocarse en el compartimiento
de la baterfa. Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior
izquierda de la cabina del vehiculo.

¢) En caso los bienes muebles patrimoniales que por su naturaleza no cuenten con
marca, modelo, tipo, serie y/o dimensidn, se debe considerar el siguiente detalle: a.
Marca: SIN MARCA b. Modelo: S/M c. Tipo: S/T d. Serie: S/S e. Dimensién: S/D

d) En caso, que el servidor cuente con bienes de su propiedad dentro de la Entidad,
estos deben ser acreditados a fin de no formar parte del proceso de inventario.
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e) Cuando en los servidores civiles existan bienes de uso comun, éstos son |dentlf|cado<
y asignados al responsable del area o a quien designe. El servidor a quién se asigne
en uso los bienes muebles patrimoniales de uso comun asume las obligaciones v

responsabilidades sobre estos.

f) Los bienes muebles patrimoniales que en el momento de la verificacion fisica se
encuentren en proceso de reparacion o mantenimiento, el servidor que tiene
asignado dicho bien debera sustentar tal condicion a fin de ser considerados dentro
del inventario de bienes muebles patrimoniales, consignando en el reporte de ABPP
el numero y/o tipo de documento que autorizd su salida, debiendo adjuntar copia
del mismo.

5.5 Conciliacion Patrimonio Contable, Acta de Conciliacidn, Informe Final

5.5.1 La Comision de Inventario debera elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion de
Inventario, determinando la existencia de bienes muebles patrimoniales
faltantes, de corresponder.

5.5.2 La Comision de Inventario elaborara y suscribira el Informe Final de Inventario e 5
identificard los bienes muebles patrimoniales faltantes y sobrantes, de
corresponder.

5.5.3 La Comisién de Inventario remite el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacion de Inventario a la Analista de Control Patrimonial con la finalidad
de proceder a la presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales
mediante su registro en el Mddulo SINABIP. Posteriormente remite dicho
sustento a la Comisién de Inventario.

5.5.4. E|l Titular de la Entidad, remitira a la Direccidon General de Abastecimiento los
sustentos de inventario a nivel de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca, conforme al formato “Comunicacion de cumplimiento de inventaric”,
dicha presentacion se realizard hasta el 15 de marzo del afio siguiente a la fecha
de cierre del inventario.

5.6 Acciones de verificacion y control de calidad del inventario

Se deberd realizar las siguientes acciones de control de calidad en la realizacion del
inventario de bienes patrimoniales

a) Concluido el inventario fisico de los bienes patrimoniales, los datos que se tienen del
levantamiento de informacion, deben ser contrastados con los datos existentes en el
médulo patrimonial del SIGA, con el propdsito de ingresar, modificar y/o corregir
alguno de ellos, de ser el caso.

b) En caso de detectar datos distintos que sean significativos, tales como: marcas,
modelos, y series diferentes, a los consignado en el levantamiento de informacién vy
el modulo patrimonial del SIGA, se procede 3 la verificacidn a cargo del Analista, para
conformar la veracidad.




