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N° 06134-2018-UNJFSC 
Huacho, 15 de agosto de 2018 

VISTO: 

El Expediente No 2018-053603, que corre con Oficio No 002-2018-CI-UNJFSC, de 
fecha 08 de agosto de 2018, presentado por el Presidente de Ia Comision de Inventarios 2018, 
solicitando aprobacion de Directiva y Manual de Inventario 2018, Decreto de Rectorado N° 
4106-2018-R-UNJFSC, y; 

CONSIDEFtANDO: 

Que, con Resolution Rectoral N° 0567-2018-UNJFSC, de fecha 10 de Julio de 2018, se 
designa Ia Comision de Inventario de Bienes Patrimoniales de la Universidad Nacional José 
Faustino Sanchez Carrion 2018, encargada de Ilevar a cabo el procedimiento de toma de 
inventario de los bienes patrimoniales de esta Casa Superior de Estudios, la que estara 
conformada por: Director General de AdministraciOn, Presidente; Jefe de la Oficina de 
Economia y Contabilidad, Integrante; Jefe de Ia Oficina de Logistica, Integrante; y, se designa, 
a un representante del Organo de Control Institucional que actuara en calidad de Veedor; 

Que, mediante documento de visto, el Presidente de la Comision de Inventarios 2018, 
remite al Rectorado 01 ejemplar de la Directiva y 01 ejemplar del Manual de Inventario 2018 
y el Cronograma de Actividades de Inventario, con la finalidad que sea aprobado mediante 
acto resolutivo respectivo; 

Que, Ia Directiva para la Toma de Inventario Fisico General de Bienes, Muebles de la 
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion 2018, tiene como objetivo establecer las 
disposiciones indispensables para la adecuada y oportuna ejecucion del Inventario Fisico 
General al finalizar el periodo econOrnico fiscal, en todas las dependencias de la Universidad 
Nacional José Faustino Sanchez Carrion; 

Que, asimismo, el Manual del Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Muebles 
de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, tiene por finalidad instruir de 
manera eficiente a todo el personal que participa directa o indirectamente en el proceso de 
Inventario de los bienes inmuebles, muebles de esta Casa Superior de Estudios, con Ia finalidad 
de asegurar la confiabilidad de la information que genera; 

Que, es pertinente dar atencion a lo solicitado por el Presidente de la Comision de 
Inventarios 2018, emitidndose el acto administrativo correspondiente; 

Estando a lo autorizado por el senor Rector mediante Decreto N° 4106-2018-R-
UNJFSC, y 

En use de las atribuciones conferidas por Ia Ley Universitaria No 30220, Estatuto de Ia 
versidA y Ia Resolution N° 046-2015/SBN; 

RESUELVE: 

rticulo 1°.- APROBAR la DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO 
GENERAL DE BIENES MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 30SE 
FAUSTINO SANCHEZ CARRION 2018, que consta de VII Capitulos, 05 



cg-a.&;,w, 

g=octood 

Articulo 4°.- TRANSCRIBIR, Ia presente resolucion a Ia Comision d 
instancias y dependencias de Ia Universidad para su con 
y fines pertinentes. 
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N2  0684-2018-UNJFSC 
Huacho, 15 de agosto de 2018 

numerates y 01 Disposicion Final, que en anexo por separado forma parte de Ia 
presente Resolucion. 

Articulo 20.- APROBAR el MANUAL DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE 
BIENES INMUEBLES Y MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE 
FAUSTINO SANCHEZ CARRION, que consta de VII Capitulos y el Cronograma 
de Actividades, que en anexo por separado forma parte del presente acto 
resolutivo. 

Articulo 3.- DISPONER que Ia Oficina de Servicios Informaticos efecttle Ia publicacion del 
presente ado administrativo, en el Portal Institucional Web, de Ia Universidad 
Nacional José Faustino Sanchez Carrion que corresponda (www.unjfsc.edu.pe). 
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DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO 
INMUEBLES Y MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JO 

CARRION 2018 

ENES 
0 SANCHEZ 

CAPITULO I 
ASPECTOS GENERALES 

1. FINALIDAD:  

1.1. Verificar el use correcto, integridad fisica y permanencia de los bienes inmuebles y 
muebles que constituyen el patrimonio mobiliario de la Universidad Nacional José 
Faustino Sanchez Carrion. 

1.2. Cumplir con los lineamientos establecidos por la normatividad interim emitida 
durante el Ejercicio Presupuestal y Contable en la Universidad Nacional José 
Faustino Sanchez Carri6n. 

1.3. Ejecutar el Inventario Fisico General al final de cada ejercicio economic° de los 
bienes inmuebles y muebles de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez 
Carrion 

1.4. Proporcionar informacion objetiva, uniforme, simple, completa, ordenada e 
interrelacionada de los tipos de bienes susceptibles de ser considerados como 
patrimonio de la Universidad 

1.5. Dar cumplimiento a las Normas Legales establecidas para el ejercicio Presupuestal y 
Contable de la UNJFSC. 

1.6. Cumplir la Ley 29151 ley general del sistema nacional de bienes estatales y su 
reglamento general de procedimientos administrativos de los bienes de Propiedad 
estatal aprobado por decreto supremo n° 007-2008-vivienda 

1.7. Dar cumplimiento a la Directiva N° 001-2015, Aprobada mediante ResoluciOn N° 
046-2015/SBN. 

2. OBJETIVO:  

2.1. Establecer las disposiciones indispensables para la adecuada y oportuna ejecucion del 
Inventario Fisico General al finalizar el periodo economic° fiscal, en todas las 
dependencias de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion 

3. BASE LEGAL  

■ Constituci6n Politica del Peru 
■ Ley N° 29608, Saneamiento Contable 
■ Ley Universitaria N° 30220 

Resolucion N° 001-2015/SBN-DNR que .'prueba de decimosexto fasciculo del 
catalog° Nacional de Bienes Muebles del Estado 

■ Resolucion 022-2011/SBN-DGPP, AprobaciOn del Cataloao de Bienes 
Muebles del Estado 

■ Estatuto de la UNJFSC 
■ Directiva N°001-2015/SBN, Aprobado del Reglamento para el inventario 

Nacional de Bienes Muebles del Estado con Resolucion N° 046-2015/SBN, 
■ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENEA; Aprobacion del Reglamento de la 

Ley N° 29151-Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales. 

Comision de Inventario 2018 	 1 
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• Resolution Na 320-2006-CG Aprobacion de Normas 	 erno 
• Resolucion de Contraloria N° 094-2009-CG Aprobacion de P irectiva N° 0 

2009-CG/CA (ejercicio del control preventivo por la contraloria general y por 
los organos de control Institucional). 

• Resolution Directoral N° 011-2011-EF/93.01 version modificada del Plan 
Contable 2009. 

• Resolution Directoral N° 004-2016-EF/51.01, que aprueba la directiva N° 
002-2016-EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, medicion y registro 
de los bienes de propiedades, Planta y Equipo de las entidades 
Gubemamentales. 

• Resolution N° 027-2013/SBN. Que aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN, 
procedimiento para la gesti6n adecuada de los bienes muebles estatales, 
calificados como residuos de aparatos electricos y electronicos-RAEE., 

• Ley N° 27995 Transferencia de bienes muebles dados de baja a favor de los 
centros educativos. Reglamento aprobado por el decreto supremo N° 013-
2004-EF, 

• Resolution Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el reglamento 
Nacional de Tasaciones. 

• Directiva N°005-2016-EF/51.01 del Ministerio de Economia y Finanzas. 

Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio, bajo 
responsabilidad, por todo el personal bajo cualquier modalidad Contractual de las 
dependencias que conforman la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion. 

5. DEFINICION DE TERMINOS  

5.1. I nventa rio Fisico 
Es el recuento y registro de la situation fisica y legal de los bienes muebles a una 
fecha determinada, a traves de la constatacion, conteo, medicion, y peso de los bienes 
de la Universidad. 

5.2. Bienes Depreciables: 
Valor de adquisicion sea > 1/4 UIT, larga duration (vida Atil sea > 1 afio), destinado 
para use de la entidad, sujeto a depreciation (excepto terrenos), de use y propiedad 
de la entidad, no son objetos de yenta. 

5.3. Bienes no Depreciables 
Valor de adquisicion sea < 1/4 UIT, no esti sujeto a depreciation. 

5.4. Bienes Muebles Comprendidos en el Inventario 
Son todos aquello enceres mobiliario, maquinarias, equipos, vehiculos, unidades de 
production en general, semovientes de propiedad de la UNJFSC, catalogados o 
posibles de catalogar dentro del C.N.B.M.E 

5.5. Bienes Muebles Faltantes 
Son los que estan incluidos en el patrimonio de la Universidad, y no se encuentran 
fisicamente, desconociendo su ubicacion al cierre del inventario. 

5.6. Bienes Muebles Sobrantes 
Son bienes que no han sido dados de alta en el patriinonio de la Universidad, debido 
a que su origen es desconocido o no se cuenta con documentation suticiente para 
saneamiento, pero se encuentra en posesiOn de la UNJFSC. 

Comision de Inventario 2018 	 2 
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5.7. Chatarra. 
Denominese a los bienes muebles y equipos en avanzado estado de deterioro cuya 
reparacion es imposible u Onerosa. 

5.8. Saneamiento 
Son las acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las entidades 
publicas, a fin de regularizar la situacion de los bienes muebles patrimoniales con los 
que se cuentan. 

5.9. CodificaciOn 
COdigo unico de doce (12) digitos de identificacion Patrimonial de bienes muebles de 
acuerdo al C.N.B.M.E 

5.10. Estado de Conservacion 
Es la evaluacion y calificacion respecto a la utilidad y condiciones materiales del 
bien mueble. Puede Ser: Nuevo, Regular, Malo, Raee Y Chatarra 

5.11. Control Patrimonial 
Es la verificacion, registro y actualizacion fisica y legal de los bienes muebles de la 
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, asignados para el desarrollo de 
sus actividades y fines. 

5.12. Cuenta Patrimonial 
Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del Sistema de Contabilidad 
Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la clasificaciOn de los bienes 
patrimoniales. 

5.13. Depreciacion 
Es la disminuciOn del valor de un bien derivada de los efectos de su utilizacion a 
traves del tiempo. 

5.14. Reevaluacion y/o Ajustes. 
Es la actualizacion periodica del valor de los bienes del Activo Fijo acorde a la 
modificacion del valor de los bienes en el mercado. 

5.15. Activo Fijo. 
Son bienes cuya durabilidad es mayor a un ano y cuyo valor minim° es de 1/8 UIT 
vigente. El Activo Fijo se encuentra sujeto a depreciaciOn y reevaluacion. 

5.16. Fiscalizacion: 
Conjunto de acciones ejecutadas por la Superintendencia de Bienes Nacionales a 
traves de una inspeccion ocular a base de muestreo, con el fin de comprobar la 
informacion remitida en su inventario por una entidad del Estado. 

5.17. Etiquetado (Identificacion de Bienes): 
Es el proceso que consiste en la identificacion ck. los Bienes Muebles mediante 
asignacion de un simbolo material que contendra el nombre de la entidad a que 
pertenece y/o siglas y el cOdigo patrimonial correspondiente. Los bienes que 
constituyen el patrimonio mobiliario tendran una codificaciOn permanente que los 
diferencie de cualquier otro bien. 

5.18. Fase de Campo: 
Es el proceso que tiene como objetivo el levaatamiento de la informacion fisica de 
los bienes: comprobacion de la presencia fisica del bien y ubicacion, detalle tecnico, 
estado de conservacion, condiciones de utilizacion y condiciones de seguridad. Para 
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5.19. Formato de Inventario: 
Document° que contiene la relacion pormenorizada de los bienes muebles de una 
institucion, en la cual debe estar detallado el nombre y codigo patrimonial, 
caracteristicas propias, estado actual de conservacion, valor en Libros, valor de 
tasacion, usuario y ubicacion del bien. 

5.20. Fase de Gabinete: 
Consiste en el procesamiento, conciliacion fisica y contable de la informacion 
recopilada en la fase de campo. En este caso se utiliza el software Inventario 
Mobiliario Institucional. 

CAPITULO II 

RESPONSABILIDADES 

a. La Comision de Inventario de bienes Patrimoniales, la Comision Ejecutora de Inventario de 
cada Facultad y/o Dependencia, por encargo del Director General de Administracion o 
quienes hagan sus veces, asumen la responsabilidad de verificar y garantizar la ejecucion 
cabal del Informe Final General de Bienes Inmuebles y Muebles de la UNJFSC 

b. Los Decanos de las Facultades, Jefes y/o responsables de cada dependencia, asi como 
trabajadores en general, son responsables directos del cumplimiento de la presente 
Directiva, proporcionando el apoyo logistic° y humano que se requiera para la ejecucion 
del inventario. 

c. Los miembros de la Comisi6n Ejecutora de Inventario nombrados por las Facultades y 
Dependencias de la Universidad, son responsables de realizar las acciones para la toma de 
Inventario Fisico dentro de los plazos seilalados, segitn cronograma general de Inventario, 
en merit° a los lineamientos que se establecen en la presente Directiva. 

d. En el caso de la Administracion Central, el responsable directo del proceso sera el Jefe de 
la Oficina General y/o Jefe de mayor jerarquia dentro del area segim los casos: Imagen 
Institucional, Secretaria General, Oficina de Proyeccion Social y Extension Universitaria 
Oficina de Bienestar Universitario, Oficina de Personal, Oficina de Logistica, Oficina de 
Economia, Oficina de Patrimonio, etc., dentro de las cuales se conformard una Comision 
Ejecutora de Inventario que se encargara de realizar la toma de inventario en coordinacion 
directa con los usuarios y la jefatura del area. 

e. Los servidores a quienes se les ha asignado en uso algun bien patrimonial de la universidad, 
estan obligados a proporcionar la informacion a la Comision Ejecutora de Inventario y a los 
verificadores de la ComisiOn de Inventario. Si los bienes a su cargo son de uso corniln, el 
responsable sera el Jefe de la Oficina, Unidad y/o Area respectiva donde se hallan los 
bienes. 

f: Los miembros de la Comision Ejecutora de Inventarios de las Facultades, Dependencias y 
Oficinas Generales, son responsables de entregar ante la Comision de Inventario, los 
reportes de la ejecucion del Inventario que debera incluir: Reporte de Bienes Ubicados, 
reporte de bienes no Ubicados, ficha de asignacion de bienes en uso, de ser el caso se 
presentara el reporte de los bienes sustraidos (adjuutado copia de documentaciem 
sustentatorios, reporte de bienes sobrantes, bienes muebles si codigo patrimonial y que no 
cuentan con documentacion de ingreso 
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g. La Comision Central de Inventario es la responsable de absolver las consultas sob 
realizacion del Inventario que formulen los miembros de la Comision Ejecutora 
Inventario de las Facultades y Dependencias de la Universidad. 

CAPITULO III 

ORGANOS EJECUTORES DEL INVENTARIO 

a) De la Comision Central de Inventario 

Mediante ResoluciOn Rectoral N° 0567-2018-UNJFSC, de fecha 10 de julio del 2018, se 
nombra a los miembros de la Comision de Inventario 2018, con el objeto especifico de 
centralizar, consolidar y verificar el Inventario Fisico General de Bienes Inmuebles y 
Muebles de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, de cuya ejecucion son 
responsables las Facultades y/o Dependencias de la Universidad. 

b) De Comisiones de Ejecucion de Inventario 

Con respecto a la Administracion Central: Rectorado, Vicerrectorados, Oficinas, estaran 
integrado por tres servidores que designe la maxima autoridad. 

En el caso de las Facultades, estara integrado por el Decano de cada Facultad (quien 
presidira la ComisiOn), Secretario Academic° Administrativo y Especialista y/o Asistente 
Administrativo, se constituiran mediante comunicacion escrita ante la Comision de 
Inventarios. 

Con el objeto de realizar el Inventario Fisico y actualizar los cargos de asignacion de use de 
los bienes muebles de la Universidad dentro del plazo determinado, se dispone la 
participacion obligatoria del trabajador, sin excepci6n alguna del vinculo laboral que se 
tuviera con la Universidad Nacional José Faustino Sanchez CarriOn. 

CAPITULO IV 

PROCEDIMIENTOS DE LA EJECUCION DEL INVENTARIO 

1. Antes de la ejecucion, la ComisiOn de Inventario instruira y proporcionara a las comisiones 
ejecutoras de Inventario de cada Facultad o responsables, las Directivas y Manual e 

• Instrucciones para la toma de Inventario. 

2. Las comisiones ejecutoras de Inventario de cada Facultad y/o Dependencia remitiran los 
informes ordenados por ambientes usando los formatos por Oficinas, Unidades, Areas, etc. 

3. Las comisiones ejecutoras de Inventario de cada Facultad y/o Dependencia instruiran e 
informaran a todos los servidores sobre los procedimientos y como se ejecutara el proceso 
de Inventario. 

4. El presidente de la comision ejecutora de Inventario de cada Facultad y/o Dependencia, 
remitira a cada Jefe de Oficina, Unidad, Area sewn corresponda la comunicacion del 
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administrativas mientras dure dicha labor, quedando prohibido el desplazainiento de 
bienes. 

5. Recibida la informaciOn el Jefe de Oficinas, Unidad y/o Area, procedera de inmediato a 
distribuir el material al servidor responsable de los bienes existentes. 

6. El bien sera identificado por un codigo de barras. En caso de que la etiqueta tenga 
deterioros que impidan su visibilidad de identificaci6n del cOdigo, se informara de 
inmediato a la Comision Ejecutora de Inventario para que este comunique directamente a 
la Comision de Inventario, quien enviara a un personal que identificard, codificara y 
etiquetara el bien en mencion. 

7. En caso de bienes de use coinpartido, el jefe de mayor nivel dentro del ambiente se hara 
responsable del mismo. 

8. Los Jefes y/o Encargados de las Bibliotecas de cada Facultad tendran la responsabilidad 
adicional de remitir en forma obligatoria el Inventario completo de todo el material 
bibliografico de su Facultad. Esta informaciOn debera ser remitida a la Comision Ejecutora 
de Inventario. 

9. En caso de bienes patrimoniales que se encuentren en aulas se identificara por el codigo 
registrado en el bien y sera informado por la Comision Ejecutora de inventarios de la 
Facultad. 

10. Para el inventario de semovientes, sera identificado por el codigo que posee en el arete. 
En caso que no posea se informara a la comision ejecutora de Inventario para que este 
comunique en forma oportuna ante la Comision de Inventarios. 

11. Una vez concluido la ejecucion de Inventario de la Oficina o Area, el Jefe devolvera el 
listado debidamente verificado y firmado a la ComisiOn Ejecutora de Inventario de la 
Facultad y/o Dependencia, anexando el Reporte del Inventario listado de bienes faltantes y 
sobrantes indicando sus caracteristicas. 

12. Toda la informacion consolidada sera remitida con oficio a la Comision Ejecutora de 
Inventario de cada Facultad y/o Dependencia, quienes remitiran a la Comision de 
Inventarios todos los reportes originates y archivo digital para que proceda a actualizar el 
inventario en el SIMI. 

13. Todos los integrantes de las Comisiones Ejecutoras de Inventario de cada Facultad y/o 
Dependencia deberan de participar activamente en el proceso de inventario, respondiendo 
a las consultas e instrucciones a los servidores. 

CAPITULO 

CONSIDERACIONES DURANTE LA EJECUCION DEL INVENTARIO 

• No se debe mover ningim bien de un ambiente a otro durante el proceso del Inventario. 

• Deben estar presente en forma obligatoria todos los servidores de cada oficina 
administrativa o academica. Caso de estar de vacaciones, el responsable de los bienes 
asignados a su cargo sera su jefe inmediato superior. 

Comision de Inventario 2018 	 6 



• Cada servidor debe de informar de todo bien que se hallen ba 
por acuerdo y/o indicacion expresa de su jefe inmediato. 

I 	I, 

sabilida 

• En caso de haberse traslado el bien por motivos de reparacion o prestamo, debe 
acreditarse con el cargo sustentatorio y se considera como responsables de dicho bien 
a quien haya autorizado la salida del bien. 

• En caso de existencias de bienes particulares que no son propiedad de la Universidad 
que se encuentren dentro de sus ambientes, el propietario debera sustentar la 
propiedad del mismo con algun documento, ya sea la factura original u otro 
documento pertinente. De no contar con dicho documento se procedera a considerarlo 
dentro del Inventario como bien sobrante. 

• Los bienes considerados en mat estado deberan incluirse en una lista por separado 
para el tramite de baja que corresponda. 

• Al concluir la toma de Inventario Fisico de una Oficina, el formato sera firmado por el 
responsable del bien, y el Jefe de la Oficina Inventariada. El responsable se quedara 
con una copia que quedara archivada en su Oficina y estara obligado a devolver 
cuando se haga entrega de cargo. 

• Los formatos y reportes deberan contener obligatoriamente el nombre de los 
trabajadores a los cuales se les ha asignado en use de los bienes. 

• Una vez concluido el levantamiento de Inventario Fisico, la Comision Ejecutora de 
Inventario de cada Facultad y/o Dependencia debe remitir a la Comision Central de 
Inventario todos los reportes originates y archivo digital, hasta el dia fijado como 
plazo maxim° en el cronograma del Inventario, para proceder a actualizar la 
informacion correspondiente existente en la AdministraciOn Central. 

CAPITULO VI 

VERIFICACION ALEATORIA Y ETIQUETADO 

1 Concluido el proceso de levantamiento de Inventario Fisico, la Comision de Inventario 
conformara equipos de trabajo para la revision y verificaciOn en forma aleatoria de los 
bienes registrados en el Inventario, en coordinacion con los miembros de las Comisiones 
Ejecutoras de Inventario de cada Facultad y/o Dependencia. 

2 En cumplimiento a esta labor, las Facultades y/o Dependencias deben brindar las 
facilidades a los equipos de trabajo que envie la Comision de Inventario. Luego de 
concluida la verificacion se procedera a firmar un Acta de Conforinidad suscrita por el 
representante de la Comision de Inventario y el responsable de la Comision Ejecutora de 
Inventario de cada Facultad y/o Dependencia. 

3. En el caso de que el equip° de trabajo en el proceso de inventario, previa coordinacion, y 
no recibiese las facilidades de acceso a los ambientes, se levantara un Acta y un Informe 
respectivo siendo puestos en conocimientoa la Comision de Inventario para que proceda 
de acuerdo a sus atribuciones e informe al Organo de Control Institucional. 

4. Concluida la verificaciOn y de encontrarse diferencias, se elaboran los listados con las 
correcciones respectivas, luego la Comision de Inventario coordinara con la Oficina de 
Contabilidad con la finalidad de efectuar la conciliaciOn contable, previo a la envision del 

Comision de lnventario 2018 	 7 
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Informe Final, lo cual permitira actualizar los registros contables de A 
Universidad. 

CAPITULO VII 

DEL CONTROL 

La Oficina del Organo de Control Institucional, por intermedio de su representante participard 
en el proceso de Inventario Fisico como Veedor. 

DISPOSICIONES FINALES 

Primero. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serail resueltos por la Comision 
Central de Inventarios, para que proceda de acuerdo a normatividad vigente. 

Comision de Inventario 2018 	 8 
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COMISION DE INVENTARIO 2018 SEC:-.,E I/ARIA 

: 

MANUAL DEL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE B 	NMUEBE 
MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION. 

CAPITULO I 

GENERALIDADES 

El Manual de Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Inmuebles y Muebles y enceres, 
maquinarias, equipos, Unidades de Production en General y Semovientes tiene por finalidad instruir 
de manera eficiente a todo el personal que participa Directa o indirectamente en el proceso de 
Inventario de los bienes Inmuebles Muebles de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez 
CarriOn, con la finalidad de asegurar la confiabilidad de la inthnnaciOn que se genere. 

CAPITULO II 

AMBITO DE APLICACION DEL INVENTARIO GENERAL 

Se encuentran inmersas todas las Facultades, Escuela de Postgrado, Administration Central y otras 
dependencias descentralizadas de la Universidad. 

Para efectos del Inventario, cada Dependencia estara formada por Oficinas, Unidades, Areas 
ambientes, dependiendo su desagregacion de los niveles administrativos, docentes o funcionarios en 
clue se divida. 

Las Unidades se identificaran con las Escuelas Profesionales en el caso de Facultades, en las otras 
dependencias corresponde a iguales o semejantes jerarquias. 

CAPITULO III 

FORMACION DE COMISIONES EJECUTORAS DE INVENTARIOS 

FACULTADES: 

Cada Decano, en coordination con el Secretario Academic° Administrativo y Especialista y/o 
sistente Administrativo, constituiria la Comision Ejecutora de Inventario y garantizaran la 

realization del Inventario de la Facultad con la participation de todos los trabajadores, sin exception. 

Asimismo, el Especialista y/o Asistente Administrativo actuara como coordinador responsable ante la 
ComisiOn Central de Inventario. En todos los casos, el Especialista y/o Asistente Administrativo y el 
personal que se designe brindaran las facilidades para la verification. 

ESCUELA DE POST GRADO: 

El Director de la Escuela de Postgrado, el encargado de la Dirección Administrativa y el Asistente 
Administrativo constituiran la Comision de Inventario. 
El asistente administrativo actuara como coordinador responsable ante la Comision de Inventario, 

ADMINISTRACION CENTRAL V DEPENDENCIA 

La Comision de lnventario coordinara el proceso de ejecucion de lnventario con las Comisiones 
Ejecutoras, contbnnada por el Jefe de la Oficina, Jefe del Area y Asistente Administrativo, segan los 
casos siendo el Jefe de Oficina el responsable de alcanzar la information requerida. 

Pagina 1 



SECNE± AR!A 

Ilniowtoidcut .Nacional Jodi gauotino S 

COMISION DE INVENTARIO 2018 

RESPONSABILIDAD FUNCIONAL 
Son responsables de cumplimiento del presente manual de Inventario fisico, todo el personal que 
participa directa o indirectamente, todas las facultades, escuela de Postgrado, administracion central y 
otras dependencias descentralizadas de la universidad y la comision de Inventario. 

OTRAS DEPENDENCIAS 

La Comisi6n Ejecutora de Inventarios sera integrada por la maxima autoridad de las dependencias y 
tres personas que designe. 

CAPITULO IV 

BASE LEGAL 

• Constituci6n Politica del Peril 
• Ley 27558 , ley marco de la modernizacion de la gestion del estado . 
• Ley 27785, ley organica del sistema de control. 
• Decreto legislativo 276 ley de bases de la carrera administrativa y su reglamento aprobado 

mediante decreto supremo N° 005-90-PCM 
• Resolucion N° 046-2015/SBN 
• Ley de Etica de la FunciOn Publica Ley 27815. 

CAPITULO V 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE INVENTARIO 

5.1. Dependencias: 
Describir el nombre del local: Rectorado, Vicerrectorado, Escuela de Postgrado, Facultad, etc. 

5.2. Oficinas: 
Describir el nombre, segun haya sido dividida la dependencia. 

5.3. Unidades: 
Describir el nombre de la Unidad de la Oficina, segiin haya sido dividido. 

5.4. Areas: 
Describir el nombre del Area segiin haya sido dividida la Unidad. 

5.5. Codigo de Bienes Patrimoniales: 
Se registra de acuerdo al catalogo de Bienes Nacionales, los codigos que se registren seran de 
acuerdo al tipo de una cuenta inventariada que a su vez dependeran del conjunto de bienes 
relacionados entre si por su afinidad, fimcion y caracteristica. 

5.6. Correlativo: 
Es la identificacion del bien de una familia de bienes o tipo de bien. 

5.7. Descripcion: 

Se describe el bien con sus principales caracteristicas lo cual evitara la confusion con otro tipo 
de bien parecido. 

En el caso de equipos, y/o maquinarias de cualquier tipo se debera poner la marca, modelo y 
serie de tal manera que su identificacion sea inmediata y ademas poder diferenciarlo de otros. 

Pagina 2 



Ilnioetaidad Nacional Poe 9.-anotino S 

CONIISION DE INVENTARIO 2018 
SECREfAiRiA 

GENEkAL 

Compra 
Donation 
FabricaciOn 
Reposition 
Pennuta 
Saneamiento 
Otra Causal 

\
5.10 Responsable de los bienes en uso: 

En el caso de muebles se detallaran sus caracteristicas, es decir color, forma, dimension, 
numero de divisiones, numero de gavetas, etc. 

Para el caso de los vehiculos se describira, marca, numero de la placa de rodaje, modelo, 
color, ano de fabricacion, numero de motor y marca y numero de chasis. 

Para los animales se considerard su especie, raza, nombre comun, color, fecha de nacimiento, 
denominacion y detalle. 

Para efectos del inventario se tomard en forma unitaria los bienes registrados. Se puede 
emplear mos de una Linea dentro del formato. 

Los formatos a utilizarse contienen detalladamente las caracteristicas que se requiere para la 
identificaciOn de cada bien. 

5.8. Estado de Conservacion: 

Para el estado de conservacion se consideraran las siguientes categorias: 
a) Nuevo (N).- Cuando el Bien es recien adquirido. 
b) Bueno (B).- Cuando el bien esta operativo y en perfectas condiciones tecnicas, ademas no 

haber sufrido ninguna repafficion y/o mantenimiento. 
c) Regular (R).- Cuando el bien 	realiza su funcion en forma normal y tiene 

mantenimiento pennanente y solo tiene ligeros deterioros externos debido al uso, esto 
incluye en el desarrollo del trabajo. 

d) Malo (M).- Cuando el bien no ha recibido mantenimiento periodic°, mostrando deterioros 
fisicos visibles y sus operaciones tienen desperfectos o fallas en desarrollar su trabajo 
normal (es factible que este inoperativo y no puede recuperarse el bien mueble). 

El estado que se asigna a cada bien esta regido de acuerdo a lo establecido por la 
Superintendencia Bienes Nacionales. 

5.9. Condici6n: 
Para la condiciOn se considerathn las siguientes categorias: 

Es la persona que realiza directamente el registro del inventario. Debeth anotar sus apellidos, 
nombres y firmas. 

5.11. Responsable de la Dependencia: 

Rector, Vicerrector, Escuela de Post Grado, Decano, responsable de la Dependencia. Se 
anotaran sus apellidos nombres y su firma respectiva. 

5.12. Responsable de la Oficina: 

Directores, Funcionarios o persona con mayor autoridad de la oficina inventariada, Se anotar 
sus apellidos, nombres y su firma respectiva. 
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COMISION DE INVENTARIO 2018 

5.13. Verificador: 

Es la persona autorizada por la Comision de Inventario que realizara la constataciOn aleatoria 
de la informacion recibida, asi como su numeracion y etiquetado de ser necesaria. El mismo 
que anotara sus apellidos, nombre y su respectiva firma en conjunto con el responsable de los 
bienes del ambiente u oficina inventariada. 

CAPITULO V 

FORMA DE REALIZAR EL LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION 

La Comision de Inventarios, comunicara oportunamente mediante Oficio Circular el dia que se 
ejecutara el Inventario Fisico General, de acuerdo al Cronograma. 

El dia selialado la Comision Ejecutora realizard el inventario en su respectiva Oficina, Unidad o Area. 

Al llenar los formatos cuando corresponda el registro de bienes se realizard en forma unitaria y en el 
formato de la cuenta que pertenezca. 

Teniendo como base el reporte impreso existente se debera de verificar que los datos contenidos sean 
correctos. De teller que hacerse alguna modificacion en cuanto a caracteristicas o detalles de un bien, 
dicha observacion sera agregada con letra visible y en forma clara, debiendo informar a la vez los 
bienes registrados en el reporte que no se encuentran en el momento de realizarse el inventario fisico 
(faltante) y adicionalmente en otro formato los bienes sobrantes no registrados en el reporte de 
inventarios. 

CAPITULO VI 

ENTREGA DE LOS FORMATOS DE INVENTARIOS A LA COMISION DE INVENTARIO 

La Comisi6n Ejecutora de Inventario de cada Dependencia cumplira con lo siguiente: 

	

6.1 	Recepcionar los Formatos de Inventarios de todas las Oficinas, Unidades, Areas 
Inventariadas y se quedara con una copia del inventario. 

	

6.2 	Ordenar correctamente de acuerdo a la Oficina, Unidad, Area Inventariada. 

	

6.3 
	

Hacer un listado detallado de los bienes que se deba de dar de baja, conteniendo el estado de 
conservacion de cada bien, para luego Solicitar se tramite su baja a traves de la Oficina de 
Pat rimonio. 

	

6.4 	Dicha Oficina debera informar sobre todos los bienes que se hayan perdido o sustraido con 
sus respectivos informes y adjuntando copia certificada de la denuncia policial para proceder a 
tramitar su Baja a traves de la Oficina de Pattimonio. 

	

6.5 	Remitir el inventario debidamente consolidado como plazo maxim° a la fecha establecida en 
el Cronograma del Inventario bajo responsabilidad. 
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CAPITULO VII litJACO 

VERIFICACION Y ETIQUETADO. 

Una vez recepcionados los Formatos, la Comision de Inventarios conformara un equipo de trabajo de 
VERIFICADORES, a cargo de personal perteneciente a la Oficina de Gestion Patrimonio, quien en 
coordinaci6n con el responsable del Inventario de cada dependencia procedera a la constatacion segun 
una muestra de la cual se verificara en forma aleatoria, asi como de su numeraciOn y etiquetado en 
caso no tuviera en un lugar visible, que identificara su ubicaciOn y codigo del bien. 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

N° • ACTIVIDADES ANO 2018 

Julio  Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre 
1 Designaci6n de Ia Comision Central de Inventario 10 
2 Instalacion de Comisi6n Central de Inventario 30 
3 RevisiOn, actualizacion y aprobacion de la Directiva y Manual 7 
4 Formaci6n de Sub Comisiones de Inventario 30 
5 Elaboracion de formatos y preparacion de material para charla (patrimonio) 21 
6 Reunion Informativa 22  7 Inicio de Toma de inventario a Unidades Academicas, Administrativas por las comisiones ejecutoras de inventario 3 
8 SupervisiOn de Trabajos a las comisiones ejecutoras 25 15 
9 Consolidado, revision y clasificacion de las hojas de trabajo 20-24 
10 Procesamiento de informacion en el Software de SBN . 

19 
11 Supervision de Trabajo de Gabinete 19 
12 Analisis de la Informacion procesada 19 
13 Entrega de Inventarios Final a la DGA _ 20 
14 ConciliaciOn Fisica Contable (*) 27 
15 Determinacion de Bienes Sobrantes y Faltantes 14 
16 Entrega de Formatos de Bienes Sobrantes y Faltantes 14 
17 ElaboraciOn de lnforme Final (*) 19 
18 ElaboraciOn de Ia relacion de bienes faltantes - 18 
19 ElaboraciOn de la relacion de bienes sobrantes 18 
20 PresentaciOn de informe final (*) 28 

* Fechas propuestas que pueden ser modificadas (anticipadas), segiin los procedimientos Administrativos y f. 	ades otorgadas 	ComisiOn 



USUARIO RESPONSABLE:  

NOMBRES Y APE LLIDOS: 
DEPENDENCIA 
AREA 
MODALIDAD 

Vniversidad NacionalJose Faustino Sanchez Carrion 
OMISION DE I 	 S $  

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION - INVENTARIO 2018  

PERSONAL INVENTARIADOR (Comision Ejecutora):  

NOMBRE Y APELLIDOS: 	  
CARGO 

: FUNCIONARIO( ) 	CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCERO ( ) 

Item 
COD/GO 

PATRIMONIAL 
Codigo 
Intern() 

DENOMINACION 
ESTADO DEL BIEN 

MARCA MODELO TIPO COLOR SERIE / DIMENSION ESTADO DE 

CONSERVACION OBSERVACIONES 

01 

02 

03 

04 

05 
_ 

06 

07 

08 

09 

10  

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
LEYENDA: 
NOTA: 

(N) MUY BUENO 	(B) BUENO 	(R) REGULAR 	(M) MALO 
El Usuario declara haber mostrado todos los Bienes Patrimoniales que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes materia de lnventario. 
El Usuario es responsable directo de la existencia, permanencia, conservacidn y buen use de cada uno de los bienes descritos, por lo que se recomienda tomar las providencias del 
caso Para evitar perdida, sustracciones, deterioros, etc., que luego podria ser considerado como descuido o negligencia. 
Cualquier movimiento dentro o fuera de la Entidad, debera ser comunicado al encargado de Control Patrimonial, bajo responsabilidad. 

  

     

COMISION EJECUTORA USUARIO RESPONSABLE 



Vniversidai NacionalJose Faustino Sdnchez Carrion 
comisiik DE k aitmo al  

UNIDADES ORGANICAS ACADEMICAS - FACULTADES  
Inventario Fisico General 2018  

     

Dependencia: 	  

Local: 	  

Oficina: 	  

Unidad: 	  

Area: 	  

Nombre del Responsable: 	  

MODALIDAD : FUNCIONARIO( ) 	CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCEROS ( ) 

Item 
CODIGO 

PATRIMONIAL 
COcligo Interno DENOMINACION 

ESTADO DEL BIEN CONDICION 
MARCH MODELO SERIE 

MB B R M Compra Donacion Otro 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

Estado de bien . MB= Muy bueno (nuevo), 8= Bueno, R=Regular y M= Malo 

Decano 
(Nombre y Firma) 

Secretario Acad. Administ. 
(Nombre y Firma) 

Asistente Adm. 
(Nombre y 

Firma) 

Usuario Resp. 
(Nombre y Firma) 



•,. 

Vniversidad Nacional 'Psi Faustino Sanchez Carrion 
COMISION DE INVENTARIO 2018  

 

UNIDADES ORGANICAS ADMINISTRATIVAS  
Inventario Fisico General 2018 

Dependencia: 	  

Local: 	  

Oficina: 	  

Unidad: 	  

Area: 	  

Nombre del Responsable: 	  

MODALIDAD 
	

: FUNCIONARIO( ) CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCEROS ( ) 

Item 
CODIGO 

PATRIMONIAL_ 
Codigo Interno DENOMINACION 

ESTADO DEL BIEN CONDICION 
MARCA MODELO SERIE MB B R M Compra DonaciOn Otro 

01 

02 
- 

03 
- 

04 

05 

06 

07 

08 

09 
. - 

10 
- 

11 

12 

Estado de bien . MB= Muy bueno (nuevo), B= Bueno, R=Regular y M= Malo 

Comision Ejecutora 
Usuario Resp. 

(Nombre y Firma) 



CODIGO CANT. DETALLES DEL BIEN EST.CONS. 

Vniversiclai Nacional' lose Faustino Sanchez carrion 
COMISION DE INVENTARIO 2018 

Inventario Fisico General 2018 

  

BIENES NO DEPRECIABLES 

  

DEPENDENCIA 
USUARIO: 

    

COMISION EJECUTORA 
	

USUARIO 



USUARIO RESPONSABLE:  

NOMBRES Y APELLIDOS: 
DEPENDENCIA 
AREA 
OFICINA 
MODALIDAD 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION - BIENES SOBRANTES INVENTARIO 2018  

PERSONAL INVENTARIADOR (Comision Ejecutora):  

NOMBRE Y APELLIDOS: 	  
CARGO 

: FUNCIONARIO( ) 	CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCERO ( ) 

Item 
CODIGO 

PATRIMONIAL 
C6digo 
Inferno 

DENOMINACION 
ESTADO DEL BIEN 

MARCA MODELO TIPO COLOR SERIE / DIMENSION ESTADO OBSERVACIONES 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 
 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
LEYENDA: 
NOTA: 

(N) MUY BUENO 	(B) BUENO 	(R) REGULAR 	(M) MALO 
El Usuario declare haber mostrado todos los Bienes Patrimoniales que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes materia de Inventario. 
El Usuario es responsable directo de /a existencia, permanencia, conservaciOn y buen use de cada uno de los bienes descritos, por lo que se recomienda tomar las providencias del 
caso para evitar perdida, sustracciones, deterioros, etc., que luego podria ser considerado como descuido o negligencia. 
Cualquier movimiento dentro o fuera de la Entidad, debere ser comunicado al encargado de Control Patrimonial, bajo responsabilidad. 

  

COWS& EJECUTORA USUARIO RESPONSABLE 



USUARIO RESPONSABLE: 

NOMBRES Y APELLIDOS: 
DEPENDENCIA 
AREA 
OFICINA 
MODALIDAD 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION - BIENES FALTANTES INVENTARIO 2018  

PERSONAL INVENTARIADOR (Comision Ejecutora):  

NOMBRE Y APELLIDOS: 	  
CARGO 

: FUNCIONARIO( ) 	CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCERO ( ) 

Item 
CODIGO 

PATRIMONIAL 
C6digo 
Interno 

DENOMINACION 
ESTADO DEL BIEN 

MARCA MODELO TIPO COLOR SERIE / DIMENSION ESTADO OBSERVACIONES 
01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 
 

08 

09 

10 

11 
, 	. 

12 
 

13 

14 

15 

16 

17 

18 
_ 

19 

20 

Lt 	: 
NOTA: 

  

LAR 	(M) MALO 
El Usuario declare haber mostrado todos los Bienes Patrimoniales que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes materia de Inventario. 

El Usuario es responsable direct() de la existencia, permanencia, conserved& y buen use de cada uno de los bienes descritos, por lo que se recomienda tomar las providencias del 
caso para evitar perdida, sustracciones, deterioros, etc., que luego podria ser considerado como descuido o negligencia. 
Cualquier movimiento dentro o fuera de la Entidad, debere ser comunicado al encargado de Control Patrimonial, bajo responsabilidad. 

  

     

COMISIoN EJECUTORA USUARIO RESPONSABLE 



ANEXO N°  04 
FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES  

FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES 

USUARIO RESPONSABLE: 	  

NOMBRES Y APELLIDOS: 	  

DEPENDENCIA 

AREA 

OFICINA 

MODALIDAD 
	

: FUNCIONARIO( ) CAS ( ) PRACTICANTE ( ) TERCERO ( ) 

Item 
CODIGO 

PATRIMONIAL 
C6digo 
Interno 

DENOMINACION 
ESTADO DEL BIEN 

MARCA MODELO TIPO COLOR ERIE / DIMENSIO ESTADO OBSERVACIONES 

01 
 

02 

03 

04  
05 

06  
07  
08 

09 

10  
11  
12 

13 

14 

LEYENDA: 
	

(N) MUY BUENO 
	

(B) BUENO 
	

(R) REGULAR 
	

(M) MALO 

USUARIO RESPONSABLE 
	 COMISION EJECUTORA 
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