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1. OBIJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los mecanismos necesarios
de registro y control del activo fijo, mediante la descripcién de sus caracteristicas fisicas y
técnicas, costo, localizacién y asignacidn de los mismos, asi como su autorizacion
correspondiente para la alta, baja y transferencia; con el objeto de mantener permanentemente
actualizado el inventario de activos de la UPSJB.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y de obligatorio cumplimiento para todas las areas
de los locales de sede y filiales de la UPSJB.

Son responsables de su aplicacién los administradores, directores, sub directores, coordinadores
y/o trabajador, bajo cualquier modalidad contractual laboral, que tengan asignados y sean
responsables de la custodia o uso de los bienes de la Universidad, es decir, todos los trabajadores
gue laboren en la UPSJB SAC, que tengan a su cargo mobiliario, maquinaria, dispositivos de
computo, equipos, instrumental, vehiculos de transporte, entre otros.

Los procedimientos establecidos deben propender a consolidar y fortalecer el adecuado control
del activo fijo a nivel de la UPSJB SAC en todos sus locales.

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

Ley Universitaria N° 30220

Estatuto De la UPSJB SAC

Ley General de Educacidn, Ley N° 28044
Modelo Licenciamiento SUNEDU
Normas Internacionales de Contabilidad

0O O 0O O O O

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

e Direccidn de Logistica: Es responsable de la realizacion y conduccién de los procesos de
manejo y administracion de los bienes patrimoniales, llevar un control previo y
concurrente del cumplimiento de los procesos de recepcion y verificacion de los activos
adquiridos, asi como el registro en el sistema de los atributos especificos del activo:
catdlogo de activos, ubicacidn, responsable y centro de costo, en coordinacién con las
diversas areas de la UPSJB.
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e Supervisor de Patrimonio: Es el encargado de la recepcién de los bienes patrimoniales,
realizar las coordinaciones con los usuarios para efectuar la inspeccion y la conformidad
de recepcidn de los bienes y emitir el respectivo documento de ingreso.

e Contabilidad: Se encargara del registro contable de los atributos contables del activo en
el sistema y verificara la existencia de los documentos de soporte de la adquisicién del
activo

e Area Usuaria: Tiene responsabilidad solidaria por la custodia de los activos asignados
en uso para la realizacion de actividades cotidianas, operativas y/o administrativas;
también reportar cualquier traslado del bien a su cargo desde o hacia sus areas.

5. DEFINICIONES

1. Activo fijo. Todo bien que por su valor, vida Util y materialidad tiene el caracter de una
inversidon permanente para sus fines administrativos y de produccion.

2. Responsables del activo. Personas encargadas del adecuado control y registro del
activo. Cada local y filiales cuenta con los siguientes cargos designados:

a) Usuario final — utiliza en sus labores diarias activos asignados por la UPSIB, debe velar
por el buen estado de estos.

b) Control Patrimonial — autoriza y actualiza cualquier movimiento de los activos en el
sistema (muebles y enseres, equipos diversos, etc.).

) Responsable de custodiar, informar y actualizar las transferencias, cambios en la
condicidn, estado y actualizacion perenne de los datos, de los bienes de la UPSJB
bajo su responsabilidad.

° Informa y supervisa el control y actualizaciones de los activos fijos en su totalidad.
Esta a cargo de las siguientes funciones:
° Gestiona anualmente el inventario fisico del activo fijo.

° Coordina y realiza los inventarios rotativos.

. Controla de manera global los activos en el sistema en coordinacién con todas las
areas.

. Actualiza el catdlogo y maestros del activo fijo.

. Realiza el alta de todos los activos en el sistema de forma operativa.

. Emite reportes estadisticos de movimientos, altas y bajas de activos.

. Controla los formatos generados para el control del activo fijo. Lleva un archivo
detallado de las altas, transferencias y bajas de activos (digital y fisico).
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Tiene la responsabilidad de reunir la informacién detallada de los activos fijos
(altas, bajas, transferencias, etc.) de acuerdo con las especificaciones técnicas y
toda informacién de operacidon de los inventarios fisicos que se realicen vy
mantiene actualizada la informacidn existente y las que deriven de los inventarios
fisicos en coordinacién con las gerencias.

Tiene la responsabilidad de realizar el etiquetado y llenado del formato de control
de activos de todos los bienes que lleguen o se recepcionen antes de ir a su local
destino y su posterior actualizacidn en el sistema.

c) Contabilidad — supervisa y controla las altas, transferencias y bajas operativas de los
activos en el sistema y estd a cargo de las siguientes funciones:

° Realiza la alta contable de todos los activos en el sistema (en el almacén o los
recepcionados directamente en los locales después de recepcionar el formato de
control de activos de manera electronica y fisica y todos los documentos
necesarios como la factura, érdenes de compra, etc.).

. Lleva un archivo detallado de las altas y bajas de activos (digital y fisico).

° Realiza la normalizacién de los registros contables, conciliacién y baja contable de
los activos.

Las funciones y responsabilidades mencionadas seran supervisadas y aprobadas
por la gerencia a cargo.

Alta de activos. Incorporacién de nuevos bienes en el mes pudiendo ser compras,
donaciones o construcciones.

Transferencia de activos. Movilizacidn fisica de bienes por necesidades operativas de la
UPSJB, tales como: ubicaciones dentro de un mismo local, entre locales de una misma
provincia o diferentes provincias, a locales de terceros, entre usuarios y centros de costo.

Baja de activos. Eliminacién de bienes por deterioro, siniestro, venta o donacion, pérdida
o robo, cesion gratuita o desuso.

Inventarios rotativos. Conjunto de actividades que tienen por finalidad verificar la
existencia fisica de los bienes de una ubicacidn, centros de costo o responsable
determinado. Puede realizarse en funcién a la periodicidad que defina la empresa en
coordinacion con los jefes de area y gerencias.
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7. Inventarios generales. Conjunto de actividades que tienen por finalidad verificar la
existencia fisica de los bienes. Debe realizarse al menos una vez al afio.

8. Adiciones. Se realizan para mejorar el rendimiento de los activos al agregar uno o mas
componentes que no vinieron con el equipo original.
Elvalor del componente adicionado debe sumarse al valor del activo principal (activo padre)
en los registros contables.

9. Mejoras de activos. Se realizan para alargar la vida util de los activos al cambiar alguno
de los componentes originales que vinieron instalados con el equipo original por uno de mas
capacidad o rendimiento.

El valor del componente instalado se debe sumar al valor de compra una vez identificado el
activo que recibe dicha mejora para que su valor en libros sea real.

10. Obsolescencia del Activo Fijo. Se define como la disminucién de la vida util de un bien
de consumo o de capital, debido a un cambio econdmico o al avance tecnoldgico.

6. DESARROLLO
a) Lineamientos generales.

. Bienes considerados como activo fijo

Se considera como activo fijo aquellos bienes cuyo valor, vida Util y materialidad, tienen el
caracter de una inversidon permanente para sus fines administrativos y de servicios.

Dichos bienes deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) Bienes cuya vida util estimada sea igual o superior a un afio.
b) Bienes cuyo valor de compra o adquisicion sea mayor a un cuarto de la UIT vigente.
c) Unidad independiente de otro bien y que sea susceptible de ser controlada.

Los activos fijos pueden ser:

a) Vehiculos. — Unidades de transporte de uso gerencial o légico.

b) Maquinarias y equipos. — Bienes de uso productivo.

c) Equipos diversos. - Son activos que se emplean en forma indirecta en el proceso de
produccién, entre los cuales se encuentran equipos de iluminacion de emergencia,
centrales de alarma, equipos de aire acondicionado, etc.

d) Equipos de Cémputo. - Unidades de coémputo de la UPSIB, por ejemplo: CPU,
monitores, impresoras, redes y equipos de comunicaciones entre otros.

e) Mobiliario. - Son activos que se emplean de forma indirecta en el proceso
productivo y en las dreas administrativas.
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1l Bienes no considerados como activo fijo

Aguellos que no cumplan con las caracteristicas anteriores, entre los cuales tenemos:

a) Bienes de propietarios de inmuebles amoblados alquilados a la UPSJB.

b) Bienes de empleados o trabajadores, ingresados a loa locales o filiales de la UPSJB
con la debida autorizacién de su jefatura correspondiente.

c) Repuestos, bienes que sustituyen a otros descompuestos o en mal estado; sin
aumentar el rendimiento original de la maquina o equipo.

d) Compras realizadas para hacer mejoras o reparaciones de los locales u oficinas de
La UPSIB; como, por ejemplo, compra de pintura, materiales para reparar paredes
0 pisos, tuberia para la instalacién sanitaria, etc.

1. Bienes de control.

Aguellos que por su valor individual son contabilizados al gasto pero que sin embargo al ser
comprados en lotes grandes para reemplazo de otros deben ser controlados operativamente.

Entre estos se tienen ventiladores, sillas fijas, entre otros, etc.
Iv. Valorizacién de activos

Los bienes se deben valorizar al costo de adquisiciéon o construccion menos los descuentos
obtenidos, mas los gastos en que se incurran para trasladar el bien a su lugar de destino,
instalarlo y ponerlos en funcionamiento.

a) Valorizacion de bienes adquiridos en el mercado nacional.

e Valor de adquisicién segun factura o contrato.
e Fletesy seguros hasta el lugar de instalacion
e Otros gastos efectuados para poner en funcionamiento el bien.

b) Valorizacién de bienes adquiridos en el extranjero.

e Valor CIF convertido a moneda nacional al tipo de cambio vigente a la fecha de
adquisicion.

e Derecho de internacién (ADVALOREM)

e Gastos de desaduanaje (agencia de aduanas).
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e Fletes o seguros hasta las bodegas o lugar de destino.
e Otros gastos efectuados hasta poner en funcionamiento el bien.

c) Valorizacion de proyectos de obras.

e Valor de los bienes o activos adquiridos para su ejecucion.

e Valor de las facturas de los contratistas o personal externo que participa en la
ejecucioén del proyecto.

e Otros gastos incurridos para la instalacién y puesta en marcha del proyecto.

e Remuneraciones de la mano de obra propia utilizada en la construccion de
bienes, edificios, proyectos de ingenieria, muebles, Utiles y otros.

e En el caso de varios edificios, debe indicarse a cudl se le deben sumar los gastos
incurridos en proyectos de remodelacién, construccion o reparacién.

Debe mencionarse que toda construccion o modificacidon tiene que contar con la licencia
respectiva emitida por la municipalidad u otras instituciones a fin de iniciar la construccién o
modificacion.

V. Documentos necesarios para el alta de activos
Solo se efectuara el alta a los activos que cuenten con las siguientes documentaciones:

a) Orden de compra y/o contrato.

b) Guia de remisién.

c) Factura detallada (desagregada item por item en lo que respecta a marca, modelo,
numero de serie y valor individual de los activos adquiridos).

d) Nota deingreso al almacén (cuando corresponda).

e) Costo de importacién detallado (cuando corresponda).

f) Nota de salida y entrega a usuario (cuando corresponda).

En todos los casos, la incorporacion esta sujeta a la verificacion y conformidad a cargo del area
que lo recibe.

Tratdndose de equipos de computo, la incorporacion estd sujeta a la verificacion de las
condiciones operativas del equipo por parte de la Direccién de Sistemas de Informacion.

Para el caso de muebles y enseres se debe contar con la conformidad de la jefatura del area de
que las recibe.
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VI. Inventario Rotativos

Son recuentos fisicos de caracter aleatorio que se toman a una parte de los bienes
pertenecientes a la UPSJB, con fines de auditoria o control. Para la realizacidn de los inventarios
rotativos, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) La Direccién de logistica determinara la ocasion y motivos para tomar inventarios
rotativos.

b) Se debe realizar la verificacién fisica de los bienes en la ubicacidn objeto del inventario.

c) Se debe verificar las caracteristicas fisicas originales de los bienes que se encuentran
sujetos al inventario (marca, modelo, nimero de serie, medidas, estado de
conservacion, etc.), asi como los activos que se encuentren sin inventariar.

d) Sin dejar sin efecto lo antes mencionado, el inventario fisico del activo fijo debera
realizase de forma trimestral.

e) Antes de latoma de los inventarios fisicos de los activos fijos, las areas deben actualizar
los movimientos pendientes del mes en curso, en el sistema de inventario.

VII. Inventario Generales

Son recuentos fisicos de caracter masivo que se toman a la totalidad de los bienes
pertenecientes a la UPSIB. Para la realizacién de los inventarios generales, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) La Direccidn de logistica y contabilidad determinard la ocasion y motivos para tomar
inventarios generales.

b) Se debe realizar la verificacidn fisica de los bienes ubicados en los locales de La UPSJB a
nivel nacional.

c) Se debe verificar las caracteristicas fisicas originales de los bienes que se encuentran
sujetos al inventario (marca, modelo, nimero de serie, medidas, estado de
conservacion, etc.).

d) Se debe verificar las condiciones fisicas de las etiquetas y/o placas de cddigos de barras
de los bienes para su reemplazo si fuera necesario y debera ser sustentada por la
Jefatura de Control Patrimonial.
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VIIL. Requisitos para la baja de activos
8.1 Registro de baja de Equipos de computo
Registro
N° Actividad Responsable . . o
P Descripciéon Cédigo/Documento
1 |Entrega acta de|Director de Remite por correo electronico, | Correo institucional
baja de equipos | Sistemas de para posteriormente ser
de computo Informacion verificado el detalle en fisicoy |Acta de baja de
firmar conformidad. equipos de computo
Documento que contiene
informacion de los bienes,
motivo de baja y area de
procedencia.
2 | Verifica y | Supervisor de Realiza la verificacion para luego | Acta de baja de
traslada equipos | Control supervisar el traslado, con apoyo |equipos de computo
dados de baja | Patrimonial de personal de mantenimiento, de
dichos equipos hacia almacén
RAEE.
Documento que contiene
informacion de los bienes y area
de procedencia.
3 |Registro de baja | Supervisor de Procede a realizar el proceso

de activos Control respectivo en modulo de Registro de baja de
Patrimonial patrimonio activos
Se detalla la fecha y motivo de
baja
8.2 Registro de baja de equipos diversos
Registro
N°e Actividad Responsable
Descripcion Cédigo/Documento
1 |Informa estado |Direccion de Luego de recibir informe técnico |Correo institucional,
de baja de Ambientes/Jefe de|  de proveedor, procede a informar |anexando  informe
equipo diverso. |Laboratorio  y/o la baja del equipo determinado. | técnico
Taller ~/  Sub-|e Verificar si cuenta con partida
Direccion de|  presupuestal para solicitar la
Servicios reposicion del equipo.
General/Usuario Se detalla el estado de activo.
2 | Genera acta de Supervisor de Elabora acta donde se detalla
baja de equipo Control datos del activo y area de Acta de baja de
diverso Patrimonial procedencia, siendo firmada por | Bienes

responsable de la respectiva area.
Para luego ser internado en
almacén RAEE.

Se detalla informacion del bien y
area de procedencia
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3 |Registro de baja Supervisor de |e Realiza el proceso respectivo en |Registro de baja de
de activos Control modulo de patrimonio. activos
Patrimonial e Se detalla la fecha y motivo de
baja
8.3. Registro de baja de muebles y enseres
Registro
N° Actividad Responsable
Descripcion Codigo/Documento
1 |Informa estado Sub-Director de|e Luego de elaborar informe con | Cortreo institucional,
de baja de Servicios los motivos de la baja, procede a | anexando detalle de
muebles y/o Generales informar la baja de determinados | bienes
enseres muebles y/o enseres
e Verificar si cuenta con partida
presupuestal para solicitar la
reposicion del mobiliario
e Se detalla el estado de activo
2 | Genera acta de Supervisor de|e Elabora acta donde se detalla COA-XXXXXXX
baja de muebles Control informacion del activo y 4rea de | Acta de baja de
y/o enseres Patrimonial procedencia, siendo firmada por |bienes
responsable de la respectiva area
y/o Sub-Direccion de Servicios
Generales Para luego ser
internado en almacén general.
e Se detalla informacion del bien y
area de procedencia
3 |Registro de baja Supervisor de|e Realiza el proceso respectivo en | Registro de baja de
de activos Control modulo de patrimonio. activos
Patrimonial e Se detalla la fecha y motivo de
baja

Toda donacién o contraprestacién requiere el visto bueno de la Gerencia General,
direccion de logistica y Jefatura de Control Patrimonial, Contabilidad.

8.4 Entrega de Cargo del Personal

Actividad Responsable Registro
Descripcion Cédigo/Documento
Informa Director de |e Se detalla personal que debe Correo institucional
personal que Recursos entregar cargo
debe entregar Humanos

cargo

Genera acta de
entrega de cargo

COA xxxxxxxx Acta de

Supervisor | e

de Control
Patrimonial

Se detalla informacion de bienes,
area y personal que tuvo
responsabilidad sobre los mismos.
Considerando los bienes que tuvo a

Entrega de Cargo (Activo
Fijo)
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cargo determinado colaborador,
siendo verificados fisicamente para
posterior firma de conformidad.
8.5 Entrega de bienes por contraprestacion
Registro
Actividad Responsable
Descripcion Codigo/Documento
Solicita entrega | Direccion de e Se detalla informacion de la entidad | Correo institucional
de bienes a Convenios para proceder a entregar bienes por
determinada convenio interinstitucional
entidad
Remite detalle |Jefe de e Se envia un listado detallado de la | Correo institucional,
de bienes a Logistica informacion de bienes a entregar anexando factura y guia
entregar Analista de con sus respectivos comprobantes | de remision
Control de compra a la Jefatura de
Patrimonial Relaciones Interinstitucionales y
Cooperacion Internacional
Genera acta de | Analista de e Se elabora documento donde se COA XXXXXXXXXXXXXXX
entrega de Control detalla los bienes que seran Acta de entrega de bienes
bienes por Patrimonial entregados a la entidad en por convenio
contraprestacion cumplimiento a un convenio interinstitucional
interinstitucional, siendo firmado
por ambas partes en sefial de
conformidad

IX. Venta de Activos

Toda venta de activo requiere de la aprobacidn de la Gerencia General debiendo informarse de
la misma al Asistente de control Patrimonial, direccion de logistica, Tesoreria Y Contabilidad.

La decision de venta es comunicada por la Gerencia General a las Gerencias o Jefaturas
correspondientes, tesoreria, administracion, contabilidad y el area usuaria donde se encuentre
el activo.

Toda venta de activos a los empleados, asi como las donaciones son aprobadas por las Gerencia
General debiéndose informar a las dreas de tesoreria, control patrimonial y contabilidad. Para
efectuar la venta se determina el valor del activo a través de tasaciones emitidas por peritos
independientes y calificados en el caso de tratarse de activos especializados o importantes para
La UPSIB (maquinaria o equipos de planta o activos que aun tienen valor contable), caso
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contrario se determina comparando el valor de un bien similar registrado en la contabilidad con
el activo que se va a vender. El drea de facturaciéon emite la factura respectiva.

Efectuada la venta del activo fijo, El Supervisor de Control Patrimonial da de baja al activo en el

sistema.

X. Transferencias

a) Se denomina transferencias a los traslados momentaneos o definitivos de los bienes de
una ubicacidn fisica a otra ubicacidon dentro de un mismo local o hacia otros locales

externos.

b) Las transferencias requieren el visto bueno del Supervisor de Control patrimonial,

contabilidad y el conocimiento de sus Direcciones.

c) Los jefes/directores de drea son los autorizados a solicitar las transferencias. Llenan los
formatos correspondientes y se encarga de la parte operativa de la trasferencia.

d) Transferencias internas:

e)

Cuando un usuario requiere activos, pone en conocimiento de los responsables
mencionados segun corresponda su solicitud.

El jefe de area debe llenar en el formato de control de activos las transferencias
en el momento que se produzcan a fin de entregarlos al Supervisor de control
patrimonial y mantener actualizada la base de datos en el sistema.

Transferencias externas:

El Supervisor de Control patrimonial verificard cuando la movilizacién
momentanea o definitiva sea fuera de la UPSJB, también verificard que los
traslados se hagan con el formato de Control de Bienes, asi como la respectiva
guia de remisidn, estos debidamente llenados y autorizados.

Al momento de la salida, El Supervisor de control patrimonial debe verificar que
exista coincidencia de los cédigos del bien indicados en dicho formato con los
que figuran en la etiqueta de cddigo de barras; debiendo informar cualquier
eventualidad a los responsables que aprobaron el formato.

En cuanto se produzca el retorno de los activos, El Supervisor de control
patrimonial deberd verificar la coincidencia de los cddigos y caracteristicas
mencionados en el formato con los que se estdn ingresando fisicamente,
debiendo informar cualquier eventualidad a los responsables que aprobaron el
formato.
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b) Desarrollo de Actividades
TEM DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO GENERADO
ALTA DE ACTIVOS
1 Recibir la comunicacién de ingreso de un nuevo | SuPervisorde
activo fijo. C_O”t“?' .
) ’ \ 1L ) Patrimonial / | E-mail con la orden de
Derivada via e-mail por la Direccidn de Logistica. Adtente dd compra del nuevo activo
Nota: se adjunta el presupuesto del plan de Control
mantenimiento de la Unidad Organizativa. Patrimonial
2 Planificar la catalogacion y asignacion al potencial
activo fijo.
La cual consiste en la determinacion del bien y en
consecuencia la generacion del codigo
correspondiente del activo. Supervisor de
Control
Nota 1.- Excepcionalmente los activos que lleguen a Pa'Frlmomal/ FF)rmato de control de
locales que no sea el de chorrillos, la Jefatura de Asistente de bienes
Control Patrimonial notifica a la Administracion del Control
. ) Patrimonial
local que llegara un activo, este a su vez confirmara la
recepcion del mismo y enviara todos los documentos
gue concierne al activo.
3 Coordinar la identificacion del nuevo activo y
asignacion.
Posterlor’a la dete’rmlnauon, Ios. actlvoslque mg'resen Supervisor de
al almacén deberan ser comunicados via e-mail a la Gonitdl F
Supervisor de Control Patrimonial, quien a su vez PN ial
realizara el etiquetado del nuevo activo y seguimiento
respectivo.
TRANSFERENCIA DE ACTIVOS
4 Comunicar la necesidad, transferencia del activo fijo
Todo traslado del activo serd reportado al Supervisor Usuarlo / .
de Control Patrimonial, dicha solicitud deberd ser via custodio del E-mail
activo

e-mail.

Nota 1: El usuario deberd gestionar la autorizacion
necesaria para el traslado del activo fijo.

Completar los datos en el documento de

transferencia
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El supervisor de Control Patrimonial otorgard al
usuario un formato de “control de bienes”, el cual
deberd ser debidamente llenado y firmado por la
jefatura del drea.
Usuario / | E-mail  con el formato
Nota 1: El formato de control de bienes aplica para el | custodio del | “Control de Bienes”
traslado del activo dentro del mismo local o entre | activo
locales.
Nota 2: Se copiara E-mail a SSGG en caso lo requiera
apoyo para el traslado.
Coordinar con la Administracion el transporte de
6 activo fijo ) )
y " ) Usuario / | E-mail con el formato de
La comunigeggln del traslado del plen se .reallza ala | custodio del | control de bienes y Guia de
Admm/straa‘on d.e local, con copia a la jefatura de | J o B nision
Control Patrimonial.
Actualizar la asignacién del activo fijo al nuevo | SUPervisor —de
7 responsable ConFroI . Mo.dulo <?I.e Control de
X o ) Patrimonial =/ | Activos Fijos
E/ super\{llsor de Control Patrimonial, ac.tua//zltlj la | asistente de
informacion en el Modulo de Control de activos fijos Control
Patrimonial
BAJA DE ACTIVOS FlJOS
8 C?munlcar el deterioro u obsolescencia del Activo | ;¢ - i / | E-mail
Fijo custodio del
El usuario reporta via e-mail el deterioro u | activo
obsolescencia del activo a la Supervisor de Control
Patrimonial.
Punto 1.- usuario solicita con el formato de control
bienes la solicitud de baja
Revisar la comunicacion y los datos de los activos
9 solicitados para baja
La .Supe?’ws:on de. Control Patrmlqo_n/al /de_nt/f/c.a el Supervisor  de
activo fijo en el sistema por el Cédigo patrimonial u Control
otras caracteristicas del activo fijo Patrimonial /| Médulo de Control de
Nota 1: La revision de la solicitud de baja puede darse | asistente de | Activos Fijos
de manera presencial al revisar el activo fijo | Control
reportado en coordinacion con la dependencia | Patrimonial
permitente.
Solicitar un informe técnico de operatividad de los | SUPervisor de
10 activos Cont.rol . -
Patrimonial /| E-mail




A SAN JUAN BAUTISTA

UNIVERSIDAD PRIVADA

CONTROL PATRIMONIAL

Cadigo

DFC-CPR-01

Version

1.0

Documento de

Resolucién de Gerencia
General N° 067-2022-

Aprobacion
GG-UPSJB
Fecha de Aprobacién 31/10/2022
PROCEDIMIENTO N2 Pagina 16 de 20
La Supervision de Control Patrimonial solicita a la Asistente de
dependencia competente un informe técnico, sobre Con'FroI )
los activos fijos que van a ser objetos de baja. Patrimonial
Nota 1
Gestionar el informe técnico
11
El drea usuaria coordina la emision del informe Usuario /
técnico con wuna unidad .organ/zatlva ./n‘tema custodio del | E-mail,
competente, en caso se requiere un especialista a actito
través de un proveedor, se coordinard con la direccion
de Logistica la revision del activo fijo.
Coordinar con un especialista la revision y entrega )
12° | de informe de operatividad del Activo Fijo Usuarlg / )
) . ) N custodio del | E-mail,
El drea usuaria coordinara con La Direccion de Vo
Logistica para solicitar un especialista a través de un
proveedor para que revise y evalué los activos.
13" | coordinar la validacién del informe .
) ] ) ] Supervisor  de
El Supervisor de Control Patrimonial coordina la Control E-mail / presencial
validacion del informe con la direccidn de Logistica, en Patrimonial  /
caso tenga observaciones se ajusta y de dar su visto Asistente de
bueno se prepara un informe consolidado final. Control
Patrimonial
Nota 1: La Coordinacion de la validacion del informe
lo realiza el Supervisor de control patrimonial
Nota 2: En caso el informe no procede, no se dard la
baja de activos y se archiva y finaliza el
procedimiento.
14 | coordinar la disposicion del activo de baja )
] ) . ) Supervisor  de
El supervisor de Control Patrimonial coordina con la T
Direccidn de Logistica para que este a su vez remita a Pt / | E-mail / presencial
las autoridades la decision del destino final de los Asistente de
activos fijos (Venta, Donaciones o Destruccion) Control
Nota 1: Los equipos que contengan residuos sdlidos, | Patrimonial
el drea de salud ocupacional deberd informar a
control patrimonial
La destruccion o retiro que los activos contengan
residuos solidos deberd estar a cargo del drea de
salud ocupacional, debiendo informar con antelacion
para la aprobacion respectiva
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15 | Realizar el seguimiento a la accion de baja )
determinada Supervisor  de . o
) ) ) ) Control E-mail / llamada telefénica y
El supervisor de Control Patrimonial realiza el Patrimonial / | fisico
seguimiento correspondiente hasta la culminacion del Asistente de
proceso de baja de activos, la misma que posterior Control
serd archivada fisico y digital. Patrimonial
Realizar la baja de los Activos en el Sistema ¥fq ge Gontfol
16 ) ) d ! | Patrimonial ~ /
El S.uperwsor qe Co.rlitro/ Patr/rzqon/a/ realiza la baja en Asistente de | Médulo de Control de
el libro de activos fijos, a través del modulo de control Control Activos Fijos
de activos. Patrimonial

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

CAMBIOS

1.0

No tiene cambios por ser la primera version.
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8. FLUJOGRAMA

CONTROL PATRIMONIAL

Control Patrimonial

Unidad Organizativa

Unidad Organizativa Control Patrimonial

Control Patrimonial

Alta de activos

1. Recibir la comunicacion
de ingreso de un nuevo
activo

3. Coordinar la
identificacion del nuevo

activo y asignacion

2. Planificar la catalogacion
y asignacion al potencial

activo

El activo ingresé?

Transferencia de activos

4. Comunicar la necesidad
transferencia del activo
fijo

para el traslado

5. Completar los datos en el S| NO
documento de - Se autoriza ? — FIN
transferencia

6. Coordinar con la
bl administracion el transporte
del activo fijo

El traslado es
externo ?

La comunicacién de transferencia
(traslado) de activo fijo se realiza a la
Jefatura de Control Patrimonial con
copia a SSGG en caso requiera apoyo

7. Actualizar la asignacion
del activo fijo al nuevo
responsable

Baja de activos de activos
8. Comunicar el deterioro,
obsolescencia o
requerimiento de baja del
activo fijo

9. Revisar la comunicacion y 10. Solicitar un informe

los datos de los activos e d técnico de operatividad de p—

solicitados para baja los activos.
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CONTROL PATRIMONIAL

11. Gestionar el informe

Ve——
técnico |
NO
Requiere de
especialista?
12. Coordinar con un S|
especialista la revision y

entrega de informe de
operatividad del Activo fijo

Unidad Organizativa

13. Coordinar la validacion
del informe.

14. Coordinar la disposicién
del activo de baja

15. Realizar el seguimiento a
la accién de baja
determinada.

Control Patrimonial

16. Realizar la baja de los
Activos en el Sistema.
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9. DOCUMENTOS CITADOS EN EL PROCEDIMIENTO

Cddigo del Documento

Nombre del Documento

FCB-CP-01

Formato de Control de Bienes

10. ANEXOS

APELLIDOS Y NOMBRE

UBICACION ORIGEN
CODIGO DE AMBIENTE
CENTRO DE COSTOS ORIGEN

Formato de Control de Bienes

FORMATO NUMERO

UBICACION DESTINO

FECHA

MARCAR LO QUE CORRESPONDA

ALTA

BAJA

CODIGO DE AMBIENTE

TRANSFERENCIA|

CENTRO DE COSTOS DESTINO

OTROS MOTIVOS

BREVE EXPLICACION (seg(in sea el motivo sefialado

Cédigo de

Item
barras

Descripcion general

MARCA MODELO

NUMERO DE

SERIE ESTADO

FACTURA

VIDA

oc UTIL

VALOR

Documentos para la baja

Obsolescencia

Deterioro Siniestro Otros

Informe técnico

Constancia de Donacion

Denuncia policial

AREAS RESPONSABLES

Mantenimiento
Logistica
T

Tasacion

informe del seguro

ORIGEN

DESTINO

JEFE DE AREA

!

AREA RESPONSABLE USUARIO FINA
i ORIGEN I

DESTINO




