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PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, USO ADECUADO,
CUSTODIA FISICAY CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

L OBJETIVO

Establecer los procedimientos que permitan el registro, uso adecuado, custodia
fisica y control de los bienes muebles de la Universidad Nacional Diego Quispe
Tito, en concordancia con la normatividad vigente.

Il BASE LEGAL

e Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA, que aprueba el la Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
del Servicio Civil.

¢ Resolucion N°158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y la Directiva N°001-97/SBN-UG-C/MN, que contiene
las normas para el uso y aplicacién del referido Catalogo.

e Resolucidon de Contraloria General N°320-2006-CG, que aprueba las
Normas de Control Interno.

e Resolucion N°027-2013/SBN, que aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN
denominado "Procedimiento, para la Gestion adecuada de los Bienes
Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos - RAEE".

e Resoluciéon N°046-201S/SBN, que aprueba la Directiva N°001-2015/SBN
denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales".

e Resolucidon de la Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, "Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador que establece la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil", autorizada por Resolucién Ejecutiva N°092-2016- SERVIR/PE.

e Resolucion Directoral N°012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva
N°005-2016-EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, medicion,
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registro y presentaciéon de los elementos de propiedades, planta y equipo
de las entidades gubernamentales".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas de ser el caso.

M. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatoria
para los funcionarios y servidores publicos, independientemente de su vinculo
laboral o contractual con la Universidad Nacional Diego Quispe Tito.

Iv. RESPONSABILIDAD

La Direccion General de Administracion supervisara el estricto cumplimiento de
la presente Directiva, por parte de los funcionarios y servidores publicos de la
Universidad Nacional Diego Quispe Tito.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Unidad de Patrimonio es la encargada del control de los bienes
patrimoniales, de la planificacion, coordinaciéon y ejecucion de las
acciones referidas al registro, administracion, supervisiéon y disposicion
de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Universidad, de
acuerdo a la normatividad vigente y las Directivas emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

5.2. La Direccion General de Administracion, es responsable de establecer
los lineamientos en materia de seguridad interna de los bienes
patrimoniales de propiedad de la Universidad.

5.3. Los bienes muebles estan constituidos por todos los items descritos en
el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos
aquellos que, sin estarlo, por su importancia son susceptibles de ser
incorporados al patrimonio de la Entidad.

5.4. Los bienes muebles que constituyen Activos Fijos adquiridos para la
ejecucion de proyectos y obras seran incorporados al patrimonio
institucional de la Universidad siguiendo los lineamientos establecidos
para tal fin.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
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Los bienes muebles no podran ser modificados en sus caracteristicas
fisicas o estructura, ni utilizados para obtener de ellos partes o
suministros con la finalidad de lograr la operatividad de otros equipos. De
igual forma, los bienes muebles dados de baja no podran ser utilizados
para ser desmantelados con la pretension de reparar bienes semejantes.

Todo bien mueble que cambie de usuario, debera ser comunicado a la
Direccion General de Administracion a fin de que el responsable de la
Unidad de Patrimonio realice las verificaciones fisicas in situ y las
regularizaciones o modificaciones de inventarios que correspondan,
debiendo utilizar el formato "Cargo Personal por Asignacion de Bienes
en Uso", sefialado en el Anexo N° 01.

Los responsables de los o6rganos y unidades organicas de la
Universidad, comunicaran a la Direccion General de Administracion,
sobre los bienes que no son de utilidad o que se encuentren en la
condicion de estado de excedentes, a fin de efectuar la reasignacion o la
baja y disposicion final, de ser el caso.

La Direccion General de Administracion dispondra la realizacion del
inventario anual de los bienes muebles y la remisiéon de la informacion
hasta el 31 de marzo de cada ano, a fin de sustentar los activos de los
Estados Financieros; asi como para la remisiéon del inventario,
acompanado del Informe Final y el Acta de Conciliacion a la Direccion
General de Abastecimiento del MEF, dentro de los plazos previstos en la
normatividad.

La Unidad de Patrimonio gestionara la contratacion de pdlizas de
seguros para los bienes patrimoniales de propiedad de la Universidad y
los que se encuentren bajo su administracion.

La Unidad de Servicios Generales o quien haga las veces, asi como la
Oficina de informatica y Telecomunicaciones, en coordinaciéon con la
Unidad de Abastecimiento, efectuaran la evaluacion y estudio de planes
de mantenimiento, a fin de elaborar y presentar oportunamente a la
Direccién General de Administracion, el plan anual de mantenimiento
preventivo y correctivo o reparacion de los bienes muebles, equipos de
computo y periféricos, de acuerdo a las prioridades y disponibilidad
presupuestal.
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Corresponde a la Unidad de Patrimonio, realizar el registro y supervision,
asi como mantener actualizado el movimiento de los bienes
patrimoniales.

Corresponde a la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
administrar el mantenimiento y control de los recursos informaticos, de
conformidad con las disposiciones establecidas en las directivas
internas.

La Unidad de Patrimonio, debera registrar la informacién oportunamente
en el aplicativo Modulo Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA-MEF y el SINABIP, de acuerdo a la informacion
contenida en las Ordenes de Compra - Guia de Internamiento y las Notas
de Entrada al AlImacén recibidas, previa verificacion fisica, identificacion
y asignacién del codigo patrimonial correspondiente, mediante la
colocacion de la etiqueta de codificacion en un lugar visible del bien
mueble adquirido que debe contener el nombre y/o sigla de la
Universidad y el nombre del bien registrado.

Corresponde a la Unidad de Abastecimiento, a través del responsable de
Almacén Central, remitir oportunamente a la Unidad de Patrimonio, copia
de las Ordenes de Compra, Factura, Guia de Remision, el Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA) de los bienes muebles adquiridos,
para que el responsable de Patrimonio realice la codificacion y registro
oportuno.

La Unidad de Recursos Humanos con la debida anticipacion debera
informar a la Unidad de Patrimonio, respecto del inicio de vacaciones,
licencia o finalizacion del vinculo laboral del personal que presta servicios
en la Universidad, a fin de que el responsable de la Unidad de
Patrimonio, realice la verificacion fisica de los bienes muebles asignados
mediante formato Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles
sefalado en el Anexo N° 01, a fin que el funcionario o servidor
responsable formalice la entrega de bienes muebles previa suscripcion
del Acta de Entrega-Recepcion de Cargo, conforme a lo previsto en el
numeral 6.3.8 de la presente Directiva.

El personal de porteria y/o vigilancia de la Universidad efectuara la
supervision, debiendo:
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5.17.

5.18.

5.19.
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5.16.1 Verificar que los bienes muebles que son retirados de las
instalaciones de la Universidad, cuenten con las respectivas
autorizaciones de salida.

5.16.2 Revisar sin excepcidn los maletines, bolsos, carteras y paquetes
que ingresan o retiren el personal administrativo, docente,
estudiantes de la Universidad, proveedores y/o publico visitante,
a fin de evitar la sustraccién y/o hurto de los bienes de propiedad
de la Universidad.

5.16.3 Revisar en el momento de salida e ingreso de vehiculos de
propiedad y/o asignados a la Universidad, a fin de prevenir la
salida sin autorizacion de los bienes muebles, asi como
identificar y controlar el ingreso y salida de los bienes y objetos
de propiedad particular.

Los bienes muebles que son utilizados para investigacion, exposiciones
y que requieren ser objeto de traslado, mantenimiento, reparacion e
inclusive cambio de sus colores, deberan conservar las etiquetas de
codigo patrimonial de inventario a fin de identificar y determinar su
ubicacién durante la realizacion de inventarios fisicos, En caso de
deterioro, alteracion o inexistencia del cédigo patrimonial debe ser
informado a la Unidad de Patrimonio para que el responsable pueda
reponer el etiquetado oportunamente.

Los funcionarios, servidores y docentes de la Universidad, tienen la
obligacién de proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo
utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones
de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento,
sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del Estado para fines
particulares o propoésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran
sido especificamente destinados.

Los servidores de la Universidad, bajo cualquier modalidad laboral o
contractual, seran responsables de los bienes muebles que le son
asignados, debiendo informar oportunamente por escrito en caso se
produzca la pérdida, hurto o robo de los mismos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del Registro y la codificacién de los bienes muebles




.- ESCUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”

¥ LEY N° 24400 LEY DE AUTONOMIA, LEY N° 29292 LEY DE GRADOS Y TITULOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

LEY N° 30597 LEY DE DENOMINACION, LEY N° 30851 LEY DE APLICACION, LEY N° 30220 LEY UNIVERSITARIA

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

6.1.1. La Unidad de Patrimonio y la Unidad de Contabilidad, es
responsable de mantener actualizado el registro oportuno,
detallado y cronoldgico de los bienes muebles e inmuebles
adquiridos por la Universidad en el Médulo Patrimonio del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-MEF y en el
Médulo Muebles e Inmuebles del SINABIP del Ministerio de
Economia y Finanzas y de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales-SBN respectivamente.
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6.1.2. Seran objeto de registro y control obligatorio aquellos bienes
muebles de propiedad de la Universidad, adquiridos mediante la
Orden de Compra-Guia de Internamiento, la Nota de Entrada al
Almacén (NEA) y en forma excepcional mediante Fondo para
Pagos en Efectivo y/o con Fondo Fijo para Caja Chica.

6.1.3. Todos los bienes patrimoniales adquiridos por la Universidad
deberan ingresar fisicamente al Almacén Central, antes de ser
utilizados, con excepcion de aquellos que por su naturaleza
fisica, contenido y finalidad, son remitidos directamente al érgano
solicitante o usuario.

6.1.4. Es obligacion de la Unidad de Abastecimiento remitir copia de los
documentos de ingresos y egresos de bienes muebles, a la
Unidad de Patrimonio, para efectuar el registro en el Médulo
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA-MEF, en el Médulo Muebles e Inmuebles del SINABIP; y
proceda con la codificacion y asignacion al usuario responsabile:

e Ordenes de Compra - Guia de Internamiento
correspondiente conformidad de recepcién de bienes
ingresados al Almacén Central.

e Notas de Entrada al Almacén (NEA) de los bienes
adquiridos por modalidad distinta a la compra, tales como:
los fabricados por el personal de la Universidad, los
fabricados por terceros en cumplimiento de un contrato u
orden de servicio; los donados, permutados o los sobrantes
de inventario saneados y los bienes materia de reposicién
por pérdida, destruccién o robo.

e Pedido Comprobante de Salida (PECOSA), por los egresos
de bienes del Aimacén Central, debidamente autorizados y
suscritos por los usuarios responsables.
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6.1.5. Esresponsabilidad de la Unidad de Patrimonio, asignar y colocar
el cédigo patrimonial de identificacion a todos los bienes muebles,
mediante etiqueta impresa, lo que sera realizado una vez que los
bienes muebles adquiridos, donados, transferidos y restituidos,
hayan sido recibidos e internados satisfactoriamente en el
Almacén Central. El cédigo patrimonial sera unico diferencial y
permanente, desde que es dado de alta y se excluye cuando es
dado de baja el bien.

6.1.6. El registro y la codificacion de los bienes muebles se efectuara
en el Moédulo Muebles e Inmuebles del SINABIP de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y el Mddulo
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA, en el que se debera registrar unicamente los bienes
muebles cuyos codigos estén comprendidos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado. En el caso de aquellos
bienes muebles que no figuren en el Catalogo, estos deberan ser
solicitados su inclusion a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, de ser el caso.

6.1.7. Se registraran y se codificaran como Activos Fijos los bienes
adquiridos que por su propia naturaleza tengan una vida util
mayor a un afo, sean objeto de depreciacion y que su valor
unitario o de conjunto, sea mayor a 1/4 de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su adquisicion.

6.1.8. Se registraran y se codificaran como Bienes No Depreciables,
aquellos bienes adquiridos que por su propia naturaleza tengan
corta duracion en condiciones normales de uso y que su valor
unitario o de conjunto, sea igual o menor a 1/4 de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente al momento de su adquisicion.

6.1.9. La generacion de la informacion patrimonial de los bienes
muebles adquiridos por la Universidad y la conciliacion contable
mensual y anual se debera realizar a través del Mddulo de
Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
SIGA, en coordinacién con la Oficina de Contabilidad mediante la
suscripcion del acta de conciliacién.

6.1.10. El registro y control de los bienes muebles culturales, asi como la
administracion y supervision, sera realizado por las unidades
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organicas competentes, conforme a los procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

6.1.11.La Unidad de Patrimonio, es responsable de mantener
debidamente identificados los bienes muebles. Corresponde al
usuario responsable del bien, comunicar inmediatamente, en
caso que el codigo sufra algun dano o deterioro a fin de ser
reemplazado mediante la generacion de una nueva etiqueta con
caodigo de identificacion.

6.2. Del uso adecuado y custodia fisica de los bienes muebles

6.2.1. Cada funcionario, servidor, docente de la Universidad Nacional
sera responsable de la existencia fisica, permanencia, y
conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo,
independientemente de su nivel jerarquico; deberan adoptar las
medidas del caso para evitar la pérdida, sustraccion o deterioro,
que luego podrian considerarse como descuido o negligencia,
imputable de alguna responsabilidad administrativa, civil o penal.

6.2.2. Corresponde a los titulares de las unidades organicas,
implementar los mecanismos y medidas de seguridad interna
necesarias para la adecuada custodia de los bienes muebles de
su dependencia y las que se encuentran bajo su administracion.

6.2.3. Al finalizar la jornada laboral, todos los servidores publicos estan
obligados a:

6.2.3.1 Dejar las puertas de las oficinas o areas de su
competencia debidamente cerradas con llave, las
ventanas aseguradas en el horario de refrigerio y luego de
la jornada normal de trabajo, desconectar del
tomacorriente las computadoras y otros equipos de
oficina.

6.2.3.2 Guardar en un lugar seguro los equipos e instrumentos de
valor, articulos de escritorio asignados para el ejercicio de
sus funciones.

6.2.4 La Direccion General de Administracion, a través del responsable
de control patrimonial, estd autorizado para ingresar
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inopinadamente a los ambientes de la Universidad, a fin de
verificar el uso adecuado de los bienes muebles asignados, estado
de conservacién y/o disponer su devolucion, reasignacion
temporal o permanente en caso de encontrarse en mal estado de
conservacion, uso inadecuado o excedente.

De la asignacion en uso de bienes muebles

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Los bienes muebles adquiridos no deberan ser entregados a los
usuarios por el responsable del Almacén, sin que previamente
estén debidamente identificados, registrados y codificados por la
Unidad de Patrimonio.

La Direccién General de Administracion, a través del responsable
de la Unidad de Patrimonio, realizara la entrega de bienes
muebles asignados al funcionario o servidor, para el desempefo
de las funciones institucionales, mediante el formato "Ficha de
Asignacion en Uso de Bienes Muebles", sefialado en el Anexo N°
01.

Toda asignacién de bien mueble requiere que, previamente se
encuentre incorporado al patrimonio institucional, salvo los bienes
muebles que estén bajo administracién y los bienes fungibles o
de consumo.

Todos los servidores, cual quiera sea su nivel jerarquico y su
condicion laboral y contractual, estan en la obligacion de
presentar y exigir al personal a su cargo, la suscripcién del
formato "Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles" las
veces que sea necesario, mediante el cual se asumira la
responsabilidad directa de Ila existencia, permanencia,
conservacion y cuidado de cada uno de los bienes muebles
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

En caso el bien mueble sea utilizado indistintamente por varios
trabajadores de una oficina y/o area, el Jefe de la misma
designara al trabajador encargado de suscribir el formato "Ficha
de Asignacion en Uso de Bienes Muebles".

Es obligacion de los funcionarios y los servidores publicos
comunicar oportunamente a la Unidad de Patrimonio cualquier
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nueva, transferencia interna, devoluciéon de bienes, etc., a fin de
que realice los cargos y descargos a que hubiera lugar mediante
el formato "Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles".
Caso contrario, los bienes muebles seguiran bajo responsabilidad
de la Oficinay el servidor a quien se haya asignado originalmente.

6.3.7. Corresponde a la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones la
asignacion, distribucion, reasignacion y coordinaciones para la
devolucion de los equipos de cémputo y periféricos, equipos de
telecomunicaciones y afines, previa evaluacion de las
necesidades y prioridades sustentadas por cada Director/Jefe del
organo o unidad organica de la Universidad, empleando el
formato "Ficha de Asignacion en Uso de Bienes muebles" (Anexo
N° 0l) de la presente Directiva, debiendo remitir a la Unidad de
Patrimonio para realizar la actualizacion de la informacién
patrimonial.

6.3.8. Los funcionarios y servidores al término de sus funciones o
prestacion de servicios en la institucion y/o cuando el periodo de
ausencia sea mayor a treinta (30) dias calendario, el ultimo dia
de permanencia en el puesto de trabajo y excepcionalmente en
un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles luego del cese o
conclusion de las labores estan en la obligacién de entregar a su
reemplazante o a su Jefe inmediato superior o a quien éste
designe para tal fin, la informacioén y los bienes muebles que se
les hubiera asignado para el cumplimiento de sus funciones,
mediante Acta de Entrega Recepcién de Cargo suscrito en sefial
de conformidad por ambas partes previa verificacion fisica y visto
bueno (V°B°) de la Unidad de Patrimonio.

6.3.9. Transcurrido el plazo sehalado en el numeral precedente, si el
funcionario o servidor no cumple con suscribir el Acta de Entrega
de Cargo, conforme a los procedimientos establecidos en la
Directiva aprobada para tal fin, corresponde al Jefe inmediato
superior al momento de conocer el hecho, comunicar mediante
documento a la Direccion General de Administracion, a fin de que
eleve el caso a la Unidad de Recursos Humanos a efectos de que
la Secretaria Técnica promueva el procedimiento a que hubiera
lugar para determinar las posibles responsabilidades.

6.4. De la autorizacion de salida y retorno de bienes muebles
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6.4.1. Los bienes muebles no podran ser retirados fuera de la
Universidad, sin la presentacion obligatoria del formato "Orden de
Salida y Retorno de Bienes Muebles", sefalada en el Anexo N°
02, debidamente suscrito por el servidor responsable del retiro,
asi como del funcionario que autoriza la salida con el visto bueno
del responsable de la Unidad de Patrimonio. Corresponde al
personal de seguridad y vigilancia, cumplir con las acciones de
control riguroso de salida y retorno de bienes muebles de la
institucion.

6.4.2. La autorizacién de salida de los bienes muebles procede sélo por
razones de reparacion o mantenimiento, eventos oficiales,
comision de servicio, afectacion en uso, asignacién en uso, por
disposicién final u otras causas de interés institucional
debidamente sustentado.

6.4.3. Se prohibe a los funcionarios, directores, jefes de oficina,
docentes autorizar el retiro de bienes muebles fuera de la
institucion para asuntos particulares, personales, en calidad de
préstamo u otro motivo que no sean para labores oficiales e
institucionales, salvo autorizacién expresa de la Direccidon
General de Administracion.

6.4.4. Es responsabilidad del funcionario y servidor publico, cautelar
fisicamente los bienes muebles retirados durante el tiempo que
fue autorizado. En caso de deterioro, pérdida, robo o sustraccion
de bienes muebles, por actitud negligente, deberan ser restituidos
por el responsable del retiro de los bienes muebles.

6.4.5. El servidor que desplaza los bienes muebles debera remitir a la
Unidad de Patrimonio los formatos de "Orden de Salida y Retorno
de Bienes Muebles" sefialado en el Anexo N° 02, firmados por el
Agente de Seguridad y Vigilancia, en sefal de conformidad,
sefalando la fecha de salida y/o retorno de los bienes muebles.

6.5. De la orden de desplazamiento interno de bienes muebles

6.5.1. El traslado de todo bien mueble de un lugar a otro y/o de una
oficina a otra debera ser realizado previa autorizacion y
suscripcion del formato "Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles", sefialado en el Anexo N° 03 de la presente
Directiva, previa autorizacion del Jefe/Director del 6rgano o
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unidad organica que entrega y recibe en bien, con el visto bueno
del responsable de la Unidad de Patrimonio.

6.5.2. El traslado temporal de equipos de coOmputo y periféricos para
mantenimiento preventivo o correctivo debera ser realizado
exclusivamente por el personal de la Oficina de Informatica y
Telecomunicaciones, y tratdndose de mobiliario en general, por
el personal que tiene a cargo el bien, previa autorizacion de la
Unidad de Patrimonio, utilizando el formato "Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes Muebles", sefialado en el
Anexo N° 03 de la presente Directiva. debiendo ser retornados a
la oficina de origen una vez culminado el mantenimiento
correspondiente.

6.5.3. En caso de mudanza temporal o definitiva, remodelacion y/o
reubicacion de Oficina, debera convocarse al personal usuario y
de la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones para el trabajo
conjunto del traslado de los bienes y para la desconexion y
reconexion de equipos de computo a fin de asegurar la proteccién
de los bienes muebles de la Universidad.

6.5.4. Las Oficinas usuarias de los equipos computacionales, de
telecomunicaciones y afines con desperfectos o dafos cuyo
mantenimiento resulte antieconédmico o su reparacion resulta
onerosa, cualquiera sea su naturaleza, precio, duracién o porque
se encuentran en desuso por haber sobrepasado su periodo de
utilidad, deberan ser remitidos en calidad de devolucién a la
Unidad de Patrimonio, acompafando el Informe de diagndstico
emitido por el personal de la Oficina de Informatica y
Telecomunicaciones, conteniendo informaciéon  detallada
respecto al estado de conservacidon de los componentes
principales involucrados, como tarjeta madre, microprocesador,
disco duro, cantidad de memoria, tarjeta de video, tarjeta de red,
etc., recomendando mantenimiento preventivo/correctivo o la
baja del equipo de codmputo por la causal de mantenimiento o
reparacion onerosa y/o Residuos de Aparatos Eléctricos vy
Electrénicos - RAEE.

6.5.5. Las Dependencias comunicaran formalmente dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas al correo electrénico del responsable
de la Unidad de Patrimonio, respecto de los cambios de usuario
que realicen sobre los bienes muebles asignados, adjuntando el
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formato escaneado debidamente firmado por el usuario
responsable quien hace la entrega del bien y el usuario que
recibe, con el V°B° del jefe inmediato superior.

6.6. De la pérdida, robo o sustraccion y siniestro de bienes muebles

6.6.1. El personal a quien se le asigno el bien es responsable pecuniaria
y administrativamente respecto de la pérdida, dano o deterioro
por negligencia o impericia en el manejo de los bienes de la
unidad organica en la que presta su servicio, siempre y cuando,
producto de una investigacién llegue a determinarse su
responsabilidad.

6.6.2. En caso de producirse pérdida, robo, sustraccién o siniestro de
algun bien mueble en la Universidad, corresponde al funcionario,
servidor publico o docente responsable de la custodia del bien
mueble asignado, obligatoriamente y bajo responsabilidad,
realizar las siguientes acciones:

6.6.2.1.  Comunicar inmediatamente a su jefe inmediato, luego,
en el dia de ocurrida pérdida, robo, sustraccion o
siniestro, remitir el informe a su jefe inmediato y éste
a su vez a la Direccion General de Administracion,
describiendo las causas y las circunstancias bajo las
cuales se produjeron los hechos, con la finalidad de
que el personal de porteria y vigilancia, efectué las
indagaciones y emita su informe en un plazo no mayor
a tres (03) dias habiles. Asimismo, el funcionario o
servidor que tenia asignado el bien mueble, el mismo
dia de ocurrido el hecho, debera acudir a la
dependencia policial de la jurisdiccion donde ocurrio el
hecho para formular la denuncia, sefialando el cédigo
patrimonial, caracteristicas del bien (marca, modelo,
serie, etc.), las circunstancias y el lugar exacto donde
se produjo el hecho, concluida la diligencia debera
solicitar copia certificada de la denuncia policial.

6.6.2.2. Presentar a su jefe inmediato superior dentro de las
24 horas de ocurrido, un informe describiendo las
causas Yy las circunstancias bajo las cuales se



: = ESCUELA SUPERIOR AUTONOMA DE BELLAS ARTES “DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO”
‘ LEY N° 24400 LEY DE AUTONOMIA, LEY N° 29292 LEY DE GRADOS Y TITULOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

LEY N° 30597 LEY DE DENOMINACION, LEY N° 30851 LEY DE APLICACION, LEY N° 30220 LEY UNIVERSITARIA

[T

“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

produjeron los hechos, adjuntando copia certificada
de la denuncia policial, cuyo informe debera ser
elevado a la Direccion General de Administracion para
que el responsable de la Unidad de Patrimonio reporte
a la compania de seguros si el caso amerita y organice
el expediente administrativo para el proceso de baja
del bien mueble.

6.6.3. De producirse la pérdida, robo o sustraccion fuera de la
Universidad corresponde al responsable del uso de los bienes
muebles realizar las siguientes acciones:

6.6.3.1. Realizar la denuncia policial en la Dependencia
Policial mas cercana, indicando de ser posible el
cbédigo patrimonial, las caracteristicas de los bienes
muebles, fecha y el lugar exacto donde ocurrié el
hecho.

6.6.3.2. Remitir a su Jefe inmediato superior un informe
describiendo las causas y circunstancias de los
hechos, adjuntando copia certificada de la denuncia
policial.

6.6.4. Si la pérdida, robo o sustraccion sucediera fuera del pais, el
funcionario, comisionado debera presentar a su Jefe inmediato
superior, dentro de las 24 horas contados desde el primer dia
habil de haber retornado al pais, un informe escrito detallado,
sefialando las circunstancias en que se produjo el hecho.

6.6.5. Los expedientes administrativos de pérdida, robo o sustraccion
de los bienes muebles que contengan copia certificada de la
denuncia policial, deberan ser remitidos a la Unidad de
Patrimonio, para dar inicio al tramite de baja fisica y contable, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles vy
penales que correspondan, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

6.6.6. De comprobarse la pérdida, robo o sustraccion, el deterioro, uso
inadecuado, destruccion total o parcial de los bienes muebles
ocurridos como consecuencia del descuido o negligencia del
funcionario o servidor publico, dara lugar a su reparacion o
reposicion con un mueble de igual o similar caracteristicas, con
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fondos de su propio peculio, en un plazo maximo de treinta (30)
dias calendario o en su defecto debera autorizar a la Unidad de
Recursos Humanos en forma expresa y por escrito el monto a
descontarse de su haber mensual, segun el formato sefialado en
el Anexo N° 05. El valor a descontar sera determinado de acuerdo
a las cotizaciones con el valor de mercado recibidas por la Unidad
de Abastecimiento.

6.7. El ingreso de bienes muebles de propiedad de los funcionarios, y/o
servidores a las instalaciones de las Sedes de la Universidad, debera ser
previa autorizacién del Director/Jefe del érgano y/o unidad organica en
donde labora, debidamente justificado y mediante la presentacion del
Formato "Declaracién Jurada de Bienes de Propiedad Particular",
sefalado en el Anexo N° 04 de la presente Directiva, debidamente
suscrito por el propietario, el personal de seguridad y el visto bueno del
responsable de la Unidad de Patrimonio en la fecha de su ingreso y retiro
del bien. La Universidad no se responsabiliza de la custodia de los bienes
de propiedad particular ingresados a la Sede Central y demas locales a
cargo de la Universidad.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1.  Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos
por la Direccion General de Administracion, de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la Directiva N°001-2015/SBN
"Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada
mediante Resolucion N° 046-2015/SBN, la Directiva N° 005-2016-
EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y
presentacion de los elementos de propiedad, planta y equipo de las
entidades gubernamentales" aprobada mediante Resolucién Directoral
N° 012-2016-EF/51.01 y las Directivas emitidas por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, la Direccion General de Contabilidad
Publica y la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de
Economia y Finanzas.

VIIl.  ANEXOS

Para mejor aplicacién de la presente Directiva se dispone el uso de los
siguientes formatos.

¢ Anexo N° 01: Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles.
¢ Anexo N° 02: Orden de Salida y Retorno de Bienes Muebles.
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Anexo N° 03: Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles.
Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Bienes Muebles de Propiedad
Particular.

Anexo N° 05: Autorizacion de descuento de mi haber mensual, hasta

por el valor actual del bien mueble perdido, robado, o sustraido por
descuido o negligencia.

e Anexo N° 06: Glosario de Términos.
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ANEXO N° 01
PAGINA | I DE |
CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO N° -2021-DGA/PATRIMONIO
|___FECHA | [
l.__UNIDAD ORGANICA Y/O DEPENDENCIA OFICINA AREA
Il.__NOMBRES Y APELLIDOS DEL FUNCIONARIO DE LA OFICINA | AREA
[cARGO |
lll.__NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR Y/O PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES
DNI N°
V. _CONDICION LABORAL | FUNCIONARIO ({ J[NOMBRADO () |CONTRATADO ( ) [LOCADOR () |PRACTICANTE ( )
V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
CODIGO CARACTERISTICAS p—
ITEM]  PATRIMONIAL DENOMINACION DEL BIEN MARCA MODELO | TIPO SERIE N* COLOR DIMENSION | EST.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
COMPROMISO

1.- EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO, ROBO ¥/O DETERIORO DE LOS BIEMES PATRIMOMIALES DETALLADOS EN ESTE DOCUMENTO, POR ACTITUD MEGLIGENTE O DESCUIDO, ESTOS SERAN RESTITUIDOS O REPARADOS
POR EL SUSCRITO. ASIMISMO INFOMARE A LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMOMNIAL SOBRE CUALQUIER ACTO QUE PUDIERA RECAER A LOS BIEMES ASIGNADOS A MI CARGO.

2.- A LA CULMINACION DE MI RELACION LABORAL CON LA UNWERSIDAD PREVIO A MI RETIRD EFECTUARE LA ENTREGA FORMAL DE LOS BIENES ASIGNADOS CON EL PRESENTE DOCUMENTO, ASUMIENDO TODA LA
RESPOMNSABILIDAD POR EL INCUMPLIMIENTO.

FIRMA DEL RESPONSABLE V® B® JEFE INMEDIATO VERIFICADOR U.P. RESPONSABLE UNIDAD DE PATRIMONIO
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ANEXO N° 02
PAGINA [ Joee[ ]

ORDEN DE SALIDAY RETORNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

N® -2021-DGA/PATRIMONIO
Documente de Referencia: FECHA DE SALIDA:
| FECHA DE RETORNO:
| L TRABAJADOR Y/IO PERSONAQUE RETIRALOS BIENES MUEBLES
NOMBRES Y APELLIDOS DNI N® OFICINA | EMPRESA AREA SECCION
: . ESTAAUTORIZADO PARA RETIRAR DEL:
LOCAL CON DESTINO A: |DIRECCION: AV., Jr., Calle TELEFONO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
: m. MOTIVO DE SALIDADE LOS BIENES MUEBLES VEHICULO QUE TRANSPORTA LOS BIENES MUEBLES
COMISION DE SERVICIO O ASIGNACION EN USO OTROS CLASE DE VEHICULO PLACA NOMBRES Y APELLIDOS DEL CHOFER
IV DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
iTEM CODIGO CARACTERISTICAS OBSERV.
PATRIMONIAL DENOMINACION DEL BIEN MARCA MODELO TIPO SERIEN° COLOR DIMENSION EST.
1
2
3
4
]
[
7
ARMA Y SELLO DE LOS RESPONSABLES DE LA SALIDA DE LOS BIENES ARMA Y SELLO DE LOS RESPONSABLES DEL RETORNO DE LOS BIENES
PERSONA QUE RETIRA ELEEN JEFE DONDE ESTA ASIGNADOEL BIEEN
DNIN
WVE"UNIDAD DE CONTROL FPATRMONIAL VEB"UNIDAD CONTROL PATRIMONIAL AGENTE DE SEGURIDAD
NOMERE:
l'. LOS FURCIONARICS QUE AUTORIZAN LA SALIDA DEBIENES Y EL PERSBONAL OUE RETIRA, S0N RESPONEABLES DE LOE ACTOS 2 EN CAS0 DE DETERIORD, PERDIDGA O ROBO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIM OMIALES DETALLADCOS EN EL PRESENTE DOCU-
OUE PUDIERAN RECAER A LOS BIENEE POR DESCLNDO ¥ FALTA DE CONTROL DE RETORND DE LOS BIENES MUEELES PATRIM OMNIALES. M ENTO, POR ACTTUD NEGLIGENTE, DEEERAN SER REPARADOS O REETITUIDOE POR EL RESPOMSAEBLE DEL RETIRO DE LOSBS

[T Segarioas
| Persona que Retiray Retoma sl Bien
Oficina Resporsable de osBlenss
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ANEXO N° 03
PAGINA [ ] oe

ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

N° -2021-DGA/PATRIMONIO
DOC. REFERENCIA: FECHA
HUANTA | [ ]
I__|UBICACION DE LOS BIENES MUEBLES OBJETO DE TRANSFERENCIA INTERNA
LOCAL OFICINA AREA SECCION
II__|TRABAJADOR Y/O PERSONA QUE TRANSHIERE LOS BIENES MUEBLES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DNI N CONDICION LABORAL (Funcionaric /Nombrado/Contratada)
Il |LUGAR A DONDE SE TRANSFERE LOS BIENES MUEBLES
LOCAL OFICINA AREA SECCION
IV._|TRABAJADOR Y/O PERSONA QUE RECEPCIONA LOS BIENES MUEBLES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DNI N CONDICION LABORAL (Funcionaric /Nombrado/Coniratada)
V__| DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES OBJETO DE TRANSFERENCIA INTERNA
=] conico DENOMINACION DEL BIEN CARACTERISTICAS ons
PATRIMONIAL MARCA MODELO | TIPO SEREN COLOR DIMENSION EST. '
i
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
SELLOY FRMA DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA SELLOYFRMA DELTRABAJADOR QUERECIEE VB "DEL JEFE DE LA OFICINA
VB° JEFEDE LA OFICINA VE" CONTROLPATRIMONIAL
cC Oncira gue Ertregalos Blenes

Oficira gue Recepciona los Blanes
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ANEXO N° 04
PAGINA | | DE |
DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD DE BIENES PARTICULARES N° -2021-DGA/PATRIMONIO
FECHA DE INGRESO
FECHA DE RETIRO
NOMEBRES ¥ APELLIDOS DEL PROPIETARIO DE LOS BIENES ORCINA Y AREA DOMDE LABORA DI TELEFONO

Yo,
DOMICILIADO EN: COMNDICION LABORAL : FUNCIONARIO/NOMBRADOICONTRATADO/ILOCADOR

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION SON DE MI PROPIEDAD:

COoDIGO CARACTERISTICAS

OBSERV.
PATRIMONIAL DENOMINACION DEL BIEN MARCA MODELO TIPO SERIEN" COLOR DIMENSION EST.

—D‘wmwmu&mm_xa

=
-

=
[ 5]

=
[4]

iy
r

=
(4]

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PROPIETARIO:
D.M.L:

[ CONTROL DE INGRESO CONTROL DE SALIDA |

V°B" DE SEGURIDAD V* BT CONTROL PATRIMONIAL V°B" DE SEGURDAD W B* CONTROL PATRIMOMNIAL
NOMBREY SELLO NOMBRE Y SELLO
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ANEXO N° 05
AUTORIZACION DE DESCUENTO DE MI HABER MENSUAL, HASTA POR EL VALOR ACTUAL DEL BIEN MUEBLE PERDIDO,
ROBADO O SUSTRAIDO POR DESCUIDO O NEGLIGENCIA

FECHA
. UNIDAD ORGANICA Y/O DEPENDENCIA OFICINA AREA
Il. NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR Y/O PERSONA RESPONSABLE DE LOS BIENES MUEBLES
CARGO:
1. CONDICION LABORAL: FUNCIONARIO( ) | n~NomBRADO( ) [cAs( ) | LOCADOR ( ) | PRACTICANTE ( )
IV. DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE:

ASUNTO

POR EL PRESENTE EL SUSCRITO RECONOCE QUE EN CASO DE PERDIDA, ROBO, SUSTRACCION O SINIESTRO DEL BIEN MUEBLE ASIGNADO OCURRIDO POR
DESCUIDO O NEGLIGENCIA, ASUMIRE TODA RESPONSABILIDAD HASTA EL VALOR ACTUAL DEL BIEN MUEBLE, POR LO QUE AUTORIZO EXPRESAMENTE

A LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE HUANTA - UNAH, EL DESCUENTO DIRECTO DEL IMPORTE S/
DE MIS HABERES MENSUALES HASTA POR EL MONTO DE S/

FIRMA DEL TRABAJADOR
NOMBRE:
D.N.I.N°
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GLOSARIO DE TERMINOS

Entiéndase para los efectos de la presente Directiva el siguiente glosario de términos:
Acervo Documentario Patrimonial: Constituido por los documentos fuentes que sustentan
los actos de adquisicion, actos de disposicion y actos de administracion de los bienes
patrimoniales, cuyo mantenimiento y custodia es responsabilidad de control patrimonial.

Alta de bienes muebles: Procedimiento administrativo por el cual se incluyen bienes
patrimoniales dentro del registro mobiliario y el registro contable de una entidad del Estado.
Se formaliza su incorporacion mediante Nota de Entrada al Almacén (NEA).

Ajustador de Siniestros: Persona natural o juridica designado por la compafiia de seguros
a fin de que realice el estudio y calificacion de los reclamos por siniestros presentados por
los asegurados. Emite los Convenios de Ajuste y Liquidacién del siniestro estableciendo el
monto a indemnizar.

Baja de bienes muebles: Procedimiento administrativo por el cual se extraen bienes
patrimoniales del registro mobiliario y del registro contable de una entidad del Estado.

Bienes Muebles: Aquellos bienes senalados en el Cédigo Civil que sean destinados para
el uso de la entidad, con vida util mayor a un ano definidos como tales en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por el Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales - SBN vy, los que por sus caracteristicas o naturaleza estan sujetos a la
incorporaciéon al mencionado Catalogo. A estos bienes también se les denomina bienes
patrimoniales.

Bienes comunes: Son aquellos bienes de uso comun, los cuales deben estar asignados
al/a la Jefe (a) de la Dependencia, o0 a quien este (a) designe.

Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles: Es la asignacion de los bienes muebles
y equipos a cada uno de los funcionarios y servidores para el cumplimiento de sus funciones
y que deben ser devueltos a la culminacion de sus funciones o prestacion de servicios, sin
mas deterioro o desgaste que su uso ordinario.

Caddigo Patrimonial: Identificacion mediante numeros arabicos de doce (12) digitos que se
le otorga a todo bien mueble, segun el Catalogo Nacional de Bienes Estatales, aprobado
por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. El cddigo es unico, diferencial y
permanente, desde su incorporacion al inventario institucional hasta cuando es dado de
baja el bien mueble.
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Convenio de Ajuste: Documento elaborado por el Ajustador de Siniestros, por medio del
cual establece la pérdida total o parcial del siniestro, al que aplicara el deducible
correspondiente para determinar el monto a indemnizar.

Declaraciéon Jurada de Bienes de Propiedad Particular: Formato mediante el cual el
personal en general, de la Universidad previo al ingreso a las instalaciones de la
Universidad debera indicar el motivo, las caracteristicas, la fecha de ingreso y retiro del
bien.

Destruccion: Cuando el bien ha sufrido dafo parcial o total, a consecuencia de hechos
accidentales o provocados, que no sean calificados como siniestro.

Deducible: Cantidad o porcentaje que se resta del monto indemnizable. Suma o porcentaje
previamente establecido dentro de las condiciones de la pdliza, que se deduce al momento
de indemnizar una pérdida y es asumido por el asegurado.

Estado de conservacion: Es la evaluacion y calificacion respecto a la utilidad y condiciones
materiales del bien mueble. Corresponde la consignacién de los siguientes criterios: N =
Nuevo, Bueno, R = Regular, M = Malo, X = RAEE, Y= Chatarra.

Estado de Excedencia: Causal de baja que implica que el bien se encuentre en
condiciones operativas pero no es utilizado por la entidad propietaria, presumiéndose que
permanecera en la misma situacién por el tiempo indeterminado.

Etiquetado o identificacion de bienes: Proceso que consiste en la identificacién de los
bienes muebles mediante asignacion de un simbolo material que contendra el nombre y/o
sigla de la institucion, el nombre del bien y el cdédigo patrimonial correspondiente. Los bienes
que constituyen el patrimonio mobiliario tienen una codificacion permanente que los
diferencie de cualquier otro bien.

Hurto: Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera ilegitimamente y con
animo de lucro de un bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, sin
emplear violencia o intimidacion sobre el trabajador. Constituye causal de baja.

Mantenimiento o reparacion onerosa: Procede cuando el costo de mantenimiento,
reparacion o repotenciacion de un bien es significativo, en relacién con su valor real.

Negligencia: Conducta que omite el minimo cuidado que se debe brindar en el trabajo,
olvido de precauciones y los que corresponden en el cuidado de los bienes estatales.

Nota de Entrada a Almacén (NEA): Documento Fuente utilizado para el registro y control
de la informacion logistica y contable sobre el ingreso de bienes y suministros al Almacén
por conceptos distintos de una adquisicion mediante Orden de Compra, efectuada a los
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proveedores nacionales y/o internacionales, estas pueden ser donaciones, transferencias,
alta de bienes, reingreso de bienes, devoluciones y sobrantes de inventario debidamente
sustentados.

Obsolescencia técnica: Se presenta cuando los bienes a pesar de encontrarse en
condiciones operativas, no permiten un eficaz desempeno de las funciones inherentes a las
entidades propietarias, en comparacion a lo que se obtendria con bienes que cumplen las
mismas funciones, debido a los cambios y avances tecnoldgicos.

Orden de Salida y Retorno de Bienes Muebles: Es el traslado fisico de bienes muebles
fuera de los locales de la Universidad por un plazo determinado y/o indeterminado con fines
de mantenimiento, afectacion en uso, asignacion, reparacion o comision de servicios.

Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles: Autorizacion del traslado fisico
de los bienes muebles y equipos que se realiza dentro de las instalaciones de cualquiera
de los locales. Se utiliza y autoriza en casos de asignacion definitiva, temporal o cambio por
otro bien mueble.

Orden de Compra-Guia de Internamiento: Documento Fuente a través del cual se
formaliza la adquisicion de bienes y suministros, constituye indispensable para el ingreso
de los bienes al Almacén. Tiene incidencia contable y de caracter contractual, por lo que su
cumplimiento es obligatorio para el proveedor dentro de los términos y condiciones
establecidos en la Orden de Compra- Guia de Internamiento.

Pedido-Comprobante de Salida (PECOSA): Documento Fuente a través del cual se
materializa la distribucion de los bienes y suministros que salen del Almacén Central con
destino al usuario final, accién que tiene incidencia contable definitiva.

Patrimonio Mobiliario: Esta constituido por aquellos bienes patrimoniales que de acuerdo
al Cadigo Civil y las leyes especiales, adquiridos bajo las diversas formas y modalidades
juridicas que éstas disponen. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario, deberan
estar inscritos en el en el Sistema de Informaciéon Nacional de los Bienes de Propiedad
Estatal - SINABIP de la Direccion General de Abastecimiento del MEF.

Pérdida: Dejar de tener, o no hallar, el bien asignado, sea por culpa, descuido, contingencia
o desgracia del trabajador, constituye causal de baja.

RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos, que han alcanzado el fin de su vida
util por uso u obsolescencia y que se convierten en residuo.

Responsabilidad Civil: Es en la que incurren los servidores o funcionarios publicos que, en
el ejercicio de sus funciones, hayan ocasionado un dafio econémico a la Entidad o al
Estado.
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Responsabilidad Penal: Es en |la que incurren los servidores o funcionarios publicos que,

en el ejercicio de sus funciones han efectuado un acto u omision tipificado corno delito o
falta.

Robo: Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera ilegitimamente y con animo
de lucro de un bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, empleando
violencia contra la persona o amenazandolo con un peligro inminente para su vida o
integridad fisica. Constituye causal de baja.

Siniestro: Materializacion del riesgo. Cuando el bien ha sufrido dafio parcial o total a causa
de un fendmeno de la naturaleza. Un acontecimiento que, por originar danos concretos
previstos en la poliza, motiva la aparicion del principio indemnizatorio, obligando a la
compania aseguradora a satisfacer, total o parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios,
la cobertura garantizado en el contrato. Constituye causal de baja.

Usuario: Todo funcionario o personal contratada bajo la modalidad de contratacion

administrativa de servicios o practicantes a quien se le haya entregado un bien mueble para
el desarrollo de sus funciones.



