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UNIVERSIDAD NACIONAL FEGERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL
“Aho de is tnversion para el Desarrlio Rural y f2 Seguridad Alimentaria”
RESOLUCION R.N° 53641 -2013-CU-UNFV

San Miguel, 06 AGB. 2013

/ Visto, el Oficio N° 0491-2071-OP-VRAD-UNFV de fecha de recepcion 22.07.2011, de la Jefa de la

Oficina de Patrimonio de esia Casa de Estudios Superiores, mediante el cual remite para su
aprobacion la Actualizacion del Manuaf de Procedimientos Admiriistrativos deé la Oficina de
Patrimonio, el cual contiene frece (13) procedimientos con sis 1espectivos flujogramas) y

CONSIDERANDO:

Y e la Constitucion Politica del Pert en el ultimo pérrafo de! srticuln 18, sefiala que “cada
universidad es auténoma en su régimen normative, de gobierno, academico, administrativo y
cconémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la
, Constituicion y de las leyes”.

£l - ‘autonoimia inherenlte a las Universidades se ejerce de conformidad con 12 Conslitucion y las Leyes de
i ',.l-.v Aoda Repubhca e implica, entre olros aspectos, ef de organizar su sislenia acaddémico, economico y
WM Chgminstrativo, asimismo el inciso b), del” articylo. 1735, del Estatuio de esta Universidad, establece

i due “son atribuciones del Rector, entre’ otra 4 direccién de la actividad académica de la

Lh Enl A . n P P - s
e Universidad y su gestion administrativa, econom

e //// _ Que, conforme a lo dispuesto por el fiteral b}, del articulo 4°, de la Ley N° 23733 - Ley Universitaria, la
P

ic& y-financiera”;

Que, de conformidad con lo establecido en el-anticulo. 29° dela Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrativo General, “se entiende por. procédimienta administrativo el conjunto de actos y
diligencias tramitados en las entidade’s 1diicenti ‘la emisidn de un acto administrativo
que produzca actos juridicos individuales.d individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados”; e '

* Que, la Oficina Central de Planificacion; ~mediante Oficia N° 3772-2012-QCPL-UNFV de fecha
18.12.2012 ha remitido para su aprobation,_ la:Actualizacién del Manual de Procedimicntos
Administrativos de la Oficina de Falrimonio dé estd Casa de Estudios Superiores; el mismo que
consta de trece (13) procedimicntos con sus respeclivos flujogramas, cuyo objetivo es contar con el
sustenlo y conocimiento adecuado de: las normas legales vigentes para facilitar el trabajo en

e, cumplimiento de sus funciones; .

'\_‘\"5 . \\_ :

’ ;"ﬁ;\, Estando a lo dispuesio por el Seflor Rector en Proveido N¢ 05273-2012-R-UNFV de lecha
SNV 1912202, el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria N° 37 de fecha 09.01.2013, acordé
J\BY ¢/ Aprobar la Actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de

v Patrimonio de la Universidad Nacional Federico Villarreal, el cual consta de trece (13)
"'"\"“_// procedimientos con sus respectivos flujogramas;

R TN

De conformidad con la Ley N° 23733- Ley Universitaria, el Eslatito y Reglamento General de fa
Universidad Nacional Federico Villarreal y la Resolucion Rectoral N° 2149.2011-R-COG-UNFV  del
... 09.11.11;

 'SE RESUELVE:

\\ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Actualizacién del Mznual de Procedimientos Administrativos

de 1a Oficina de Patrimonio de la Universided Nacional Federico Villarrzal, documeritc que consta do
réce {13) procedimienios con sus respectivos flujogramas; conlenido en cincuenia y dos (52) fohos,
ue sellados y rubricados por el Secretario General de la Universidad, forman parte de la presenic
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ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DE LA

OFICINA DE PATRIMONIO




I INTRODUCCION

El presente documento de naluraleza descriptiva e instructiva de geslién operativa,
determina los pasos a seguir en forma ordena y sistematica de los principales
procedimientos casuisticos, en el marco de las funciones generales de la Oficina de
Palrimonio de esta Casa Superior de Estudios; las que incluyen, 1a activacion del ingreso
de los bienes muebles, maquinarias y equipos en el Sistema de Inventario Mobitiario
Institucional (SIM1) por sus diversas modalidades, tales como: compra a través de las
Facullades y/u otras Dependencias, donacién de bienes muebles, aita de bienes muebles
fabricados, elaborados o manufacturados, alla de reposicion de bienes muebies,
asimismo; la desactivacién en el Sistema Inventario Mobiliario Institucional; por las
causzles que la originan, es decir, los que se encuentran en estado de excedencia,
reparacion onerosa, robados y/u sustraidos.

De igual forma, con respecto a los bienes inmuebles, se inseria en el presente manual,
los procedimientos a seguir descrilos en las normas legales vigentes, las que a su vez
permitira adquirir y sanear adecuadamente ios bienes inmuebles de la Universidad, a
través de sus diferentes modalidades, tales como: inscripcién en primera de dominio de
inmuebles de la Universidad, afectacion en uso de inmuebles del Eslado a favor de la
Universidad, venta por subasta publica de bienes inmuebles de Ia Universidad, venla
directa de bienes inmuebles de la Universidad, aceptacion de donacion de bienes
inmuebles a favor de la Universidad y arrendamiento por convocatoria publica de bienes
inmuebles de la universidad,

Cada procedimiento estd graficado mediante un Flujograma que hace mas facil su
entendimiento; por 1o que, la actualizacién del Manual de Procedimiento es de gran
uliidad para el desarrollo administrativo, ya que facilita el procesa de control interno y
la Iabor del personal administrativo.




Resolucién Ne° 011-2002/SBN, del 06 de Mayo del 2002, la cual “Aprueban
Directiva que regula tramites de inscripeion de ta primera de dominio de predios a
favor del Estado”,

Resolucion N° 021-2002/SBN del 25 de Jutio del 2002 que aprueba la Directiva
“Procedimientos para el Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal
y su Recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales”.

Resolucién N° 102-2010/SBN del 18 de Octubre 2010, que aprueba la Directiva N*
002-2010/SBN que regula los “Procedimientos para la venta mediante subasta
publica de predios de dominio privado del Estado de libre disponibitidad”.

Resolucion N® 022-2002/SBN del 25 de Julio del 2002, Ja cual aprueba la Directiva
‘Procedimientos para la Afectacién en Uso y Desafectacion de Predios del
Estado™,

Resolucién N° 026-2002/SBN del 05 de Setiembre del 2002. Aprueban Directiva
“Procedimiento para {a donacién de los predios del dominio privado del Estado de
libre disponibilidad y para la aceptacion de la donacion de propiedad predial a
favor del Estado”.

Resolucién N° 031-2002/SBN, del 05 de Septiembre del 2002, que aprueba [a
Directiva que regula el “Procedimiento para la donacién de bienes muebles del
Estado y para Ia aceptacion de |a donacion de bienes muebles a favor dej Estado".

Resolucion N° 032-2007/SBN del 11 de Julio del 2007. Que Aprueban Directiva N°
006-2007/SBN la cual regula el “Procedimiento para el arrendamiento de predios
de dominio privado del Estado de libre disponibilidag”

Ley N° 27995 del 7 de junio del 2003 “ Ley que establece procedimientos para
asignar bienes dados de Baja por las Instituciones Publicas, a favor de los Centros
Educativos de las Regiones de Extrema Pobreza",

Reglamenilo de Ia Ley N° 27995 publicada el 21 de enero del 2004,
“Procedimiento para 1a transferencia de los Bienes Muebles dados de Baja por las
Entidades Estatales, a favor de los Centros Educativos Estatales de las Zonas de
Extrema Pobreza",

Resolucion N° 014-2004/SBN del 16 de mayo del 2004, Aprueban la Directiva
“Tramites de Inscripcion de la Primera de Dominio de predios a favor del Estado”




V. DATOS DE_LOS PROCEDIMIENTOS- BIENES MUEBLES

[PROCEDIMIENTO | : 1" I ]

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO

Registro de compras directas a traves de las Facultades yJo | 1B-OP-01
otras dependencias -

[ ALCANCE Facultades , Oficina Central de | FEGHA nov del 2011
Logislica y Servicio Generales
(OCLSA), Oficina de
_ Conlabilidad _y Patrimonio

N° DE PASOS |8 Tiempo Total: 39 Dias

DESCRIPCION

El Registro de las Compras Directas, se ejecuta segun las necesidades de las
Facultades u otras dependencias. Las Facullades y ofras dependencias, adguicren
dichos bienes con recursos directamente recaudados, ya sea mediante: cursos de
aciuvalizacion profesional, cursos de nivelacion, cursos de regularizacion y adelanto, a
través de caja chica cuando los gastos son de emergencia y de menor cuzantia y fos que
S€ compran en via de regularizacion siempre y cuando se cuente con la debida
autorizacion de la autoridad competente.

Ei objetivo del presente procedimiento es contar con un reporte oficial y aclualizado del
ingreso de los bienes adquiridos mediante compra directa e ingresarlos al margesi de la
Universidad

BASE LEGAL

Decreto Ley 22056; [nstituyo el sistema administrativo de abastecimiento
Reglamento de Organizacion y Funciones.
Manual de Qrganizacion y Funciones.

REQUISITOS

1.-La dependencia, debera contar con la debida aulorizacion para realizar ia
compra(s).
2. Copia de Factura  Boleta de Venta, legibles y sin enmendadura.
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REQUISITOS

.

de donacion (Opcional).
la dependencia beneficiaria.

Valorizacion.

1. Carla dirigida del donante comunicando la voluntad de afrecer un bien en calidad |
. Acta de entrega o recepcion del bien firmado por el donante y autoridad maxima de
. Copia de la Faciura del bien o en su defecto una Declaracidon Jurada de la

. Documentacion Reglamentada de Aduana en caso de beneficio Internacional.

PASQS ACCIONES A SEGUIR T.E.

01 La Oficina de Patrimonio, recepciona el expediente con los requisitos | 5 dias
exigidos por el procedimiento; para su evaluacion. ]

02 El expediente de cumplir con los requisitos se procederd a la |5 dias
certificacion de donacién; caso contrario se coordinara con la
dependencia beneficiaria la reorganizacion del expediente.

03 La Oficina de Patrimonio, luego de ceriificar 1a donacion, elaborara | 5 dias
una ficha técnica de alta adicionandola al expediente.

04 La Oficina de Patrimonio, remitira el expediente a la DIGA adjuntado | 3 dias
el proyecto de Resolucion Administrativa. '

05 La DIGA recike el expediente v lo envia a la Secretaria General. 3 dias

06 Secretaria General, de estar conforme proyectara la respectiva | 15 dias
Resolucion Administrativa de alta institucional.

07 Emitida la Resolucidén que acepta la Donacidén, la Oficina de | 16 dias

Patrimonio dara cumplimiento a los siguientes pasos:

a) Remitird copia del expediente completo a OCLSA, para su
elaboracian de la NEA.

b} Remitira la copia de Resolucidn Administrativa a Ia
Superintendencia Nacionales de Bienes Estatales.

¢) Ingresara los datos al Sistema inventario Mobiliario
Institucional de los bienes donados; dando por concluido el
procedimiento




{ PROCEDIMIENTO | T - e =3 ]

DEPENDENCIA. OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
[Alta de Bienes Muebles Fabricados, Elaborados o Manufacturados IB-OP-03 B
ALCANCE Dependencia que FECHA nov del 2011
fabrican, Patrimonio y
DIGA
N° DE PASOS 06 Tiempo Total ; 52 Dias
- DESCRIPCION

Son todos los bienes muebles como: carpetas, escritorios, silias, tableros de dibujos,
paneles, bancas, modulos de computo, etc, elaborados por fa dependencia de su
especialidad tales como: Oficina Central ge Infraestructura y Desarrolio Fisico, OCLSA
Logistica Servicios Auxiliares y otros talleres de diferentes dependencias de la
Universidad.

El objetivo de este procedimiento es cerfificar la elaboracion del bien mueble y darle el
alta correspondiente, via Resolucion Administrativa.

BASE LEGAL _
Ley N° 28151 de fecha 14 de diciembre 2007, Ley generat del sistema racional bienes
estatales

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA de fecha 15 de marzo 2008, aprueban el
reglamento de la ley N° 29151

Resolucién N° 021-2002/SBN del 25 de Julio del 2002 que aprueba la Direcliva
“Procedimientos para el Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su
Recepcién por la Superintendencia de Bienes Nacionales”,

REQUISITOS

1._Copia de la faciura de compra de los materiales gue dieron iugar a la




ALTA DE BIENES MUEBLES FABRICADOS, ELABORADOS O MANUFACTURADOS

-1B-0P-3
Oficina Secrelaria
lPatrimonio DIGA General
Recibe Recibe
Expediente Expedicente y
Evitlita
2 l Recibe l’.xpcdicnle—l
N ! N Remite -
L!‘.\'nluu }:xpcdn:ntﬂ Iixpediente Fmite _
T - Resolucion
par DIGA
Resolucion a
Secretaria
General
Coordinacion I

Resolu
ciones

Centificzcidn de
Fubricacion

Ficha Té¢enica Legal
Proyecto Resolucién

Remisién DIGA

()

|
Reeibe Resol.

Faso 6




Declaracion Jurada del coslo de) bien mueble. Sicarece de faclu
procedera a una declaracion jurada.

Acta de entrega o recepcién firmada por el responsable de la reposicion dei

bien y la autoridad maxima de la dependencia beneficiaria.

| PASOS |

racién se

ACCIONES A SEGUIR

TE

01 La Oficina de Patrimonio, recepcionara el expediente con los |5 dias |
____ __ | Tequisitos exigidos por e procedimienio para evaluarlos. S S
02 El expediente de cumplir con Jos requisitos, se procedera a la |5 dias
certificacion de los bienes repuestos; caso contrario se coordinara
- con la dependencia beneficiaria su rectificacion. L
03 La Oficina de Patrimorio, luego de certificar el bien, elaborara una | 15 dias
ficha técnica de alta vy el pProyecto de resolucion, adjuntandola al
expediente, para luego ser remitido a la DIGA. o _

04 La DIGA, recibe el expediente vy lo deriva a la Secretaria General, | 3 dias

o ara la emision de Resolucién Administrativa.

05 Secretaria General, de estar conforme emitird la respecliva | 20 dias
b Resolucion DIGA. o s

06 Emitida la Resolucion de Alia por repaosicion, la Oficina de |5 dias

Patrimonio procedera a-
a) Remilir copia del Expediente completo a la OCLSA, para su
elaboracidn de la NEA.
b) Remilir copia de la Resolucién de Aila a la Superintendencia
de Bienes Nacionales.
¢} Ingresara al Sisterna Inventario Mobiliario Institucional, los
datos de los bienes repuestos.

6




[ PROCEDIMIENTO | V| L

DEPENDENCIA : OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Baja Mobiliario Institucienal por toda causal EB-OP-05
ALCANCE A lodas las dependencias | FECHA nov del 2011
| de la Universidad
N® DE PASOS 8 Tiempo Total : 57 Dias
DESCRIPCION

La baja de un bien mueble segin las normas vigentes, consiste en su extraccion fisica y
conlable del Margesi de la Universidad, segun el contenido de la respecliva Resolucion

Administrativa,

Tiene como objelivo, la emisidn de la Resclucidn de Baja y un reporte en la base de
datos de los bienes muebles que han sido desactivados por causales de baja,

BASE LEGAL .
Ley N° 29151 de fecha 14 de diciembre 2007, Ley general del sistema nacional bienes
estatales

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA de fecha 15 de marzo 2008 , aprueban el
regiamento de la ley N° 29151

Resolucion N° 021-2002/SBN del 25 de Julio del 2002 que aprueba la Directiva
“Procedimientos para ei Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Eslatal y su
Recepcion por la Superintendenciz Nacional de Bienes Estatales”.

REQUISITOS

1. Denuncia Policial Ceriificada para el caso de pérdidas, robo o sustraccion.
2. Enla solicitud de baja se adjuntara la relacion delallada de los bienes con su
respectivo codigo patrimonial, caso excepcional con los equipos de computo se
adjuntaran un susienlo técnico emitido por el Centro Universitario de Cémputo e
Informalica.




BAJA DE BIENES MOBILIARIOS POR TODO CAUSAL -EB-QP-5

Oficina
Patrimanio DIGA

Recibe
Fxpediente

—— e

Secretarin
General

Recilie
Expedicnte

Revibe Expediente

Remiie
[ Expediente Emite resolucion
Evalia Expediente para Administrativa

Regolucion a
Secretaria
General

|

Coordinacion

Resolu
ciones

Ficha Téenica )
legul ¥ provecto l
resolucion

Remision DIGA @
|

O

i
Recibe Resol,

Paso 6.7. §




PAS0S

ACCIONES A SEGUIR

01

Se inicia en la Oficina de Patrimonio, con la propuesta de 1a
designacion de los integrantes de la Cormision del Inventario Fisico
de Bienes Mobiliarios Institucional, luego se eleva a la DIGA para su
aprobacien,

02

La DIGA recibe la propuesta, evalia y de encontrarlo conforme 16
eleva a la Secretaria General para la emision de Ia Resolucion
Administrativa; caso contrario lo devolvera a la oficina de Patrimonio
para nueva propuesta.

03

La Comisién de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, recibe la
Resolucién y elabora el Acta de Inicio al Proceso de inventario con
las firmas de los integrantes.

1 dia

04

En la elapa de preparacion, la Comision de Inventario Fisico de
Bienes Patrimoniales, elabora la Directiva del proceso
correspandienle al periodo.

15 dias

05

Asimismo, en la etapa de preparacién, la Comisién de Inveniario
Fisico de Bienes Patrimoniales, elabora el presupuesto de
maleriales y personal de apoyo.

15 dias

06

La Comision de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales;
convocarg y seleccionard los grupos de trabajo.

07

15 dias

Se capacilara Yy entrenara al personal de apoyo

08

09

| 15 dias

Se imprimird de! sistema incorporado las etiguelzs de cédigo de
barras y los planillones de inventario por dependencias.

En la elapa de ejecucién, el equipo inventarizdor junto con ia
comisién de inventario se constituiran a todas las dependencias y
procederan a inventariar uno por uno los bienes muebles que se
encuentran en cada ambiente.

10

A los Jefes de las Oficinas de Asuntos Administrativos de las
Facultades, y a los encargados en las Oficinas Centrales, se les
solicitara documentacion de salidas y ingresos de mobiliarios de
acuerdo a los requisilos exigidos por el presenie procedimiento.

11

Los equipos de inventario en su conjunto, actualizaran todos los |
datos en el Sistema de Inventario Mobiliario Institucional.

12

Concluida [a verificacién y actualizacion en el sistema, la comision
de inventario deberd remitir todo lo actuado a la DIGA, con
documentos impresos acompafiado de un informe final, como
exige la SBN; asimismo, se remitira a OP una copia del informe
final de la comision,

13

La DIGA, remitira a I5_§BN, toda la documentacion recibida por la

Oficina de Patrimonio, concluyendo el proceso de inventario.

* Los pasos del 8 al 13 Se realizaen & meses de la ejecucion del proceso de

inventario




O I DESCRIFCION ) I

{ PROCEDIMIENTO | vir

= [ ]

DEPENGENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

[TITULS DEL PROCEDIMIENTO - CoDIGO_ —~
Transferencia de Bienes Muebles Dados de Baja por la EB-OP-07
doiversidad o

[ ALCANCE Donatarios y Patrimonio | FECHA [novdel 2073

| N°DE PASOS  [10 _| Tiempo Total - 120 Dias B

La Universidad Nacional Federico Villarreal, por decision de su Alla Direccion, aprueba
transferir gratuitamente |3 propiedad de un bien dado de baja para ser donado a favor
de entidades publicas ¥ privadas; con axcepcion de personas naiurales,

La trasferencia de ios bienes muebles, se aprueba mediante Resolucion Rectoral: es
procedente la transferencia a entidad privada benéfica, cuando los bienes dados de baja
se delermina que no son utiles al sistema educatjvo.

De acuerdo a la Ley 27995, es de cumplimienlo obligatorio beneficiar a los Centros

Educativos eslatales ubicados en las zonas de exirema pobreza.

—

B BASE LEGAL
Ley N°® 29151 de fecha 14 de diciembre 2007, Ley general del sistema nacional bienes
estatales

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA de fecha 15 de marzo 2008, aprueban el
reglamento de la ley N° 29151 .

Resolucion N° 031-2002/SEN, del 05 de Septiembre de! 2002, que aprueba la Directiva
que regula el “Procedimiento para la donacion de bienes muebles del estado y para la
aceptacion de la donacion de bienes muebies a favor del Estado”,

Ley N° 27995 del 7 de junio del 2003 “Ley que establece Procedimientos para asignar
Bienes dados de Baja por las Instituciones Publicas, a favor de los centros educativos de
las regiones de extrema pobreza”,

Reglamento de la Ley N° 27995 “Procedimiento para la transferencia de los Bienes
Muebles dados de Baja por las Entidades Estatales, s favor de los Centros Educativos

Estatales de las zonas de extrema pobreza”.
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REQUISITOS

Para que la Inscripcion en Primera de Deminio sea procedente es necesario:

1. Que el predio este en posesion de la UNFV y se encuentre inscrito en los

Registros Ptblicos.

2. Que el predio no sea maleria de reclamo por otra Institucion Publica, a través de la
SBN o que de serlo, el reclamo una vez analizado por el ente Recior, sea

denegado.

3. Que el predic no sea materia de reclamo judicial alguno o que de serlo, la

sentencia definitiva sea favorable a la UNFV.

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

01

Para el inicio del tramite de ta Inscripcion en Primera de Dominio de
un inmueble que se encuentra en posesion de la Universidad, la
Oficina de Patrimonio (OP) oficie a la Direccién General de
Administracion (DIGA), indicando la necesidad de efectuar el tramite
ante los Registros Publicos y solicita la autorizacion del caso.

02

La DIGA toma conocimiento y autoriza el inicio del procedimiento.

01 Dia

01 Dia

03

La OP debidamente autorizada, tramila e! Certificado Negativo de
Inscripcion ante los Registros Publicos.

05 Dias

La OP, solicita a la Oficina Central de Infraestructura y Desarrollo
Fisico (OCIDF), documentacion técnica correspondierite.

01 Dia

05

La OCIDF, elabora lo solicitado y envia Informe a la OP sobre el

particular, conteniendo lo siguiente:

1. Plano perimétrico en coordenadas UTM del terreno y ofros.

2. Memoria descriptiva del terreno, segun el formato Anexo N 1 de
la Directiva N° 003-2004/SBN.

06

05 Dias

Contando con la documentacion técnica pertinente, la OP:

1. Dispone publicacion en el diario Oficial Ei Peruano y en un diario
de mayor circulacion del inmueble, objeto de la inscripeion.

2. Remite lo actuado a la DIGA, solicitando que el representante
legal de la UNFV o el apoderado geslione ante los Registios
Publicos, la Inscripcién en Primera de Dominio de! inmueble a
nombre del Estado, representado por la Universidad.

07

15 Dias

Registros Publicos, ltoma conocimiento de la solicitud de la

Universidad y en mérito a lo dispuesto por las normas, extiende el |

asiento de anotacion preventiva, abriendo la partida registral
respectiva.

08

35 Dias

Se presenta una oposicion a la medida adoptada, por parte de otra

entidad publica, a través de la Superinlendencia Nacionat de Bienes

Estatales (SBN); los Registros Publicos:

1. Admile la oposicién y dentro de los 30 dias, recibe
informacion de la SBN, que ha resuelto a favor de la entidad

30 Dias |
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PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
01 Para el inicio de! tramite de Afectacion en Uso de un predio en |01 Dia
posesion de la Universidad, la 'Oficina de Patrimonio solicita la

autorizacién correspondiente a la DIGA.
02 La DIGA toma conocimiento y autoriza lo solicilado. 01 Dia
03 La Oficina de Patrimonio {OP), solicita a la Oficina Central de |01 Dia
: Infraestructura y Desarrollo Fisico {OCIDF), infarmacion técnica del
predio.
04 La OCIDF remite el Expediente Técnico 2 la OP para los fines | 05 Dias
. competentes, consistente en lo siguiente:
1. Plano perimétrico del terreno en coordenadas UTM a escala
1/100, 1/200 & 1/500 con la indicacién del area, los linderos, los
angulos y las medidas perimélricas del predio.
2. Plano de ubicacion del predio a escala 1/1000 o 1/5000.
3. Memoria descriptiva del terreno indicando la ubicacion, el area,
los linderos, las medidas perimétricas y ia zonificacion.
4. Informe Técnico Legal, sustentado por los respeclivos
profesionales.
5. Declaraloria de Fébrica, de ser el casc.
6. Ante-Proyecto de una obra por realizar en el local en referencia y
su factibilidad economica.
05 Recibido el Expediente Técnico, la OP framita la Copia Literal de { 05 Dias
dominio del predio.
06 Eleva la documentacion técnica y legal a la DIGA, solicitando se | 01 Dia
gestione ante la SBN, la Afectacion en Uso, para un determinado
predio de la Universidad, registrado a nombre del Estado.
o7 La DIGA toma conocimiento y eleva expediente a la SBN, |01 Dia
salicitando la expedicion de la Resclucién de Superintendencia
. aprobatoria.
08 La SBN {oma conacimiento de la solicitud de la Universidad: 10 Dias
1. Evalua documentacion presentada.
2. Realiza Inspeccién Ocular de cficio.
09 Respeclo ai Expediente presentado por la Universidad: 03 Dias
1. Decide por la Denegaloria y notifica a la Universidad a traves de
1a DIGA.
2. Resuelve aprobar lo solicifado. _
" La SBN decide por la Resolucion de Denegatoria, comunicando a la | *
Universidad a través de la DIGA, los resultados negativos.
* La DIGA deriva a la OP, Resolucién Denegatoria SBN. *
* La OP da por finalizado el procedimiento. *
10 La SBN decide por la Aprobacion del Expediente, por lo que realiza | 35 Dias
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05

Autorizada la venta por la SBN, el Sefor Rector comunica ala
DIGA, |a respuesta obtenida.

03 Dias

06

La DIGA, ordena a la OP continte el procedimiento.

01 Dias

o7

La OP en coordinacion con la Oficina Central de Asesoria
Juridica (OCAJ), elzbora el informe técnico-legal (ITL) que
sustenta la venta del predio y €l proyeclo de Resolucion
Rectoral que aprobara la venta predial por subasla publica; la
OP gestiona ante la Oficina Central de Infraestruciura y
Desarrollo Fisico (OCIDF) y la Oficina Central de Logistica y
Servicios Auxiliares (OCLSA), documentacién lécnica, legal v
econdmica que formara parte del expediente sustentatcrio de la
venta.

15 Dias

08

La OP, a través de la DIGA, solicita al Senor Reclor la emision
de la Resolucion Rectoral que designa la Comision de Venta
{CV).

03 Dias

09

El Rectorado emitira la Resolucion solicitada por la OP, cuya
copia se disiribuirda a la Comision de Ventas vy Oficinas
involucradas en el proceso.

15 Dias

10

La Comision de Ventas una vez instalada procede &:

1. Elaborar las Bases Administrativas, segin el modelo de
Bases aprobado en el Anexo 4 de la Directiva N° 002-
2010/SBN.

2. Dispone la publicacién de los avisos de convocatoria en el

diario oficial E! Peruano. g

3. Con la informacion técnica y legal, veriiica la fibre

disponibilidad del predio:

3.1 Sino es de libre disponibilidad, se da por concluido el
tramite.

3.2 Sies de libre disponibilidad:

321 Pero si se encuentra pendiente la inscripcion
registral, se da por concluido el tramite.

3.2.2 Si existe la inscripcién registral, prosigue con el
tramite.

323 Solicita a la OC! de la UNFV, designe a un
representante para la apertura de sabres y actue
como veedor del aclo publico de la Subasta.

3.2.4 Dispone que el precio base sea el del valor
comercial determinado por la Tasacion.

3.2.5 Realiza la venla del inmueble ad-corpus.

3.2.6 Interpreta las bases administrativas y resuelve lo
previsto en ellas.

3.2.7 Adjudica la buena pro, luego de anunciada la tiltima
puja por 3 veces:

30 Dias

36
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tercera vez una Subasta Publica para realizar la venta de un inmueble
de la Universidad, la misma ha sido declarada desierta.

02 La OP en cumplimiento de las normas sobre la materia, solicita a la] 01 Dia
DIGA gestione ante la Autoridad Superior la aprobacion de una
B Resolucién Rectoral aprobatoria de la Venta Directa del inmueble.
03 L2 DIGA toma conocimiento de la solicitud y eleva la misma a 1a | 01 Dia
L 1| Secretaria General.
04 La Secretaria General: 05 Dias
1. Toma conocimiento de la solicitud de la DIGA y proyecia la
Resolucion.

2 £n coordinacion con el Rectorado emile Resolucién aprobando la
venta directa,

3. Envia ala OP la copia de la Reselucion Rectoral.

05 La OP con la debida autorizacion: 05 Dias
1. Tramita ia Copia Literal de 1z Partida Regislral de! predio.

2. Solicita informacion técnica segun norma, a la Oficina Central de
Infraestructura y Desarrollo Fisico (OCIDF).

05 La OCIDF elabora lo solicitado y envia a la OP, la siguiente | 05 Dias

informacién:

1. Plano perimétrico &n coordenadas UTM 1/100, 1/200 & 1/500.

2. Plano de ubicacién a escala 1/1000 6 1/6000.

3. Memoriz descriptive con indicaciones de acuerdo a norma de
Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN).

4. Informe Técnico Legal, de acuerdo con el formato contenido &n el
Anexo 2, de la norma citada (numeral 1) en Ia Base Legal.

07 [a OP eleva a 1a DIGA &l Expediente completo {con la informacion | 01 Dia
técnica procedente de la OCIDF), para que la DIGA elabore el

. Proyecto de Resolucion Suprema para su remision a la SBN.

08 La DIGA toma conocimiento, elabora un Proyeclo de Resolucion | 01 Dia
Suprema segun lo dispone fa norma y remite a la SBN, solicitando
admision del Expediente, evaluacion, calificacion e Iniorme favorabie
del mismo.

09 La SBN loma conocimiento de solicitud de la UNFV y procede a | 03 Dias
evaluar y calificar el Expediente.

10 Si existiera alguna observacion al Expediente, comunica a la | 01 Dia
Universidad, a través de la DIGA, para la cofrespondiente
subsanacion.

11 La DIGA en coordinacion con la OP y la OCIDF, determina los | 02 Dias
correctivos necesarios y eleva nuevamente el Expediente a la SBN. ;

12 La SBN aprueba la procedencia del inicio del procedimiento. 09 Dias

13 La SBN, solicita la tasacion a un profesional o a una persona juridica | 30 Dias
competenie en 2 maleria,

14 Comunica al comprador el precio de venta establecido por la tasacion. | 01 Dia

40
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PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

o1

La OP recibe de la Autoridad Superior de la Universidad a traves de la
DIGA. carta de un propietario de un predio que desea donarlo a la
Universidad, por lo cual solicita evaluacion, calificacion y procedencia
sobre el expedienle presentado.

01 Dia

02

La OP en arreglo a norma, verifica que el expediente del interesado

contenga la siguiente informacién:

1. Escrito del interesado, comunicando su decision de donar un
predio, precision sobre el area del terreno, su ubicacion, valor real,
la forma de adquisicion, documentacion que certifique su identidad
o personeria juridica, en esie caso la copia jegalizada del acta
aprobatoria de la donacién y el certificado de vigencia del poder
del representanie legal.

2. Cerlificado Regisiral Inmobiliario del inmucble a donar con una
antigiledad no mayor de 30 dias.

3. Declaracion Jurada de la no existencia de procesos judiciales
concerniente al inmueble y de no estar incurso en los limites del
articulo 1629° del Codigo Civil.

4. Si se traia de un predio no inscrito en los Registros Publicos, el
expediente debe contener:

4.1, Certificado de los Registros Publicos que acredite que el
predio no se encuentra inscrito o que no figura a nombre del
donante.

4.2. Copia simple del tituio que acredita la propiedad del
donante, como la Escritura Publica, gl Contrato Privado o
cualquier otro documento de adquisicion.

43. FEn caso de no contar con estos documentos, el donante
debera presentar una Declaracion Jurada, indicando que se
conduce como propietario y ejerce posesion por un fiempo
mayor a 10 anos.

03

07 Dias

la OP elabora un Informe Técnico Legal para establecer la

procedencia o improcedencia;

1. Si exislieran restricciones de uso o de disposicién del predio,
debidamente comprobadas, se da por.finalizado e! procedimiento.

2. Sino exislen tales restricciones, prosigue el proceso.

04

01 Dia

La OP eleva a la DIGA el Expediente documentado del interesado,
solicitando se gestione ante la Secretaria General un pedido de
aprobacidn mediante Resolucion Rectorai de Aceptacion de donacion
de un predio a favor de la Universidad.

01 Dia

05

La DIGA eleva el citado expediente a la Secretaria General.

01 Dia

06

La Secretaria General elabora el Proyeclo de Resolucién Rectoral de
Aceptacion de Donacién y en coordinacién con el Rectorado emite la

Resolucion Recloral correspondiente, remitiendo un ejemplar_de la |

05 Dias
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03

La DIGA mediante resolucion administraliva aprueba la
convocatoria de arrendamiento.

01 Dia

04

La OP a través de la OCLSA, realiza {a tasacion del! valor del
mercado de |a renta

05

La OP, considerando lo que dispone la Segunda Disposicion
Complementaria Final del Reglamento de ta Ley N°® 29151, se
encarga de llevar a cabo el proceso de Convocatoria Publica,
estableciendo las Bases Adminisirativas del Proceso.

20 Dias

15 Dias

06

La OP con la Tasacién obtenida, solicitara a la Oficina Central
de Imagen Institucional (OCII) publique en el diario oficial El
Peruano y a uno de mayor circulacion local, la Convocatoria
Piblica de arrendamiento predial.

05 Dias

a7

Una vez publicada la Convocatoria de Arrendamiento, tos
postores deberan presenlar a la Oficina de Patrimonio, una
garantia de cumplimiento de 1a suscripcion del Contrato, ta cual
sera determinada en las Bases del Concurso, pudiendo ser esla
una fianza bancaria, cheque de gerencia, deposito en cuenta
bancaria, entre olras la misma que no sera menor al 10% del
monto anualizado de la renta.

10 Dias

08

Asimismo, deberan presentar en sobre cerrado la propuesta de
renta, a la Oficina de Patrimenio, en el lugar indicado que
designe el aviso y una declaracién jurada de no tener
impedimento para contratar con el Estado ni lener deudas
pendientes atrasadas con €l. En caso que no se presenten
propuestas para el arrendamiento, se daré por desierta la
convocatoria y podré proponer posteriormente una nueva

05 Dias

0s

La OP inicia el praceso de seleccion. Para la evaluacion previa
de cada postulante, se tomara como referencia:

1. La documentaciéon sustentatoria y la parte de la
evaluacion previa de fos postulantes que se detalla en fas
Bases Administrativas.

2. Su capacidad de pago {como minimo Jos ingresos del
postulante deben ser iguales o mayores a tres (3) veces
el valor de la renta mensual), que garantice la debida
solvencia para el pago de la renta mensuat.

3. Su record crediticio, para 1o cual el fitular y el garante
deben autorizar se verifique su historial crediticio en &l
sistema financiero.

(43 Dias

10

La Oficina de Patrimonio, apertura todos los sobres cerrados y
luego de las comprobaciones respectivas, selecciona la que
contiene la mayor propuesta de renta y que se sustente en los
tres items detallados en el numeral anterior; determinandose al
adjudicatario.

1 Dia
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Asuno - Actualizacion del Manual de Procedimientos de
la Oficina de Patrimonio

Nos dirigimos a vuestro despacho para saludarlo muy atentamente v cn relacion a los
documentos de la referencia. manifestarie que la Oficina de Racionalizacion conformante de la
Oficina Central de Planificacion tiene come una de sus actividades ln de impulsar la
claboracion, actualizacion y modemizacion de métodos de trabajo de las distintas dependencias
de la Universidad, aplicando téenicas que garanticen la identificacion.  deseripeion y
stmplificacion de lus procedimientos.

Sobre el pariicular, sefialaremos que  mediante Decreto Supremo 004-2013-PCM ¢l Gobierno
Central dicta la "Politica de Modernizacion de ta Gestion Piblica”, apreciandose que uno de los
pilares v ejes es ¢l desarrollo de la gestion por procesas, ¢l mismo que comribuird a mejorar la
calidad, la cficiencia v la oportunidad de los procedimicntos y los servicios administrativos.

De conformidad con lo dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria ¥ Final del
D.5.004-2013-PCM, la Secretaria de Gestion Pablica de la Presidencia del Consgjo de Minmistros
clabore "El Plan Nacional de Simplificacion Administrativa 2013 - 2016", aprobado con
Resolucion Ministerial 048-2013-PCM, cuyo alcance corresponde a todas las entidades que
conforman Ia Administracion Publica comprendidas en ¢! articulo I del Titulo Preliminar de fa
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley 27444,

El Gobierno Central mediante Decreto Supremo 046-2014-PCM aprueba la "Politica Nacional
para la Calidad", promoviendo la calidad en la prestacion de servicios, como base fundamental
para mejorir los scrvicios que se brindan a la colectividad.

La Olicina de Racionalizacion atendiendo al marco normativo antes enunciado, asi como con o
dispuesto en la Ley 27444, capitulo 1 Titulo 1Ty la Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado, con Oficio Multiple 020-2014-OCPL-UNFV del 11 de agosto del 2014,
solicitd a la Oficina de Patrimonio nos haga llegar un listado de los procedimientos que se
desarrollan ¢n cada una de sus unidades organicas, como tema inicial para actualizar el

MAPRO.

Por lo expuesto la Oficina de Racionalizacion visto que la Oficina de Patriimonio cuenta con
Manual de Procedimicntos aprobado con Resolucion R. 9180-2004-UNFV del 30 de junio del

Jirdn Carlos Gonzales 285 - Maranga —San Migus!
Teléfono: 748-0888 Anexo 0180 — Telefax: 7200656
Correo elzctrénico: ocpt@univ.edu.pe
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Ado de b Diversificackan Praduciva y dei Fenaleciniento de s Lifucacion”
2004, agradecera que su despacho disponga que al mas breve plazo se revise ¢ informe sobre la
aplicabilidad del mismo y, visto ¢l ticmpo transcurrido sc proceda a reformular, actualizar,
modernizar ¢ incluir los procedimientos de contormidad con lo dispuesto en los dispositivos
antes enunciados, asi como, en la Ley 30220, ley Universitaria, Ley 30037, Ley del Servicio
Civil v su Reglamento, Estatuto vigente de la Universidad y demas normas que regulan la
gestion administrativa y comportamiento laboral.

La Oficina Central de Planificacion a través de la Oficina de Racionalizacion ofrece el apoyo
técnico v documental que se requicra, asi como hace Hegar el Instructivo Téenico 001-2015-
OR-OCPL "Lincamientos Técnicos para Formular y Actualizar Manuales de Procedimientos”,
agradeciéndole disponer su atencion en el menor tiempo posible.

Sin otro particular, nos suscribimos de usted.

ey Atentamente,
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#AfI0 DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CULATICO"

UNTVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
OFICINA CENTRAL D PLAMIFICAZION

OFICIO N° 0513-2014-0P-DIGA-UNFY MESY D PARTES
Lima, 18 de Agosto del afio 2014

Sefior Doctor:
EDUARDO ALBAN DOLORES
Jefe de la Oficina de Pianificacion
Presenie.-
. Asunto: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
4% Ref. :Oficio Mittipte. N° 020-2014-OCPL-UNFV

De mi especial consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo muy cordialmente; asimismo, en atencion al documento
de [a referencia, elevo a vuestro despacho la relacion de todos los procedimientos de esta Unidad Organica:

1. DENOMINACION DE LOS PROCEDIMIENTO - BIENES MUEBLES

Ragistro da compras diracias & través de las facultades y otras dependancias
Donacion de bienes musbles a favor de la Universidad

Alta d2 biznes muebles fabricados, elaborados o manufaciurados

Alta de reposicion de biznes muebles

Baja de bienes mobifiarios por toda causal.

Inventario Fisico de bienas mobiliarios institucional

Transferencia de bienes muebles dados de baja por Ja Universidad

oW LR =

2 DENOMINACION DE LOS PROCEDIMIENTO - BIENES INMUEBLES

o 8. inscripcion de la primera de dominio de inmuebles de la Univarsidad
9. Afectacion en uso de inmuebles del Estado a favor de fa Universidad
10. Venta por subasta plblica de bisnes inmueblzs de la Universidad
11. Venta directa de bienes inmuebies de la Universidad
12. Aceptacion dz donacion de bienes inmuedles a favor de |a Universidad
13. Arrendamiento directo de bienes inmuebles de libre, dispanibilidad de fa Univessidad

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para reiterarle mi aprecio personal.

Atentamente,

oy
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Oficina Central de Planificacior: HORA: [
“Afio de la Promocion de la Industria Responsable y del CO"”rgﬁ’&ﬁ;"mﬁf pat - |
San Miguel, 11 de agosto del 2014 R
- varsidad H{cienal Fedie oo !
OFICIO MULTIPLE N° 020-2014-OCPL-UNFV OFEoive e - {
Sefiora Doctora N I !
YMELDA HORNA ROJAS A B AP e T J,
Jefa de la Oficina de Patrimonio ] §ABY, 2 Yhga:, [ 10 F
Presente e Ne |
Referencia® Ley 27444 Ley del Procedimiento dministrativo
. General, capitulo Il de! Titulo i
Ley 27658 Ley Marco de Modemizacionde la Gestion
del Estado

Reglamento de Organizacién y Funciones, art. 28°

Asunto  : Listado de Procedimientos

Nos dirigimos a vuestro despacho para saludarle cordialmente y en mérito a fo establecido en la Ley
27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, asi como, lo dispuesto en &t articulo 28° del
Reglamento de Organizacion y Funciones, una de las actividades de la Oficina de Racionalizacién
conformante de la Oficina Central de Planificacion, es la revision copstante y aciualizacion dz2 los
procedimientos de trabajo en las dependencias de la universidad.

A fin de contar con una concepcion clara y sistematica de las actividades que se realizan en cada una de
las unidades organicas de la universidad, se hace necesarig-émprender un estudio de esta naturaleza,
aplicandose una metodologia que garantice fa descripcidp-de los procedimientos de acuerdo a la realidad
y con las normas establecidas para tal efecto.

. En tal sentido, la Oficina de Racionalizacion regdiere que su despacho disponga a quien comresponda, la
remision del listado o la relacion de todos Jos procedimientos de cada una de las unidades organicas de
su representada, segan formato que § djunta al presente, el mismo que agradeceremaos sea remitido a

la Oficina Central de Planiﬁcz@c n caracter de urgente.

Sin otro pafticular /Aos systribimos de usted.

pntamenie,

e - Q) 7, —[‘,;Cf,.
e feecs
ban Dolores, Mg. ”n:me_ﬂ__e : lﬁ‘za dales 1
Central de Pianificacion ta Oficiria de Racionalizacion
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Afio del Estado de Derecho y de la Gobernabilidad Democratica :
4180 ;
RESOLUCION VRAD. N° ‘ .2004-UNFV
Sct Miguel, 39 JUN, 2004 .
CONSIDERANDO:
Cue, mediante Oficio e 0844-___‘2004-OCPL--UNF'V del 24.06.2004, la Oficina
. Central de Planificacion remite. el Proyecld: e Manual de Procedimientos de
la Oficina de atrimonio de’esia _Cctsa_i-Sitpedoz' cde Estuclios, para su
g . aprobacion, sy s 4
| 7
/ ‘ . : i s
f Que, el refericdo Manual de ?—"’fgﬁ:é@:{r{l;&e.'_L_tg}s;,Ef:ies el ‘documento descriptivo e,
instructivo de gestion operativa,’ \glievsenald los pasos d seguir en forma' .
ordenada y sistemdtica de ld's'.'j:i'riri"cipales_}:ir‘oceclimienlos casuisticos de las
) . S I 5 .
y |/ funciones generales de la iﬁ__c_;‘nl(l:tf--:cll_kzg"fatn_momlo, Jlo que conlleva que la
l?f.*' aprobaciin del presente'dicdﬁiéhiq{gjilizqré y viabilizara los referidos
~ N AR R R T
[ !r_.-}l QOG0 i 131k i
7 /«f B, i T
L n mérito a los informes de la Gﬁcﬁr"ia'--fi}géhﬁ’ﬁt! de Planificacion contenida en H
Oficios Nros. 1592-2003-0OCEL=UNEY: delipl7.10.2003 y 084 4-2004-0CPL- iy
UNFV del 24.06.2004 Y estandoxa:, ondispuesto por el Despacho del Vice &
eectoraclo  Administrativo .L_]Eii'.'_d_'l‘..'_IC_Q{‘lfQI'i'!II'dC-_l‘_Cl a la Ley N® 23733 - Ley i
Universitaria, Estatuto y Re fg_!tjf_itént(_)‘“f,c!e_IL‘I"Uniuersfdcsct' Nagional Federico i)
Villarreal; e '
F5 SERES UELVL: e
-’:-p. i
/s | :
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar a partir de la fecha , “El Manual de
rrocedimientos de la Oficina de Peatrimonio 7, cdocumento que d jojas
cincuenia y dos (952), debidamente sellado y rubricaco por la Secretarica &
General, forma parte integrante de la presernte resolucion;
B
| ARTICULC SEGUNDO.- Dejar sin efecto toda clisposiciorn reglamentana gite
/ parcial o totalmente se oponga d la mencionada Directive.. k
. _ " :
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I ] :
CONT. RESOLUCION VRAD.'N°. 1180 -2004-UNFV

ARTICULO TERCERO.- El Rectorado, los Vice Rectorados Académico y
Administrativo, asi como las Facullades y Dependencias de la Universidad
Nacional Federico Villarreal, dictaran las mecdidas necesarias para el
cumplimeruo de la presernie Resoluctdn.

. Registrese, Comuniquese Y4 rchivese.: : i
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