UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

“Afio de la Consolidacién del Mar de Gray”
RESOLUCION R.N° * 554  -2016-UNFV
San Miguel, 30 BIC. 2016

Vistos, los Oficios Nros. 0475 y 0631-2016-OP-DIGA.UNFV de fecha 19.10.2016 y 28.11.2016

respectivamente de Ia Oficina de Patrimonio de esta Casa de Estudios Superiores, mediante e

cual remite para su aprobacion, el Proyecto de Actualizacién del Manual de Procedimiento -
. MAPRO de dicha dependencia: y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perl' establece que: "Cada universidad eg
autonoma en su régimen normativo, ' de' gobierno, académico, administrativo y econdmico. | as
universidades se rigen por sus propios estatutos en'el marco de la Constitucion y de las leyes™

Que, conforme en el Articulo 1457, /inciso 'e) de! Fslatulo de la Universidad Nacional Federico
Villarreal, establece que son atribuciones del rector, entre otras, dirigir la actividad académica, de
investigacion, de proyeccién social Y extension universitaria, y cultural de |a universidad; asi como
su gestion administrativa, economica y financiera;

Que, mediante Resolucién R. N° 7560-‘2015-UNFV de fecha 07.04.2015 se aprobé la Directiva
001-2015-OR-OCPL-UNFV “Lineamientos . Técnicos Para Formular y Actualizar Manuales de
Procedimientos - MAPRO, tiene como finalidad establecer los lineamientos y los criterios técnicos
orientadores que posibiliten |a elaboracién- uniforme 0 actualizacién del disefio del Manual de
rrocedimientos de cada dependencia de |a univers.dad y tiene como objetivos: a) asegurar que [os
procedimientos se desarrollen en basé’'s planteamientos 'y procesos técnicos que garanticen y

institucional, b) normar las acciones sobre la obligatoriedad Y responsabilidad en la formulacion y
ia actualizacion de los Manuales de Procedimientos, ¢) elaborar log Manuales de Procedimientos
de conformidad con los lineamientos establecidos en la Politica Nacional de Modernizacion de Iz
Gestion Publica y d) garantizar la eficiencia administrativa y la presentacion de sus servicios,
optimizando el uso de recursos publicos, mediante directrices que promueven una cultura y

servicios de calidad;

Que, mediante Resolucion R. N° 796-2016-UNFV de fecha 30.06.2016, se aprobé la Directiva 001-
2016-OR-OCPL-UNFV Pautas Técnicas para actualizar o modificar el Reglamento de
Organizacion y Funciones:

Que, mediante Oficio N° 0475-2016-OP-DIGA-UNFV de fecha 19.10.2016, 1a Oficina de
Patrimonio sefiala que JARA Y ASOCIADOS CONTADORES PUBLICOS SOC. cIvIL -
Auditoria externa 2015, ha encontrado desactualizado el Manual de Procedimientos (MAPROQ) de
dicha Oficina de Patrimonio, recomendando su actualizacion teniendo en cuenta lo dispuesto en |a
Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada con Resolucién N° 048-2015/SBN de 03.07.2015;

\asimismo, indica que se ha elaborado Ia actualizacion def MAPRO ultilizandose como herramienta
@Rirectiva sefalada en el considerando precedente;
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En mérito a la opinion de la Oficina Central de Planificacion contenida en los Oficios Nros. 2767 y
2862-2016-OCPL-UNFV de fecha 22.11.2016 y 30.11.2016 respectivamente, a lo sefialado por la
Direccién General de Administracion en su Oficio N° 252-2016-DIGA-UNFV de fecha 05.12.2016 y
a lo dispuesto por el sefor Rector (i) en Proveido N 04051-2016-R-UNFV de fecha 13.12.2016; y

De conformidad con la Ley N® 30220 — Ley Universitaria, el Estatuto, el Reglamento General de la
Universidad, la Resolucion R. N® 001-2016-CU-UNFV de fecha 21.09.2016 y la Resolucion N°
082-2016-AUT-UNFV de fecha 28.11.2016; . - -

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Actuzlizacién del Manual de Procedimientos — MAPRO de la
Oficina de Patrimonio de esta Casa.de Estudios Superiores, cuyo texto en documento anexo a

fojas cincuenta y dos (52), debidame_n'te"_sé!l%dés y rubricadas por el Secretario General (e), forma
parte de la presente resolucion. ik . :

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccion General de Administracién, la Oficina Central de
Planificacién asi como, la Oficina de'-'P'at'ri_r'ncir')io dictaran las medidas necesarias para el
cumplimiento de la presente Resolucion.’

Registrese, comuniquese y archivese.

gvs
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- INTRODUCCION
.- OBJETIVO

.-  DATOS GENERALES

a.- Alcance
. b.- Base Legal
c.- Aprobacion

d.- Actualizacién

V.- DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS - BIENES MUEBLES

1.- Registro de compras directas a través de las Facultades y/o otras
dependencias.
2.- Donacion de Bienes Muebles a favor de Universidad.
R 1 3.- Alta de Bienes Muebles Fabricados, Elaborados o Manufacturados.
- 4.- Alta de Reposicion de Bienes Muebles.
\ 5.- Baja de Bienes Mobiliarios por todo causal.
_ 6.- Inventario Fisico (Toma de inventario) de Bienes Mobiliarios Institucionat.

7.- Transferencia de Bienes Muebles dados de Baja utiles al Sistema
S Educativo

'.l :'T" V.- DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS - BIENES INMUEBLES

1.- Inscripcion de la Primera de Dominio de Inmuebles de la Universidad.

2.- Afectacion en Uso de Inmuebles del Estado a favor de la Universidad.

3.- Venta por Subasta Puiblica de Bienes Inmuebles de la Universidad.

4.- Venla Directa de Bienes Inmuebles de la Universidad.

5.- Aceptacion de donacion de bienes inmuebles a favor de Ia Universidad.

6.- Arrendamiento Directo de Bienes Inmuebles de libre disponibilidad de la
Universidad.

*LISTA DE LOS CODIGOS PROCIDEMENTALES DE BIENES MUEBLES Y DE BIENES
INMUEBLES (LCPBMBI)

* SIGLAS

Av Oscar R. Benavides (Ex Colenial) Lima Telefono Cirecto. 431-4883
Ceniral Telefonica: 7480888
_ Anexos. Jefalura: 8859 Secretania: 8860 Asesoria Legal 8863 Informatica: 8367
Area IMuebles 8865-8866 Area inmuebles 8864 Area Umdades Bibliograficas 8861-EE6T
Cutreo electronico urtfvpalrimonio@hotmail com
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I. INTRODUCCION

En base a la Nueva Ley Universitaria 30220, el Estatuto de la Universidad aprobado con
Resolucion N° 004-2015-AE-UNFV, promulgado con Resolucion R. N° 7122-2015-UNFV
y a la emision de la Resolucion N° 046-2015/SBN de fecha 03.07.2015, emitida por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), por la cual resuelve en su Primer
Articulo aprobar la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestidn
de los Bienes Muebles Estatales” y los anexos def 01 al 16, que forman parte integrante
de la misma,; asimismo, en su Articulo Segundo deroga directivas relacionado con el
tema; justifica la necesidad imperiosa de actualizar el Manual de Procedimientos
(MAPRO) de la Oficina de Patrimonio, aprobado mediante Resolucién R. N° 394-2013-
CU-UNFYV de fecha 13.08.2013.

El  Manual de Procedimientos (MAPRQO), es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, tiene caracter instructivo e informativo, conocido también
como Manual de Operaciones; determina los pasos a seguir en forma ordenada y
sistematica de los principales procedimientos casuisticos actualizados a la normatividad
legal vigente, en el marco de las funciones generales de la Oficina de Patrimonio de esta
Casa Superior de Estudios; las que incluyen, la activacién del ingreso de los bienes
muebles, maquinarias y equipos en el Sistema de inventario Mobiliario Institucional (SiMI)
por sus diversas modalidades, tales como: compra a traves de las Facultades y/u otras
Dependencias, donacidon de bienes muebles, alta de bienes muebles fabricados,
elaborados o manufacturados, alta de reposicion de bienes muebles, asimismo; la
desactivacion en el Sisterna Inventario Mobiliario Institucional; por las causales 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 inserta en el presente manual,

los procedimientos a seguir descritos en las normas legales vigentes, las que a su vez

Av. Oscar R. Benavides (Ex Colomaf)'}hma Tetéfono Directo. 431-4883
Ceniral Telefénica: 7480888
Anexos: Jefatura: 8859 Secretaria BB60 Asesoria Legal” 8863 informatica: 8867
Area Mucbles: §865-8866 Area Inmuebles 8564 Area Unidades Bibhogréficas 8861-8567
Correo elecironico. unfvpatnimoro@hoimard com
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permitira adquirir y sanear adecuadamente los bienes inmuebies de la Universidad, a
traveés de sus diferentes modalidades, tales como: inscripcién en primera de dominio de
inmuebles de la Universidad, afectacion en uso de inmuebles del Estado a favor de la
Universidad, venta por subasta publica de bienes inmuebles de Ia Universidad, venta
directa de bienes inmuebles de la Universidad, aceptacién de donacién de bienes
inmuebles a favor de la Universidad y arrendamiento por convocatoria publica de bienes
inmuebles de la universidad.

Cada procedimiento esta graficado mediante un Flujograma que facilita su entendimiento;
‘Por lo que, la actualizacion del Manual de Procedimiento es de gran utilidad para el
desarrollo administrativo, ya que hace factible el proceso de control interno y la labor del
personal administrativo.

Av. Oscar R Benavides (Ex Colomual) ‘Zima Teléfono Directo, 431-2883
Central Tetelonica: 7480888
Anexos. Jefatura' 8859 Secretaria: 8860 Asesoria Legal 8863 informatica- 8867
Area Mucbles® §865-8866 Area Inmuebles 8864 Area Unidades Bibliogréficas 8§61 -8B67
Cerrec elecirénico unfvpatrimonio@hotmait com
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.- OBJETIVO

Mediante la formulacion y empleo del presente Manual de Procedimiento; el
personal administrative contara con el sustento y conocimiento adecuado de las
normas legales vigentes para facilitar el trabajo en cumplimiento de sus funciones.

IIi.- DATOS GENERALES

a) ALCANCE. - El presente Manual es de aplicacién para: la Comisién del
Inventario Fisico Patrimonial, personal directivo y administrativo que labora en la
Oficina de Patrimonio y en las dependencias usuarias aplicativas del presente
manual.

b) BASE LEGAL

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

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 28151 y sus
modificatorias aprobadas con los Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA de
fecha 06.08.2010 y N° 013-2012-VIVIENDA de fecha 03.06.2012.

Resolucién N2 046-2015/SBN, aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada
“Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles estatales” y los anexos del 01
al 16, que forman parte integrante de la misma; de fecha 03.07.2015.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 30057, Ley del SERVIR.

D.S. N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

D.S. N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcidn
Publica.

Estatuto de la Universidad Nacional Federico Villarreal, concordado y adecuado a
la Ley N° 30220, Nueva Ley Universitaria.

Resolucion R. N°® 8463-2004-UNFV, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y modificatoria R.R. N° 7560-2015-UNFV de fecha 07.04.2015, que

Av Oscar R. Benavitles (Ex Co!mr’a!}'}.rma Teléfono Directo. 431-4883
Central Telefonica 7480888
. Anexos: Jefatura® 8659 Sccretaria; 8860 Asesoria Legal: 8863 informalica: 8867
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aprueba fa Directiva N° 01-2015-OR-OCPL-UNFV “Lineamientos Técnicos para
Formuiar y Actualizar Manuales de Procedimientos”

* Ley N° 27995, “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” de fecha 06.05.2003,

* Reglamento de la Ley N° 27995, publicada el 21.01.2004. “Procedimiento para la
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™.

* Resolucién Ministerial N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
. Nacional de Tasaciones del Peru y su modificatoria aprobada por Resolucion
Ministerial N° 266-2012-VIVIENDA de fecha 05.12.2012.

* Resolucion N°011-2002/SBN, del 06.05.2002, aprueba la Directiva N° 011-
2002/SBN, que regula tramites de inscripcién de la primera de dominio de predios
a favor del Estado (vigente de acuerdo a la segunda disposicion complementaria
“derogatoria del Reglamento).

* Hesolucion N° 014-2004/SBN, del 16.05.2004, aprueba la Directiva N° 003-
2004/SBN “Tramites de Inscripcién de la Primera de Dominio de predios a favor
del Estado” (vigente de acuerdo a la segunda disposicién complementaria

S derogatoria del Reglamento)

* Resolucion N° 022-2002/SBN, aprueban la Directiva N° 005-2002/SBN
“Procedimientos para la Afectacién en Uso y Desafectacion de Predios del Estado”
de fecha 25.07.2002. :

. * Resoluciéon N°  026-2002/SBN, aprueban Directiva N° 006-2002/SBN
“Procedimientos para la donacion de los predios del dominio privado del Estado de
libre disponibilidad y para la aceptacién de la donacion de propiedad predial a
favor del Estado” (vigente de acuerdo a la segunda disposicion complementaria
derogatoria del Reglamento) de fecha 05.09.2002.

* HResolucion N° 065-2013/SBN, mediante la cual aprueba la Directiva N° 004-
2013/3BN que regula los “Procedimientos para la venta mediante Subasta Publica
de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad”.

e Resolucion N° 019-2002/SBN, mediante la cual aprueban la Directiva N° 002-
2002/SBN, “Procedimientos para la Aprobacién de la Venta de predios del Dominio
Privado del Estado de fibre disponibilidad” de fecha 25.07.2002.

Av. Oscar R Benavides (Ex Cofomafﬁ_rma Teléfono Directo. 431-4883
Central Telefénica 7480888
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RESOLUCION N° 032-2007/SBN, aprueba directiva N° 006-2007/SBN, que regula el
“Procedimiento para el arrendamiento de predios de dominio privado del estado de
libre disponibilidad" de fecha 14.07.2007.

c) APROBACION

La aprobacién del presente Manual de Procedimientos, esta sujeto al
pronunciamiento de la Oficina Central de Planificacion en tuncion al analisis
técnico que realiza la Oficina de Racionalizacién; por lo que lograda la
conformidad, la Direccion General de Administracion dispondra a emitir su
aprobacion correspondiente.

d) ACTUALIZACION

La Oficina de Patrimonio, en el marco de su programacion anual de actividades
preveri la revision de este documento y de acuerdo a los cambios de normatividad
legal, se procedera a efectuar las actualizaciones que sean necesarias de tal

- manera de contar con un Manual de Procedimientos confiable y permanentemente

actualizado.

Av. Oscar R. Benavides (Ex Colanr'af)(?.:'ma Teléfono Directo’ 431-4883
Central Teiefdnica: 7480888
Anexos. Jefatura: 8859 Secreiaria; 8860 Asesoria Legal’ 8663 Informéatica: 8867
Area Muebles: 8865-8866 Area Inmuebles 8864 Area Unidades Bibliograficas. 8861-8867
Corren electronico’ unfvpalnmonio@hotmaid com
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IV. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS- BIENES MUEBLES

[PROCEDIMIENTO | I ] I N

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Registro de compras directas a través de las Facultades y/o IB-OP-01
otras dependencias

ALCANCE Facultades , Oficina Central de | FECHA Octubre del 2016
Logistica y Servicios Auxiliares
(OCLSA), Oficina de
Contabilidad (OC) y la Oficina
de Patrimonio (OP)

N° DE PASOS |8 Tiempo Total: 33 Dias

DESCRIPCION

El Registro de las Compras Direclas, se ejecuta segun las necesidades de las
Facuitades u otras dependencias. Las Facultades y otras dependencias, adquieren
dichos bienes con recursos directamente recaudados, ya sea mediante: cursos de
- actualizacion profesional, cursos de nivelacion, cursos de regularizacion y adelanto, a
través de caja chica cuando los gastos son de emergencia y de menor cuantia y los que
se compran en via de regularizacion siempre y cuando se cuente con la debida
autorizacién de la autoridad competente.

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

BASE LEGAL

Decreto Ley 22056; Instituyé el sistema administrativo de abastecimiento
Reglamento de Organizacién y Funciones.
Manual de Organizacion y Funciones.

Av. Oscar R. Benavides (Ex Colonial) Lima Teléfono Directo: 431-4883
Cenliral Telefonica; 7480888
_ Anexos Jefatura: 8859 Secrelaria: 8860 Asezcria Legal: 8863 Informética: BE6T
Area Musbles  8665-8666 Area Inmuetbies: 8564 Aroa Unidades Bibliogréficas 86671-8667
Correc elecirinico’ unfvpelrimorio@@holmai com
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REQUISITOS

1. La dependencia, debera contar con la debida autorizacion para realizar la
compra(s).

2. Copia de Factura 6 Boleta de Venta, legibles y sin enmendadura.

3. Se debera indicar en el expediente la fuente de financiamiento que dio lugarala

compra.

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E,

01 La Oficina de Patrimonio (OP), recepcionara el expediente con los | 3 dias
requisitos exigidos por el presente Manual de Procedimientos, para
luego ser evaluados.

02 El expediente, de cumplir con los requisitos se procedera a la |3 dias
certificacién de compra y se remitira a la Jefatura de {OCLSA); caso
contrario se coordinara con la dependencia usuaria su rectificacion.

03 La Jefatura de la Oficina Central de Logistica (OCLSA), a través de | 1 dia
tramite documentario recepciona el expediente y con proveido dara
tramite a la Oficina Planeamiento y Procesos de Seleccion

04 La Oificina de Planeamiento y Procesos de Seleccidn Planificacion | 3 dia
registrara y derivara el expediente a la Oficina de Adquisiciones.

05 La Oficina de Adquisiciones, evalia el expediente reuniendo los | 3 dia
requisitos técnicos del area y lo enviard a la Oficina de Almacén y
Distribucién.

06 La Oficina de Almacén y Distribucion recepciona el expediente, emite | 5 dias
una Nota de Entrada al Almacén y a su vez elabora una Pecosa para
gue esta sea rubricada por la dependencia que origind la compra.

07 La Oficina de Almacén y Distribucion, recepcionara la Pecosa | 10
rubricada y junto con la Nota de Entrada al Almacén, remitira a la | dias
Qficina de Patrimonio.

08 La Oficina de Patrimonio, con la documentacién completa, ingresara | 5 dia

al Sistema Inventario Mobiliario Institucional todos los datos que exige
el sistema; finalizando el proceso.

Av. Oscar R. Benavicdes (Ex Colomal)?.:ma Teléfono Direclo: 431-4883
Central Telefénica 7480888
Anexos: Jefatura: 8658 Secretaria; 8860 Asesoria Legal. 8863 Informatica: 8667
Area Muebles: 8§865-8866 Area inmuebles' 8864 Area Unidades Bibliograficas: 8861-8867
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[ PROCEDIMIENTO | | ]

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Donacién de Bienes Muebles a favor de la Universidad IB-OP-02
ALCANCE Dependencia Beneficiaria, | FECHA Octubre del 2016

Oficina de Patrimonio y
Oficina Central de
Logistica y Servicios
Auxiliares

N° DE PASOS 7 Tiempo Total: 15 Dias

DESCRIPCION

La Donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de bienes a
favor de la Universidad. Dicho traslado puede provenir de otras enfidades publicas,
persona natural, persona juridica, sociedad conyugal, una embajada. En caso de donacién
Internacional, la Oficina Central de Logistica y Servicios Auxiliares (OCLSA) y (OCEF),
gestionaran ante la Aduana y Agencia Aduanera los tramites respectivos para el retiro del
bien. EI presente procedimiento, tiene como objetivo contar con un reporte oficial del

R ingreso a la Universidad del bien mueble donado, previa alta; via Resolucién
v [l

4\ | Administrativa.

L ons BASE LEGAL

Ley N° 29151, Ley General dei Sistema Nacional Bienes Estatales
Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, prueba el reglamento de la ley N° 29151,

Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

REQUISITOS
1. Carta dirigida del donante comunicando la voluntad de ofrecer un bien en calidad
de donacion {Opcional).
2. Acta de entrega o recepcion del bien firmado por el donante y autoridad maxima de
la dependencia beneficiaria. :

3. Copia de la Factura y/o boleta de venta del bien o en su defecto una Declaracién
Jurada de la Valorizacion del propietario.

4. Documentacién Reglamentada de Aduanas en caso de beneficio Internacional.

Av. Oscar R Benavides {Ex Co!oAHU Lima Telefono Directo 431-4883
Ceniral Telefonica: 7480888
. Anexos: Jefatura: 8859 Secretara; 8860 Asesaria Legal. 8863 Informética: 8867
Area Muebles B8865-8866 Area Inmuebles: 8564 Area Unidades Bibhograficas: 8861-8867
Corren electrdmco’ unfvpatrimonio@hotmail com
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Oficina de Patrimonio

Direccion General de Administracién

Patrimonio dara cumplimiento a los siguientes pasos:
a) Remitird copia del expediente completo a (OCLSA), para su
elaboracion de la NEA. .
b) Enviarda la copia de HResolucién Administrativa a la
Superintendencia Nacionales de Bienes Estatales.

PASQOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
01 La (OP) recepciona de la (DIGA) o dependencia beneficiaria, el |1 dias
expediente con los requisitos exigidos por el procedimiento: para su

evaluacion.

02 El expediente de cumplir con los requisitos se procedera a la|3 dias
certificacion de donacién; caso contrario se coordinara con la
dependencia beneficiaria la reorganizacién del expediente.

03 La (OP), luego de certificar la donacién, elaborara una ficha técnica | 2 dias
de alta adicionandola al expediente.

04 La (OP), remitird el expediente a la (DIGA) adjuntado el proyecto de | 1 dias
Resolucidén Administrativa.

05 La (DIGA) recibe el expediente y o envia a la Secretaria General. 3 dias

06 Secretaria General (SG), de estar conforme proyectara la respectiva | 4 dias
Resolucién Administrativa de alta institucional.

07 Emitida la Resolucion que acepta la Donacién, la Oficina de | 1 dias

Av Oscar R. Benavides {Ex Co!or%::lﬂ) Lima Teltfono Directo; 431-4883
Central Telefonica 7480888
_ Anexas Jefatura: 8859 Secretaria. 8860 Asecoria Legal” 8863 Informatica: 8867
Area Muehles 8865-8866 Area Inmuebles 8664 Ares Uniclades Bibliogréficas: 6861.8867
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Av. Oscar R. Benavides (Ex COIDF}féf) Lima Teléfono Directo; 431-4883
Central Tefeforica: 7480888
Anexos: Jefatura: 8859 Secretaria; BB60 Asesoria Legat: 8863 Informiética: 8567
Area Mushles 8865-8866 Area inmuebles: 8864 Area Unidades Bibliograficas: 8861-8867
Correc electrénico. unfvpalnmonio@hotmail com



Direccion General de Administracidn
Oficina de Patrimonio

| PROCEDIMIENTO | TN ]

DEPENDENCIA. OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Alta de Bienes Muebles Fabricados, Elaborados o Manuiacturados | IB-OP-03

ALCANCE Dependencia que FECHA Octubre del 2016
fabrican, (OP}y (DIGA)
N° DE PASOS 06 Tiempo Total : 15 Dias
DESCRIPCION

Son lodos los bienes muebles como: carpetas, escritorios, sillas, tableros de dibujos,
paneles, bancas, mddulos de computo, etc, elaborados por la dependencia de su
especialidad tales como: Oficina Central de Infraestructura y Desarrollo Fisico (OCIDF),
(OCLSA,) y otros talleres de diferentes dependencias de Ia Universidad. .

El objetivo de este procedimiento es certificar la elaboracién del bien mueble y darle el
alta correspondiente, via Resolucién Administrativa.

BASE LEGAL

Ley N® 29151, Ley general del sistema nacional bienes estalales
Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, reglamento de la ley N° 29151

Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

REQUISITOS

1. Copia de la factura de compra de los materiales que dieron lugar a la
elaboracion del bien mueble con su respectivo presupuesto,

2. Declaracion Jurada de costos unitarios y totales de los bienes muebles y la
fuente de financiamiento que dio lugar a la compra de materiales para la’
elaboracion del bien.

3. Acta de entrega o recepcién firmada por el funcionario encargado de la
elaboracion del bien mueble y ia auloridad maxima de la dependencia.

Av. Oscar R. Benavides (Ex Cofon%a'?) Lima Teléfono Directo. 131-4883
Central Telefonica 7480888
. Anexos. Jefatura: 8859 Secretaria 8860 Asescria Legal 8863 Informatica 8867
Area Muebles 8565.8866 Area inmuebles 8864 Area Unidsdes Bitsliocraficas 5861-8867
Carreo eleclrcmco unfvpainmen o@hoimail com
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Oficina de Patrimonio

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
01 La (OP), recepcionara de la (DIGA) o dependencia beneficiaria, el [ 1 dias
expediente con los requisitos exigidos por el procedimiento para

evaluarlos.
02 El expediente de cumplir con los requisitos, la oficina procedera a la |3 dias

certificacién de los bienes elaborados; caso contrario se coordinara
con la dependencia beneficiaria su rectificacion.

03 La (OP), luego de certificar el bien, elaborara una ficha técnica de | 2 dias
alta, adjuntandola ai expediente y proyectara la resolucion que
amerite elevando el expediente a la (DIGA).

04 La (DIGA), recibe el expediente y lo deriva a la Secretaria General, | 3 dias
‘ para la emisidén de la Resolucién Administrativa.
k 05 Secretaria Genera (SG), de estar conforme emitira la respectiva | 5 dias
Resolucion Administrativa.
06 Emitida la Resolucién de Alta por elaboracion de bienes, la Oficina | 1 dias

de Patrimonio (OP) procedera a lo siguiente:
a) Remitira copia del Expediente. completo a la (OCLSA), para

Zon ‘ su elaboracion de la NEA.
g ’d;,A ’ b) Remitira copia de la Resolucién de Alta a la Superintendencia
"gf s Nacional de Bienes Estatales (SBN)
i

R

Av. Qscar R. Benavides (Ex Colon&sﬁ) Lima Teléfono Direclo: 431-4883
Cenlral Telefénica; 7480888
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ALTA DE BIENES MUEBLES FABRICADOS, ELABORADOS O MANUFACTURADOS
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[ PROCEDIMIENTO | A ]

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Alta de la Reposicién de Bienes Muebles IB-OP-04
ALCANCE Respeonsable de la FECHA Octubre del 2016
Reposicion, dependencia
beneficiaria, (OP) (OCLSA).
N° DE PASOS 06 Tiempo Total : 15 Dias
DESCRIPCION

El procedimiento para el alta de lo bienes muebles por causal de reposicion, se aplicara
cuando un bien de caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes en valor
comercial ha sido dado de baja por la Institucién, por motivos de: reposicién por garantia y
pérdida, robo o sustraccién del bien. En los casos que por descuido de la compaiia de
vigilancia que cumple con la funcion de resguardo del patrimonio de la Universidad, los
bienes muebles, sean robados o sustraidos deberan ser repuestos por la compaiia de
vigilancia. Asimismo; en los casos de siniestro, los bienes asegurados seran la compania
aseguradora la responsable de la reposicion.

El objetivo de este procedimiento, es certificar los bienes muebles que seran dados de alta
mediante Resolucion Administrativa.

BASE LEGAL
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional Bienes Estatales

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, aprueba el reglamento de la ley N° 28151

Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada mediante Resolucién N° 046-2015/SBN

REQUISITOS

1. Copia de la facturacién de la compra del bien mueble.

2. Declaracién Jurada del costo del bien mueble. Si carece de facturacion se |
procederd a una declaracion jurada.

3. Acta de entrega o recepcion firmada por el responsable de la reposicion del
bien y la auloridad méxima de la dependencia beneficiaria.

Av Oscar R, Benavides (Ex Colomial) Lima Teléfono Directo: 431-4883
Central Telefonica: 7480888
~ Anexos Jefatura: 8858 Secretaria: BB60 Asesoria Legal” 8863 Informalica: 8867
Area Muebles B865-8866 Area Inmuebles: 8864 Area Unidades Bibliogréficas: §861-8867
Correo elecirémco  univpsatrimonio@ hotmai com




Oficina de Patrimonio

Direccion General de Administracion

Patrimonio (OP) procedera a:
a) Remitir copia del Expediente completo a la (OCLSA), para su
elaboracion de la NEA.
b) Remitir copia de la Resolucion de Alta a Ia Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
01 La (OP), recepcionara de la (DIGA) o dependencia beneficiaria, el | 1 dias
expediente con los requisitos exigidos por el procedimiento para

evaluarlos.

02 El expediente de cumplir con los requisitos, se procederd a la |3 dias
certificacion de los bienes repuestos; caso contrario se coordinara
con la dependencia beneficiaria su rectificacidn.

03 La (OP), luego de certificar el bien, elaborara una ficha técnica de | 2 dias
aita y el proyecto de resolucion, adjuntandola al expediente, para
luego ser remitido a la (DIGA).
La (DIGA), recibe el expediente y lo deriva a la Secretaria General | 3 dias
(8G), para la emisién de Resolucion Administrativa.
Secretaria General (SG), de estar conforme emitira la respectiva | 5 dias
Resolucién (DIGA). :
Emitida la Resolucién de Alta por reposicion, la Oficina de

1 dias

- 17
Av. Oscar R. Benavides (Ex Co!an'ral) Lima Tetéfono Directo. 431-4883
Cenlral Telefonica. 74806888
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Oficina de Patrimonio

ALTA DE LA REPOSICION DE BIENES MUEBLES - IB-OP-04
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PROCEDIMIENTO | V|

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Baja de Bienes Mobiliarios por toda causal EB-OP-05

ALCANCE A todas las dependencias | FECHA Octubre del 2016
de la Universidad
N°® DE PASOS 8 Tiempo Tota! : 24 Dias
DESCRIPCION

La baja de un bien mueble por toda causal segln las normas vigentes, es la cancelacién
de la anotacion en el registro patrimonial de la Universidad respecto de sus bienes, lo
que conlleva a su vez, la extraccién fisica y contable de los mismos bienes, la que se
efectuara conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Tiene ‘como objetivo, la emisién de la Resolucidn 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, Ley General del Sistema Nacional Bienes Estatales
Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, aprueba el reglamento de Ia ey N° 20151

Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

REQUISITOS

Denuncia Policial Certificada para el caso de pérdidas, robo o sustraccion.

En la solicitud de baja se adjuntara la relacién detallada de los bienes con su
respectivo codigo patrimonial; caso excepcional con los equipos de computo se
adjuntaran un sustento técnico emitido por el Centro Universitario de Coémputo e
Informatica.

Av Oscar R. Benawides {Ex Co!onjiajl) Lima Teléfono Directo 431-4883
Central Telefénica. 7480888
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Direccion General de Administracion

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

La (OP), recepcionara de la (DIGA) o dependencia usuaria, el
expediente con los requisitos exigidos por el procedimiento para
evaluarlos.

1 dias

El expediente de cumplir con los requisitos se procedera a la
elaboracién de la ficha técnica; caso contrario se coordinaréa con la
dependencia beneficiaria su rectificacion.

03

Elaborada la ficha técnica, se proyectara la Resolucién
Administrativa, elevando el expediente a la {DIGA).

04

La (DIGA) recepciona el expediente y lo deriva a la Secretaria
General, para la emisién de Resolucién Administrativa.

05

Secretaria General (SG), de estar conforme proyectara la
respectiva Resolucion Administrativa.

.06

La (OP), recibe copia de la Resolucion de baja y procede al
transporte del bien o bienes al depdsito generat para su posterior
disposicion final, que se realizara el periodo de los cinco meses de
emitida la Resolucion Administrativa.

La Oficina de Patrimonio, efectuara la extraccion fisica de los
bienes dados de baja, del Sistema Inventario Mobiliario

especial de bienes muebles dados de baja.

Institucional (SIMI) fos cuales se archivaran en una base de datos,

La (OP), remitira la Resolucion Administrativa de Baja a la (SBN),
en un plazo de 20 dias a parlir de la fecha de la emisién de la
Resolucién, terminando con ello el proceso de baja del bien.

2 dias

a0

Av. Oscar R. Benavides (Ex Colonial) Lima Teléfono Directo: 431-4883
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BAJA DE BIENES MOBILIARIOS POR TODO CAUSAL -EB-OP-05
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[ PROCEDIMIENTO | Vi |

DEPENDENCIA. OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
Inventario Fisico (Toma de inventario) de Bienes Mobiliarios IFB-OP-06
Institucional
ALCANCE A todas las dependencias | FECHA Octubre de! 2016
de la Universidad
N° DE PASOS 10 Tiempo Total : 6 Meses y 15 dias
DESCRIPCION

La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes con los que cuenta la Universidad en una determinada fecha.
Conlleva a la actualizacion anual de todos los bienes existentes uno por uno, acto que
realiza la Comision de Inventario cuyos miembros son designados mediante Resolucion
Administrativa; una vez realizado el proceso, la Comisién presenta un Informe Final del
Inventario Mobiliario Institucional a la (DIGA), quien eleva la misma a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Tiene como objetivo principal un reporte de informe final que a través de la (DIGA), sera
remitido a la (SBN).

' BASE LEGAL
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional Bienes Estatales

Decreto Supremo 007-2008-VIVIENDA, aprueba el reglamento de la ley N° 29151

Directiva N° 001-2015/SBN, aprobada mediante Resolucion N° 046-2015/SBN

REQUISITOS
Estar previsto en el Plan Operativo Institucional.
Inamovilidad de todos los bienes muebles de esta Universidad.
Presentacion documentada de los bienes muebles ingresados en el perfodo y |
los obviados de periodos anteriores por toda modalidad.
4. Otros requisitos exigidos por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN)

G

Av. Oscar R. Benavides (Ex Colomial) Lima Teléfono Directo: 431-4883
Cenlral Teleforuca 7480888
Anexos: Jefatura: 86859 Secrelaria: 8660 Asesaria Legal” 8863 Informética: 8867
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Direccién General de Administracion

ACCIONES A SEGUIR

T.E

Se inicia en la Oficina de Patrimonio, con la propuesta de la
designacién de los integrantes de la Comisién del Inventario Fisico
de Bienes Mobiliarios Institucional, luego se eleva a la (DIGA) para
su aprobacion.

4 dias

02

La (DIGA) recibe la propuesta, evalla y de encontrarlo conforme lo
eleva a la Secretaria General para la emisién de la Resolucion
Administrativa; caso contrario lo devolvera a la oficina de Patrimonio
para nueva propuesta.

10 dias

03

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

1 dia

04

Asimismo, en la etapa de preparacién, la Comisién de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales y la Oficina de Patrimonio,
convocan, seleccionan, capacitan y entrenan al personal de apoyo
que laboraran bajo la modalidad de locadores de servicio.

30 dias

05

Se imprimird del sistema incorporado las etiquetas de cédigo de
barras vy los planillones de inventario por dependencias.

06

En la etapa de ejecucion, el equipo inventariador junto con la
comision de inventario se constituirdn a todas las dependencias y
procederan a inventariar uno por uno los bienes muebles que se
encuentran en cada ambiente.

A los Jefes de las Oficinas de Asuntos Administrativos de las
Facultades, y a los encargados en las Oficinas Centrales y Organos
Desconcentrados, se les solicitard documentacién de salidas e
ingresos de mobiliarios de acuerdo a los requisitos exigidos por el
presente procedimiento.

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

Concluida la verificacion y actualizacion en el sistema, la comision
de inventario debera remitir todo lo actuado a la (DIGA), con
documentos impresos acompanado de un informe final, como exige
la (SBN); asimismo, se remitird a la Oficina de Patrimonio una copia
del informe final de la comisién; para los ajustes.

10

La (DIGA), remitird a la (SBN), toda la documentacion recibida por
la Oficina de Patrimonio y comision, concluyendo el proceso de
inventario.

**

* Los pasce del £ al 9 se realiza en 5 meses que corresponde a la ejecucion y
presentacion del informe del proceso de inventario por parte de la comisién

*w

=3O
L0 L £,

a0

La DIGA, tiene plazo de entrega de la informacion a la SBN al 31.03 del afio
iente con cierre del inventario al 31.12.2016 correspondiente al afo fiscal

Av Oscar R Benavides (Ex Colonial) Lima Teléfono Direcio. 431-4883
Cenlral Telefonica: 7480888
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| PROCEDIMIENTO | Vil |

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Transferencia de Bienes Muebles Dados de Baja (Donacién), EB-OP-07
utiles al Sistema Educativo

ALCANCE Donatarios y la Oficina FECHA Octubre del 2016
de Patrimonio )
N° DE PASOS 10 Tiempo Total : 80 Dias

DESCRIPCION

La Universidad Nacional Federico Villarreal, por decisién de su Alta Direccién, aprueba
transferir gratuitamente la propiedad de un bien dado de baja para ser donado a favor de
entidades publicas y privadas sin fines de lucro; con excepcién de personas naturales.

La trasferencia de los bienes muebles, se aprueba mediante Resolucién Administrativa;
es procedente la transferencia a entidad privada benéfica, cuando el bien dado de baja
se determina que no son Utiles al sistema educativo.

De acuerdo a la Ley 27995, es de cumplimiento obligatorio beneficiar a los Centros
Educativos Estatales ubicados en las zonas de extrema pobreza.

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

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, a favor de los Centros Educativos

Estatales de las zonas de extrema pobreza”.

]
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Universidad Nacional
| Federico Villarreal

Oficina de Patrimonio

Direccion General de Administracion

REQUISITOS

Presentacion de la Resolucion Administrativa que da de Baja los Bienes

Muebles de la Institucidn.

Los bienes muebles dados de baja deberdn ser excluidas del (SIMI) y

contablemente de las cuentas correspondientes.

Presentacion de la relacion de centros educativos que seran beneficiados con
la transferencia mobiliaria emitida por la Unidad de Gestion Educativa Local.

PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

01

La (OP), recibira la Resoluciéon Administrativa de Baja, y lo remitira
a la Unidad de Gestién Educativa de extrema pobreza, en un plazo
de 20 dias habiles, computados a partir de la emisién de dicha
Resolucidn.

20 Dias

02

La Unidad de Geslion Educativa Local, es la responsable de
evaluar las solicitudes presentadas por los Centros Educativos
Estatales, a fin de determinar aquellos centros que sean
beneficiados con la transferencia de bienes muebles dados de
baja.

15 Dias

03

Cada Unidad de Gestién Educativa Local, dentro un plazo de 15
dias habiles computados a partir de la fecha de recepcion de la
Resolucién de Baja, debera comunicar a ia Oficina de Patrimonio la
relacion de aquellos centros que serdn beneficiados con la
transferencia de los bienes muebles, indicando el tipo y cantidad de
bienes que corresponda transferir y recibir, respectivamente.

15 Dias

La (OP), elevara la relacion antes descrita a la Direccién General
de Administracidn (DIGA), para su aprobacion.

5 Dias

La (DIGA) de aprobar, elevard a la Secretaria General el
expediente para |la emision de Resolucién Rectoral, resolucién que
aprobara la transferencia de los bienes muebles dados de baja.

5 Dias

07

Secretaria General, evaluara el expediente y de estar conforme
proyectara la respectiva Resolucion Rectoral,

5 dias

08

Emitida la Resolucion que aprueba la transferencia, la Oficina de
Patrimonio de la Universidad suscribira un Acta de Entrega -
Recepcion.

5 Dias

09

En caso que el Director del Centro Educativo Estatal no se
presente ante la Universidad para recibir los bienes muebles
donados dentro del plazo conferido, se comunicara a la unidad de
gestion educativa, a efectos que se designe a otro centro educativo
estatal quien se le deba transferir los bienes muebles.

5 Dias

10

La (OP), remitira la Resolucion Administrativa que aprueba la
transferencia, conjuntamente con el Acta de Entrega- Recepcién, al
Centro Educativo Estatal, a la Unidad de Gestién Educativa Local,
a la Direccidon Regional de Educacion de Lima y la
Superintendencia Nacionales de Bienes Estatales, dentro de los 20
dias habiles siguientes de su emisién.

5 Dias

Av. Osear R. Benavides {Ex CO[Gﬁifgb Lima Teléfono Directo’ 431-4883
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Direccion General de Administracion
Oficina de Patrimonio

%2 Federico Villarreal

V. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS - INMUEBLES

[PROCEDIMIENTO I | | | ]

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO ; CODIGO
Inscripcidn en primera de dominio de un inmueble de la Universidad | I-OP-01-08

ALCANCE (OCIDF), (OCEF) y (OP). |FECHA Octubre del
N° DE PASOS 14 Tiempo Total 128 Dias
DESCRIPCION

La Inscripcién en Primera de Dominio de un Predio que se encuentra en posesion de la
Universidad Nacional Federico Villarreal, sobre el cual la Institucién no cuenta con titulos
comprobatorios de dominio o contando con ellos, éstos resultan insuficientes para su
inscripcion ante los Registros Publicos; es el proceso de saneamiento necesario por el
cual en una posterior causa, la UNFV queda expedita para solicitar la Transferencia o la
Afectacién en Uso del inmueble, a nombre de ésta Universidad, segun sea el caso.

BASE LEGAL

1. Decreto Supremo N°® 130-2001-EF, del 04.07.2001, dicta medidas reglamentarias
para que cualquier entidad publica pueda realizar acciones de saneamiento
técnico, legal y contable de inmuebles de propiedad estatal.

2. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, del
15.03.2008.

3. Resolucion N°011-2002/5BN, del 06.05.2002, aprueba la Directiva N° 011-
2002/SBN, que regula tramites de inscripcion de la primera de dominio de predios
a favor del Estado (vigente de acuerdo a la segunda disposicion complementaria
derogatoria del Reglamento).

4. Resolucidon N° 014-2004/SBN, del 16.05.2004, aprueba la Directiva N° 003-
2004/SBN “Tramites de Inscripcion de la Primera de Dominio de predios a favor
del Estado” (vigente de acuerdo a la segunda disposicion complementaria
derogatoria del Reglamento).

Av. Oscar R Benavides (Ex Color'rigl) Lima Teléfono Direclo: 431-4883
Ceniral Telefonica: 7480888
Anexos: Jefatura: 8658 Secretaria: 8860 Asesoria Legal BB863 Informética 8567
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Universidad Nacional
Federico Villarreal

Oficina de Patrimonio

Direccidon General de Administracion

REQUISITOS

Para que la Inscripcién en Primera de Dominio sea procedente es necesario:
1. Que el predio este en posesidn de la Universidad {(UNFV) y se encuentre inscrito

en los Registros Publicos.

2. Que el predio no sea materia de reclamo por otra Institucion Publica, a través de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN) o que de setlo, el reclamo

una vez analizado por el ente Rector, sea denegado.

3. Que el predio no sea materia de reclamo judicial alguno o que, de serlo, la
sentencia definitiva sea favorable a la Universidad (UNFV),

G5l PASOS

ACCIONES A SEGUIR

T.E.

01

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

01 Dia

02

La (DIGA) toma conocimiento y autoriza el inicio del procedimiento.

01 Dia

03

La (OP) debidamente autorizada, tramita el Certificado Negativo de
Inscripcidn ante los Registros Publicos.

05 Dias

04

La (OP), solicita a la Oficina Central de Infraestructura Fisica,
documentacion técnica correspondiente.

01 Dia

05

La (OCIDF), elabora lo solicitado y envia Informe a la (OP) sabre el

particular, conteniendo lo siguiente:

1. Plano perimetrico en coordenadas UTM del terreno y otros.

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

05 Dias

i o

Contando con la documentacion técnica pertinente, la (OP):

1. Dispone publicacién en el diario Oficial El Peruano y en un diario
de mayor circulacién del inmueble, objeto de la inscripcidn.

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

15 Dias

07

Registros Publicos, toma conocimiento de la solicitud de la
Universidad y en mérito a lo dispueslo por las normas, extiende el
asiento de anotacién preventiva, abriendo la partida registral
respectiva.

35 Dias

08

Se presenta una oposicién a la medida adoplada, por parte de otra

entidad publica, a través de la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales (SBN); los Registros Publicos:

1. Admite la oposicion y dentro de los 30 dias, recibe informacion
de la (SBN), que ha resuelto a favor de la entidad reclamante, en

30 Dias

Av Oscar R Benavides (Ex Coloﬁ:%.') Lima Teléfono Directo: 431-4883
Central Telefénica, 7480888
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\\\fé‘?} Universidad Nacional
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Direccion General de Administracidn
Oficina de Patrimonio

cuyo caso Registros Publicos anula el asiento de anotacion
preventiva, comunicando a la Institucion a través de la (DIGA),
los resultados negativos.

2. Desestima la oposicion y cumplido el plazo de los 30 dias,
Registros Publicos proceden a la inscripcidn definitiva de la
Primera de Dominio a nombre del Estado, representado por la
Universidad, comunicando a la Institucion a través de la (DIGA),
los resultados positivos.

09 Se presenta una oposicion a la medida adoptada, por parte de un | 30 Dias
tercero mediante un procedimiento judicial, Registros Publicos,
suspende la anotacidn preventiva, hasta que el Juez determine en
ultima instancia:

1. Si la sentencia es desfavorable para los intereses de la
Universidad, el Juez, oficia a Registro Publicos disponiendo la
cahcelacion del asiento anotado, comunicando dicha accién a la
universidad (UNFV) a través de la (DIGA).

2. Sila sentencia es favorable, se reformula la anotacién preventiva
procediendo a la inscripcion en Primera de Dominio a nombre del
Estado, representado por la Universidad, comunicando a la
Institucion a través de la (DIGA), el resultado positivo.

10 La (DIGA), en el caso que de que se anule el asiento de anotacién | 01 Dia
preventiva a favor de la UNFV, comunica a la (OP) el resultado.

11 La (OP), da por finalizado el procedimiento. 01 Dia

12 La (DIGA), en el caso que se otorgue la inscripcion definitiva del 01 Dia
predio a la Universidad, comunica a la (OP).

13 La (OP): 01 Dia
1. Ejecuta la regularizacién patrimonial correspondiente en el

Margesi de Bienes Patrimoniales e informa a la Oficina Central
Econémico Financiera (OCEF) para que se efectie el registro
contable correspondiente.

2. Envia el Expediente a la (SBN), informando de la Inscripcién del
predio en Primera de Dominio, para su registro en el (SINABIF).

14 La (OP), da por finalizado el procedimiento. 01 Dia

a0
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INSCRIPCION EN PRIMERA DE DOMINIO DE UN INMUEBLE DE LA UNIVERSIDAD

OP
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[PROCEDIMIENTO Il | |

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO PEL PROCEDIMIENTO COoDIGO

Atectacion en Uso de Inmuebles del Estado a favor de la 'Univérsidad H-OP-02-09

(OCIDF), (OCAJ),
ALCANCE (OCEF) y (OP) FECHA QOctubre del 201
N° DE PASOS 15 Tiempo Total |74 Dias
DESCRIPCION

OO
P /3\
PR Eo A7\
HT =
> :-}

La Afectacion en Uso es el derecho que permite a la Universidad, usar y administrar a
titulo gratuito un predio de propiedad estatal para un fin determinado, compatible con las
funciones del Estado. :

BASE LEGAL

1. Ley N° 29151 y su Reglamento, aprobado y publicado el 15.03.2008, con Decreto
Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, mediante el cual se aprueba el Reglamento de
la Ley N° 29151, _

2. Resolucion N° 022-2002/SBN, aprueban la Directiva N° 005-2002/SBN
"Procedimientos para la Afectacion en Uso y Desafectacion de Predios del
Estado”.

REQUISITOS

Para que la Afectacion en uso de bienes inmuebles del Estado Peruano, sea procedente
a favor de la Universidad:

1. Presentar el pedido correspondiente ante la Superintendencia Nacionales de
Bienes Estatales (SBN), entidad oficial que tiene la facultad para aprobar el tramite
de Afectacion en Uso.

2. Que el predio en referencia sea un bien inmueble de dominio privado del Estado y
de libre disponibilidad.

o
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Direccién General de Administracién
Oficina de Patrimonio

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.

01 Para el inicio del tramite de Afectacidon en Uso de un predio en | 01 Dia
posesion de la Universidad, la Oficina de Patrimonio solicita |a
autorizacion correspondiente a la (DIGA).

02 La (DIGA) toma conocimiento y autoriza lo solicitado. 01 Dia

03 La Oficina de Patrimonio (OP), solicita a la Oficina Central de | 01 Dia
Infraestructura Fisica, informacin técnica del predio.

04 La (OCIDF) remite el Expediente Técnico a 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 6 1/500 con la indicacidn del drea, los linderos, los
angulos y las medidas perimétricas del predio.

2. Plano de ubicacién del predio a escala 1/1000 6 1/5000.

3. Memoria descriptiva del terreno indicando la ubicacion, el area,
los linderos, las medidas perimétricas y ta zonificacion.

4. Informe Técnico Legal, sustentado por los respectivos
profesionales.

5. Declaratoria de Fabrica, de ser el caso. ]

8. Ante-Proyecto de una obra por realizar en el local en referencia y
su factibilidad econémica.

05 Recibido el Expediente Técnico, la (OP) tramita 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 Afeclacién en Uso, para un determinado
-predio de la Universidad, registrado a nombre del Estado.

07 La (DIGA) toma conocimiento y eleva expediente a la (SBN)

, 1 01 Dia
solicitando la expedicién de la Resolucion aprobatoria de la
' Superintendencia.

08 La (SBN) toma conocimiento de la solicitud de la Universidad: 10 Dias
1. Evalda documentacidn presentada.
2. Realiza Inspeccién Ocular de oficio.

09 Respecto al Expediente presentado por !a Universidad: 03 Dias
1. Decide por la Denegatoria y notifica a la Universidad a través de

la (DIGA).

2. Resuelve aprobar lo solicitado.

La (SBN) decide por la Resolucion de Denegatoria, comunicando a | *
la Universidad a traves de la (DIGA), los resultados negativos.

" La (DIGA) deriva a la OP, Resolucion Denegatoria (SBN), "
" La (OP) da por finalizado el procedimiento. *
10 La (SBN) decide por la Aprobacion del Expediente, por lo que realiza | 35 Dias

las siguientes acciones:

Av. Oscar R, Benavides (Ex Co!on'?a:’l) Lima Teldlono Directo. 431-4883
: Central Telefénica. 7460888
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1. Emite la Resolucidn de Afectaciéon en Uso, publicandola en el
diario oficial £l Peruano.

2. Inscribe el predio en los Registros Publicos y lo registra en el
Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIF).

3. Comunica a la universidad (UNFV) cudles son las obligaciones a
que se compromete.

11 Comunica a la Universidad (UNFV) que bhard entrega del local | 05 Dias
mediante Acta.

12 La (DIGA) convoca a la (OP), y a la Oficina Central de Asesoria | 03 Dias
Juridica, para la recepcion del local y la firma del Acta con la (SBN).

13 La (DIGA) proporciona copia del Acta de Entrega a la (OP). 01 Dia
14 La (OP} procede a registrar el predio en el Margesi de Bienes, en la | 01 Dia
cuenta de orden y comunica a la Oficina Central Econdmico

- Financiero (OCEF) para el registro contable correspondiente.
15 La (OP) da por finalizado el procedimiento. 01 Dia

*

Estos pasos y estimados de tiempos correspondientes, no se consideran en el compuio
final por su caracter condicionante y excluyente de la accién contraria.
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|[PROCEDIMIENTO n i |

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO. DEL PROCEDIMIENTO ; % | CODIGO T
Venta por Subasta Pubiica de Bienes Inmuebles de la Universidad
. . . EI-OP-03-10
Nacional Federico Villarreal
ALCANCE (OCIDF}, (OCPL) (OP) vy (SBN) Fecha Octubre del 2016
o Tiempoe Total
N°DE PASOS |12 Estmado 102 Dias

DESCRIPCION

Venta por Subasta Pulblica de un Predio de la Universidad; es la transferencia de
propiedad al ganador de la buena pro del evento, de acuerdo a dispositivos legales.

BASE LEGAL

1. Ley N° 29151, Ley General del Sisterna Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, del 15.03.2008. ~

Resolucion N° 065-201 BISBN, mediante la cual aprueba la Directiva N° 004-2013/SBN
que regula los “Procedimientos para la venta mediante Subasta Publica de predios de
i dominio privado del Estado de libre disponibilidad”.

un inmueble por la modalidad de subasta publica.

REQUISITOS
La venta por Subasta Publica de un bien inmueble de la Universidad, solo es posible
cuando:
1. Es de libre disponibilidad.
2. Tiene regularizada su inscripcion registral.
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
La Oficina de Patrimonio (OP), a solicitud del Senor Rector a| 03 Dias
través de fa Direccién General de Administracion (DIGA), informa
01 la existencia de la disponibilidad de un predio para su venta; a su
vez, propone solicitar la autorizacidon a la SBN en base al
numeral 3.11 de la Directiva N° 002-2010/SBN, para que la
subasta publica sea ejecutada por la universidad.
02 La (DIGA), traslada ia informacién de la (OP) al Sefior Rector. 01 Dias
03 El Sefor Rector, solicila a la (SBN) autorizacién para la venta de| 03 Dias

Av. Oscar R. Benavides {Ex Cc?cg.)m'ai) Lima Teléfono Direclo: 431-4883
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04 La (SBN), en base a la normatividad vigente, evaltia lo solicitado. | 10 Dias
05 Autorizada la venta por la (SBN), el Sefior Rector comunica a la| 03 Dias
(DIGA), la respuesta obtenida.
06 La (DIGA), ordena a la OP contintie el procedimiento. 01 Dias
La (OP) en coordinacion con la Oficina Central de Asesoria
Juridica (OCAJ), elabora el informe técnico-legal (ITL) que
sustenta la venta del predio y el proyecto de Resolucién Rectoral
07 que aprobara la venta predial por subasta publica; la (OP)
gestiona ante la Oficina Central de Infraestructura y Desarrollo
Fisico (OCIDF) y la Oficina Central de Logistica y Servicios
Auxiliares (OCLSA), documentacion técnica, legal y econémica
. que formara parte del expediente sustentatorio de la venta.

15 Dias

La (OP), a través de la (DIGA), solicila al Sefor Rector la
08 emision de la Resolucién Rectoral que designa la Comision del 03 Dias
Venta (CV).

El Rectorado emitira la Resolucion solicitada por la (OP), cuya| 15 Dias
- 09 copia se distribuira a la Comision de Ventas y Oficinas
_involucradas en el proceso.

La Comisién de Ventas una vez instalada procede a:

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

2. Dispone la publicacion de los avisos de convocatoria en el
diario oficial El Peruano.

3. Con la informacién técnica y legal, verifica la libre
disponibilidad del predio:

3.1 Si no es de libre disponibilidad, se da por concluido e
tramite,

Q 3.2 Sies de libre disponibilidad:

10 3.2.1 Pero si se encuentra pendienle la inscripcion
registral, se da por concluido el tramite.

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

3.2.3 Solicita a la (OCl) de la (UNFV), designe a un
representante para la apertura de sobres y actue
como veedor del acto publico de la Subasta.

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

3.2.5 Realiza la venta 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 dltima
puja por 3 veces:

30 Dias
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« Si existe un sélo postor habil por lote, se
adjudica la buena pro, este o no presente.

« Si no hubiere postor o todas las ofertas fuesen
inferiores al precio base, declara desierta la
subasta.

3.2.8 Luego, procede a devolver las garantias a los

perdedores.

3.2.8 Concluida la Subasta Publica:

Levanta un acta que consigne lo acontecido,

firmada por:

» Todos los miembros presente de la CV.

* El Notario Publico.

» Los adjudicatarios de la Buena Pro.

» Los postores participantes que desee hacerlo.
3.2.10 Fiscaliza que el adjudicatario de la Buena Pro
. eleve la garantia al 15% del monto adjudicado,

dentro del plazo establecido en las Bases
Administrativas.

3.2.11 Finalmente, luego de adjudicada la Buena Pro,
preservarg el pago del precio de venta, exigiendo
que se cumpla con lo dispuesto en ta Directiva N°
004-2013/SBN

3.2.12 Eleva un informe final al Rectorado, acompanado
del expediente técnico legal completo.

.

La Oficina de Patrimonio, por disposicién del Sefior Rector a
través de la (DIGA):

a) Demanda al adjudicalario ta cancelacién del Precio
Venta, en un plazo de 3 dias.

b) En plazo de 7 dias utiles comunica a la (DIGA) para que
el Rector firme la Minuta de transferencia elaborada por
(OCAJ).

c) Ingresa la minuta a la notaria publica para la elaboracion
de la Escritura Publica correspondiente; cuyos gastos por
concepto de derechos notariales, registrales y derivados
estan a cargo del adjudicatario.

d) Deduce del precio de venta los gastos administrativos
conforme a la normatividad vigente.

e) Informa ala (DIGA) todo lo actuado.

11 15 dias

La (DIGA), remile a la (SBN) copia de la escritura publica de
compra y venta, para la actualizacion en el (SINABIF);
12 acompanado de la cancelacién correspondiente al 3% del precio| 03 dias
de venta a favor de la entidad mencionada, finalizando el
procedimiento. :
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TITULO'DEL: PROCEDIMIENTO CODRIGO.
Ventia Directa de Bienes Inmuebles de la Universidad

El-OP-04-11
ALCANCE (OCIDF), (8G), (OCEF) vy (OP) |FECHA Octubre del 2016
N° DE PASOS 23 Tiempo Total 100 Dias

DESCRIPCION

La venta directa de un bien inmueble o de parie de este de libre disponibilidad, de
propiedad de la Universidad a favor de terceros, es un mecanismo excepcional de
transferencia de propiedad de acuerdo a dispositivos legales.

=

/QJ% BASE LEGAL
iz i = Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
\ m"ﬂ.,—,"/- Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, del

15.03.2008

Resolucion N° 019-2002/SBN, mediante la cual aprueban la Directiva N° 002-
2002/SBN, “Procedimientos para la Aprobacion de la Venta de predios del
Dominio Privado del Estado de libre disponibilidad”.

REQUISITOS

La venta directa a terceros de un bien inmueble o parte de este, de libre disponibilidad,
saneado técnica y legalmente y registrado a nombre de la Universidad Nacional Federico
Villarreal, sélo es posible cuando se cumple una o juntas las siguientes condiciones:

1. Que la tercera convocatoria de su venta por subasta publica haya sido declarada
desierta.

2. Que exista una norma especial que lo permita.
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ACCIONES A SEGUIR

T.E

La (OP) informa a la (DIGA) que, habiéndose cumplido con convocar
por tercera vez una Subasta Publica para realizar la venta de un
inmueble de la Universidad, la misma ha sido declarada desierta.

01 Dia

La (OP) en cumplimiento de las normas sobre la materia, solicita a la
(DIGA) gestione ante la Autoridad Superior la aprobacion de una
Resolucién Rectoral aprobatoria de la Venta Directa de! inmueble.

01 Dia

03

La {DIGA) toma conocimiento de la solicitud y eleva la misma a la

Secretaria General.

01 Dia

04

La Secretaria General:

1. Toma conocimiento de la solicitud de la (DIGA) y proyecta la
Resolucion,

En coordinacién con el Rectorado emite Resolucién aprobando la
venia directa.

3. Envia a la (OP) Ia copia de la Resolucién Rectoral.

2.

05 Dias

05

La {(OP) con la debida autorizacidn:

1. Tramita la Copia Literal de la Partida Registral del predio.

2. Solicita informacién técnica segtin norma, a la Oficina Central de
Infragstructura y Desarrollo Fisico (OCIDF).

05 Dias

06

ta (OCIDF) elabora lo solicitado y envia a la (OP), la siguiente
informacion:

1. Plano perimétrico en coordenadas UTM 1/100, 1/200 6 1/500.

2. Plano de ubicacién a escala 1/1000 6 1/5000.

3. Memoria descriptiva con indicaciones de acuerdo a norma de
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

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

4.

05 Dias

07

La (OP) eleva a la (DIGA) el Expediente completo (con la informacion
técnica procedente de la OCIDF, para que la (DIGA) elabore el
Proyecto de Resolucidn Suprema para su remision a la (SBN).

01 Dia

08

La (DIGA) toma conocimiento, elabora un Proyecto de Resolucion
Suprema segun lo dispone la norma y remite a la (SBN), solicitando
admision del Expediente, evaluacion, calificacion e Informe favorable
del mismo,

01 Dia

09

La (SBN) toma conocimiento de solicitud de la universidad (UNFV) y
procede a evaluar y calificar el Expediente.

03 Dias

10

Si existiera alguna observacion al Expediente, comunica a la
Universidad (UNFV), a través de la {DIGA), para la correspondiente
subsanacién.

01 Dia

La (DIGA) en coordinacién con {a {OP) y la (OCIDF), determina los
correctivos necesarios y eleva nuevamente el Expediente a la (SBN).

02 Dias

La (SBN) aprueba la procedencia del inicio del procedimiento.

09 Dias

La (SBN), solicita la tasacién a un profesional o a una persona juridica

30 Dias

4.1
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competente en la materia.
14 Comunica al comprador el precio de venta establecido por la tasacién. | 01 Dia
El comprador no acepta el precio de venta y comunica a la (SBN). "

La (SBN) ordena el archivo del Expediente y comunica a la|"
Universidad (UNFV), a través de la (DIGA).

y La (DIGA) deriva la informacion a la (OP). *
* La (OP) da por finalizado el procedimiento. *
15 El comprador acepta el precio de venta, comunicando a la (SBN). 05 Dias
16 La (SBN): 02 Dijas

1. Evacua Informe favorable.
2. Remite actuado al Ministerio del Sector donde este adscrita |a
(SBN), con el correspondiente Proyecto de Resolucién Suprema.
El Ministerio: 15 Dias
1. Toma conocimiento y expide la Resolucién Suprema.
2. Publica en el Diario Oficial El Peruano.
3. Comunica a la (SBN).
La (SBN): 02 Dias
1. Tramita 4 copias autenticadas de la Resolucién Suprema y a
e, Y traveés de su Jefatura de Adjudicaciones prepara la Minuta.
Qz' i E} 2. Convoca al Comprador y a la (OP), para las firmas de la Minuta, la
AT R | ; i i i
! = cual debe ser protocolizada mediante Escritura Publica.
3. Comunica al Comprador que asuma los gastos notariales y
registrales, en arreglo a lo indicado por la norma.
19 El Comprador: 02 Dias
Asume los gastos notariales.
Cancela el valor del predio.
Tramita la correspondiente Inscripcion Registral.
Proporciona copias de la Escritura Publica a la (SBN) v a la
Universidad (UNFV)
20 La (SBN): 03 Dias
1. Cancela el registro del predio del (SINABIF).
2. Comunica a la Universidad (UNFV), a través de la (DIGA).
21 La (DIGA) deriva a la {OP) comunicacion de la (SBN) sobre copias de | 03 Dias
la Escritura Publica y la cancelacién del registro del predio del
(SINABIF), asfi como copias de la Escritura Publica remitidas por el

i SR

Comprador.

22 La (OP) descarga el predio del Margesi de Bienes e informa a la | O Dia
(OCEF) para que efectie el descargo contable correspondiente.

23 La (OP) da por finalizado el procedimiento. 01 Dia

Estos pasos y estimados de tiempos correspondientes, no se consideran en el computo
final por su carécter condicionante y excluyente de la accién contraria.

17
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

Aceptacién de Donacién de Bienes Inmuebles a favor de la [I-OP-05-12

Universidad

ALCANCE (OP), (SG) y (OCAJ) FECHA Octubre del 2016

N° DE PASOS |10 Tiempo Total 54 Dias
DESCRIPCION

La Donacién de un predio a favor de la Universidad (UNFV) o a través del Estado

“RosSepresentado por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), importa la

T,

P
;

’dz ansferencia voluntaria de la propiedad de dicho bien, a titulo gratuito a la Universidad, por
! e de una persona natural, sociedad conyugal, copropietarios, persona juridica de
i erecho privado, o la conjuncién de cualquiera de ellas.

BASE LEGAL

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
del 15.03.2008

2. Resolucion N° 026-2002/SBN, aprueban Directiva N° 006-2002/SBN
“Procedimientos para la donacion 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” (vigente de acuerdo a la segunda
disposicion complementaria derogatoria del Reglamento).

REQUISITOS

Para que la Aceptacion de donacion de un predio se realice, a favor del Estado,
representado debidamente por la Universidad, se requiere que exista un Escrito del
interesado comunicando la decision de donar un predio de su propiedad a la Universidad.
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ACCIONES A SEGUIR

T.E

La (OP) recibe de la Autoridad Superior de la Universidad a través 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 expediente presentado.

01 Dia

02

LLa (OP) en arreglo a norma, verifica que el expediente del interesado
contenga la siguiente informacion:

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

Certificado Registral Inmobiliario del inmueble a donar con una
antigiedad no mayor de 30 dias.

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

Si se trata de un predio no inscrito en los Registros Pdblicos, el
expediente debe contener: _
4.1. Ceriificado de los Registros Publicos que acredite que el
predio no se encuenira inscrito o que no figura a nombre del
donante.

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

En 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 tiempo
mayor a 10 anos.

4.2.

4.3.

07 Dias

03

La (OP) elabora un Informe Técnico Legal para establecer Ia

procedencia o improcedencia:

1. Si existieran restricciones de uso o de disposicién del predio,
debidamente comprobadas, se da por finalizado el procedimiento.

2. Sino existen tales restricciones, prosigue el proceso.

01 Dia

04

La (OP) eleva a la (DIGA) el Expediente documentado del interesado,
solicitando se gestione ante la Secretaria General un pedido de
aprobacién mediante Resolucion Rectoral de Aceptacion de donacidn
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 Proyecto de Resolucion Rectoral de
Aceptacion de Donacién y en coordinacién con el Rectorado emite la
Resolucion Rectoral correspondiente, remitiendo un ejemplar de la

05 Dias

-
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misma a la (DIGA).

La (DIGA) deriva a la (OP) la Resolucion Rectoral de aprobacion de la
Aceptacion de Donacién predial a favor de la Universidad.

01 Dia

08

La {OP) remite el Expediente a la Oficina Central de Asesoria Juridica,
conjuntamente con la Resolucion Rectoral de Aceptacion de
Donacién, para la elaboracion de |la Escritura Pablica.

01 Dia

09

La Oficina Central de Asesoria Juridica inscribe en los Registros
Pulblicos la Escritura Publica, estando insetta en la misma la
Resolucién Rectoral de aceptacion de donacién predial a favor de la
Universidad y devuelve actuados a la (OP) para elaboracidn y firma
del Acta de Entrega y Recepcion del predio.

35 Dias

10

La Oficina de Patrimonio:

1. Convoca al donante para la firma de! Acta de Entrega y Recepcion,
la que debera contar con detalles del predio, como la ubicacion,
caracteristicas generales y su estado.

2. Remite el Testimonio de la Escritura Publica con la anotacion
registral de inscripcion a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN), para su registro en el Sistema de Informacion
Nacional de Bienes Estatales (SINABIF).

3. Procesa la informacion sobre el predio, ingresando el mismo al
Margesi de Bienes Patrimoniales de la Universidad {(UNFV) vy
comunica a la (OCEF), para que efectie el registro contable
correspondiente.

4. Elabora Informe a la {DIGA) sobre el proceso y su desenlace.

5. Da por finalizado el procedimiento.

01 Dia

v
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[PROCEDIMIENTO Vi | |

DEPENDENCIA: OFICINA DE PATRIMONIO

TITULO DEL PROCEDIMIENTO : CODIGO
Arrendamiento por Convocatoria Publica de Bienes Inmuebles de la
. . EI-OP-06-13
Universidad
ALCANCE (OCLSA), (SG), (OCEF) y (OP) FECHA Octubre del 2016
N° DE PASOS 14 Tiempo Total 83 Dias

3 DESCRIPCION
T v

*“|El arendamiento de una parte o del total de un predio de la Universidad, significa el
alquiler temporal del mismo, a cambio de una renta o merced conductiva, a favor de la
Universidad y del Tesoro Publico.

BASE LEGAL

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
del 15.03.

2. RESOLUCION N° 032-2007/SBN, aprueba directiva que regula el “Procedimiento
para el arrendamiento de predios de dominio privado del estado de libre
disponibilidad-.

REQUISITOS

Para que el Arrendamiento de una parte o de la totalidad de un Predio, propiedad de la
Universidad se lleve a cabo, se requiere:

1. Que una parte o la totalidad del Predio, sean de libre disponibilidad.
2. Que el acto no interfiera con los objetivos institucionales y estatutarios de la

Universidad.
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
La Oficina de Patrimonio, evalia y califica la susceptibilidad de
01 arrendamiento predial de un local de la Universidad. 03 Dias

La (OP) comunica e informa a la (DIGA), la disponibilidad de
02 arrendamiento del predio; caso contrario da por concluido el 03 Dias-
procedimiento.
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La (DIGA) mediante resolucion administrativa aprueba la
convocatoria de arrendamiento.

01 Dfa

04

La (OP) a través de la (OCLSA), realiza la tasacion del valor del
mercado de la renta

20 Dias

05

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

15 Dias

_. 06

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

05 Dias

Una vez publicada la Convocatoria de Arrendamiento, los
postores deberan presentar a la Oficina de Patrimonio (OF), una
garantia de cumplimiento de la suscripcion del Contrato, la cual
sera determinada en las Bases del Concurso, pudiendo ser ésta
una fianza bancaria, cheque de gerencia, depdsito en cuenta
bancaria, enire otras 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 Patrimonio (OP), en el lugar indicado que
designe el aviso y una declaracion jurada de no tener
impedimento para contratar con el Estado ni tener deudas
pendientes atrasadas con él. En caso que no se presenten
propuestas para el arrendamiento, se dara por desierta la
convocatoria y podra proponer posteriormente una nueva

05 Dias

09

La (OP) inicia el proceso de seleccion. Para la evaluacion previa
de cada postulante, se tomara como referencia: ’

1. La documentacion sustentatoria y la parte de la
evaluacion previa de los postulantes que se detalla en las
Bases Administrativas.

2. Su capacidad de pago {como minimo los 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 mensual.

3. Su record crediticio, para lo cual el titular y el garante
deben autorizar se verifique su historial crediticio en el
sistema financiero.

03 Dias

10

La Oficina de Patrimonio (OP), 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 anierior;
determinandose al adjudicatario.

01 Dia

103
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11

Culminado el Concurso y escogido el adjudicatario, se notifica al
mismo quien firmara la aceptacion de la ofeta de
arrendamiento, la que sera devuelta a la Oficina de Patrimonio
(OP). Caso contrario se declarara adjudicatario al segundo
postor de la renta mas alta

04 Dias

12

La Oficina de Patrimonio (OP) eleva a la (DIGA), un Informe
sustentatorio del proceso de arrendamiento; adjuntando el
proyecto de arrendamiento elaborado con la Oficina Central de
Asesoria Juridica (OCAJ).

01 Dias

13

La (OP) hace llegar el Proyecto de Contrato al adjudicatario para
la firma en un plazo no mayor de siete (07) dias utiles, En caso
que el Adjudicatario no suscriba el Contrato, se dara por
denegada la propuesta de amendamiento, se ejecutara la
garantia de cumplimiento entregada y se designard como
adjudicatario a quien haya formulado la segunda mejor
propuesta de renta. Si éste uUltimo, en el plazo establecido de 7
dias uUliles no cumpliese con suscribir el contrato de
arrendamiento, la convocatoria sera declarada desierta.

07 Dias

14

La (DIGA), remite el contrato firmado a la (SBN), en un plazo en
un plazo maximo de 15 dias calendarios.

05 dias

flal
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