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RESOLUCION DIRECTORAL N° 4264 -2017-UGELP

Puno, 1 9 D'C 2017

Visto; El Expediente N° 39652, Oficio N° 014-201 7-ME/DRE/CP-UGEL-P de
fecha 13 de diciembre del 2017, que contiene la Directiva N° 002-2017-GRP-DREP-
UGEL/PUNO-ADM-CP denominado “Procedimiento para la Elaboracion vy
Presentacion del Inventario de Bienes Patrimoniales de Ia UGEL Puno - 2017~
emitido por el responsable de Control Patrimonial.

CONSIDERANDO:

Que, es poi-itica de la Unidad de Gestion Educativa Local Puno, velar por el
uso adecuado, la integridad fisica y la permanencia de los bienes que constituyen
el patrimonio mobiliario del Estado; para lo cual es necesario dictar normas que
establezcan de manera especifica el procedimiento para la asignacion, registro y
control de Bienes Patrimoniales de la Sede Institucional, de las Instituciones
Educativas de los niveles, modalidades y forma educativa publica de la Jurisdiccion

de la UGEL Puno.

Que, la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
statales, establece las normas que regulan el ambito, organizacion, atribuciones
funcionamiento del Sistema Nacional de Bienes Estatales, asignando a la

-/ Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, en calidad de ente rector del

Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Que, el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2008-VIVIENDA, sefiala entre las funciones, atribuciones y obligaciones de las
entidades, realizar inventarios anuales de los bienes muebles.

Que, el articulo 121 del citado Reglamento establece el procedimiento de
inventario y precisa que este debe efectuarse bajo responsabilidad de la Oficina de
Administracion de la Eﬁtidad, o la que haga sus veces; asimismo dispone que para
realizar el indicado inventario debe conformarse una Comisién def‘inventario._
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Procedimiento de Gestién de los Bienes Muebles Estatales” aprobada por
Resolucién N° 046-2015-SBN, establece que la toma de inventario es el
procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
con los que cuenta la entidad a una determinada fecha, con el fin de comprobar su
existencia, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias
que pudieran existir y proceder a las regularizaciones gue correspondan.

Que, el numeral 6.7.3.1 de la Directiva N° 001-2015/SBN denominada “
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Que, en mérito a |ag, giljsposiqiones establecidas en los dispositivos legales
enmarcados, el Area de Gestiéh Administrativa y el equipo de Control Patrimonial
han elaborado la Directiva, la misma que es necesario aprobar via acto resolutivo.

Que, estando presentado por el responsable de Control Patrimonial, segun
el Oficio N° Oficio N° 014-2017-ME/DRE/CP-UGEL-P de fecha 13 de diciembre dei

2017.

Que, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 29151, ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento, aprobado por el Decreto
i Supremo N° 007-2008- VIVIENDA, la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimiento
-/ de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada por Resolucion N° 046-
2015-SBN, Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

SE RESUELVE:

=\ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR; la Directiva N° 002-2017-GRP-
“z\ DREP-UGEL/PUNO-ADM-CP denominada “Procedimiento para la Elaboracion y

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR; a la Oficina General de
Administracion la notificacion y difusion de la presente Resolucion Directoral a todas
las Instituciones Educativas de los niveles, modalidades y forma educativa publica,
Areas y dependencias de la jurisdiccion de la UGEL Puno.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER; la publicacién de la presente
_ %Resolucién y su Anexo en el Portal institucional de la UGEL Puno

- ,f (www.ugelpuno.edu.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

DGCM/DIR.DUGELP
AMRIIAADM
FCM/JOAJ
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DIRECTIVA N° 002-2017-GRP-DRE-UGEL/PLND-ADM-CP

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL INVENTARIO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA UGEL PUNO - 2017

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las disposiciones que deben cumplir la Sede

Institucional, las Instituciones Educativas de los niveles, modalidades y forma educativa publica de la

jurisdiccion de UGEL Puno, a fin de asegurar el uso correcto, la integridad fisica y permanencia de los

bienes que constituye el patrimonio estatal.

OBJETIVOS
o Establecer las responsabilidades para el levantamiento y toma de inventario fisico de bienes
Patrimoniales.

¢ Regular los procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion, disposicion, supervision y
registro de los bienes muebles estatales que se encuentran contemplado en el Catélogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado, asi como aquellos que sin serlo son suscepfibles de ser
incorporados al patrimonio de la entidad.

e Actualizar sanear y/o regularizar la situacion administrativa, tecmca y legal de los bienes
patrimoniales.

o Establecer las condiciones de conservacion, ubicacion, seguridad y valorizacion de los bienes.

o |dentificar todos los bienes de la Institucion mediante su codificacion respectiva a través del
Sistema de informacion Nacional de Bienes Estatales (SINABIP-WEB).

e Lograr que el proceso de inventario fisico de bienes muebles estatales del ejercicio 2017, se
ejecute adoptando criterios uniformes en aplicacién a las normas legales vigentes.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para la Sede Institucional y las Instituciones
Educativas de los niveles, modalidades y forma educativa publica de la jurisdiccion de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Puno.

BASE LEGAL

« Constitucion Politica del Perd de 1993 (Arts. 72°, 73°).

e Codigo Civil de 1984 (Arts. 886°,1366°, 1368°).

o Ley N° 27995 - “Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las

Instituciones Publicas, a favor de las Instituciones Educativas de las Regiones de exirema

pobreza’.

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

Ley N° 27815 - “Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica’.

Decreto Supremo N° 013-2004 — EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27995.

Decreto Supremo N° 007-2008 — VIVIENDA, que aprueba el reglamento de la Ley N° 29151 — Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, que aprueba la modificacion de los articulos 122° y 1°,
asi como la incorporacion del articulo 133° del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que
aprueba el reglamento de la Ley N° 29151 que cred el Sistema Nacional de Bienes Muebles.

e Ley N° 27444 —“Ley del Procedimiento Administrativo General”.

e Decreto Supremo N° 006-2017 que aprueba el TUO de la Ley N° 27444 del Procedimiento
Administrativo General.

e Resolucién Ministerial 126-2007-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento de Tasaciones del Peru.

e Resolucién N° 046-2015/SBN, que aprueban la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

s Resolucién N° 084-2017/SBN, que incorpora la Cuarta y Quinta Disposicién Complementaria en el
punio VI Disposicion Complementaria de la Directiva N°  001-2015/SBN,
denominada“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada mediante la
Resolucién N° 046-2015/SBN.
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e Resolucion N° 147-2009/SBN, que aprueba la Directiva N° 005-2009/SBN, denominada
“Saneamiento de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal’.

e Resolucion N° 158 — 97/SBN, que aprueba el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y
Directiva que norma su aplicacion”.

¢ Resolucion de Contraloria General N° 320-2016- CG, que aprueba “Norma Técnica de Control
Interno para el Sector Publico”.

o Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la implementacion
del sistema del Control Interno de Entidades del Estado”.

e Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM “Aprueba el Reglamento Nacional para la Gestion y
Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos: y Directiva N° 003-2013/SBN
“Procedimiento para la Gestion Adecuada de los Bienes Muebles Calificados como Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electronicos — RAEE.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Glosario de Abreviaturas
Para un mejor entendimiento de los procedimientos contenidos en la presente Directiva, se desarrolla
el glosario de Abreviaturas que forman parte de la presente Directiva, como Anexo N° 01,

respectivamente.

5.2 Informe Técnico

Para sustentar los actos de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes, asi como los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, el equipo de patrimonio, elaborara y
suscribira el Informe Técnico, conforme al formato contenido en el Anexo N° 07, el cual debera incluir
los datos técnicos del bien (marca, modelo, serie, entre otros) y la base legal; ademas de precisar €l
beneficio econdmico y social que representa para el Estado el procedimiento propuesto.

El equipo de patrimonio también tiene a su cargo la evaluacion del estado situacional de los bienes de
la entidad.

5.3 Tasacion

Cuando resulte exigible la valoracion de los bienes, ésta se realizara sobre la base de la metodologia
establecida en el Reglamento Nacional de Tasaciones del Pert, en adelante RNTP y los resultados
obtenidos deben estar consignados en el Informe de Tasaciones, el mismo que debe ser elaborado y
suscrito por el equipo de patrimonio y refrendado por el Area de Administracion.

En caso la naturaleza del bien lo requiera o de no contar con un profesional o personal técnico
calificado con conocimientos en tasaciones, las entidades podran contratar los servicios de un perito

tasador.

5.4 Opinion Favorable

Si las circunstancias para la alta de un bien no se encuentran reguladas en el numeral 6.1.2 de la
presente Directiva, se requerird opinion favorable a la Oficina de asesoria Juridica de la entidad, con la
cual se procedera a la alta, para ello se elaborara un informe técnico, sustentando tal pedido.

Cuando las causales para la baja de un bien no se encuentran reguladas en el numeral 6.2.2 de la
presente directiva, se requerird opinion favorable a la SBN, para ello se elaborara un informe técnico,
sustentando tal pedido. Con la opinidn favorable de la SBN recién procedera la baja de dicho bien.

5.5 Autoridad Competente para Aprobar el Acto Administrativo

Los actos de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes; asi como los procedimientos de
alta y baja de los registros correspondientes seran aprobados mediante resolucion administrativa
emitida por la OGA de la entidad y en caso de las Instituciones Educativas bajo resolucion directoral,
en un plazo que no exceda los quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente de recibido el
expediente administrativo.

Los actos de disposicion que se realicen en el marco de la Ley N° 27995 y su reglamento, seran
aprobados mediante Resolucion del Titular de la Entidad.

5.6 Efecto de la Resolucion ante la SUNARP
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Cuando se trate de bienes registrables, la resolucion que emita la entidad tendra mérito para la
inscripcion registral, cumpliendo, ademas, los otros requisitos que establezca los reglamentos de
inscripcién emitidos por la SUNARP.

5.7 Asignacion en uso de bienes al personal

La asignacion en uso consiste en la entrega de bienes a los servidores de la entidad para el
desempefio de sus labores. El equipo de patrimonio, previa comunicacion de la oficina o dependencia,
asignara los bienes al servidor quien suscribe por duplicado la Ficha de Asignacion en Uso de Bienes
conforme al formato contenido en el Anexo N° 08, la misma que contendra el cddigo patrimonial, la
denominacion y el detalle técnico del bien asignado.

5.8 Uso adecuado de los bienes patrimoniales

Es deber de todo servidor, proteger y conservar los bienes del estado, debiendo utilizar los que fueran
asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen dicho bien para fines particulares o
propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especialmente destinados.

Cada servidor es responsable de la existencia fisica, permanencia, y conservacion de los bienes a su
cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que debera adoptar las medidas del caso para
evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que puedan acarrear responsabilidades.

5.9 Traslado en uso de bienes al interior de la entidad

Por el traslado en uso de bienes cualquier entidad puede reubicar los bienes de su propiedad entre sus
diferentes unidades ejecutoras y/o unidades organicas, incluso si éstas se encuentran ubicadas en
locales distintos a la sede central.

5.10 Semovientes

La gestion de los semovientes es regulada por las directivas internas que, para el caso, emita cada
entidad que cuente en su patrimonio con ellos, para la eficacia de las mencionadas directivas es
necesario su notificacion a la SBN.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Alta de Bienes
6.1.1 Definicion
El alta es el procedimiento que consiste en la incorporacién de un bien al registro patrimonial de la
entidad.
Dicha incorporacion también implica su correspondiente registro contable, el cual se efectua
conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

6.1.2 De la Forma de incorporacion
El alta se realiza al emitir la resolucion administrativa de adquisicion por cualquiera de los siguientes
actos:
a) Aceptacién de donacion de bienes;
b) Saneamiento de bienes sobrantes;
¢) Saneamiento de vehiculos;
d) Reposicion de bienes;
g) Permuta de bienes;

6.1.3 Alta mediante resolucién
Se emitira resolucién de alta, cuando la incorporacién de los bienes al patrimonio de la entidad se
produzca como consecuencia de:

a) Fabricacion de bienes; o,

b) Reproduccion de semovientes,

6.1.4 Alta automatica

m
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Se producira el alta automatica, sin necesidad de resolucion administrativa, cuando la incorporacion
esté determinada por:

a) Disposicion legal; o,

b) Mandato judicial o arbitral.

6.1.5 Plazo para realizar la incorporacion

El alta del bien bajo los supuestos indicados en los numerales precedentes, se debe realizar dentro
de los quince (15) dias habiles posteriores a su adquisicion, y se sustenta en los documentos
previstos para cada procedimiento.

Cada acto de adquisicion tiene su procedimiento especifico desarrollado en el numeral 6.3 de la
presente Directiva.

6.1.6 Incorporacioén mediante compras en el marco de la ley de Contrataciones del Estado

La adquisicion de bienes mediante procedimiento de compra se ejecutara conforme a lo establecido
en la normatividad de Contrataciones del Estado, no constituyendo motivo de alta que deba ser
evaluado por el equipo del Patrimonio.

6.1.7 Bienes adquiridos para ser entregados a otras entidades y terceros beneficiarios

No requeriran alta, aquellos bienes que son adquiridos por norma expresa con el fin de ser
entregados a terceros en cumplimiento de los fines institucionales de la entidad.

Las compras por encargo seran consideradas como adquisicién de la entidad encargante.

6.1.8 De la donacidn de bienes como material de ensefianza
Las entidades que reciban en donacion bienes para ser empleados como material de ensefianza, no
requeriran dar de alta a los mismos.

6.2 BAJA DE BIENES

6.2.1. Definicion

La baja es la cancelacién de la anotacion en el registro patrimonial de la entidad respecto de sus
bienes, lo que conlleva, a su vez, a la extraccion contable de los mismos bienes, la que se efectuara
conforme a la normatividad del sistema nacional de Contabilidad.

6.2.2. Causales
Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes, las siguientes:
Estado de excedencia;
Obsolescencia técnica;
Mantenimiento o reparacion onerosa;
Reposicion;
Reembolso;
Perdida;
Hurto;
Robo;
Residuos de aparatos eléctricos y electronicos- RAEE;
Estado de chatarra;
Siniestro; y,
[) Destruccion accidental.
Las causales de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccion, deben sustentarse con la denuncia
policial o fiscal correspondiente.
Previo a la baja, los bienes deben estar libres de toda afectacion, cargas o gravamenes.

SN 80.T8
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6.2.3. Procedimiento

El equipo de patrimonio identificara los bienes a dar baja, y realizara la valuacion de los mismos, de
resultar necesario.

Posteriormente elaborara el Informe Técnico, recomiendan la baja de los bienes, precisando la
causal y lo elevara al Area de Administracion para su evaluacion.
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De encontrarlo conforme, el Area de Administracion, emitira la resolucion que apruebe la baja de los
bienes de los registro patrimoniales y contable de la entidad.

6.2.4. Plazo y modalidades para disponer bienes dados de baja
En un plazo que no exceda los cinco (05) meses de emitida la resolucién de baja, la entidad debera
ejecutar la disposicion final de los bienes, mediante los siguientes actos de disposicion:

a) Compraventa mediante subasta;

b) - Destruccion;

c) Donacion;

d) Donacion de bienes calificados como RAEE;

e) Permuta;

f)  Transferencia en retribucion de servicios, y;

g) Transferencia por dacién en pago.

6.2.5. Prohibicion de reutilizar los bienes dados de baja
Los bienes dados de baja no podran ser utilizados para ser desmantelados con la pretension de
reparar bienes semejantes.

6.2.6. Bienes dados de baja que sean de utilidad al Sistema Educativo
Unicamente en casos los bienes dados de baja sean de ufilidad para el sistema educativo, en
aplicacion a la Ley N° 27995 y su Reglamento, se debera notificar a la Unidad de Gestion Educativa
Local de Puno, la resolucion de baja de los mismos cuando concurran los siguientes:
a) Los bienes puedan ser empleados o usados por la Institucién Educativa, esto es, que
ameriten ser dados de alta; v,
b) Las instituciones educativas se encuentren geograficamente en zonas de extrema pobreza
de acuerdo al mapa que para tal efecto elabore el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica — INEL.

6.2.7. Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, el Area de Administracion serd la responsabilidad de remitir a la SBN en
un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, con excepcion del plazo méaximo sefialado en el
numeral 3.2 del Art. 3° del reglamento de la Ley N° 27995, copia de la siguiente documentacion:

a) Laresolucidn que aprueba la baja del bien precisando la causal invocada; v,

b) El Informe Técnico.
Tratandose de vehiculos que no hayan sido dados de baja por la causal de estado chatarra, se
adjuntarg ademas:

a) La boleta informativa expedida por el Registro de Propiedad Vehicular;

b) El Certificado Policial de Identificacién Vehicular expedido por la Direccion de Robo de

Vehiculos de la Policia Nacional del Pert (DIROVE); v,
¢) Copia de la Tarjeta de identificacion Vehicular.

6.3 ACTOS DE ADQUISICION
6.3.1 Aceptacion de donacién de bienes

6.3.1.1. Definicion
La donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de bienes, a favor de
cualquier entidad que conforma la SNBE. Dicho traslado puede provenir de otra entidad, una
persona natural, sociedad conyugal, persona juridica, una embajada 0 mision extranjera
acreditada en el Perl, entidades cooperantes de gobierno extranjero, copropietarias o la
conjuncion de cualquiera de ellas.
La donacién incluye adjudicaciones, mejoras de propuestas técnicas, asi como por compromiso
asumido en un contrato o conciliacion extrajudicial, y cualquier otra forma de traslado voluntario y
gratuito de propiedad a favor de la entidad.

6.3.1.2. Transferencia de bienes por disposicion normativa

“Regién Puno Cultura Viva para el Buen Vivir"
Jr. Cesar Augusto Sandino N2 225 ChanuChanu
Telefax: 051-363312 — www.ugelpuno.edu.pe



et Ry LAy Sl e ] P

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
En los casos en que una entidad adquiera bienes para un tercero en mérito a una norma
expresa, podra entregarlos emitiendo una resolucion que apruebe la transferencia de los
mismos.

Similar procedimiento se ejecutard cuando se tenga que entregar bienes en razon de una funcion
por absorcion de entidades.

6.3.1.3. Valoracion de los bienes aceptados en donacion

Las resoluciones de aceptacion de la donacion de los bienes deben especificar el valor de los
bienes recibidos en donacidn.

En caso la entidad reciba bienes que no precisan su valor o los bienes provengan de otra entidad
con valor preciado minimo, el equipo de patrimonio realizard tasaciones de los mismos para
proceder a su incorporacion.

6.3.1.4. Procedimiento de aceptacion de donacion proveniente de un particular
La oferta de donacion de un bien a favor de cualquier entidad debera ser remitida por escrito al
Area de Administracion, comunicando la decision de donar un bien de su propiedad a favor de la
entidad y precisando las caracteristicas que lo identifiquen.
En caso la donacion sea una persona juridica, debera presentar documentos que acrediten su
personeria juridica, asi como la vigencia de poder del representante legal.
También debe presentarse la documentacion con la que se acredite la propiedad del bien. El
donante debera presentar una declaracion jurada indicando que es propietario y ejerce posicion.
El Equipo de patrimonio de la entidad debera emitir un informe técnico pronunciandose sobre la
procedencia 0 no de aceptar la donacion y lo elevara al area de Administracion, quien de
considerarlo conforme, emitira la resolucion correspondiente aprobada:

a) Aceptar la donacion del bien; y,

b) El alta del bien en el registro patrimonial y contable de la entidad.

6.3.1.5. Donacion proveniente de otra entidad

Cuando la donacion sea de otra entidad no serd necesario el procedimiento indicado en el
numeral precedente, bastara que la entidad donante emita la resolucién de aceptacion de
donacion, la misma que tiene mérito suficiente para que la entidad donataria realice el alta delos
bienes donados.

6.3.1.6. Autoridad competente para aceptar donacion de bienes provenientes del
exiranjero

Si los bienes donados provienen del exterior, la aceptacion de la donacién sera aprobada por
resolucion ministerial del sector o titular de la entidad donante o por el funcionario al que se
delegue.

Si las entidades donatarias son gobiermnos regionales o locales, la aceptacién de donacion se
sujetara a lo estipulado en sus propias normativas.

6.3.1.7. Comunicacion a la SBN
Concluye el procedimiento, el Area de Administracién sera responsable de remitir a la SBN en un
plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, copia de la siguiente documentacion:

a) La resolucion que aprueba la aceptacion de donacion de bienes y su alta; y,

b) El Informe Técnico.

6.3.2. Reposicion de bienes
6.3.2.1. Definicién -
La adquisicion de bienes mediante reposicion implica la recepcion por parte de la entidad de un
bien de caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes en valor comercial, en
reemplazo de otro que ha sufrido los siguientes acontecimientos:
a) Perdida, robo, hurto o dafio total o parcial. En este caso la reposicion del bien corre a
cargo del servidor cuya responsabilidad ha quedado determinada.
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b) Siniestro en caso del bien se encuentre asegurado. La reposicion estara a cargo de la
compafiia aseguradora;

¢) Vicios o defectos que afectan su correcto funcionamiento en caso cuente con garantia.
Obligacion de reponer es a cuanta del proveedor.

6.3.2.2. Procedimiento
El equipo de patrimonio suscribira el acta de Entrega — Recepcion y elaborar el informe técnico
precisando si el bien recibido por la entidad en atencion a las circunstancias detalladas en el
numeral anterior, cuenta con las caracteristicas exigibles y lo elevara al drea de administracion
para su evaluacion.
El Area de administracion, de encontrar conforme el Informe técnico, emitird la correspondiente
resolucién administrativa resolviendo:

a) Aprobar la reposicion del bien;

b) Dar de alta el bien entregado en reposicion en el registro patrimonial y contable de la

entidad.

6.3.2.3. Entrega de bienes dado de baja en reposicion
En los casos en que, de acuerdo a las circunstancias, exista reposicion de bienes, aquellos
dados de baja podran ser entregados a quienes cumplan con reponerlos.

6.3.2.4. Comunicacién a la SBN
Concluida el procedimiento, el Area de Administracion sera responsable de remitir a la SBN, en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, copias de siguiente documentacion:

a) La resolucion que aprueba la reposicion y el alta, detallan el bien y su valor.

b) El Informe Técnico; v,

c) ElActa de Entrega — Recepcion.

6.4 ACTOS DE ADMINISTRACION
6.4.1 Afectacion en Uso

6.4.1.1 Definicién
Este procedimiento permite que una entidad entregue, a titulo gratuito, la posicion de bienes de
su propiedad a otra entidad, con el fin de ser destinado al uso o servicio publico.

6.4.1.2 Plazo

La afectacion en uso se concede por un plazo maximo de dos (02) afos, el cual puede ser
renovado por (nica vez con un plazo maximo similar.

Concluido el plazo maximo y siempre que la entidad afectada siga requiriendo el bien afectado
en uso, la entidad afectante pueda evaluar la posibilidad de realizar un acto de disposicion de
dicho bien.

6.4.1.3 Procedimiento

Ante la solicitud proveniente de otra entidad, el Equipo de patrimonio de la entidad propietaria
identificard el bien requerido y elaborara un informe técnico sustentando la posibilidad o no de
afectacion en uso y lo elevaré al Area de Administracion para su evaluacion.

El Area de administracion de encontrar conforme el informe técnico, emitird la correspondiente
resolucion administrativa que apruebe la afectacion en uso del bien, precisando el plazo y la
finalidad de la misma.

El Acta de Entrega-Recepcion serd suscrita por los responsables de los equipos de patrimonio
de ambas entidades.

Si el Area de Administracion desestima el pedido de afectacion, comunicara al solicitante y
procederd archivar el expediente administrativo generada.

6.4.1.4 Comunicaci6n a la SBN
Concluido el procedimiento, el Area de administracion sera responsable de remitir a la SBN, en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, copia de la siguiente documentacion:
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) La Resolucién que aprueba la afectacion en uso;
) La solicitud de afectacion en uso;
) Elinforme Técnico; y,

) El Acta de entrega-Recepcion.

6.4.1.5 Causales de Extincion
La afectacion en uso se extingue por las siguientes causales:
a) Cumplimiento del plazo;
b) Renuncia a la afectacion;
c¢) Destruccion, perdida, robo o hurto del bien;
d) Consolidacion del derecho de propiedad del bien;
e) Incumplimiento, variacion de su finalidad o cese;
f)  Extincion de la entidad afectada; y,
g) Ceder los bienes a terceros.

6.4.1.6 Resolucion de extincion de afectacion en uso

De presentarse las causales contenidas en los literales c, d, e, f y g del numeral precedente, el
area de administracién de la entidad afectante, previa verificacion y sustentando en un informe
técnico elaborado por el Equipo de Patrimonio, emitira la resolucién que declare la extension de
la afectacion en uso, sefialando la causal y notificara a la entidad afectada para la devolucién del
bien, la que se ejecutard mediante la suscripcion de un Acta de entrega-Recepcion.

6.4.2 Cesion en Uso

6.4.2.1 Definicion

Es el acto mediante el cual una entidad de manera excepcional y debidamente justificada,
traslada la posesion de bienes de su propiedad, a titulo gratuito, a favor de instituciones privadas
sin fines de lucro, para que sean destinados al cumplimiento de actividades afines con el interés
publico y desarrollo social.

6.4.2.2 Plazo

La cesién en uso se concede por un plazo maximo de un (01) afio, el mismo que puede ser
renovado por Unica vez por un plazo maximo similar.

Concluido el plazo maximo y siempre que la institucion privada cesionaria siga requiriendo el
bien cedido en uso, la entidad cedente puede evaluar la posibilidad de realizar un acto de
disposician de dicho bien.

6.4.2.3 Procedimiento

Ante la solicitud proveniente de una institucion privada, el Equipo de Patrimonio de la entidad
propietaria identificara el bien requerido y elaborara un informe técnico sustentando la posibilidad
0 no de cederlo en uso y lo elevard al Area de Administracion para su evaluacion.

El Area de Administracion, de encontrar conforme el informe técnico, emitird la correspondiente
resolucion administrativa que apruebe la cesion en uso del bien, precisando el plazo y la finalidad
de la misma.

El Acta de Entrega-Recepcion sera suscrita por el responsable del Equipo de Patrimonio de la
Entidad Cedente y el representante legal de la institucion privada cesionaria.

Si el Area de Administracion desestima el pedido de cesion, comunicara al solicitante y proceder

6.4.2.4 Comunicacién a la SBN
Concluida el procedimiento, el Area de Administracion sera responsable de remitir a la SBN, en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, copia de la siguiente documentacion:

a) La resolucion que aprueba la cesién en uso;

b) La solicitud de cesion en uso;

¢) Elinforme técnico, y,

d) El Acta de Entrega-Recepcion.
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6.5 ACTOS DE DISPOSICION
6.5.1 Donacién
6.5.1.1 Definicion
La donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de bienes de una
entidad, a favor de otra entidad o una institucion privada sin fines de lucro.
La resolucion que aprueba la donacion requiere indicar el valor de los bienes donados.

6.5.1.2 Procedimiento

La solicitud de donacion se presentard a la entidad propietaria de los bienes, sustentando la
necesidad de uso de los bienes y el beneficio que reportara al Estado, siempre que la solicitante
sea otra entidad.

De ser una institucion privada sin fines de lucro, la solicitante, deberd justificar la utilidad que
dara al bien para cumplimiento de sus fines.

Se adjuntard la siguiente documentacion:

a) Copia del DNI del titular de la entidad o representante legal de la institucion privada,
segun corresponda.

b) La resolucion de nombramiento o designacion del titular, en caso la solicitante sea una
entidad, a los poderes respectivos y su correspondiente certificado de vigencia emitida
por la SUNARP, en caso se trate de una institucion privada sin fines de lucro.

El Equipo de Patrimonio de la entidad propietaria de los bienes emitird un informe técnico,
pronunciandose sobre la procedencia o no de la donacion y lo elevaré al Area de Administracion.
De encontrarlo conforme, el Area de Administracion emitird la resolucion que apruebe la
donacién de los bienes.

Si el Area de Administracion desestima el pedido de donacin, comunicara al solicitante y
procedera a archivar el expediente administrativo generado.

6.6 ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES
6.6.1 Responsabilidad
El Jefe de Area de Administracion y el encargado del Equipo de Patrimonio son responsables del
correcto registro, administracion y disposicion de los bienes de la institucion.
El (la) Director (a) de cada Institucién Educativa es responsable de llevar a cabo las acciones
indicadas en la conservacion, cuidado, seguridad fisica y juridica de los bienes de propiedad de la
Institucién Educativa.
El (la) Director (a) de cada Institucion Educativa, debe proporcionar al Comité de Inventario las
facilidades necesarias para la ejecucion de las disposiciones de la presente directiva.
El desconocimiento de las normas establecidas en la presente directiva, no exime de
responsabilidad administrativa a los docentes y personal administrativa designado mediante
Resolucion.

6.6.2 En la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno
Jefe del Area de Administracion.

Equipo de Patrimonio.

Equipo de Logistica.

Equipo de Contabilidad.

Comision de Inventario.

6.6.3 En la Institucion Educativa
e Director de la Institucion Educativa
e Personal designado por la Institucion respectiva
e Comision de Inventario

6.6.4 En CETPRO
e Director del CETPRO
e Personal designado por la Institucion respectiva
M
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e Comision del Inventario

6.7 INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES

6.7.1 Generalidades
El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, comprende la relacion detallada y valorizada de los
bienes muebles existentes a una determinada fecha y de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes

del Estado.

6.7.2 Toma de Inventario

El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar su existencia
real, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran axistir y
proceder a las regularizaciones que correspondan. El Inventario Mobiliario debe de estar de acorde
con el Modulo Muebles de SINABIP, comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y
valorizacion de los bienes.

6.7.3 Bienes susceptibles de ser Inventariados

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:
e Sean de propiedad de la entidad
e Tengan una vida util mayor a un afo

Sean pasible de mantenimiento y/o reparacion.

Clasifiquen como activo fijo o bien no depreciable.

Sean tangibles.

Sean pasible de algun acto de disposicion final

Los que se encuentren descritos en el CNBME.

6.7.4 Bienes no Inventariables

No son bienes materia de inventario por parte de la SNBE:

Los accesorios, herramientas y repuestos.

Los fabricados en material de vidrio y/o cerdmica para ensayo, instrumental de laboratorio,
set o kit de instrumentales médico-quirtrgico, a excepcion de los descritos en el CNBME;

Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software);

Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos, tribunas efc.);

Los animales menores (conejo, cuyes, pavos, patos efc.) e insectos;

Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad;y,

Los adqueridos por norma expresa con el fin de ser entrgados a terceros de forma enmediato
en cumplimiento de sus fines institucionales.

6.7.5 Remision del inventario

La UGEL Puno remitera a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN- bajo
responsabilidad, el inventario Fisico en medio magnético y debera estar acorde con el Sistema de
Informacién Nacional de Bienes Estatales (SINABIP-WEB), la que sera acompanada del Informe
Final de Inventario y el Acta de Conciliacion, entre los meses de enero y marzo de cada afo,
teniendo como fecha de cierre de su inventario patrimonial el 31 de diciembre del ano inmediato
anterior a su respectiva presentacion.

6.7.6 Comision de Inventario

La elaboracion del inventario de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede Institucional y las
Instituciones Educativas se realizard por una Comisidon de Inventario, la cual serd designada
mediante una Resolucion Administrativa y estara conformada como minimo por tres (03) integrantes,
pudiendo incoporarse personal de apoyo como equipo de trabajo.

6.7.7 Conformacion del Comité de Inventario
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El comit¢ de Inventario en la Sede Administrativa serd aprobado mediante Resolucién
Administrativa, Instituciones Educativas y CETPROS sera aprobado mediante Resolucion Directoral,
suscrita por la autoridad conpetente la cual esta conformado por:

a) Enla Unidad de Gestién Educativa Local Puno - Comision de Inventario
e (Oficina General de Administracién (Presidente)

Oficina de Contabilidad (Integrante)

Oficina de Abastecimiento (Integrante)

Unidad Organica de Control Patrimonial (Facilitador)

Organo de Control Institucional (Veedor)

b) En las Instituciones Educativas Publicas y Convenios - Comisién de Inventario
En las Instituciones Educativas de todo forma educativa publica, estara integrado por:
% Institucién Educativa Multigrado y Polidocente
¢ Director de la Institucion Educativa (Presidente)
¢ Docente Nombrado/Contratado (Integrante)
o  Miembro Designado por el CONEI (Integrante)
e Representante de APAFA (Veedor)
+ Institucion Educativa Unidocente
o Director de la Institucion Educativa (Presidente)
e  Miembro Designado por el CONEI (Integrante)
o Represntante de APAFA (Integrantes)
» Representante de APAFA (Veedor).
c¢) EnLos CETPROs — Comision del Inventario
e Director del CETPRO (Presidente)
¢ Administrador y/o al que haga sus veces (Integrante)
e Jefe de Talleres (Integrante)
e Representante de Personal Administrativo (Veedor)

6.7.8 Funciones de la Comisién de Inventario ,
La Comisién de inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede solicitar al Area de
Administracion o el equipo que haga sus veces, la conformacion de equipos de trabajo, para la
gjecucion de la toma del inventario fisico.
La Comicidn de inventario es responsable de los avances y los resultados del inventario en caso de
ser realizado por personal de la entidad o por particulares. La Comision de Inventario elaborara el
Informe Final de Inventario y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonial-Contable. )
La Comision de inventario determina los resultados de inventario de Bienes, comunicando al Area
de Administracion, quien remite a la SBN el informe final de inventario y el Acta de Conciliacion
Patrimonial-Contable suscritos por la Comisién de inventario.
Son funciones de la Comision de Inventario:
e Realizar la toma de inventario de la entidad;
e Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandaré la realizacion
del inventario;
Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad la fecha de inicio de toma de inventario.
e  Comformar los equipos de trabajo;
e Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva, segun sea el
caso;
e Colocar el simbolo material a los bienes como placas, laminas o efiquetas, escribiendo con
tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada que edentifique los bienes del Estado.
e Elaborary suscribir:
a) El Acta de Inicio de la toma de Inventario Fisico, conforme al formato contenido en el
Anexo 02;
b) El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del Inventario, conforme al formato contenido
en el Anexo 11;y,
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c¢) ElInforme Final del Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo 05; y elaborara
el Acta de cierre de inventario, conforme al formato que se adjunta.

Realizar la conciliacion patrimonio-contable, que debe ser suscrita por la Comision de

Inventario y los responsables de las Oficinas de Contabilidad y Patrimonio.

Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario, en caso de que éste se

realice por terceros contratados.

Proporcionar a los equipos de frabajo de material logistico: tableros, lectores, catalogos,

espejos, lupas, camara fotografica, linternas, metros etc.

Remitir al Aréa de Administracién, el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién

Patrimono-Contable.

Las demés que le asigne el Area de Administracion.

6.7.9 Condiciones previas para la toma de Inventario
Son condiciones previas al Inventario Fisico las siguientes:

Elaborar etequetas de verificacion a pegar a los bienes

Solicitar al Area de Recursos Humanos la relacién de trabajadores por local, 4rea y oficina, asi
como su modalidad laboral.

Identificar y codificar los ambientes (local, area y oficina) a inventariar, tomando como
referencia el organigrama.

Comunicar a las oficinas de la institucion (memorando).

Documentacion sustentaria (O/C, Pecosas, NEAS, etc.).

6.7.10 Toma de inventario al barrer
La toma de inventario fisico, se efectlia al barrer, para lo cual la entidad debe de tener en
consideracion lo siguiente:

Identificar los ambientes fisicos, segun el organigrama de la entidad, para determinar los
ambientes fisicos donde existen bienes.

Contar con la relacion de personal que labora en la entidad, para proceder a identificar los
bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacién de Uso de Bienes Muebles, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 8.

Elaborar un cronograma de actividades, teniendo encuenta las restricciones existentes, la
cantidad de bienes y el nimero de equipos de trabajo.

Comunicar a loas unidades organicas u oficinas de la antidad la fecha de inicio de la toma de
inventario y solicitar las facilidades del caso para el acceso de la Comision de Inventarios
(incluyendo a los equipos de trabajo), a los lugares en donde se encuentran los bienes bajo
responsabilidad de los servidores civiles.

Reallizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacion solicitada para el registro de
los datos en el Modulo de Muebles del SINABIP, y consignar en una Ficha de Levantamiento
de informacién, conforme el formato contenido en el Anexo N° 10, la informacion en caso de
los bienes verificados se encuentran como sobrantes.

Elaborar el acta de Inicio de Toma de Inventario, la misma que debera contemplar los plazos
sefialados en el Cronograma de Actividades. Dicha acta sera suscrita por los Integrantes de la
Comision de Inventario y en caso de haber contratado los Servicios de una tercera persona
natural o juridica por la persona contratada o el representante de la persona natural o juridica,
segln sea el caso.

6.7.11 Verificacion Fisica
La verificacion fisica de los bienes, estara a cargo de los equipos de trabajo y/o de la Comision de
Inventario, incidira principalmente en los siguientes aspectos:

El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura o cédigo
interno (para su registro en el Modulo Muebles del SINABIP), asignadolos bienes encontrados
en cada ambiente al personal que lo tiene en uso.

“Region Puno Cultura Viva para el Buen Vivir”
Jr. Cesar Augusto Sandino N2 225 ChanuChanu
Telefax: 051-363312 — www.ugelpuno.edu.pe



“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

e El personal de los equipos de trabajo se constituira en cada uno de los ambientes fisico,
procediendo a inventariar los bienes que se encuentran en cada uno de ellos, identificando los
bienes con el simbolo material (etiquetas, placas, etc.) que permita su control.

e FEl equipo de trabajo determinard la presencia fisica del bien, ubicacién y al servidor
responsable que tiene asignado el bien.

e Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del area o al que éste determine como
responsable;

e Los equipos de trabajo verificara los detalles técnicos como: marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, series, placas de rodajes, motor, afo, edad, raza, ect.:

e Estado de conservacion, sonsignandose: N=Nuevo, B=Bueno, R=Regular, M=Malo, X=RAEE,
Y=chatarra, segun corresponda;

e (Condiciones de seguridad.

6.7.12 Etiquetado
Para la colocacion de la efiqueta de idintificacion se procedera del modo siguiente:

e Moviliario: Vista de frente, en el perfil derecho para superior. En caso de muebles adheridos a
la pared o a otros que impide su visualizacion, en el frente o cara interna del mueble donde sea
posible su ubicacién y facil lectura. Las silla modulares, sillones o similares en la parte superior
del tablero del asiento.

e Equipos: alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible ubicarla. En la superior
interior del equipo 0 en una parte trasera. En caso de equipos pequefos como celulares en el
comportamiento de la bateria.

e Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte superior izquierda de la cabina
del vehiculo.

e Magquinaria: Cuando esta se encuentra expuesta a grasas utilizar placas metéalicas.

e Semovientes: Aretes.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, el equipo de trabajo
solicitara la documentacién que sustente su salida y serdn considerados dentro del ambiente donde
se encuentran asignados.

6.7.13 Conciliacion Patrimonial-Contable

La comisién de inventario, el Equipo de Patrimonio y la Oficina de Contabilidad de la UGEL Puno
efectuara la Conciliacién Patrimonio-Contable de la informacién obtenida, conirastando los datos del
inventario fisico con el registro contable, para lo cual la Oficina de Contabilidad debe proporcionar la
informacion detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones, cuenta
contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comision de Inventario, en coordinacién con la Oficina de Contabilidad de la UGEL Puno y el
Equipo de Patrimonio, elaborara el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable, segin formato
contenido en el Anexo N° 11, determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes de
inventario.

6.7.14 Informe Final del Inventario

Concluida la conciliacion Patrimonio-Contable, la Comisién de Inventario deberd elaborar y
presentar al Area de Administracion o lo que haga sus veces, para su refrendo, el Informe Final del
Inventario, suscrito por todos sus integrantes, de conformidad con el formato contenido en Anexo N°

05.

6.7.15 Procesamiento de Informacion )

Después que la Comision de Inventario haya remitido al Area de Administracion de la UGEL Puno,
el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Fisico-Contable, ésta los remitira al Equipo
de Patrimonio y a la Oficina de Contabilidad, para ser procesaday/o actualizada en el Registro
Patrimonial y Contable de la entidad.
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La oficina de Patrimonio entregara al servidor civil la relacion de los bienes que tiene asignados en
Uso de bienes, que sera suscrita por el servidor y el responsable del equipo de patrimonio,
asumiendo su responsabilidad sobre estos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

e Para el caso de bienes faltantes, el Equipo de Patrimonio requerir al dltimo usuario que tenia
asignado el bien faltante la informacion sobre el destino del mismo, debiendo el servidor dar
respuesta al requerimiento adjuntando la documentacidn que sustente el descargo
correspondiente.

e Para aquellos bienes respecto de los cuales el dltimo usuario no proporcione informacién o
gésta sea insuficiente, el Equipo de Patrimonio recopila la documentacion que contengan las
investigaciones realizadas y organiza un expediente administrativo, para ponerlas a
consideracion del Area de Administracion, a fin de darle el tratamiento correspondiente, sin
perjuicio de las acciones administrativas a que hubiera lugar.

e Asimismo de existir casos de bienes faltantes debido a negligencia, el Equipo de Patrimonio
remite los antecedentes respectivos a la Secretaria Técnica de las autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la entidad, a efectos que se promueva el
procedimiento que hubiere lugar para determinar las posibles responsabilidades.

e Respecto a los bienes sobrantes, el equipo de patrimonio solicitara al usuario los datos que
precisen su procedencia, luego de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al alta de
estos, de corresponder.

6.7.16 Comunicacion a la SBN )

Las entidades deben remitir a la SBN, bajo responsabilidad del Area de Administracion, entre los
meses de enero y marzo de cada ano, teniendo como fecha de cierre de su inventario patrimonial el
31 de diciembre del afio inmediato anterior a su respectiva presentacion, el informe final del
inventario y del acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

La SBN comunicara a la Contraloria General de la Republica, la relacién de las entidades que hayan
incumplido con el envid de la documentacion sefialada en el parrafo anterior.

6.7.17 Bienes en proceso de Reparacion

En caso de constatarse la existencia de bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, la
Comisién de Inventario, solicitara la documentacion que sustente su salida y seran considerados
dentro del ambiente donde se encuentren ubicados.

6.7.18 Control y Supervision

El equipo de patrimonio de la UGEL Puno, efectuara inspecciones en base a muestreos en la sede
institucional y en todas las Instituciones Educativas, estas inspecciones se llevaran periddicamente
en el afio en curso a efecto de verificar la presencia fisica, uso y estado de los bienes muebles
asignados en el inventario.

6.7.19 Intervencion de Organo de Control Institucional

Efectuadas las inspecciones indicadas y no habiendo cumplido con la entrega de los documentos, el
Equipo de Patrimonio otorgara un plazo para que las entidades cumplan con proporcionar dicha
informacion. En caso de incumplimiento se remitira la informacion al Organo de Control Institucional
a fin de iniciar las acciones correspondientes.

6.7.20 Salida de Bienes Patrimoniales

Los Bienes Patrimoniales de la Sede Institucional y las Instituciones Educativas que por razones de
servicios de mantenimiento, reparacion tenga que salir de donde se encuentran ubicados, deberan
de contar con la papeleta de autorizacion de Salida de Bienes Patrimoniales debidamente
autorizada, asi como también el Personal de Vigilancia debera informar al Area de Administracion,
en el caso que el bien no haya reingresado en plazo autorizado.

6.7.21 Inventario de Bienes en los Relevos de Cargo
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Todo Funcionario, Director, Jefe, Encargado de una oficina y Servidores, al tomar posesion de
cargo, deberan levantar un nuevo Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales asignados a su
persona; asi mismo, deberan elaborar un Acta de Entrega-Recepcion de Cargo, la cual estara
respectivamente suscrita por el personal saliente y entrante.

Los servidores de la Sede Institucional o de las Instituciones Educativas que por motivos de
vacaciones, desplazamiento interno o externo, cese, renuncia, efc., tuvieran que ausentarse
temporal o definitivamente de su centro laboral, deberan entregar mediante temporal o
definitivamente de su centro laboral, deberdn entregar mediante una Acta de Entrega-Recepcion, a
su jefe inmediato superior 0 a la persona que este designe, los Bienes Patrimoniales que se le
hayan asignado; el no hacerlo, da lugar a que el Jefe del area de Administracion o el Director de la
Institucion Educativa segun sea el caso, establezca la responsabilidad correspondiente a recuperar
los bienes no devueltos o entregados, con la intervencion de la procuraduria de ser el caso.

6.7.22 Codificacion de Bienes Muebles

El equipo de Patrimonio efectuara este proceso tomando como referencia la codificacion establecida
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asignando el codigo patrimonial a todos
los bienes de activo fijo y bienes no depreciables, indicando el campo genérico, clase, denominacion
y correlativo del bien.

Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la Institucién, procediéndose a colocar las
etiquetas autoadhesivas, en las cuales estara consignado el cddigo patrimonial y la unidad organica
asignada. No puede existir mas de un bien con el mismo nimero correlativo. Los cddigos de los
bienes dados de baja no podran ser utilizados para nuevos bienes.

Las II.EE. deberan informar a la brevedad, remetiendo a la UGEL Puno la relacion de bienes
asignados que no se encuentran con etiquetado de codigo de barra, a fin que el Equipo de
patrimonio subsane inmediatamente colocando las respectivas etiquetas.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Los procedimientos de gestion de bienes que se encuentran en tramite a la enirega en
vigencia de la presente directiva, se concluirdn con las normas con que se iniciaron.

SEGUNDA.- Para los bienes que no se encuentran contemplados en el CNBME, tales como accesorio,
repuestos, suministros, software, entre otros, se podran aplicar, de manera supletoria, los actos de
disposicion contenida en la Directiva N° 001-2015/SBN, en la medida que no exista una regulacion
expresa sobre ellos. )
TERCERO.- Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva seran resueltos, por el Area de
Administracion de la UGEL Puno.

CUARTA.- Sobre la presentacion del Inventario Fisico General de Bienes Muebles 2017 en medio
magnético (CD o USB): El Inventario fisico correspondiente al Ejercicio 2017, debe ser presentado con
una declaracion jurada directamente al responsable del control patrimonial de la UGEL Puno, siendo la
recepcién a partir de 20 de diciembre al 31 de diciembre del 2017.

QUINTA.- Las Instituciones Educativas y CETPROs , mediante la Comisién de Inventario respectivo,
debe remitir la informacion del inventario, el mismo que debera ser revisado por el Equipo de Patrimonio
para su visto bueno; el referido Inventario se presentard en CD o USB.

Las Instituciones Educativas y CETPROs que no cumplan con presentar la informacion integral o su
informacion fuera calificada como inconsistente por la UGEL Puno, seran consideradas como OMISA A
LA PRESENTACION, EL CUAL SERA INFORMADA A LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.

PRIMERA.- Los bienes faltantes y bienes sobrantes de cada entidad, puede ser regularizado en el
patrimonio de la entidad, aplicando los siguientes procedimientos de saneamiento.

1. Saneamiento de bienes faltantes

a) Definicion

El saneamiento de bienes faltantes es una herramienta legal de caracteristica residual y
excepcional, orientada a regularizar la situacion administrativa y legal de dichos bienes mediante la
baja de los mismos.

b) Condiciones previas
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Procedera la baja de bienes faltantes mediante saneamiento cuando concurran las siguientes
condiciones:
No se cuente con documentacion suficiente para sustentar la baja de bienes via procedimiento
normado en el numeral 6.2.3.

2. Saneamiento de bienes sobrantes
a) Definicién
El saneamiento de bienes sobrantes es un mecanismo legal de caracteristica residual y
excepcional orientada a regularizar la situacion administrativa y legal de los bienes gque se
encuentran en esa condicidn, mediante el alta de los mismos.
b) Condicién Previa
Para que proceda el saneamiento, los bienes sobrantes deben encontrarse por lo menos 02 anos
en posicion de la entidad, acreditindose dicha situacion mediante declaracion jurada de
permanencia o posesion, suscrita por el servidor que usa el bien o el responsable de Control
Patrimonial y refrendada por el jefe de Area de Administracion.

IX. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Déjense sin efecto las disposiciones legales que se opongan a lo dispuesto en la presente
Directiva.

SEGUNDA.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién y
difusion.

TERCERA.- El Organo de Control Institucional de la UGEL Puno, tendra la responsabilidad de velar por
el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

CUARTA.- La Directiva N° 003-2013/SBN sobre Procedimientos para la gestion adecuada de los bienes
muebles estatales calificados como residuos de aparatos eléctricos y electronicos — RAEE, aprobadas
mediante Resolucion N° 027-2013/SBN, continua vigente.

ANEXOS

Anexo N° 01: Glosario de Abreviaturas.

Anexo N° 02: Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario
Anexo N° 03: Formatio de Acta de Cierre de Inventario

Anexo N° 04: Modelo de Resolucién de la Comision de Inventario
Anexo N° 05: Formato de informe Final del Inventario.

Anexo N° 06: Modelo de Declaracion Jurada

Anexo N° 07: Formato de Informe Técnico

Anexo N° 08: Formato de Ficha de Asignacion en Uso de Bienes
Anexo N° 09: Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion
Anexo N° 10: Formato de Inventario de Bienes Muebles aiio 2017
Anexo N° 11: Formato de Acta de Conciliacion Patrimonial Contable
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ANEXO N° 01

Abreviaturas

Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion las siguientes abreviaturas

>

VvV V V V V VY

Y V VYV V V Y V VY V V VY VYV V¥V VY

CNBME: Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado

DGPE: Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal de la SBN

DIGESA: Direccién General de Salud Ambiental

DNR: Direccién de Normas y Registro de la SBN

DIRESA: Direccion regional de salud Ambiental

EC-RS: Empresa Comercializadora de Residuos Sélidos registrada ante DIRESA o DIGESA
EPS-RS: Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Sélidos Registrada ante DIRESA o
DIGESA

IT: Informe Técnico

NEA: Nota de Entrada al Almacén

0AJ: Oficina de Asesoria Juridica, o la que haga sus veces

0cCl: Organo de Control Institucional.

OGA: Oficina General de Administracion, o lo que haga sus veces

PECOSA: Pedido de Comprobante Salida

RNTP: Reglamento Nacional de Tasaciones del Peru.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

SNBE: Sistema nacional de Bienes Estatales.

SDAPE: Subdireccion de Administracién del Patrimonio Estatal de la SBN.

SDRC: Subdireccion de Registro y Catastro de la SBN.

SDS: Subdireccion de Supervision de la SBN

SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales

UCP: Unidad Organica Responsable de Control Patrimonial o lo que haga sus veces.
RAEE: Residuo de Aparatos Eléctricos y Electronicos

W
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ANEXO N° 02
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

En las  instalaciones 8 18 .eiiiiiiiieeeeee e , Ubicada en
......................................... y DISHIIO: 8! wusvosssinosasnssivsinaiing | PTOVINCIR 18! woissnmmusmsasminimsisi}

Departamento de Puno, siendo 1as.........cccceeeevvveeenneen. horas del dia......... deuriieeiiiinnnn, del 20.....; se
reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario 20......, designada mediante Resolucion
N e , de fecha........ de......... del 20....; en virtud de sus funciones y atribuciones senaladas en la
Directiva N° 002-2017-GRP-DREP-UGEL/PUNO-ADM-CP, para dar inicio a las actividades del proceso de
inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al numeral 6.7.8 de dicha Directiva.

Integrantes:

m etrerrerresereni s ree s be e e saneeeenaran (Presidente)
e aas (Integrante)
e e eras s eaes (Integrante)
B A AT S S A A (Veedor)

A Existiendo el quérum reglamentario el Presidente da por vélidamente instalada la Comision de

Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos:

ACUERDOS:
(Indicar: las delegacion de funciones, materiales a utilizarse, plazos para la entrega de la informacion,

comunicacion a los distintas ambientes (Direccion, aulas, centros de computo, etc.).

Presidente Secretario (a)

Integrante

e e e T T e e Y T R T ey
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ANEXO N° 03
FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO
En las insfalaciones de 1@ e , Ubicada en
......................................... , Disttite A8 isicsecssmsemesnssionns PTOVINCIA 8 v msimsamis vl
Departamento de Puno, siendo 1as........ccccociviiiiiinnn. horas del dia......... o[ TR del 20.....; se
reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario 20......, designada mediante Resolucion
N e, , de fecha........ de......... del 20....; en virtud de sus funciones y atribuciones sefialadas en la
EHREOIVE. cooniemmmemmmisasssissivsisssss s mmesairviny de TaChal... e para dar inicio a las actividades

del proceso de inventarios conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al numeral 6.7.8 de dicha
Directiva.

T — (Presidente)

T —— (Integrante)

S T (Integrante)

. R S R A R S (Veedor)
ACUERDOS:

(Indicar: locales o ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades, procesamiento de
informacidn, resultados: especificar la cantidad de los bienes sobrantes, faltantes y las acciones a sequir,
otros).

No habiendo ofro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la sesion, siendo
l@S.....cooverirne horas del mismo dia, procediendo los participantes a suscribir la presente acta en sefial de
conformidad.

Secretario (a)

Integrante

m
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ANEXO N° 04
MODELO DE RESOLUCION DE COMISION DE INVENTARIO
Resolucion Directoral N°............u. N - CRE———
Lugary feeha,. ..o s s
Vistos; La (€l)......covervieinenee de conformacion de la Comision de Toma de Inventario del afio
{3 - de fecha ..... de ... del 20........ de la LE......... , distrito.......... , provincia de ....cc.cciiieens y

departamento de Puno.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales”, establece constituir la Comisidn de Inventario que tendra a su cargo el procedimiento de toma de
inventario de la entidad;

Que, mediante Directiva N°.......ccccoeiiieiinnnnn, “Procedimiento para la elaboracion y presentacion
del Inventario de Bienes patrimoniales de la UGEL Puno”, establece la conformacion de las Comisiones de
Inventario en cada una de las Instituciones Educativas;

De conformidad con la Ley N° 28044 — Ley General de Educacion; Ley N° 27444; Ley N° 29151 -
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales;

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- CONFORMAR LA COMISION DE INVENTARIOS DE BIENES PATRIMONIALES de la
Institucion Educativa N°........cccoveeennen.. [RIT, -] R —— % DIBHRD v ssuuninumssmispovassanennys :
ProvinCia..........ccovveierainnenn , para el afio 2017 el mismo estara conformado por:
7117 — Director Presidente
................................... Integrante
................................... Integrante
................................. 5 Veedor
Articulo Segundo.- DISPONER, la notificacion a los interesados
REGISTRESE COMUNIQUESE.

DIRECTOR DE L.E.

e ]
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ANEXO N° 05

FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO
INFORME FINAL DE INVENTARIO

ANTECEDENTES

Exponer la revision de los inventarios anteriores

BASE LEGAL

«D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales

« Directiva N2 001-2015/SBN, "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales"

o Resolucion de SBN N° 158-97/SBN, Que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

e Resolucion N° 003-2012/SBN-DNR que aprueba el Compendio del Catalogo Nacional de Bienes

Muebles de Estado

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

« Formacion de equipos de trabajo (personas que elaboraron el inventario, capacitacion, condiciones
previas, etc.)

« Toma de inventario (fase de campo, levantamiento de informacion etc.)

» Trabajo de gabinete (ingreso al software, digitacién, migracion de informacion etc.)

« Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes que no se encuentran en uso por la
entidad, bienes que han sido afectado o cedido en uso, bienes en proceso de transferencia, efc.)

« Informacién contable (cuadro de resumen contable y valor neto de los bienes.)

« Valorizacién de bienes (de aquellos totalmente depreciados o con valores simbdlicos)

e Cuadro resumen de Conciliacion Patrimonio — Contable

« Otras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejecucion efc.)

V.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacion de bienes en uso de la entidad

Relacion de bienes que no se encuentran en uso de la entidad

Relacion de bienes afectados o cedidos en uso

Relacién de bienes prestados por otras entidades

Relacion de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc.)

Relacién de bienes sobrantes

Relacion de bienes dados de baja y en custodia

Relacién de bienes dados de baja y en proceso de disposicion final
Relacion de bienes que seran propuestos para su inclusion en el CNBME
Relacion de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemplados (cédigos eliminados, modificaciones etc.)

Presidente " Integrante Integrante
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ANEXO N° 06
MODELO DE DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA

QUi SUSEIEB: ..uussisasscsmssassniunsbinsensasisis identificado con DNI N° ............ , con Domicilio Legal en
................................................ Director de la LLE. ....couviieie e

DECLARO BAJO JURAMENTO que la informacion presentada en medio magnético (CD o USB),
correspondiente al Inventario Fisico General al 31/12/2017 de la institucion que dirijo, es conforme a lo
dispuesto en el Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales aprobado bajo D.S.
N°007-2008-VIVIENDA, Directiva N°001-2015/SBN “Procedimientos de la Gestion de los Bienes Muebles
Estatales” y Directiva N° 002-2017-GRP-DREP-UGEL/PUNO-ADM-CP., para fines de consolidacion.

Si al efectuar el control posterior, de dicha informacion, existiera un bien faltante, la Oficina de Patrimonio de
la UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL PUNO, no se encuentra limitada para recomendar las
acciones administrativas de acuerdo a la normatividad vigente y/o legales que se deriven del caso.

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de presuncion de veracidad previsto en los articulos IV
numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por Ley N° 27444,

sujetandome a las sanciones de ley que correspondan.

Puno,....... de s del 2017

FIRMA, SELLO Y HUILLA DACTILAR DEL DIRECTOR

e ]
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ANEXO N° 07

FORMATO DE INFORME TECNICO
INFORME TECNICO N¢.........

Marca con “X”

ALTA

ACTOS DE ADQUESICION

Aceptacion de donacion

Saneamiento de bienes sobrantes

Saneamiento de Vehiculos

Reposicion

Permuta

Fabricacion

Reproduccion de semovientes

ACTOS DE ADMINISTRACION

Afectacion en uso

Cesidn en uso

Arrendamiento

BAJA

CAUSALES DE BAJA

Estado de excedencia

Obsolescencia técnica

Mantenimiento o reparacion onerosa

Reposicion

Reembolso

Pérdida

Hurto

Robo

Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos - RAEE

Estado de Chatarra

Siniestro

Destruccion accidental

Caso de semovientes

Mandato legal

ACTOS DE DISPOSICION

Donacién

Donacion RAEE

Compraventa por subasta publica

Compraventa por subasta publica de chatarra

Compraventa por subasta restringida

Compraventa por subasta restringida de chatarra

Permuta

Destruccion

Transferencia por dacion en pago

Transferencia en retribucion de servicios

OTROS

Opinién favorable de baja otorgada por la SBN

Opinién favorable de alta otorgada por la OAJ de la entidad

Exclusion de registros autorizado por SBEN

Recodificacion autorizada por la SBN

L. DATOS GENERALES

Nombre de la Entidad

Direccion
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Ubicacion

Teléfono

I, DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (Especifique)

Marca con “X”

l.  BASELEGAL(2)

ANTECEDENTES (3)

DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES (4)

ANALISIS Y EVALUACION (5)

VIL. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

VIILCONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (6)

Responsable de UCP.
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