Ktwgucn DEL Peg,,

Resolucion Directoral N° 4717 _2018-UGCELP
Puno, jg uiﬁ 2018

Visto; El Expedlente N° 38777 Oficio N° 008-2018-ME/GRP/DREP/UGEL-PUNO/ADM-P de

-~ fecha 12 de diciembre del 2018, que contiene la Directiva “Procedimientos para la Elaboracion y
” ‘Presentacion del Inventario de Bienes Patrimoniales de la Sede Institucional y de las Instituciones
Educativas de la UGEL Puno — 2018".

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestion Educativa Local Puno, velar por el adecuado uso, 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
Cléy '*j'ﬁ‘ducativas de los niveles y modalidades educativa publica de la jurisdiccion de la UGEL Puno.

Que laLey N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento

~ aprobado con el D.S. N° 007-2018-VIVIENDA, establecen las normas que regulan el &mbito,

organizacion, atribuciones y funcionamiento del Sistema Nacional de Bienes Estatales, en el marco
del proceso de modemizacion de la Gestion del Estado en apoyo y fortalecimiento al proceso de
descentralizacion.

Que, el Art. 11° del reglamento de la acotada ley establece que la Unidad Orgénica
responsable del Control Patrimonial, es la Unidad existente para tal fin en la entidad pblica,
concordante con el Art. 118° el mismo que precisa que la Oficina General de Administracién o el que
haga sus veces en cada Unidad, es el drgano responsable del correcto registro, administracion y
disposicion de los bienes muebles.

Que, numeral 6.7.3.1 de la Directiva N° 001-2015)SBI\/! denominada “Procedimiento de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales" aprobada por Resolucion N° 046-2015-SBN, establece

ey ““que latoma 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
7Itt existencia, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
s\ eune /existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

Que, en mérito a las disposiciones establecidas en los dispositivos legales enmarcados, el
Area de Gestion 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, segtin el OFICIO N° 008-
2018-ME/GRP/DREP/UGEL-PUNO/ADM-P de fecha 12 de diciembre del 2018.



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 Supremo N° 007-2008- VIVIENDA, la
Directiva N° 001—2015/SBN “Procedimiento de Gestién 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° 021-2018/ME/GRP/DREP/UGEL-
P/ADM-CP denominada “Procedimientos para la Elaboracion y Presentacion del Inventario de Bienes
Patrimoniales de la Sede Institucional y de las Instituciones Educativas de la UGEL Puno - 2018” que,
como anexo forma parte de la presente Resolucion.

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 y
modalidades de educacién publica, Areas y dependencias de la jurisdiccion de la UGEL Puno.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER; la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo
en‘el Portal institucional de la UGEL Puno (www.ugelpuno.edu.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

DGCM/DUGELP
MRPQ/JADM
MMVV/JAGI
FCM/JAAJ
NSJA/CP
C.c.Archivo



DIRECTIVA N°021-2018/ME/GRP/DREP/UGEL-P/ADM-CP

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL
INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES DE LA SEDE INSTITUCIONAL Y
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL PUNO - 2018”

1. ASPECTOS GENERALES.

1.1 FINALIDAD

- La presente Directiva tiene por finalidad establecer las disposiciones que
deben cumplir la Sede Institucional y las Instituciones Educativas de la
jurisdiccion de la UGEL Puno, a fin de asegurar el uso correcto,
conservacion y la permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio
estatal.

- Definir los mecanismos y procedimientos mediante los cuales las
Instituciones Educativas y la Sede Institucional realicen las acciones
relativas a los actos de saneamiento, disposicion y administracion de los
bienes patrimoniales.

- Cumplir la Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y su reglamento Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA.

- Dar cumplimiento a la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada
“Procedimientos de Gestidén de los Bienes Muebles Estatales”, aprobada
mediante Resolucién N° 046-2015/SBN.

1.2 OBJETIVO
- Actualizar, sanear y/o regularizar la situacién administrativa, técnica y legal
de los bienes patrimoniales.
- Establecer las condiciones de conservacién, ubicacién, seguridad y
valorizacion de los bienes.
- Identificar todos los bienes de la institucion mediante su codificacion
respectiva del SIGA-Modulo Patrimonio.

. 1.3ALCANCE

. 7\ La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para la Sede Institucional y
las Instituciones Educativas de la jurisdiccién de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Puno.

1.4 BASE LEGAL
- Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento Decreto
Supremo N° 011-2012-ED.
- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, su
reglamento Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.



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 extrema pobreza y su Reglamento Decreto
Supremo N° 013-2004-EF.

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

Resolucioén N° 158 - 97/SBN, que aprueba el "Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado” y Directiva que norma su aplicacién

Resolucion N° 027-2013/SBN, de fecha 03 de mayo del 2013, que aprueba
la Directiva N° 003-2013/SBN que regula los procedimientos para la gestion
adecuada de los bienes muebles estatales calificados como residuos de
aparatos eléctricos y electronicos — RAEE.

Resolucién Directoral N° 004-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N°
002-2016-EF/51.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicién vy
registro de los bienes de Propiedades, Planta y Equipo de las entidades
gubernamentales”.

Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN.
“Procedimientos de Gestion de los bienes Muebles Estatales”.

Resolucion N° 084-2017/SBN, que incorpora la Cuarta y Quinta Disposicién
Complementaria en el punto VII. Disposicion Complementaria de la
Directiva N° 001-2015/SBN, denominada" Procedimientos de Gestién de los
Bienes Muebles Estatales", aprobada mediante la Resolucién N° 046-
2015/SBN.

Resolucion Directoral N° 010/2015-EF/51.01, Nuevo Plan Contable
Gubernamental. -

Decreto Supremo N° 001-2012-MINAM "Aprueba el Reglamento Nacional
para la Gestion y Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos vy
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.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES

<\, .~ 2.1 Generalidades

Sy El Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, comprende la relacién detallada
y valorizada de los bienes muebles existentes a una determinada fecha
correspondiente a la UGEL Puno, de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles de Estado.

2.2 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
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determinada fecha, con el fin de verificar su existencia real, contrastar su
resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudiera existir
y proceder a las regularizaciones que correspondan.

Bienes susceptibles de ser Inventariados

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:
« Sean de propiedad de la entidad

= Tengan una vida util mayor a un ano

» Sean pasible de mantenimiento y/o reparacion.

» Clasifiguen 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.

Bienes no Inventariables

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

e | os accesorios, herramientas y repuestos.

Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica 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 etc.);
Los animales menores (conejo, cuyes, pavos, patos etc.) e insectos;

Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad; vy,
Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros
de forma inmediato en cumplimiento de sus fines institucionales.

2.3 Comision de Inventario.

La elaboracion del inventario de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede
Institucional y de las Instituciones Educativas sera realizado por la Comisién
de Inventario, la cual se designara mediante una Resoluciéon Administrativa y
estara conformada como minimo por tres integrantes.

En La Unidad De Gestion Educativa Local De Puno

- Administrador (Presidente)
- Contador (Miembro)
- Abastecimiento (Miembro)
- Patrimonio (Facilitador)

- Organo de Control Institucional (Veedor)
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En la Institucion Educativa
e Institucion Educativa Multigrado y Polidocente

- Director de la Institucion Educativa (Presidente)
- Subdirector Administrativo (Miembro)
- Miembro designado por el CONEI (Miembro)
- Representante de APAFA (Veedor)
e Institucion Educativa Unidocente
- Director de la Institucion Educativa (Presidente)
- Miembro designado por el CONEI (Miembro)
- Representante de APAFA (Veedor)
e CETPROs
- Director del CETPRO (Presidente)
- Administrador y/o el que haga sus veces (Miembro)
- Jefe de Talleres (Miembro)

- Representante del Personal Administrativo  (Veedor)

2.4 Funciones de la Comision de inventario

La Comision de inventario para el cumplimiento de sus funciones, puede
solicitar al Area de Administracién o el equipo que haga sus veces, la
conformacion de equipos de trabajo, para la ejecucion de la toma del
inventario fisico.
La Comision 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 Comisién 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 Conciliacién Patrimonial-Contable suscritos por la
Comision de inventario.
Funciones de la Comisién de Inventario
Realizar la toma de inventario de la entidad
e Elaborar un cronograma de Actividades.
e Comunicar a todas las oficinas y personal de la entidad la fecha de inicio de
toma de inventario
e Conformar los equipos de trabajo.
e Proporcionar herramientas de trabajo.
e Colocar el simbolo material a los bienes como: placas, laminas o etiquetas
escribiendo con tinta indeleble que identifique los bienes del estado.
e Coordinar el horario y disposicién de representantes de ambiente para el
inventario. ‘
e Elaborar y suscribir
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- Suscribir el Acta de Inicio de Toma de Inventarios.
- Llevar a cabo la toma de inventario al barrer.
- Registrar en los formatos de inventarios en Excel.
e Determinar los bienes faltantes y sobrantes comparando con el Inventario
anterior (afo 2017)
e Suscribir el Acta de Cierre de Inventarios
e Elaborar el Informe Final del Inventario y suscribir cada uno de sus anexos.

2.5 Verificacion Fisica del Inventario

La verificacion fisica de los bienes a inventariarse indicara principalmente en

los siguientes aspectos.

a) La verificacién Fisica comprende a todos los Bienes Patrimoniales
existentes en la entidad, asignadas en uso a la fecha, a todas y cada una
de las dependencias.

b) La verificacion fisica de los Bienes Patrimoniales incidira principalmente
en los siguientes aspectos:

+ Comprobacién de la presencia fisica del bien y su ubicacién
* Estado de Conservacion

* Condiciones de Utilizacion

» Condiciones de Seguridad

* Funcionarios y/o Usuarios Responsables

2.6 Procedimiento de la Verificacién Fisica del Inventario
La comision de Inventario y/o los equipos de apoyo, se constituiran en cada
oficina y procedera a inventariar los bienes que se encuentren en cada
ambiente. La Comision de Inventario realizara su labor verificando todos y
cada uno de los bienes muebles que existan en cada ambiente visitado.

2.7 Remision de Inventario
La UGEL Puno remitiré a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
bajo responsabilidad, el inventario debe remitirse a través del aplicativo del
SINABIP la SBN, acompafada del Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacion, entre los meses de enero a marzo de cada afio, teniendo como
fecha de cierre de su inventario patrimonial el 31 de diciembre del afio
inmediato anterior a su respectiva presentacion.
Asimismo, los Directores de las Instituciones Educativas deben remitir a la
Unidad de Gestion Educativa Local de Puno la informacién de su Inventario
Fisico de bienes patrimoniales en CD o USB, debidamente sustentado en los
formatos establecidos (Ver Anexo A), bajo responsabilidad funcional hasta el
31 de diciembre de 2018, a fin de que los nuevos bienes sean registrados en
SIGA-Modulo Patrimonio.
Los nuevos ingresos de bienes patrimoniales a las II.EE debe estar sustentado
adjuntando copias de los documentos con los que ingresaron (factura, boleta
de venta, PECOSA, acta de donacién o transferencia u ofros)
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3. ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

3.1 Alta de Bienes Muebles Patrimoniales

a) El alta consiste en la incorporacion fisica y contable de bienes muebles al

patrimonio de la Sede Institucional y de las Instituciones Educativas, segtn
correspondan, dentro de los 30 dias habiles posteriores a su adquisicion y
se sustenta con los documentos previstos para cada procedimiento la que
se autoriza mediante Resolucion Administrativa, con indicacién expresa de
las causales que la originan.

b) El responsable de Control Patrimonial, es quien realiza la incorporacion y

registro documentado del bien mueble al SIGA — Modulo Patrimonio.

Los bienes y muebles que no cuenten con documentacién que sustente su
valor, deben ser valorizados mediante tasacion, para luego proceder el alta
en el patrimonio de la institucion.

d) La adquisicion de bienes muebles mediante el procedimiento de compra no

f)

constituye causal de alta que deba ser evaluada, cuyo registro es
automatico.

Los vehiculos y otros bienes muebles inscribibles adquiridos por cualquier
modalidad deben ser inscritos en la oficina registral correspondiente a
nombre de la Institucion Educativa o Sede Institucional.

Aprobada el Alta de los Bienes Muebles, el encargado de Control
Patrimonial, es quien realiza la incorporacion y registro documentado del
bien mueble al SIGA — Modulo Patrimonio.

3.2 Forma de incorporaciéon de bienes muebles
Se realiza al emitir la resolucion administrativa de adquisicién por cualquiera

d
a
b
c
d
e

33P

e los siguientes actos:

. Aceptacion de donacion de bienes
. Saneamiento de bienes sobrantes
. Saneamiento de vehiculos

. Reposicion de bienes

. Permuta de bienes

rocedimiento para dar de alta

En la sede administrativa, la comisiéon de altas y bajas es el encargado de
sesionar cada vez que sea necesario a convocatoria del presidente.

En las Instituciones Educativas, la comision de altas y bajas es el encargado
de elaborar el expediente administrativo que contendra el informe y Ia
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Resolucion de los bienes muebles a darse de ALTA, este expediente se
elevara a la UGEL Puno, para que Control Patrimonial revise, verifique y
registre en el SIGA — Modulo Patrimonio dicho procedimiento.

La Resolucion que aprueba el alta de bienes muebles debera especificar lo
siguiente:

a) Descripcion de bienes

b) El valor de los bienes muebles

c) Las causales de alta

d) La cantidad de bienes y muebles

' '4. BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

4.1 Baja de Bienes Patrimoniales

L
p

a baja consiste en la cancelacién contable y la extraccion fisica del registro
atrimonial los bienes muebles, conforme a la normatividad del Sistema

Nacional de Contabilidad, la que se autoriza mediante Resolucién
Administrativa con indicacién expresa de las causales que la originan.

S 4.2 Causales para la Baja

L.

a.

a Baja de bienes muebles procede por las siguientes causales:

Estado de excedencia: Implica que el bien se encuentra en condiciones

operativas, pero no es utilizado por la entidad propietaria, presumiéndose

que permanecera en esa situacion indeterminadamente.

. Obsolescencia técnica: Importa que un bien pese a encontrarse en

condiciones operativas, no permite un eficaz desempefno de sus funciones

inherentes, por encontrarse rezagado en los avances tecnoldgicos.

Mantenimiento o reparacion onerosa: Califica cuando el costo de

mantenimiento, reparacion o repotenciacion de un bien es demasiado

elevado en relacion con el valor del mismo.

. Reposicién: Se aplica cuando un bien es reemplazado por otro de iguales
0 mejores caracteristicas o equivalente en valor comercial, debido a la
garantia otorgada por el proveedor.

. Reembolso: Se aplica cuando la reposicion del bien no es posible,
entregandose en su lugar dinero ascendente al valor de adquisicién o valor
comercial del bien.

Pérdida: Aplicable cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la
entidad.

. Hurto: Implica la comision del delito de hurto, esto es, la sustraccion del
bien sin el uso o empleo de violencia.

- Robo: Implica la comision del delito de robo, esto es, la desposecion del
bien empleando violencia.

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos- RAEE: Cuando los
aparatos eléctricos y electrénicos han alcanzado el fin de su vida Gtil por
uso o por obsolescencia y se convierten en residuos.
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j. Estado de chatarra: Aplicable a los bienes en estado de avanzado
deterioro, que le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y
cuya reparacion es imposible u onerosa.

k. Siniestro: Implica el dafio pérdida o destruccidon parcial o total del bien, a
causa de un incendio o fenédmeno de la naturaleza, lo cual debera ser
sustentado con la informacién de los dafios ocasionados expedida por
organismos competentes, cuando corresponda.

l. Destruccién accidental: Opera cuando el bien ha sufrido un grave dafio a
causa de hechos accidentales o provocados que no sean calificados como
siniestro.

4.3 Procedimiento para la Baja

‘La comision de altas y bajas de las Instituciones Educativas es el encargado

de elaborar el expediente administrativo que contendra el informe de los
bienes muebles a darse de baja, este expediente se elevara a la UGEL Puno,
para que Control Patrimonial revise, verifique y elabore el Proyecto de
Resolucién que apruebe dicho procedimiento.

La Resolucion que aprueba la BAJA de bienes muebles debera especificar lo

siguiente:

a) La descripcién de bienes a baja

b) Las causales de baja

c) Cantidad de bienes y muebles a baja

d) El valor de los bienes

4.4 Custodia de Bienes dados de Baja

Los bienes muebles dados de baja quedaran baja la responsabilidad y
custodia de la Direccion de la Institucion Educativa o el equipo de
Abastecimiento - Control Patrimonial, segun sea el caso. Estos bienes no
seran objeto de inventario ni podran ser utilizados para las actividades que
realiza la entidad publica.

ADQUISICION DE BIENES PATRIMONIALES

Aceptacion de donacion de bienes

La donacién 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 o mision extranjera acreditada en el Per,
entidades cooperantes de gobierno extranjero, copropietarias o la conjuncién
de cualquiera de ellas.
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Transferencia de bienes por disposiciéon normativa

En los casos en que una entidad adquiera bienes para un tercero en mérito a
una norma expresa, podra entregarlos emitiendo una resolucién que apruebe
la transferencia de los mismos.

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 donacion.

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

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 decisién 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 documentacidon 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;

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

Donacion proveniente de otra entidad

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

Autoridad competente para aceptar donacién de bienes provenientes del
extranjero

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

Si las entidades donatarias son gobiernos regionales o locales, la aceptacion
de donacion se sujetara a lo estipulado en sus propias normativas.
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5.2 Reposicion de bienes

.
|

La adquisicion de bienes mediante reposicién 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 guedado
determinada. :

b) Siniestro en caso que el bien se encuentre asegurado. La reposicion estara
a cargo de la compaiiia aseguradora.

c) Vicios o defectos que afectan su correcto funcionamiento en caso cuente
con garantia. La obligacion de reponer es a cuenta del proveedor.

Procedimiento, el equipo de patrimonio o la que haga sus veces suscribira el
acta de Entrega - Recepcion y elaborara el informe técnico precisando si el
bien recibido por la entidad en atencién a las circunstancias detalladas en el
numeral anterior, cuenta con las caracteristicas exigibles y lo elevara al area
de administracion para su evaluacion.

El Area de administracion, de encontrar conforme el Informe técnico, emitira la
correspondiente resolucion administrativa resolviendo:

a) Aprobar la reposicion del bien:

b) Dar de alta el bien entregado en reposicién en el registro patrimonial y
contable de la entidad.

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.

ADMINISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES

6.1 Afectacion en Uso
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.
La afectacion en uso se concede por un plazo maximo de dos (02) anos,
el cual puede ser renovado por Gnica 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.
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Procedimiento

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

El Area de administraciéon de encontrar conforme el informe técnico,
emitira la correspondiente resolucion administrativa que apruebe la
afectacion en uso del bien, precisando el plazo v la finalidad de la misma.
El Acta de Entrega-Recepcion sera suscrita por los responsables de los
equipos de patrimonio de ambas entidades.

Si el Area de Administracién desestima el pedido de afectacion,
comunicara al solicitante y procedera archivar el expediente administrativo
generada. -

La afectacion en uso se extingue por las siguientes causales:

a) Cumplimiento del plazo

b) Renuncia a la afectacidon

c) Destruccion, pérdida, robo o hurto del bien

d) Consolidacion del derecho de propiedad del bien

e) Incumplimiento, variacién de su finalidad o cese

f) Extincién de la entidad afectada

g) Ceder los bienes a terceros.

Resolucion de extincién de afectacion en uso

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

- 6.2 Cesion en Uso
S Es el acto mediante el cual una entidad de manera excepcional y
P debidamente justificada, traslada la posesién 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.

Plazo

La cesion en uso se concede por un plazo maximo de un (01) afo, el
mismo que puede ser renovado por (nica vez por un plazo maximo
similar.
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Concluido el plazo maximo y siempre que la institucién privada cesionaria
siga requiriendo el bien cedi.do en uso, la entidad cedente puede evaluar
la posibilidad de realizar un acto de disposicién de dicho bien.

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 o no de cederlo en
uso y lo elevara al Area de Administracién para su evaluacion.

El Area de Administracion, de encontrar conforme el informe técnico,
emitira la correspondiente resolucion administrativa que apruebe la cesién
en uso del bien, precisando el plazo vy 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 procedera a archivar el expediente administrativo generado.

Causales de Extincion

La cesion en uso se extingue por las siguientes causales
Cumplimiento de plazo

Renuncia a la cesion

Destruccion, perdida, robo o hurto del bien
Consolidacion del derecho de propiedad del bien
Incumplimiento, variacién de su finalidad o cese
Disolucion de la institucion cesionaria

Ceder los bienes a los terceros

N )

7. DISPOSICION DE BIENES PATRIMONIALES
7.1 La Donacion

La donacién implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de
bienes de una entidad, a favor de otra entidad o una institucién privada sin
fines de lucro. '

La resolucién que aprueba la donacién requieie indicar el valor de los bienes
donados.

Procedimiento

La solicitud de donacién se presentara 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, debera justificar la utilidad que dara al
bien para cumplimiento de sus fines.
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Se adjuntara 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 designacién del titular, en caso la
solicitante sea wuna 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 emitira un
informe técnico, pronunciandose sobre la procedencia o no de la donacion y
lo elevara al Area de Administracion.

De encontrarlo conforme, el Area de Administracion emitira la resolucion que
apruebe la donacién de los bienes.

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

7.2 Compraventa por subasta publica

La compraventa por subasta publica es el acto que consiste en la adjudicacion de
bienes al postor que haya ofrecido, en acto publico, la oferta que mejore el precio
base del lote puesto a venta

8. ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE BIENES
PATRIMONIALES

8.1Responsabilidad
El Jefe del Area de Administracion y Control Patrimonial son responsables del
correcto uso, registro, control, administracién y disposicion de los bienes
muebles de la institucion.

El (la) Director(a), de cada institucion Educativa es responsable de llevar a
cabo las acciones indicadas en la presente Directiva. Asimismo, es
Directamente responsable por la conservacion, cuidado, seguridad fisica y
juridica de los bienes patrimoniales de propiedad de la Institucién Educativa.
Asi mismo, son responsables solidarios, los miembros de la Comisiéon de
Inventarios designados mediante acto resolutivo, que seran notificados como
corresponde y deberan cumplir con las funciones establecidas en la presente
Directiva, las cuales son de naturaleza indelegable.

El desconocimiento de las normas establecidas en la presente directiva no
exime de responsabilidad administrativa a los docentes y personal
administrativo designado mediante Resolucion.

Los Directores de cada Institucion Educativa deberan proporcionar a la
Comision de Inventario las facilidades necesarias para la ejecucion de las
disposiciones de la presente Directiva.
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En la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno
« Jefe del Area de Administracion.

» Equipo de Logistica.

* Equipo de Contabilidad.

» Equipo de Patrimonio.

En la Institucion Educativa
= Director de la Institucion Educativa
» Personal designado por la Institucion respectiva

En CETPRO
» Director del CETPRO
* Personal designado por la Institucion respectiva

2.3Funciones y atribuciones de los 6rganos responsables.
Corresponde al jefe del area de Administracion.

- La supervision de la administracion, registro, control, cautela y fiscalizacion
del patrimonio de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno, asi como
proporcionar los documentos y las instrucciones técnicas y normas
necesarias para el cumplimiento de dichos fines.

- Coordinar con las Instituciones Educativas, la presentacion oportuna del
inventario de Bienes y Muebles para un control eficaz del patrimonio estatal.

- Precisar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos vy
responsabilidades, para el levantamiento del inventario fisico patrimonial de
la Sede Administrativa.

- Aprobar el alta, la baja, actos de adquisicion, administracion, disposicion de
los bienes muebles de propiedad de la entidad.

- Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales el inventario de
los bienes patrimoniales de la Unidad de Gestion Educativa Local de Puno,
de acuerdo a las disposiciones emitidas por esta entidad.

- Emitir Directivas en materia de Administracién de Bienes Estatales, en su
ambito de accion.

Equipo de Abastecimiento — Control Patrimonial

- Recopilar toda la documentacion registral, administrativa documental y
técnica del patrimonio de la Sede Institucional y de las Instituciones
Educativas.

- Realizar inspecciones técnicas a los bienes con la finalidad de verificar el
destino y uso final.

- Elaborar los informes técnicos que sustenten los actos de disposicion o
administracion de los bienes muebles.

- Llevar a cabo las acciones necesarias para proceder con los actos de
administracion o disposicién de los bienes y muebles.
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- Organizar y conducir los actos mediante los cuales se dispone la
enajenacion de los bienes muebles dedos de baja.

- Cadificar los bienes muebles que ingresen al patrimonio de la entidad.

- Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenten
el ingreso, baja y transferencia de los bienes patrimoniales.

- Participar en el proceso de la Toma de inventario como facilitador,
apoyando en la ubicacion e identificacion de los bienes.

- Suscribir las Actas de entrega Recepcion para los actos de disposicion y
gestion de los bienes patrimoniales.

Direccion de la Institucién Educativa

Corresponde al Director de la institucidn educativa

- Supervisar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la presente
directiva, para la administracion de los bienes patrimoniales.

- Remitir el inventario de los bienes patrimoniales, asi como las Resoluciones
Directorales de altas y bajas, bajo responsabilidad administrativa, en las
fechas establecidas.

- Elaborar informes técnicos que sustenten los actos administrativos de alta y
baja de bienes muebles para ser remitidos a la UGEL Puno — control
patrimonial.

l.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. Los procedimientos de gestién de bienes que se encuentran en
tramite a la entrega en vigencia de la presente directiva, se concluiran 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 Administracién de la UGEL Puno.

CUARTA. Sobre la presentacion del Inventario Fisico General de Bienes
Muebles correspondiente al ejercicio 2018, la informacién sera remitida en
medio magnético (CD O USB) por parte de las Instituciones Educativas y
CETPROs, acompanado por la declaracién jurada directamente al
responsable del control patrimonial, el mismo que sera revisado previa a la
presentacion.
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QUINTA. Las Instituciones Educativas y CETPROs, deberan remitir la
informacion del inventario, a partir de 22 de diciembre 2018 al 15 de enero
del 2019.

Las Instituciones Educativas y CETPROs que no cumplan con
presentar la informacion requerida integral o su informacién 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.

IV. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. Déjense sin efecto las disposiciones normativas que se
opongan a lo dispuesto en la presente Directiva.

SEGUNDA. La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de su publicacion 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.
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE ABREVIATURAS
Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion las siguientes
abreviaturas.

- DGPE: Direccion de Gestion del Patrimonio Estatal de la SBN

- DIGESA: Direccion General de Salud Ambiental

- DNR: Direccion de Normas y Registro de la SBN

- DIRESA: Direccion Regional De Salud Ambiental

- EC-RS: Empresa Comercializadora de Residuos Solidos 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

- OAJ: Oficina de Asesoria Juridica, o la que haga sus veces

- OCI: 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 Pert.

- SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

- SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- SDAPE: Subdireccion de Administracion del Patrimonio Estatal de la SBN.

- SDRC: Subdireccién de Registro y Catastro de la SBN.

- SOS: Subdireccidon de Supervision de la SBN

- SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

- UCP: Unidad Orgéanica Responsable de Control Patrimonial o lo que haga
Sus veces.

- RAEE: Residuo de Aparatos Eléctricos y Electrénicos

\? : - CNBME: Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
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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 de la ...........cooiviiiiieiii e , ubicado en
s e S S wy QISHTIE: 88 cccmnmsmmisnsimin i Provincia de .................. y
Departamento de Puno, siendo las ........ horas del dia .....de ......... del 20...; se
reunieron los siguientes integrantes de la comision de inventario, designado
mediante Resolucién Directoral N° ........ de fecha ........ de ..... del 20....., en

virtud a sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva denominada
“procedimientos para la elaboracion y presentacion del inventario de bienes
patrimoniales de la sede institucional y de las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL puno — 2018”, para dar inicio a las actividades del proceso
de Inventario, conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al articulo
121 del D.S. 007-2008-VIVIENDA.

Integrantes:
.......................................................... Presidente

e Integrante
.......................................................... Integrante
Veedor

Existiendo el quorum reglamentario el presidente da por instalada la Comision de
Inventario y luego toma los siguientes acuerdos:

ACUERDOQOS:
(Indicar: conformacion de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales

a utilizarse, plazos para la entrega de informacién, comunicaciones a oficinas,
otros)

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta
la sesidn siendo a las ............... horas del dia ........ s | S —— del 20.... ,

~ procediendo los participantes a firmar en sefial de conformidad.

(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Miembro)



i

woealemidlondslmd 2K, BetaE SR 1% Lt i A SR LRl

“Ano del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

" ANEXO N° 03
FORMATO DE ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO

En las instalaciones de 1a ..........ccoooiiiiiiiii e , Ubicado en
PRI o | <11 41 (o Mo [~ S Provingia de ..uiensimsaies y
Departamento de Puno, siendo las ........ horas del dia .....de ......... del 20...; se
reunieron los siguientes integrantes de la comisién de inventario, designado
mediante Resolucion Directoral N° ........ de fecha ........ de ..... del 20....., en

virtud a sus funciones y atribuciones sefialadas en la Directiva denominada
“procedimientos para la elaboracion y presentacion del inventario de bienes
patrimoniales de la sede institucional y de las instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL puno — 2018, para dar inicio a las actividades del proceso
. de Inventario, conforme al cronograma establecido y en cumplimiento al articulo

1-121 del D.S. 007-2008-VIVIENDA.

~__Integrantes

......................................................... (Presidente)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Veedor)
ACUERDOS

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

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta
la sesion siendo a las ............... horas del dia ........ de e del 20.... ,
procediendo los participantes a firmar en sefial de conformidad.

(Presidente) (Miembro)

(Miembro) (Miembro)
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ANEXO N° 04
MODELO DE RESOLUCION DE COMISION DE INVENTARIO

RESOLUCION DIRECTORAL N°.......... LE.N°........
. LUgar YTeEhE, «ovvis swinsiasssssismms
Visto; La (el) ....oooooeiniil. de conformacion de la Comisién de Toma de
Inventario del afo 20...... , de fecha ..... s [ J— del 20..... de la ILE......... :
distrito............ provincia de............... y region Puno.
CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestidon de

~los Bienes Muebles Estatales”, establece constituir la Comision de Inventario que
'tendra a su cargo el procedimiento de toma de inventario de la entidad.

Que, mediante Directiva N° ................... “Procedimiento para la
elaboracion y presentacion del Inventario de Bienes patrimoniales de la UGEL
Puno”, establece la conformacion de la comision de Inventario en cada una de las
Instituciones Educativas, lo que es necesario formalizarla a través de un acto
administrativo.

De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, Ley 29151
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y Resolucion N° 046-2015/SBN, que
aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN. “Procedimientos de Gestion de los bienes
Muebles Estatales”.

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Conformar la Comisién de Inventario de Bienes Patrimoniales
de la Institucion Educativa N° ............. LUGATN sisaninasissis s , distrito ...................
Provincia ..................... , para el afio 20... el mismo que estara conformado por
....................................................... Presidente
....................................................... Integrante
....................................................... Integrante

T Veedor

Aﬁiculo Segundo: DISPONER, la notificacién a los interesados.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

DIRECTOR DE LA ILE.
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ANEXO N° 05
MODELO DE FORMATO DE INFORME FINAL DE INVENTARIO

INFORME FINAL DE INVENTARIO

. ANTECEDENTES
| Exponer la revisién de los inventarios anteriores ]

. BASE LEGAL

- Ley N° 28044 Ley General de Educacion, su reglamento y
modificatorias

- Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y
su Reglamento D.S. N° 007-2008-VIVIENDA

- Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-
2015/SBN. “Procedimientos de Gestion de los bienes Muebles
Estatales”.

lll. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

- Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboren el inventario,
capacitacion, condiciones previas, etc.)

- Toma de inventario (levantamiento de informacion)

- Trabajo de gabinete (digitacion, etc)

- Resultados obtenidos (bienes en uso de la entidad, bienes en proceso
de transferencia, etc)

- Ofras actividades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de
ejecucion, etc.)

IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

- Relacién de bienes en uso de la entidad

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

- Relacion de bienes prestados a otra entidad o por otra entidad

- Relacién de bienes faltantes

- Relacion de bienes sobrantes

- Relacion de bienes dados de baja, custodia y en proceso de
disposicion final.

- Relacién de bienes nuevos para inclusion al inventario de la institucion

- Oftros resultados.

PRESIDENTE INTEGRANTE INTEGRANTE VEEDOR
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ANEXO N° 06
MODELO DE DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

Quien suscribe .....oooiiiii e, identificado con DNI N° .............. con

=% Domicllio legal 80 ... .nssimssmsammssonsssss Direelor dela LE: s iioimsmmmmnmnss

DECLARO BAJO JURAMENTO: Que, la informacién presentada en medio
magnético (CD 6 USB), correspondiente al inventario Fisico General al 31/12/2018

de la Institucién Educativa que dirijo, es conforme a lo dispuesto en el Reglamento

de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado por el D.S.

S Ne 007-2008-VIVIENDA, Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion

~ de los Bienes Muebles Estatales” y Directiva de “Procedimientos para la
Elaboracion y Presentacion del Inventario de Bienes Patrimoniales”, 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 Gestiéon Educativa Local de Puno, no se
encuentra limitada para recomendar las acciones administrativas de acuerdo a la
normatividad vigente que se deriven del caso.

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de presuncion de la

veracidad, previsto en el articulo 42 de la Ley del Procedimiento Administrativo

 General, aprobada por Ley N° 27444, sujetdndome a las sanciones de ley que

~corresponden.

Huella Dactilar

Firma y Sello del Director(a)
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ANEXO N° 07
FORMATO DE INFORME TECNICO

INFORME TECNICO N° ......... -2018-ME/GRP/DREP/DUGEL-P/DIE..........
Fecha: -
ACTO O PROCEDIMIENTO Marcar con (x)
ALTA

Aceptacion de donacién
Saneamiento de bienes sobrantes
ACTOS DE | Saneamiento de vehiculos
ADQUISICION Reposicion de bienes

Permuta de bienes

Fabricacion de bienes

. Reproduccion de semovientes
ACTOS DE | Afectacion en uso

ADMINISTRACION | Cesion en uso
Arrendamiento

BAJA

Estado de excedencia
Obsolescencia técnica
Mantenimiento o reparacién onerosa
Reposicion

Reembolso

CAUSALES  DE | Perdida

BAJA Hurto
Robo

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos-RAEE
Estado de chatarra

Siniestro

Destruccion accidental

Caso de semovientes

{ Donacion

Donacion RAEE

Compra venta por subasta publica

Compra venta por subasta publica de chatarra
ACTOS DE Compra venta por subasta restringida
DISPOSICION Compra venta por subasta restringida de chatarra
Permuta

Destruccion

Transferencia por donacién en pago
Transferencia en retribucion de servicios
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