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Reglamento de Altas, Bajas y Actos de Disposicion
de Bienes Muebles de la UGEL PUNO E Il.EE.

REGLAMENTO DE ALTAS, BAJAS Y ENAJENACIONES DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA SEDE ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DEL AMBITO DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE PUNO.

CONTENIDO

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 01° EI presente reglamento tiene por finalidad establecer normas y
procedimientos que regiran las Altas, Bajas y Enajenacion de Bienes Patrimoniales de la
Sede Administrativa e Instituciones Educativas del ambito de la Unidad de Gestion
2\ Educativa Local de Puno.

»,,h.,r,;__j_{v"’ muebles e inmuebles que han sido adquiridos con recursos propios, transferidos,
DD otorgados por el Estado y donados.

) CAPITULO IL
DEL COMITE DE ALTAS, BAJAS Y ENAJENACIONES DE BIENES PATRIMONIALES
Y DE SU CONFORMACION.




Conformacion Comite de Altas, Bajas de las II.EE.
INSTITUCIONES EDUCATIVAS POLIDOCENTES [

Representante de la Direccion Presidente
Representante de Docentes Miembro
Representante de Administrativos Secretario Tecnico
Representante de APAFA Veedor
INSTITUCIONES EDUCATIVAS UNIDOCENTES
Representante de la Direccion Presidente
Miembro de CONEI Miembro

Representante de APAFA Veedor




FUNCIONES DEL COMITE DE ALTAS Y BAJAS




FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ALTAS Y BAJAS

» El quérum reglamentario para sesionar es 4 miembros
minimo en polidocentes y 3 en unidocentes

» El comité sesionara previa convocatoria del Presidente del
Comité.

» El comité Analizara y resolvera todos los asuntos de su
competencia mediante acuerdos en el libro de Actas,
teniendo la obligacion de emitir su voto.




eproauccion de semaovientes...

El alta sera automatica, no requiriendo resolucion de alta, cuando la
incorporacion esté determinada por:

» Disposicion legal; o,
» Mandato judicial o arbitral.

No requerira alta los bienes recibidos en donacidén o transferencia para
ser empleados como material educativo o de ensefianza.




» Los bienes comprados y recibidos en transferencia
por parte de las Il.EE. no requieren alta, su
registro es automatico con los documentos fuente
como son: boleta de venta, factura, PECOSA, Acta
de transferencia.

» Los bienes (activos fijos) recibidos como producto
de premios u obsequios, sSi requieren alta, ya que
no se conoce las caracteristicas especificas ni
mucho menos el precio, en este caso la comision
identifica las caracteristicas especificas y valoriza
el bien de acuerdo al precio de mercado.




— SolicitaN..
Direccion

Com. Inv. - Obsequios recibidos como premios
- Donaciéon Municipio y Aduana sin
documentos (PECOSA)

- Donaciones de particulares

- Bienes sobrantes de Inventario

Comité Alta Direccion

_ Eleva a consideracion
Elaboray proyecta:

La Direccion de Encontrarlo
1. Informe Técnico conforme Aprpbara} _eI alta
Detalle técnico y valor
Determina causal
Documentos sustentatorios
2. Acta de acuerdo

3. Proyecto de Resolucién de Evalla y aprueba:
Alta. Resolucion de alta Incluye
relacion de Bienes con

valores.

Patrimonio Registra en SIGA-MP

Genera codigo patrimonial _

Asigna uso del bien. Comunica a la UGEL PUNO



Comprobante de pago - boleta de venta
Pedido Comprobante de Salida - PECOSA
Acta de Transferencia

Resolucién: Aceptacion de  donacidn,
Saneamiento de bienes sobrantes vy
obsequios...







& Cambio de Activos fijos

Generales | Detalle | Revisidn fiscal | Historial

cave

Descripcién |JETTA

Tipo de deduccidn
(& Normal O Inmediata

QUIPO DE TRANSPORTE

Tasalva A

Datos generales | Datos contables | Datos fiscales

Porc. depreciacion

Cuentas

Cuenta del activo|1206-0001
Cuenta depreciacién 1207
Cuenta de proveedor | 3101-0001-___-

Cuenta de ingreso
(Banco ! Deudor)

H

Porc. depr. acumulada

Cuentas de gastos de depreciacion y % aplicacion

Cuerta 1 [5201 0001

e |

100!

Cuenta 2 ‘

[

l

Cuenta 3 [

e |

|

Cuenta 4 [
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Estado de excedencia: Implica
gue el bien se encuentra en
condiciones operativas pero
no es utilizado por la entidad
propietaria, presumiéndose
gue permanecerd en esa
situacion indeterminadamente.

avances tecnologicos.




cuando un bien es
reemplazado por otro de

iguales 0 mejores
caracteristicas o0 equivalente
en valor comercial, debido a
la garantia otorgada por el
proveedor.

Mantenimiento o0 reparacion

onherosa:; Califica cuando el

costo de mantenimiento,
reparacion 0 repotenciacion
de un bien es demasiado
elevado en relacion con el
valor del mismo.




Reembolso: Se aplica
cuando la reposicion del bien
no es posible, entregandose
en su lugar dinero ascendente
al valor de adquisicion o valor
comercial del bien.
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Robo: Implica Ia
comision del delito de
robo, esto es, Ila
desposecion del bien

empleando violencia.




Chatarra:

Estado de
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.

Residuos de Aparatos

Eléctricos vy Electrénicos

(RAEE): Cuando los aparatos

eléctricos y electronicos han
alcanzado el fin de su vida util
pOr uso 0 por obsolescencia y




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

Siniestro: Implica el dano

pérdida o destruccion parcial o
total del bien, a causa de un
incendio o fendbmeno de la
naturaleza, lo cual debera ser
sustentado con la informacion de
los dafnos ocasionados expedida
por organismos competentes,







ansterencia por dacion €




otro que ha sufrido los siguientes acontecimientos:

a. Perdida, robo, hurto o dafno total o parcial. En este caso
la reposicion del bien corre a cargo del servidor cuya
responsabilidad ha quedado determinada.
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jurisdiccion donde se encuentren los bienes, la resolucion de
baja, siempre que concurran los siguientes presupuestos:

a. Los bienes puedan ser empleados o usados por la IE, es

decir, ameriten ser dados de alta; v,
b. Las Il EE se encuentren geograficamente en zonas de

extrema pobreza, conforme a lo sefialado por el INELI.



Solicita el baja

Direccion - Mantenimiento o reparacion oneros
Com. Inv. - RAEE

- Chatarra
- Perdida, robo, hurto
- otra causales

Comité alta % Direccion

Elabora y proyecta informe técnico. Elevaa
. : consideracion

Relacion de bienes (anexo)

Determina causales

Documentos sustentarorios

Acta de acuerdo (baja)

Proyecto de Resolucion de baja

La Direccion de
Encontrarlo conforme
Aprobara la baja

* Patrimonio elabora informe técnico y pone a
consideracion de la comision central de
altas y bajas.

* Comision central evalla y aprueba Ila Evalla 'y aprueba:
Resolucién de Baja de bienes muebles € Resolucion de alta
remitidos por las II.EE. Comunica a la UGEL PUNO Incluye relacion de

* Patrimonio registra la baja en el SIGA-M. Bienes con valores.
Patrimonio el mismo que es elevado a
contabilidad para la baja en registros
contables.




Aceptacion de la donacion, cuando provenga de un
particular.

En mérito a la Resolucion de donacidon o
transferencia.

Cuando provenga de una entidad publica.
Reposicion de Bienes Muebles - Adquisicion.
Recepcion de bienes a cambio de otros malogrados.
Fabricacion de Bienes Muebles.

Permuta de bienes Muebles.

Recepcion del bien permutado.



Son aquellos bienes, muebles e inmuebles que son
entregados de la posesion a titulo gratuito u oneroso
y por un plazo determinado a favor de entidades
publicas o instituciones privadas sin fines de lucro.

Estos actos no otorgan al beneficiado el derecho de
ejercer actos de disposicion o enajenacion respecto de
los bienes otorgados, bajo sancion de extincion del
derecho concedido a demas, los bienes no ameritan ser
dados de baja por parte de la entidad otorgante, ni ser
incorporados en el patrimonio por parte de la entidad
favorecida.



Consiste en la desposecion de los bienes muebles
estatales, como son:

La donacion, a favor de otra entidad o institucion
privada sin fines de lucro

La compraventa, consiste en adjudicacion de los
bienes dados de baja al mejor postor

Baja de bienes por reposicion. Entrega de bienes a la
Aseguradora, al Proveedor o al Servidor.

Permuta de Bienes Muebles previa baja. Entrega del
bien permutado.



Consiste en supervisar la presencia fisica de los bienes,
muebles segun muestra obtenida del ultimo inventario
remitido a la SBN o a la UGEL Puno, debiendo estar
debidamente sustentados los actos de gestion
realizados sobre los bienes, los mismos que inciden en
lo siguiente:

= Comprobacion de la presencia fisica del bien.
= Ubicacidn de bien

= Estado de conservacion del bien

= Condiciones de utilizacion del bien

= Servidores a cargo del bien.



Consiste en registrar de manera adecuada vy
oportunamente los bienes adquiridos, recibidos en
transferencia y donacion por la institucion.

El registro se realiza anotando el codigo del bien
(catalogo SBN), la denominacién, detalles técnicos,
caracteristicas, documentos fuente, valores, cuentas
contables y referencias relativas al ingreso de los bienes.

La UCP, con copia del documento fuente (boleta de
venta, PECOSA, RD. De Alta), debera verificar Ia
integridad del bien y registrar en el modulo Patrimonia-
SIGA.

El registro de los bienes estara acorde con el CNBME.



— TN

> PATRIMONIO - UGEL PUNO <
q P




