Educacion i
*Afio de la Consol |daCI£5n de1 Mar de Grau
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007-2016"
Comas, 10 DIC. 7,00
OFICIO MULTIPLE 5£° - 2016-UGEL04/DIR-JADM-EP
Sefior (a)
Director (a) de la Institucion Educativa N® ..........cccoiiiiimiiniii e
Presente.-
Asunto Implementacion de las Directivas de Administracion Alta y

Bajas de Bienes Muebles Patrimoniales

Referencia; Directiva N° 003-2016-UGEL 04/DIR-ADM-EP
Directiva N° 005-2016-UGEL 04/DIR-ADM-EP

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo cordialmente, asimismo manifestarle que los dias 05, 07 y
09 de Diciembre se llevd a cabo la capacitacion acerca de la “Administracion, Control y Asignacion en Uso™ y
“Alta y Baja” de Bienes Muebles Patrimoniales de la Sede e Instituciones Educativas de la Jurisdiccion de la
UGELO4 - Comas, por tal motivo se recomienda implementar las Directivas en su integridad a efectos de llevar
un mayor control de los Bienes Muebles en coordinacion con el Equipo de Patrimonio.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

ROGM/JADM
CAQGIE.P.

Av. Carabayllo N°561 - Urb. Santa
Isolina - Comas
T: (511) 525-1211

vwawnw.ugel04.gob.pe




DIRECTIVA N° 003 - 2016-UGEL.04

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN
USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N°4 - UGEL 04 Y LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU
JURISDICCION

s,

Area de Administracién - Equipo de Patrimonio

2016



INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Educativa Local 04, es una Instancia de ejecucion descentralizada del Gobierno
Regional con autonomfa en el ambito de su competencia. Proporciona el apoyo pedagégico, Institucional y
Administrafivo a las Instifuciones educalivas de su jurisdiccion, para asegurar un servicio de calidad con
equidad en coordinacion con los gobiernos locales. La UGEL 04, tiene como ambito jurisdiccional 5 distritos
de Lima Norte: Comas, Carabayllo, Puente Piedra, Santa Rosa y Ancén.

La Directiva para la Administracion, Control y Asignacion en uso de bienes muebles de propiedad de la
Unidad de Gestion Educativa Local 04 — UGELO4, se ha formulado sobre la base legal vigente y en
cumplimiento de la misma, asimismo se ha definido el alcance, disposiciones generales, disposiciones
especificas, disposiciones complementarias y responsabilidades, con la finalidad de cautelar su adecuado
y oportuno cumplimiento, a todas las Unidades Organicas de UGEL.04 y las Instituciones Educativas que
se encuentran bajo su jurisdiccion, ’

Conslderando lo establecido en el numeral 5.8 del punto V. Disposiciones Generales de la Directiva N°
001-2015/SBN, “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles®, del uso adecuado de los bienes
patrimonlales, “Es deber de todos servidor civil, proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar
los que le fueran asignado para el desemperio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen dichos bienes para fines
particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales hubleran sido especificamente destinados.
Cada servidor civil es responsable de la existencla flsica, permanencia, y conservacién de los bienes a su
cargo independientemente a su nivel jerérquico, por lo que deberé adoptar las medidas'del caso para evitar
pérdidas, sustraccién o deterioro, que puedan acarrear responsabilidades”



DIRECTIVA N° 003 — 2016-UGEL 04/DIR-ADM-EP

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE PROPIEDAD DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA N° 04
UGEL.04 Y LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU JURISDICCION

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que garantice la correcta administracion, de los bienes
muebles de propiedad de UGEL 04, en concordancia con las normas legales

vigentes.

2. FINALIDAD

2.1

2.2

23

Establecer medidas de control, asignar responsabilidades y racionalidad en
lo referente a la custodia, uso correcto, conservacion, proteccion flsica y
permanencia de los bienes que contribuyen el patrimonio de la Institucién.

Establecer el procedimiento a seguir en los casos de pérdidas por robo,
sustraccion o destruccion de bienes patrimoniales.

Establecer el procedimiento para poner a disposicién del Equipo de
Patrimonio los bienes a ser dados de baja.

3. BASE LEGAL

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Ley N° 29151, Ley General de Sistemas Nacional de Bienes Estatales y sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

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

Ley N° 28716, Ley del Control Interno de las entidades del Estado y
modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1104, publicado el 19 de abril de 2012, que modifica
la Legislacién sobre perdida de Dominio y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 093-2012-PCM, publicado el 08 de setiembre
de 2012

Directiva N° 001-2015/SBN-Procedimiento de Gestién de los Bienes
Muebles Estatales, aprobada mediante la Resolucion N° 046-2015/SBN de
fecha 3 de julio de 2015.

Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprob6 el Reglamento
Naclonal de Tasaciones del Perd.

Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de
Control Interno”.

4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todos los
servidores que laboran en las Unidades Orgénicas de la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 04 - UGEL.04 y las Instituciones Educativas que se encuentran
bajo su jurisdiccion.

5. DISPOCIONES GENERALES

5.1 DEFINICIONES



5.2

5.3

5.4

Para los efectos de la presente Directiva, se entenderéa por:

. a) Usuario: Servidor o personal que labora en la UGEL.04 e Institucion

Educativa, independientemente del tipo de Vinculo y/o modalidad
contractual, cualquiera sea su nivel jerarquico; a quien se le ha asignado
bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de las actividades.

b) Bien Patrimonial: Son aquellos bienes muebles que sin alteracion alguna
pueden ser trasladados de un lugar a otro, su tiempo de vida es mayor a
un (01) afio y se encuentran dentro del Catalogo Nacional de Bienes
Muebles Estatales, y que son objetos de codificacion.

No se consideran como bienes patrimoniales los repuestos, herramientas
y accesorios, a excepcion de los descritos en el Catélogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

c) Asignacién de Bienes Muebles: Es la entrega formal de bienes muebles
patrimoniales a los Usuarios de la UGEL.04 para el desempefio de sus
funciones y a las personas destacadas de empresas que presentan
servicios complementarios dentro de las instalaciones de la UGEL.04

(Formato N° 01)

d) Desplazamiento Interno: cuando el movimiento del bien mueble se realiza
dentro de cada Sede Administrativa e Institucién Educativa de la UGEL.04,

(Formato N° 03) debido a:
- Entrega del bien de un usuario a otro usuario por necesidades inherentes

a las funciones de cada Area y/o Equipo.

e) Desplazamiento Externo: Cuando fisicamente el bien mueble es retirado
de una Sede Administrativa a otra Sede o Institucion Educativa y viceversa,

(Formato N° 03) debido a:

- Traslado de bienes para el cumplimiento de las funciones de las
dependencias de la UGEL.04.

- Mantenimiento por reparacion.

- Traslado del bien por desuso

- Traslado del bien por obsolescencia técnica

'f) Robo, Hurto o Sustraccién: Delito contra el patrimonio que comete quien
se apodera ilegltimamente, sustrayéndolo del lugar donde se encuentre con
o sin emplear violencia o intimidacién sobre el Usuario.

Para la debida aplicacién de la presente Directiva, se entiende que son bienes
patrimoniales de propiedad de la UGEL.04, aquellos bienes que fueron adquiridos
en propiedad bajo las diversas formas y modalidades juridicas que aquellas
disponen, que se mencionan a continuacion:

- Orden de compra

- Transferencia en modalidad de donacion

- Bienes reemplazados por garantia

- Otros aprobados con Resolucion

Toda adquisicion de un bien patrimonial debe ser de conocimiento del
Responsable de Almacén, quien remitira una copia de los documentos de
recepcién (Orden de Compra, Gula de Remision, NEA y PECOSA) al
Responsable del Equipo de Patrimonio, para su registro mensual y proceder a la
codificacion y asignacion respectiva del Godigo Patrimonial.

Toda Institucién Educativa que adquiera bienes muebles patrimoniales mediante
recursos propios, Transferencias o Donaciones, deber4 informar mensualmente



5.5

5.6

al Equipo de Patrimonio adjuntando la documentacion sustentatorfa (PECOSA,
Actas, Factura, Boleta, Gufa de Remision, etc.).

El Responsable del Equipo de Patrimonio incluira en el informe mensual que se
remite al Equipo de Contabilidad los bienes patrimoniales considerados como
Activo Fijo o los que deberan ser controlados en cuentas de orden, existentes y
adquiridos en el periodo (bienes asignados no depreciables).

El Area de Administracién a través del Equipo de Patrimonio, gestionara la
contratacion de péliza de seguro para los bienes patrimoniales de propiedad del
UGEL.04 y las Instituciones Educativas que se encuentran bajo su jurisdiccion.

5.7 El Jefe inmediato de cada Unidad Orgénica de la UGEL.04 y el Director de las

Instituciones Educativas que se encuentran bajo su jurisdiccion, debera
comunicar al Area de Administracion, sobre el inicio y finalizacién del vinculo
laboral de sus Usuarios a fin de que se disponga la asignacién o la verificacion
fisica y recepcion de los bienes muebles asignados.

5.8 El Area de Administracion a través del Responsable del Equipo de Loglstica

coordinara con el personal de vigilancia de la empresa contratada que brinda
servicio en los locales del UGEL.04, dando instrucciones y consignas especlficas
para realizar la revision y registro de los bienes que ingresen y/o salgan de la
entidad.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

De los bienes asignados en uso

6.1.1 Los bienes muebles que se entregan en uso al Usuario de la UGEL 04 son
Unicamente para realizar labores y/o actividades propias de su funcion que
permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad Organica a
la que pertenece.

6.1.2 Cada bien mueble asignado en uso se identifica con una etiqueta ubicada
en una parte visible, la cual contiene los 12 digitos interpretado en cédigo
de barras y la descripcién del bien, conforme lo establece la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), asi como el afio en
que ha sido inventariado.

6.1.3 Cada Usuario es responsable de mantener y conservar la permanencia de
. la etiqueta Patrimonial de los bienes asignados a su cargo, asimismo el
encargado de Servicios Generales debera coordinar con el personal de
limpieza y carpinterla en no deteriorar la etiqueta Patrimonial al momento

de realizar las actividades propias de su funcion.

6.1.4 Para la asignacion de los bienes muebles para el uso del Usuario del
UGEL.04 se suscribira el Formato N° 01 “Ficha de Asignacion en uso de
Bienes”, por el cual el usuario asumiré la responsabilidad sobre los bienes
entregados, de acuerdo con la normativa vigente.

6.1.5 Efectuada la asignacion de los hienes muebles en uso al Usuario del
UGEL.04, el responsable del Equipo de Patrimonio procedera a entregar
una copia del Formato N° 01 “Ficha de Asignacidén en uso de Bienes”
al interesado debidamente suscrito.

6.1.6 Cada Usuario es responsable por la existencia fisica, permanencia, y
conservacion de los bienes muebles a su cargo; en consecuencia, cada



uno de los Usuarios, independientemente de su nivel jerarquico, debera
tomar real conciencia de tal circunstancia y adoptar las precauciones del
caso y medidas de seguridad a fin de evitar pérdidas, sustracciones o
deterioro, que luego podrian considerarse como descuido o negligencia,
imputable a alguna responsabilidad.

6.1.7 Todo Usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico y su condicién laboral y
contractual, est4 en la obligacién de presentar el Formato N° 01 “Ficha de
Asignacién en uso de Bienes”, debidamente suscrito, las veces que sea

~necesarlo, mediante el cual se asumira la responsabilidad directa de la
existencia, permanencia, conservacion y cuidado de cada uno de los bienes
asignados para el desempefo de sus labores.

6.1.8 En caso el bien mueble sea utilizado indistintamente por varios Usuarios de
un érgano o Unidad Orgénica, el jefe de la misma asume o designara al
usuario encargado de suscribir el Formato N° 01 “Ficha de Asignacion
en uso de Bienes”.

6.1.9 En caso de que cometiera descuido o negligencia por parte del Usuario que
ocasione el deterioro, averla o perdida de los bienes muebles que le fueron
asignados; el 6rgano o Unidad Orgéanica a cargo deberéd elaborar un
informe dando cuenta del hecho, debiendo el Usuario efectuar la reparacion
o reposicién del bien, entregando un bien que redina las mismas, similares
o mejores condiciones o caracteristicas, valor o utilidad.

6.2 De la perdida, robo, sustraccion, destruccion y recuperdcién de los hienes
asignados en uso.

6.2.1 En caso de Producirse perdida, robo o sustraccion de algtn bien mueble,
dentro o fuera de las instalaciones de las Sedes Administrativa e
Instituciones Educativas de la UGEL.04, corresponde al Usuario
responsable del uso del bien, realizar las siguientes acciones:

6.2.1.1 Dar cuenta a su Jefe inmediato lo ocurrido del caso, asimismo
AT asentar en la fecha de ocurrido el hecho, la denuncia policial en la
comisaria del sector, sefialando el codigo patrimonial,
caracteristicas del bien (marca, modelo, serie), el lugar exacto.

6.2.1.2 Informar por escrito dentro de las veinticuatro (24) horas de

R YA : i ;
¢ Gl ocurrido el hecho, a su Jefe inmediato sefialando en forma

_\\‘3 Ve, ' s
"{:’jﬂgﬁﬂ__‘-ﬁ-’“ detallada las circunstancias de los hechos ocurridos y adjuntando
g copla certificada de la denuncia policial. El Jefe inmediato debera

remitir mediante documento los antecedentes de lo acontecido al
Area de Administracién, indicando sus apreciaciones y
recomendaciones en un plazo méaximo de cuarenta y ocho (48)
horas.

6.2.1.3 Cuando el accidente de robo, pérdida o sustraccion se produzca
en las instalaciones de la UGEL.04, el Area de Administracion
solicitara a la empresa de vigilancia y Seguridad el informe
correspondiente.

6.2.2 Los bienes que resulten perdidos, robados, sustraldos o destruidos por
descuido o negligencia del Usuario que los hubiera tenido en uso, con los
antecedentes que determinen su responsabilidad, sera REPUESTO por
estos, con bienes de modelo, tipo y caracteristicas similares al que tenfan
los primeros, en un plazo méximo de treinta (30) dfas calendarios, para lo
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6.4

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

de bienes, informacién que seré cruzada con los registros efectuados por
el Equipo de Patrimonio. El cruce de dicha informacion permitira conocer
documentadamente si los bienes patrimoniales que salieron fisicamente
del local institucional (a talleres particulares para fines de reparacion,
mantenimiento, otros) retornaron debidamente reparados; evitando as la
perdida de los mismos o su omisién involuntaria en el Inventario flsico e
inclusive su apropiacion ilicita por el no recojo o retorno oportuno.

Es responsabilidad del Usuario comunicar oportunamente al Area de
Administracién a través del Equipo de Patrimonio la necesidad de
reparacion y/o mantenimiento de los bienes asignados en uso.

Cuando por necesidad de servicio se requiera ingresar a los ambientes
del UGEL.04, bienes patrimoniales que no son de la institucion, esto
debera ser registrado por los agentes de vigilancia y seguridad asignados
en cada una de las garitas de la institucion aligual que su posterior salida.

En el caso de traslado por motivos de mantenimiento, el bien seguira
asignado a nombre del Usuarlo, suspendiéndose durante el tiempo que
dure el mantenimiento sus obligaciones de cuidado o custodia del bien
asignado.

En caso de existir dafio o presentar desperfecto los equipos de computo,
periférico y equipo diversos, el Usuario debera comunicarse con el Equipo
de Tecnologla de la Informacién para su asistencia o solucion.

El desplazamiento flsico de equipos de cémputo para mantenimiento o
reparacion debera ser realizado exclusivamente por el personal del
Equipo de Tecnologla de la Informacién y, traténdose de otros bienes
muebles, por el personal del Equipo de Patrimonio. Culminado el
mantenimiento o reparacién de los mismos, seré retornado a las oficinas
de origen en un plazo méaximo de diez (10) dfas habiles. Los bienes
muebles irreparables deben ser remitidos mediante informe al Equipo de
Patrimonio, para el descargo definitivo y tramite de baja ffsico y contable
correspondiente.

El personal del Equipo de Tecnologla de la Informacion, debera devolver
copla del Formato N° 03 “Acta de Desplazamiento Interno y/o Externo
de Bienes Muebles Patrimoniales”, al Equipo de Patrimonio el mismo
dia del traslado de bien, debidamente refrendado por el Usuario que
entrega y el Usuario que recibe el bien para su debida actualizacién en el
Margesl de Bienes.

El Equipo de Patrimonio, sera el encargado de coordinar la verificacién y
transferencia de mobiliarios escolares entre Instituciones Educativas
mediante el Formato N° 03 “Acta de Desplazamiento Interno y/o
Externo de Bienes Muebles Patrimoniales”, el mismo que tendra la
autorizacion del Area de Administracion.

De los Bienes Excedentes o en Desuso.

6.4.1

Los Bienes que no son utilizados en la dependencia a la cual fueron
asignados y cuyo estado se encuentra operativo, sera puesto a
disposicion del Equipo de Patrimonio, quien procedera a distribuirlos entre
las demas dependencias cuando asl lo requieran.



6.3

cual el Area de Administracion, les cursara la comunicacion
correspondiente. -

6.2.3 Todo Usuario que se ausente de su centro laboral por motivo de
vacaciones, cese, licencia, rotacién, etc., por un periodo igual o mayor a 30
dias, debera entregar a su Jefe inmediato o a quien este designe los bienes
que le hubiere sido asignado, formulando el Formato N° 02 “Acta de
Entrega y Recepcién de Blenes Asignados en USQ", la que debera ser
suscrita por las personas que intervengan en dicho acto y cuyo original
debera ser entregado al Area de Administracion y al Responsable del
Equipo de Patrimonio.

6.2.4 En caso de rotacién, el usuario responsable efectuara su entrega de cargo
al Jefe inmediato superior, adjuntando copia del Formato N° 02 “Acta de
Entrega y Recepcién de Bienes Asignados en Uso", y debera
remplazarse a sus nuevas funciones solo con sus efectos personales, mas
no con los bienes muebles asignados a su cargo, salvo disposicion en
contrario, la misma que debera ser por escrito con conocimiento al Areade
Administracién y al Responsable del Equipo de Patrimonio.

6.2.5 El Area de Administracion, remitira al Equipo de Patrimonio los expedientes
de perdida, robo o sustraccion de los bienes muebles, con los antecedentes
preliminares a fin de que disponga el inicio de tramite de baja fisica y
contable de ocurrido el hecho, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales que correspondan, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Desplazamiento de Bienes Muebles Patrimoniales

6.3.1 Todo desplazamiento de bienes dentro o fuera de las Sedes de la UGEL04,
debera efectuarse previa comunicacién escrita o por correo electrénico
dirigido al responsable del Equipo de Patrimonio, con respecto a las
Instituciones Educativas que se encuentran bajo la jurisdiccion de la
UGEL04 deberan informar mensualmente mediante Oficio.

6.3.2 Para dicho desplazamiento se dispondra de la emisién del Formato N° 03
“Acta de Desplazamiento Interno y/o Externo de Bienes Muebles

Patrimoniales”,

6.3.3 Todo Usuario deber4 presentar obligatoriamente una copia del Formato N°
03 “Acta de Desplazamiento Interno y/o Externo de Bienes Muebles
Patrimoniales”, al agente de seguridad al momento de retirar los bienes y
dejar constancia al momento de reingresarlo, bajo responsabilidad.

6.3.4 Para la aprobacion del Formato N° 03 “Acta de Desplazamiento Interno
ylo Externo de Bienes Muebles Patrimoniales”, sera necesaria la firma
del Director de la Institucion Educativa y/o Jefe de la Unidad Orgénica
donde se ubica el bien asignado y visto bueno del responsable del Equipo
de Patrimonio; siendo su distribucién como sigtie:

v" El original para el responsable del Equipo de Patrimonio.

v Una copia para el portador del bien o su representante debidamente
acreditado (cuando se trate de un tercero) ’

v" Una copia para el personal de seguridad interna.

6.3.5 El Responsable del Equipo de Patrimonio recabara mensualmente del
personal de seguridad interna, la documentacién sobre la entrada y salida



6.4.2 En el caso de bienes inoperativos, igualmente se comunicara al Equipo
de Patrimonio para su retiro y baja en el Acta de Asignacion de Bienes en

uso.

6.4.3 Los Bienes que se encuentran en desuso por haber sobrepasado su
periodo de utilidad o porque su mantenimiento o reparacion resultan
onerosos, cualquiera sea su naturaleza, precio o duracion debera ser
propuesto para la baja conforme a la normatividad aplicable.

6.4.4 Los bienes dados de baja permaneceran flsicamente en la Institucion
hasta su disposicién final, quedando su custodia a cargo del Responsable
del Equipo de Patrimonio.

6.5 Uso de los Formatos

6.5.1 Formato N° 01 “Ficha de Asignacién en uso de Bienes”, Es de uso
obligatorio debiendo llenarse los datos solicitados en todos sus campos,
salvo que no apliquen por las caracterlsticas de bien.

6.5.2 Formato N° 02 *Acta de Entrega — Recepcion de Bienes en Uso”, sera
de uso obligatorio y debera de ser empleado en los casos que el personal
se encuentre de vacaciones o'cese, por licencia, rotacion, etc.

6.5.3 Formato N° 03 “Acta de Desplazamiento Interno y/o Externo de
Bienes Muebles Patrimoniales”, Se empleara cuando el movimiento del
bien mueble se realice dentro o fuera de las instalaciones de la UGEL.04
e Instituciones Educativas.

7. DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

7.1 El personal que ingrese bienes de su propiedad debera comunicarlo por escrito
al Equipo de Patrimonio indicando las caracteristicas y detalles del bien,
adjuntando copia de la factura, gula de emisién o documento que acredite que
le pertenece. Dichos bienes seran registrados como bienes de terceros de
“propiedad personal” durante la verificacion fisica que se realicé durante el afio,
o cuando se efectué el Inventario General de Bienes Muebles Patrimoniales.
Igualmente debera informarse cuando dicho bienes sean retirados del UGEL.04.

El Area de Administracién podra implementar medidas adicionales de control de
bienes, aslgnando responsabilidad y racionalidad para el buen uso y manejo de
los bienes muebles que conforman el patrimonio del UGEL.04 acorde con la
normativa vigente.

Los aspectos no contemplados en la presente Direcliva seran resueltos por el
Area de Administracién.

7.4 Todo lo no previsto en la presente Directiva se regira por la normatividad vigente
sobre la materia que corresponda aplicable.

8. RESPONSABILIDADES

8.1 La presente Directiva es de aplicacion a todo el personal del UGEL.04 y de las
Instituciones Educativas que se encuentran bajo su jurisdiccion, que preste sus
servicios independientemente del vinculo yfo modalidad contractual o que se
encuentre en condiciones de practicantes.
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8.2 Los Jefes de las unidades Orgéanicas y Directores de las Instituciones
Educativas de la UGEL.04, daran a conocer la importancia del uso,
conservacion, custodia y proteccion de los bienes patrimoniales de la Institucion
a todo el personal a su cargo.

8.3 El Area de Administracién a través del Equipo de Patrimonio, es el encargado
de supervisar y garantizar el cumplimiento de la presente Directiva.

8.4 El incumplimiento de la presente Directiva ser4 materia de sancién de acuerdo
a lo indicado en la Ley N° 30057 — “Ley del Servicio Civil" y su Reglamento
aprobado.

. ANEXOS

Los siguientes anexos forman parte integrante de la presente directiva:

v Formato N° 01, “Ficha de Asignacién en Uso de Bienes”.
v Formato N° 02, "Acta de Entrega — Recepcién de Bienes en Uso”.
v Formato N° 03, “Acta de Desplazamiento Interno y/o Externo de Bienes Muebles

Patrimoniales”.
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FINALIDAD
Gestionar de manera eficiente los bignes muebles de propiedad de |a Unidad de Gestion

Educativa Local N° 04 y las Instituciones Educativas que se encuentran bajo sy Jurisdiccion.

OBJETIVO

BASE LEGAL

- Ley N° 29151, ‘Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”,

- Decreto Supremo N° 007—2008-VIVIENDA, Reglamento de [a Ley N°29151 y sus
modificatorias aprobadas con los Decretos Supremos N° 007-2010 - VIVIENDA, y N°
013-2012-2012 - VIVIENDA.

- Ley N° 27995, “Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por
las Instituciones Publicas a favor de los Centros Educativos de lag Regiones de extrema

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil .
- Decreto Supremo N° 040-2014 - pcMm Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
- LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica,

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCy, Reglamento de I3 Ley del Cédigo de Etica de |a
funcién Publica

- Decreto Supremo N° 001-201 2-MINAM, Reglamento Nacional para Ia Gestion y Manejo
de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos,

- Resolucion N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

- Resolucién Ministerial N° 1 26-2007-VNIENDA, Que aprueba el Reglamento Naciohal de
Tasaciones del Pery Y su modificatorig aprobada por Resolucién Ministerial N° 266-52012
- VIVIENDA.

- Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba |a Directiva N° 001-2015/SBN
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”,

- Resolucién de Superintendencia Nacional de los Registros Publicos Ne 039-2013 -
SUNARP -3N, Reglamento de Inscripciones de| Registro de Propiedad Vehicular,
modificado por g Resolucién del Superintendente Nacional de los Registros Piblicos N°
355-2013-SUNARP-SN
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- 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
Electrénicos — RAEE, aprobada por Resolucion N° 027-2013/SBN.

V. ORGANO RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES
PATRIMONIALES

En la UGELO4:

o El Jefe de Area de Administracion.

En la Instituciéon Educativa:

o El(La) Director(a) de la Institucion Educativa.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Para efectos de la presente Directiva, se entiende gue son bienes patrimoniales de
propiedad Estatal, los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, asl como todos aquellos bienes que, sin estarlo, son susceptibles de ser
incorporados al Patrimonio Estatal.

El Area de Administracion de la UGEL 04y la Direccion de las Instituciones Educativas
Publicas son los responsables de realizar las acciones correspondientes para el Alta
y la Baja de los bienes patrimoniales de su titularidad, en coordinacién con el Equipo
de Patrimonio, respectivamente.

La Baja y Donacién de los bienes muebles podréan ser evaluados en un mismo Informe
Técnico y aprobados mediante Resolucion Jefatural.

En los casos que se realice la Tasacion de bienes patrimoniales, esta debe efectuarse
a valor comercial.

No son objeto de incorporacion al patrimonio de la UGEL04, los bienes patrimoniales
en estado chatarra, asl como tampoco los bienes adquiridos por las entidades con la
finalidad de ser donados en forma inmediata, y aquellos adquiridos por norma expresa

con el fin de ser entregados a terceros, en cumplimiento de sus fines institucionales.

El Informe Técnico y la Ficha de incorporacion de Tipos de Bienes Patrimoniales al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, deben elaborarse de acuerdo con
lo previsto en los formatos que se aprueban en la presente Directiva (Anexo N° 1y N°
2, respectivamente).

Cuando las causales para la baja de un bienno se encuentran reguladas en el numeral
7.2.1 de la presente Directiva, se requerira opinién favorable a la SBN, para ello se
elaborara un Informe Técnico, sustentando tal pedido. Con la opinién favorable de la
SBN recién procedera la baja de dicho bien. .

Los procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes seran aprobados
mediante Resolucion Jefatural emitido por el Area de Administracién a propuesta del
Equipo de Patrimonio de la UGELO4 en un plazo que no exceda los quince (15) dfas
habiles contados desde el dfa siguiente de recibido el expediente administrativo.

Cuando la donante sea una entidad pliblica, bastara que la entidad donante emita la
Resolucién de aceptacién de donacién, la misma que tiene mérito suficiente para que
la Unidad de Gestién Educativa Local N° 04, realice el alta de los bienes donados.
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6.10 Unicamente en caso los bienes dados de baja sean de utilidad para el sistema
Educativo, en aplicacion de Ia Ley N° 27995 y su Reglamento, se debera notificar a la
Unidad de Gestion Educativa Local N ° 04, Ia resolucion de baja de los mismos cuando
concurran los siguientes supuestos:

a) Los bienes puedan ser empleados o usados por la Institucion Educativa, esto es,
que ameriten ser dados de alta; Y,

b) Las Instituciones Educativas se encuentren geograficamente en zona de extrema
pobreza de acuerdo al Mapa que para tal efecto elabore el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica — INE].

6.11 Concluido el procedimiento, el Area de Administracion sera la responsable de remitir
ala SBN en un plazo no mayor a los diez (10) dias hébiles, con excepcién del pazo

" La Resolucién que aprueba la baja del bien precisando la causal invocada;
* Elinforme técnico

Tratandose de vehiculos que no hayan sido dados de baja por la causal de estado
chatarra, se adjuntara ademas:

a. La Boleta Informativa expedida por SUNARP,

b. Certificado Policial de identificacién vehicular expedido por la Direccién de Robo
de Vehlculos de la Policla Nacional del Per (DIROVE); y,

¢. Copia de la Tarjeta de identificacién Vehicular.

VIl. DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL
ESTADO
s

; .7"""(\‘“'-:/‘\
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7.1— Disposiciones Especificas
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4 Q?’" 5 7.1.1 El Alta es el procedimiento que consiste en |a incorporacién de un bien al
(& .I,:f g registro patrimonial de la Sede Administrativa y de las Instituciones Educativas,
\\ _”r,'-:.‘._.i;.” N4 segun corresponda, dentro de los quince (15) dias habiles de recepcionados

RN o con la documentacion Sustentatoria, la que se autoriza mediante Resolucion
Jefatural. Dicha incorporacién también implica su correspondiente registro
contable, el cual se efectua conforme a la normatividad del Sistema Nacional de

Contabilidad.

7.1.2  La adquisicién de bienes mediante el procedimiento de compra se ejecutara
conforme a lo establecido en la normatividad de Contrataciones de| Estado, no

7.1.3 El Responsable del Equipo de Patrimonio es el encargado de realizar la
incorporacion y el registro documentado del bien patrimonial cuya alta se haya
dispuesto,

7.1.4  Los bienes muebles patrimoniales que no cuenten con documentacién que
sustente su valor, deben ser valorizados mediante un Informe de Tasacién
Comercial.



7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

7.1.13

Los vehiculos y otros bienes muebles inscribibles adquiridos por cualquier
modalidad deben ser inscritos en la Oficina Registral correspondiente a nombre
de la UGEL 04.

El Alta se realiza al emitir la Resolucion Jefatural de adquisicion por cualquiera
de los siguientes actos:

a) Aceptacion de donacién de bienes;
b) Saneamiento de bienes sobrantes;
c) Saneamientos de vehiculos;

d) Reposicion de bienes;

8) Permuta de bienes

Aceptacion de Donacién. - Cuando la Entidad Publica recibe bienes muebles,
a titulo gratuito, por parte de otras entidades ptiblicas o privadas.

Saneamiento de Bienes Sobrantes. - Aquellos que no han sido dados de alta
debido a que son propiedad de terceros; no habiendo sido reclamados por sus
propietarios, su origen es desconocido 0 no se cuenta con la documentacion
suficiente. Esta causal es de aplicacion, de acuerdo con la normatividad que la
regula (Anexo 03).

Saneamiento de Vehiculos. - Para vehiculos registrados, se debera contar con
la boleta informativa expedida por la SUNARP vy el certificado de DIPROVE,
aquellos Vehliculos que no exhiban placa, se debera solicitar a la SUNARP la
busqueda a nivel nacional a través del N° de Serie o Motor. De no estar
registrado, se deberd contar con el certificado negativo de inscripcion de la
SUNARP y se tramitara el certificado de DIPROVE, Si el vehiculo tiene
gravamenes u orden de captura y luego de haber agotado las gestiones la
entidad publica no puede levantarlas o cancelarlas, informara a la Policla
Nacional del Per(i o Juzgado sobre la ubicacién del vehlculo para que sea
puesto a disposicion de ellos.

Reposicion. - Se aplica cuando un bien de caracteristicas iguales, similares,
mejores o equivalente en valor comercial al bien que ha sido dado de baja por
la UGELOQ4, es entregado a titulo gratuito-a favor de esta por el responsable de
la pérdida, robo, sustraccion o destruccidn del bien; por la compafifa
aseguradora, en caso de siniestro de bienes asegurados; o por el proveedor en
mérito a la garantia del bien adquirido

Permuta. - Se aplica cuando la Entidad Pﬂblicla recibe bienes muebles de
entidades privadas o particulares, a cambio de la entrega de bienes muebles a
los que ha dado de baja.

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

a) Disposicién Legal; o,
b) Mandato Judicial o arbitral.

Las entidades que reciban en donacién bienes para ser empleados como
material de enseflanza, no requeriran dar de alta a los mismos.



7.2 Procedimiento para el Alta de los Bienes Muebles Patrimoniales

SEDE - UGEL 04

7.2.1

722

7.2.3

7.2.4

7.2.5

El Equipo de Patrimonio de la UGEL 04, es el encargado de elaborar el
expediente administrativo que contendr4 el Informe Técnico y el Proyecto de
Resolucién de los bienes muebles a darse de Alta y lo elevara al Area de
Administracion de la UGEL 04,

El Area de Administracion, recibira el expediente administrativo, en caso de
encontrarlo conforme, dentro de los quince (15) dias habiles de recibido el
expediente, que contiene el Informe Técnico y el proyecto de Resolucién y
demas documentos, emitira la Resolucién Jefatural que aprueba el Alta, la
misma que debera especificar lo siguiente:

a) Las causales de alta

b) La cantidad de bienes muebles

c) El total del valor de los bienes muebles.

d) La relacion valorizada de los bienes muebles

Aprobada el Alta de los bienes muebles, el Responsable del Equipo de
Patrimonio asignara el correspondiente cédigo patrimonial, el cual estara acorde
con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y al M6dulo Muebles
del SINABIP.

En caso de que la identificacion aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la
persona a la que esta asignado comunicara el hecho en forma inmediata al
Equipo de Patrimonio. Esta identificacién se renovara con otra de las mismas
caracteristicas. La identificacién que corresponde a [os bienes dados de baja no
debe ser utilizada para nuevos bienes.

En caso de que el bien mueble no se encuentra descrito en el referido Catalogo,
debera presentarse la ficha de incorporacién de Nuevos Tipos de Bienes
Muebles (Anexo N° 02) al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
Asimismo, deberan registrarse en los libros contables, en la cuenta que
corresponde segiin el Plan Contable Gubernamental (Activo fio o No
Depreciable) consignando el valor que corresponde.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

7.2.6

7.2.7

El (La) Director (a) de Ia Institucién Educativa, en un plazo maximo de cinco (05)
dias habiles de adquirido el bien donado, remitira un Oficio a Ia Direccién de la
UGEL 04 - Area Administracién — Equipo de Patrimonio, informando Ia
recepcion de los bienes y adjuntando [a documentacién sustentatoria (Acta de
recepcion, Resolucion de Baja y Donacién de la Entidad donataria, Relacion de
los bienes donados valorizados, etc.).

El Responsable del Equipo de Patrimonio de la UGEL 04, una vez tomado
conocimiento, realizara la verificacién flsica de los bienes donados, a fin de
emitir la “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes", de encontrarlo conforme
elaborara el Informe Técnico y el Proyecto de Resolucién de Alta en el caso de
que la entidad donataria sea una entidad privada a fin de elevarlo al Area de
Administracion para su aprobacion correspondiente,

§



7.2.8 El (La) Director (a) de cada Institucion Educativa es responsable de la remision
oportuna del expediente administrativo incluyendo la donacién de bienes por
parte de la Asociacién de Padres de familia o mediante recursos propios,
asimismo coordinara con el Responsable del Equipo de Patrimonio la
verificacion de los bienes patrimoniales para el Alta correspondiente.

Vill. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES
8.1 Disposiciones Especificas

8.1.1 La Baja es la cancelacién de la anotacién en el registro patrimonial de la
UGELO04 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 Sisterna Nacional de Contabilidad, autorizada mediante Resolucién
Jefatural con indicacion expresa de las causales que la originaron.

8.1.2 Los vehiculos inscritos en SUNARP deben estar libres de afectaciones antes
de la baja. Para dar de Baja a vehiculos y otros bienes muebles registrables,
se requiere copia del Certificado de Identificacién Vehicular expedido por la
DIPROVE, copia del Certificado de Gravamen expedido por la Oficina
Registral correspondiente, Certificado de Retiro Vehicular expedido por el
Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP y la tarjeta de propiedad del
vehiculo.

e 8.1.3 El Equipo de Patrimonio de la UGEL 04 es el encargado de elaborar y elevar

y , \\(,; r‘w., ,\\ el expediente administrativo que contendra el Informe Técnico que sustente la

/ "’”' f baja de los bienes muebles patrimoniales, el Area de Administracion de

i 4\ encontrarlo conforme emitira la Resolucién Jefatural aprobando la Baja de los
| o bienes muebles, con la relacidn de los mismos.

\\‘2".» ﬂ"i'b:"";i*."' 8.1.4 Los hienes muebles dados de baja quedaran bajo la responsabilidad y
= custodia de la UGELO4 - Sede y la Institucién Educativa a la que pertenece en
tanto se aprueba el acto de disposicion final.

8.1.5 En un plazo que no exceda los cinco (05) meses de emitida la resolucion de
baja, la entidad debera ejecutar la disposicién final de los bienes, mediante los
siguientes actos de disposicion:

a) Compraventa mediante subasta,

b) Destruccidn;

¢) Donacién;

d) Donacién de bienes calificado como RAEE;
e) Permuta;

f) Transferencia en retribucion de servicio, y;
g) Transferencia por dacién en pago.

8.1.6 Los bienes dados de baja no podran ser utilizados para ser desmantelados
con la pretension de reparar bienes semejantes.

8.2 Causales para la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal
8.2.1 La Baja de bienes muebles procede por las siguientes causales:

a) Estado de excedencia.
6
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b) Obsolescencia técnica.
¢) Mantenimiento o reparacion onerosa

d) Perdida.

e) Robo.

f)  Hurto.

g) Siniestro.

h) Destruccion accidental.
i) Reposicion.

J)  Reembolso.
k) Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos- RAEE.

) Estado de chatarra.

Las causales de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccion, deben
sustentarse con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

Previo a la baja, los bienes dehen estar libhres de toda afectacion, cargas o
gravamenes.

8.2.2 Estado de excedencia. - Recae en los bienes muebles que, encontrandose
en condiciones operativas, no son utilizados y se presume que permaneceran
en la misma situacién por tiempo indeterminado.

8.2.3 Obsolescencia técnica. - Recae en los bienes: muebles a pesar de
encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefio de
las funciones inherentes a ella, en comparaclén a lo que se obtendrfa con
bienes que cumplen las mismas funciones, dehido a los cambios y avances
tecnolégicos.

8.2.4 Mantenimiento o reparacién onerosa: Procede cuando el costo de
mantenimiento, reparacion o repotenciacion de un bien es significativo, en
relacion con su valor real.

8.2.5 Perdida, Hurto, Robo: Sustentado con la denuncia policial y el Informe que
emita la UGEL 04 o Institucion Educativa.

8.2.6 Siniestro: Recae los bienes muebles que ha sufrido dafo, pérdida,
destruccion parcial o total, a causa de un incendio o fenémeno de la
naturaleza, lo cual deberd ser sustentado con la informacion de los dafios
ocasionados, expedida por organismos competentes, cuando corresponda.

8.2.7 Destruccion: Opera cuando los bienes muebles han sufrido dafios graves a
consecuencia de hechos accidentales o provocados que no sean calificados
como siniestro. Esta causal sera sustentada con un informe o denuncia cuando
corresponda.,

8.2.8 Reposicion: Es de aplicacion cuando debido a la garantia otorgada por el
proveedor, a los bienes, es reemplazarlo por otro de caracteristicas iguales,
similares, mejores o equivalente en valor comercial.

8.2.9 Reembolso: Procede cuando la reposicion del bien no es posible y en su lugar
existe un desembolso de dinero a favor de la entidad publica. El dinero a
reembolsar debe corresponder al valor de adquisicién o al valor comercial de
bien, segln sea el caso.

8.2.10 RAEE. - Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos, que han alcanzado
el fin de su vida util por uso u obsolescencia y que se convierten en residuos.
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8.3

8.2.11 Estado de Chatarra. - Implica al bien en estado de avanzado deterioro, que

le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion
es imposible u onerosa.

Procedimiento para la Baja de los Bienes Muebles

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.6

8.3.6

8.3.7

SEDE — UGEL 04

El Equipo de Patrimonio de la UGEL 04 es el encargado de elaborar y elevar
el expediente administrativo que contendra el Informe Técnico que sustente la
Baja de los bienes muebles patrimoniales, asimismo elaborara el proyecto de
Resolucién para elevarlo al Area de Administracion.

El Area de Administracion recibira el expediente administrativo, en caso de
encontrarlo conforme, dentro de los quince (15) dias habiles de recibido el
expediente, que contiene el Informe Técnico y el proyecto de Resolucién y
demas documentos que sustenten emitira la Resolucion Jefatural que aprueba
la Baja, con sus respectivos Anexos de los bienes muebles dados de Baja, la
misma que debera especificar lo siguiente:

a. Las causales de baja.

b. Lacantidad de bienes muebles.

c. Eltotal del valor de los bienes muebles.

d. Larelacion valorizada de los bienes muebles.

La Resolucién que aprueba la Baja de los bienes muebles debera ser remitida
al Equipo de Contabilidad y Equipo de Patrimonio para el retiro de los
Registros Contables y Patrimoniales respectivamente, asf como a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Los bienes dados de Baja seran puestos a disposicién de la entidad, hasta que
no se decida su destino final, continuaran bajo la custodia y responsabilidad
del Equipo de Patrimonio de la UGEL 04,

De los bienes desaparecidos, se formulara la denuncia correspondiente por el
responsable de la unidad organica donde estaba asignado el bien mueble,
comunicando seguidamente este hecho al Organo de Control Institucional de
la UGEL 04, adjuntandose copia de la denuncia pertinente. Asimismo, se
comunicard al Area de Administracién para que, a través del Organo
respectivo, adopte las medidas y acciones pertinentes.

Los bienes que resultasen perdidos, sustraidos o destruidos por descuido o
negligencia del o los trabajadores que los tuvieron en uso, previo informe de
auditoria que asi lo determine, serdn repuestos a cargo de éstos con bienes
de modelo, tipo y caracteristicas similares, expidiéndose para el efecto, la
respectiva Resolucion, sin perjuicio de la responsabilidad a que hubiere lugar.

Dicha reposicién se hara en un plazo méximo de cuarenta y cinco (45) dias
calendario, debiendo entregarlos mediante Acta, al Equipo de Patrimonio.

Si transcurrido el plazo sefialado en el numeral anterior, el o los trabajadores
responsables no hubieren cumplido con la reposicion del bien, el Equipo de

Patrimonio, informara al Area de Administracion para que, al amparo de la
8



8.3.8

8.3.9

8.3.10

8.3.11

8.3.12

8.3.13

8.3.14

Resolucion que dispone tal acto, comunique al Area de Recursos Humanos o
la que haga sus veces a efectos que se promueva el procedimiento
correspondiente  para determinar la responsabilidad pecuniaria y
administrativa segtn sea el caso,

El Area de Recursos Humanos con la aceptacién del o los trabajadores
aludidos, procedera al descuento correspondiente, de acuerdo al valor
actualizado de los bienes perdidos, sustraldos o destruidos, el cual podra
efectuarse hasta en diez (10) armadas mensuales.

En caso de que dicho descuento no fuere aceptado por él o los trabajadores
responsables, el Equipo de Patrimonio elevara el Informe correspondiente con
los actuados al Area de Administracién, para su remisién a la Procuraduria
Publica del MINEDU para el inicio de las acciones de recupero respectivo.

En el caso excepcional que no existieran bienes similares a los perdidos,
sustraidos o destruidos, con la autorizacién del respectivo Jefe del Area de
Administracion, contenida en una Resolucion y previo informe favorable del
Equipo de Patrimonio, se aceptara que él o los frabajadores responsables
paguen en efectivo el valor actualizado de los bienes, el mismo que sera
ingresado al Tesoro Publico. Los antecedentes de este acto serviran de
sustento para formular la respectiva solicitud de Baja.

Los bienes que sean repuestos seran incorporados al Patrimonio Institucional
a traves del procedimiento de Alta de bienes regulado en la presente Directiva,”

En todo caso si transcurrido un lapso de 50 dlas calendario no apareciera o
no se recuperara el bien desaparecido, se solicitara la "Baja" respectiva
acompariando los documentos referenciales pertinentes.

En caso apareciera o se recuperara posteriormente el bien desaparecido,
ingresara al Margesi de la Entidad como "Alta" de bienes.

Respecto a los bienes dados de Baja, cuyo destino tltimo no hubiere sido
decidido su disposicion en el término de un afio, el Area de Administracion
solicitara la autorizacién a la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN
para proceder a su destruccién o incineracion en forma directa en presencia
de Notario Publico o Juez de Paz,

Los materiales e insumos que no constituyen bienes de capital, que por su
estado de conservacion u obsolescencia no pudieran ser utilizados dentro de
la misma entidad ni transferidos a otras entidades del Sector Publico, previa
calificacion e Informe Técnico, podran ser dados de baja de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.

Los materiales o insumos dados de baja, no susceptibles de ser utilizados,
pueden ser destruidos o incinerados directamente por la UGEL 04, a través
del Area de Administracién, Equipo de Patrimonio y el Organo de Control
Institucional, con participacion de un Notario Pablico o Juez de Paz.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

8.3.16

El Director de la Institucion Educativa, remitira un Oficio a la Direccion de la
UGEL 04 — Area Administracién — Equipo de Patrimonio, informando el estado

9



X.

8.3.16

8.3.17

situacional de los bienes muebles patrimoniales que su encuentran bajo su
custodia y que requieren que el Equipo de Patrimonio disponga de ellos.

El Responsable del Equipo de Patrimonio, una vez tomado conocimiento,
realizara la verificacion fisica de los bienes muebles, el mismo que determinara
la causal de baja de acuerdo al numeral 8.2.1 de la presente Directiva,
asimismo coordinard con el (la) Director(a) de la Institucion Educativa la
custodia temporal de los bienes, a fin de que el Equipo de Patrimonio elabore
el Informe Técnico y lo eleve al Area de Administracion.

De igual manera, el (la) Director(a) de la Institucion Educativa, sera
responsable de remitir mediante un Oficio a la Direccion de la UGEL 04 — Area
Administracion - Equipo de Patrimonio la relacién de aquellos bienes
patrimoniales que hayan sufrido los causales de perdida, Robo, Hurto,
siniestro o destruccion accidental el cual debera adjuntar la documentacién
sustentatoria (certificado de Denuncia Policial en original, Informe detallado de

- lo acontecido, copia de la Orden de compra, Gula de Remisién, Pecosa, o Acta

8.3.18

ANEXOS

de Entrega — Recepcion de tratarse de un bien donado).

El Jefe de Area de Administracién de encontrarlo conforme, aprobara la baja
de los bienes mediante la emisién de la Resolucion Jefatural y comunicaré al
Equipo de Patrimonio y Contabilidad la extraccién Contable Patrimonial de los
bienes, finalmente el Equipo de Patrimonio debera disponer de los bienes
mediante Donacién o Subasta Publica o Restringida.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - Déjese sin efecto la Directiva N° 008-2014-UGEL.04/D-AGAIE-CP.

SEGUNDO. - La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacioén y difusion.

TERCERA., - El Organo de Control Institucional de la UGEL04, tendra la responsabilidad
de velar por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

Anexo N° 01 Informe Técnico.
Anexo N°02 Formato de Ficha de Incorporacion de nuevos tipos de bienes al

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Anexo N° 03 Formato de Acta de Saneamiento

o o oan e Ha
ol il Maﬁn:alra&in
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ACTO O PROCEDIMIENTO

ANEXO N°1
INFORME TECNICO
INFORME TECNICO N°.....ccoevvvirerirsinens

Marcar con "X"

ALTA

ACTOS DE ADQUISICION

Aceptacién de Donacién

Saneamiento de bienes sobrantes

Saneamiento de Vehiculos

Repasicién

Permuta

Fabricacion

Reproduccion de semovientes

ACTOS DE ADMINISTRACION

Afectacion en uso

Cesidn en uso

Arrendamiento

BAJA

CAUSALES DE BAJA

Estado de excedencia

Obsolescencla técnica

Mantenimiento o reparacion onerosa

Reposicién

Reembolso

Perdida

Hurto

Robo

Residuos de aparatos eléctricos y slecirénicos - RAEE

Estado de Chatarra

Siniestro

Destruccion accidental

Caso de semovientes

Mandato legal

AUTOS DE DISPOSICION

Donacién

Donacién RAEE

Gompraventa por subasta piiblica

Compraventa por subasla piiblica de chatarra

Compraventa por subasta restiingida

Compraventa por subasta restringida da chatarra

Permuta

Destruccién

Transferencia por dacién de pago

Transferencia en retribucion de servicios

OTROS

Opinién favorable de baja oforgada por la SBN

Opinién favorable de alla otorgada por la OAJ de |a entidad

Exclusién de registros autorizado por la SBN

I, DATOS GENERALES

Nombre de la Entidad

Direccitn

Ubicacion

Teléfono

1




. BASE LEGAL (2)

[V. ANTECEDENTES (3)

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES (4)

VI. ANALISIS Y EVALUACION (5)

Vil. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Vill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (8)

"ﬁf{f{. Responsable del Equipo de Patrimonio

i i
é‘%"x “1 Notas:

%sﬁﬁﬁﬁ%&éﬂ 1. En el formato y apéndices se debera consignar la informacion que dnicamente resulte necesaria en funcion al lipo de acto

%1 002 queselrate ;
2. Consignar las normas legales en las cuales se sustenta el procedimiento.

3 Sefialar los antecedentes, documentacion y los hechos que sustentan el procedimiento,

4. Adjuntar el APENDICE "A" o APENDICE "B" seg(in corresponda. En caso de baja y compraventa de bienes utilizar ambos

anexos. Da ser

necasario por la cantidad de bienes usar més espacios o mas hojas

5, Analizar y evaluar la informacion y la documentacion y la documentacion presentada a fin de determinar la conveniencia y

viabilidad del procedimiento

solicitado

6. Concluir recomendando la procedencia o improcedencia de los solicitado

12




ANEXO Ne Q2
FORMATO DE FICHA DE INCORPORACION DE NUEVOS TIPOS DE BIENES AL CATALOGO NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO

FICHA DE INCORPORACION DE NUEVOS TIPOS DE BIENES AL CATALOGO NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO

ENTIDAD SOLICITANTE
FECHA DE PROPUESTA

1 [NOMBRE DEL BIEN

2 VALOR DE ADQUISICION DEL BIEN 8. Afto

HISTORICO
ACTUALIZADO NETO
TASADO

3 TIENPO DE VIDA UTIL DEL BIEN (en afios)
4 ANOTACIONES

EXPLICAR LA FUNCION TRABAJO O USOS QUE DESEMPERA EL BIEN

DESCRIPCION DEL BIEN Y SUS PARTES PRINCIPALES

DETALLE TECNICO DEL BIEN

MARCA

MODELO

TiPO

MATERIAL DE FABRICACION
FECHA DE FABRICACION
MEDIDAS (en metros)
OTROS (defina)

5 PROPUESTA DE INCLUSION EN EL CCNBME

GRUPO GENERICO
CLASE
TIFO

6 OBSERVACIONES

7 ADJUNTAR FOTOGRAFIAS (visla de frente y perfil o de frenle y horizonlal seqin se muestra de la melor manera el bien)

13



ANEXO N° 03
FORMATO DE ACTA DE SANEAMIENTO

ACTA DE SANEAMIENTO
En - las Instalaciones de [t O Sitio
B i o T A T e e T e LT e o Distilo: d8 o , Provincla de Lima vy
Departamento de Lima, siendo a horas ...........cuvee. del dia......... Ty PR e Y del 20..., se reunieron los
siguientes miembros de la unidad organica responsable del control patrimonial designados mediante Resolucion

-
-
P

ZRCAT

2O {3 "‘hl"’:;l’?

/L ol
(. ){ .

En el presente procedimiento de saneamiento y luego de haber constatado que se han realizado las publicaciones
correspondientes de acuerdo a lo eslablecido en el literal ¢) y £.2) del numeral 2 de la primera Disposicién Transitoria
deladirectivaN°.........co.e. /SBN, y que no se ha presentado oposicin alguna, se declara en ABANDONO los bienas
detaliados en listado adjunto y se recomienda a la oficina General de Administracién emita la resolucidn administrativa
aprobando el SANEAMIENTO de los mismos asf como su ALTA al palrimonio de la ENTIDAD

Responsable de UCP Miembro UCP

14



