Resolucion Directoral N> 2870 -2022-DUGEL-SR
JuLiaca, 19 SEP 2022

Visto, el Oficio N°050-2022-GRP-DREP/DUGEL.SR/DAGA/OCP/DQM, el
) Informe N°031-2022-GRP/DREP/UGEL- SR-ADM/OCP/DQM, sobre aprobacion de la Directiva
001-2022-DUGEL-SR/D/AGA/OCP/DQM, de la Unidad de Gestion Educativa Local San

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestién Educativa Local San Roman,

/. velar por el adecuado uso, la integridad fisica y la permanencia de los bienes que constituyen el

V577 patrimonio mobiliario del Estado; para lo cual es necesario dictar normas que establezcan de

SIS nanera especifica el procedimiento para la asignacion, registro y control de Bienes
patrimoniales de la Sede Administrativa, de las Instituciones Educativas de los niveles y
modalidades educativa publica de la jurisdiccion de la UGEL San Roman;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF, se aprueba el

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar la Cadena de Abastecimiento Publico, con

. una visién sistémica e integral y, como finalidad regular los mecanismos para asegurar el

C - aprovisionamiento y la gestion de los bienes, servicios y obras que requieran las Entidades -

/ para el cumplimiento de sus metas u objetivos estratégicos y operativos, a través del empleo
eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados;

Que, la Resoluciéon Directoral N°015-2021-EF/54.01 aprueba la Directiva
N° 0006- 2021-EF/54.01 "Directiva para la Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento constituyendo a la Oficina General de
Administracion gestionar el inventario de sus bienes muebles patrimoniales de forma anual; con
fecha de cierre al 31 de Diciembre a través de la Oficina de Control Patrimonial precisando |as
instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades para el levantamiento del
Inventario Fisico de los Bienes Muebles Patrimoniales del ambito de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de San Roman;

Que, la Direccion de la Unidad de Gestién Educativa Local de San
Roman, dispone la emisién del presente acto resolutivo en atencion a la necesidad de aprobar
la Directiva Administrativa para la Toma del Inventario Fisico de los Bienes Muebles
Patrimoniales y Bienes muebles de Existencia en Almaceén, la cual tiene por finalidad
desarrollar los procedimientos del Ambito UGEL San Roman, para realizar una adecuada y
oportuna Toma de Inventario Fisico del Ejercicio Fiscal 2022, que poseen para el logro de sus
objetivos y metas presupuestales, mediante el conteo, medicion, pesaje, constatacién fisica,
etc.;

Que, Mediante el Oficio N°050-2022-GRP-DREP-
DUGEL.SR/DAGA/OCP/DQM, y el Informe N°031-2022-GRP/DREP/UGEL-SR-
. ADM/OCP/DQM, el encargado de la Oficina de Control Patrimonial, recomienda la aprobacién
. de la directiva que tiene por objeto la gestion de los bienes muebles que formen parte de la
| incorporacién al patrimonio de cada Institucidon Educativa sea fisico y consignado
/ contablemente. Asimismo, en el informe propone la emision de la resolucion correspondiente,
aprobando la Directiva N°001-2022-UGEL-SR/D/AGA/OCP/DQM, denominado “procedimientos
para la gestion, administracion y presentacion del inventario mobiliario patrimonial de |la sede
institucional e instituciones educativas del nivel inicial, primaria, secundaria EBA, CEBE,
CETPRO de la jurisdiccion de la UGEL SAN ROMAN;

Actuado por el Sistema de Abastecimiento - Control Patrimonial, y por el
Especialista en Administracion de Personal - |, visado por los directores de las Areas de
Gestién Administrativa, Gestion Institucional y Asesoria Juridica; y,




De conformidad con Decreto Legisiativo N°1438 "Decreto Legislativo
| del Sistema Nacional de Abastecimientos”, Resolucién Diractoral N°. 0015-2021-EF/54.01 que
/ aprueba la Directiva N°0005-2021-EF/54.01 "Directiva para la gestion de bienes muebles
o, patrimoniales en el Margo.del Sistema Nacicnal de Abastecimiento, Resolucién Directoral N°.

"“‘ﬂr,zi‘_-\_ﬂa'i 1-2021-EE/54.01 que aprueba la Directiva N°0004-2021-EF/54.01 Directiva para la Gestion
age Almacenamiento v distribucién de bienes muebles, Ley N°1365, Ley de Presupuesto del

SE RESUELVE:

ARTICULD 1°.- Aprobar la Directiva N°001-2022-UGEL-
SRIAGAIOCEDOM, denominado “procedimientos para la gestion, administracion y
presentacion del inventario mobiliaric patrimonial de la sede institucional @ instituciones
educativas del nivel inicial, primaria, secundaria EBA, CEBE, CETPRO de ia jurisdiccidn
de la UGEL SAN ROMAN - Ejercicie 2022, que como anexo forma parte de ia presente
Resolucion

ARTICULO 2°- DISPONER que la oficina de tramite documentario,
realice la notificacién con la presente Resolucién, a las Oficinas de Control Patrimonial y
, Contabilidad de la UGEL San Roméan.
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DII?ECTIVA N° 001-2022-DUGEL-SR/D/AGA/OCP/DQM

o
e
X “PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, ADMINISTRACION Y PRESENTACION
DEL INVENTARIO MOBILIARIO PATRIMONIAL DE LA SEDE INSTITUCIONAL E

o
%Aﬂﬁ’ INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE NIVEL INICIAL, PRIMARIA, SECUNDARIA EBA,

CEBE, CETPRO DE LA JURISDICCION DE LA UGEL SAN ROMAN - EJERCICIO
2022”

l. FINALIDAD

- La presente directiva tiene por finalidad por establecer las pautas que S€
utilizaran al momento de llevar a cabo el inventario fisico de bienes
patrimoniales de la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman y las
Instituciones Educativas de nivel inicial, primaria, secundaria, EBE, EBA,

CETPRO; de su jurisdiccion, estableciendo los lineamientos de planificacion

y ejecucion del procesc de Toma de Inventarios que permitan obtener una
informacion y administracion eficiente de los bienes, sobre la descripcion,
clase, tipo, modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigliedad v
asignacion de los bienes patrimoniales, asegurando el uso correcto,
conservacion y la permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio

estatal.

. Establecer los mecanismos Y procedimientos mediante los cuales las

Instituciones educativas y la sede Institucional realicen las acciones relativas
a los actos de saneamiento, disposicion v administracion de los bienes
patrimoniales.

I. OBJETIVOS

Regular los procedimientos de alta y baja, adquisicion administracion, dispasicion,
supervision y registro de los bienes muebles estatales, que s€ encuentran cantemplados
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles Estatales, asi como aquellos bienes gue sin
estarlo son susceptibles de ser incorporados al modulo patrimonio SIGA-MEF de la
Unidad de Gestién Educativa Local San Roman y de las Instituciones Educativas

Publicas.
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lNl. © ALCANCES

/

THUASN, "é presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para la sede
<:Lnstitucional de la UGEL SAN ROMAN vy las Instituciones Educativas de nivel inicial,

§ primaria, secundaria, EBE, EBA, CETPRO Publicas de su jurisdiccion. Establecer las

?}9(/ condiciones de conservacion, ubicacién, seguridad y valoracién de los bienes.

IV. BASE LEGAL

v" Ley N° 28044, Ley General de Educacion y modificatorias, su Reglamento Decreto
Supremo N° 011-2012-ED.

v" Ley N° 29151 Ley General del Sistema de Bienes Estatales, aprobado por D.S. N°
008- 2021 VIVIENDA, y sus modificaciones.

v Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestidn de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento®, R.M. N° 267-2021-MINEDU

v' Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 30909, Ley N° 27995, establece Procedimientos para asignar bienes dados
de baja por las instituciones publicos a favor de los centros educativos de las
regiones de extrema pobreza, D.S. N° 013-2004-EF.

v" Resolucién de contraloria N° 320-20068-CG, que aprueba “Norma Técnica de
Control Interno para el Sector Publico”.

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

v Resolucion N° 027-2013/SBN, que aprueba la Directiva N°003-2013/SBN,
‘Procedimientos para la Gestion Adecuada de los Bienes Muebles Estatales
calificados como residuos de aparatos eléctricos y electrénicos-RAEE.

v" Resolucion N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 005-2015-
EF/51.01 *"Metodologia para el reconocimiento, medicion y registro de los hienes
de Propiedad, Planta y Equipo de las entidades gubernamentales’,

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

v' Decretos Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen Especial de

Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electranicos.
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V RESPONSABILIDADES

o _,Ei Area de gestion Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local San Roman,
K Directores, Sub- Directores Administrativos, coordinadores Administrativos de Jornada
‘% scolar Completa y Comision de Inventario de las Instituciones Educativas, acreditado
:%5 %7 con resolucion directoral son los responsables del correcto registro administracion v
disposicion de los bienes muebles de acuerdo a las acciones establecidas en |a presente
Directiva y a su vez proporcionar a los responsables de control patrimonial, las facilidades

necesarias para la ejecucion de las mismas.

/ 5.1. DIRECCION DE LA OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA

,/ 2 w/\ Constituye el érgano responsable de la administracion de los bienes de propiedad

Q# i _'_fa del estado y el cumplimiento de la presente Directiva en el &mbito de la Unidad de
AN 574

\\ '-‘/"/ Gestion Educativa Local San Roman.,

5.2. DIRECCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

El director de la Institucion Educativa, Sub-Director(a) Administrativo(a),
coordinadores administrativos de Jornada Escolar Completa J.E.C, la comisién de
inventario son los responsables de llevar a cabo las acciones indicadas en la
presente directiva para una eficiente administracién de los Bienes Muebles de

propiedad estatal a cargo y el cumplimiento de la Directiva.

5.2.1. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
El director de Institucién Educativa tiene las siguientes funciones:

a. La supervision de la administracion, adquisicion, registro, control,
cautela y fiscalizacién del patrimonio mobiliario de la Institucién
Educativa a su cargo, de conformidad con los procedimientos

establecidos en la presente Directiva.

b. Precisar las instituciones, plazos e instrumentos y responsabilidades
para el cumplimiento del levantamiento del inventario fisico de la |.E.
a su cargo.

¢. Designar y asignar funciones al personal responsable del control
patrimonial de la LLE, conformando una Comision la cual debera ser
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aprobada mediante Resolucién Directoral.

. Constituir la comisién de inventarios fisicos durante los primeros
meses de Enero a 31 Marzo de cada periodo.

. Indagar, Investigar en la |.E., los bienes muebles faltantes, sobrantes,
perdidos, robados o hurtados y otros que acontecen en la |.E.

Elevar el Informe Técnico y proyecto de resolucion sobre el alta, baja
y los actos de disposicion final de los bienes muebles con que cuenta
la LE., de acuerdo a la Directiva N> 0008-2021-EF/54.01
RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01 “Directiva para
la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema

Nacional de Abastecimiento”

. Elevar y presentar obligatoriamente de manera Digital (Word, Excel,
PDF), previo informe final y/o oficio adjunto al Inventario Fisico de los
bienes muebles, adjuntando los formatos de alta y baja de bieres
muebles con sus respectivo descripcion y detalle técnico a la Unidad
de Gestion Educativa Loca San Roman bajo responsabilidad, en el
plazo previsto por la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman,
teniendo como fecha de cierre de su inventario patrimonial al 31 de
diciembre de cada periodo, a fin de ser ingresados y consolidados
a la base de datos para su presentacion a los Estados Financieros y
ala SBN.

. Mantener debidamente ordenada y foliada en el archivo de la
Institucion Educativa, documentacién integral fisica impresa y por

medio magneticos (Disco Duro, CD), de los siguientes:
v Informe final adjunto al inventario fisico de los bienes muebles.

v" Documentos debidamente sellados y recepcionados por la
Unidad de Gestion Educativa Loca San Roeman.
Requerir a los organismos publicos la informacion necesaria para el
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saneamiento fisico legal de los bienes muebles enseres e inmuebles
de su propiedad. (Coordinando con el responsable del Control
Patrimonial).

Tramitar las rectificaciones de Areas y linderos de sus predios y, en
general, todas las acciones registrales necesarias para el
saneamiento de su patrimonio. (Coordinando con el responsable del
Control Patrimonial).

Poner a disposicion de la Unidad de Gestién Educativa Local San
Roman, todos los bienes de la entidad publica a los que no se les esté
dando uso alguno, para a su vez previa evaluacién se desplace a otra
Institucion segun centro de costos que lo solicite y/o necesidad alguna
como material educativo que lo necesite.

Remitir a la Unidad de Gestion Educativa Local San Roméan los
proyectos de resoluciones de alta, de baja y disposicidn de los bienes
muebles adjuntando todo lo actuado, por el responsable del Control
Patrimonial de la Institucion Educativa, para que previa evaluacién de
los responsables del control patrimaonial de la Unidad de Gestion
Educativa Local San Roman, se apruebe el alta, baja o disposicién y
sea elevado a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

. Recomendar el alta, la baja y disposicion final de los bienes muebles

a la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman.

. Sanear los bienes muebles y enseres sobrantes, reposicion,
fabricacién, y otra previa coordinacién con el responsable de Control

Patrimonial y a la Comision para saneamiento de bienes muebles.

. Suscribir las actas de entrega recepcion, para la recepcidén de
donacion, transferencia de los miembros de APAFA vy/o otras
entidades de gobiernos locales y privadas y actos de disposicién final
de bienes muebles.

. Recomendar al titular de la Unidad de Gestién Educativa Local san

Roman las sanciones administrativas a imponerse a los funcionarios
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y servidores gue incumplan las disposiciones establecidas por el ente
rector en materia de bienes muebles.

q. Preside los actos mediante los cuales se dispone la enajenacién de
los bienes Muebles

r. Remitir informacion de los ingresos de bienes muebles bajo cualquier
modalidad de manera mensual a la Oficina de Control Patrimonial de
la sede Unidad de Gestion Educativa Local San Roman. Adjuntando
la documentacion sustentatoria y/o comprobante que acredita la
adquisicion y procedencia de los bienes activos ingresados durante el
periodo (facturas, boletas de ventas, pecosas, actas de donacién,
actas de transferencia u otros). La respectiva informacion debera ser
ingresada en el formato que corresponda previo informe y/o oficio por
Mesa de Partes debidamente suscrita por el representante de la
Institucion Educativa dentro de los 5 dias habiles con la finalidad de
ingresarlos al médulo patrimonial SIGA-MEF para la asignacion del
Codigo patrimonial.

s. Realizar las demas funciones al término de su contrato y/o
designaciones del director(a) deberd de realizar la entrega o

recepcion del acervo documentario y bienes muebles de acuerdo al

registro de bienes muebles en el modulo patrimonio SIGA-MEF de la
Unidad de Gestion Educativa Local San Roman.
5.3. EL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL
El responsable de Control Patrimenial, es el encargado de coordinar y realizar el
planeamiento del registro, administracion, disposicion final y control de los bienes
de propiedad estatal, sobre los que la institucion pablica ejercita algin derecho real,

corresponde al responsable de Control Patrimonial identificar los bienes

patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza asignandoles el respectivo
valor monetario.
5.3.1. CONFORMACION DE LOS RESPONSABLES DE CONTROL
PATRIMONIAL EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Como responsable de la Institucion Educativa y por la naturaleza de sus

o]
a3
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funciones el director de la Entidad Educativa de los niveles de inicial,
primaria, secundaria y otros, constituira responsable del control patrimonial
de la LE, mediante Resolucién Directoral, para cumplir funciones de
planificacién, coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al registro,

codificacion, administracién, control disposicion final y gestion de los bienes

de su propiedad, asignandose funciones paralelas para tal fin. El

responsable del Control Patrimonial de la |.E. depende operativamente del

especialista de control patrimonial de la Unidad de Gestion Educativa Local

San Roman vy en la Institucion Educativa del Director de la Institucién

Educativa.
5.3.2. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE CONTROL PATRIMONIAL

Son las funciones y atribuciones del responsable de control patrimonial las

siguientes a mencionar.

da.

Recopilar toda la informacién registral, administrativa, documental y
tecnica del patrimonio sobre el que la Institucién Educativa Publica
que representa ejerce algun derecho real o personal.

Promover, cuando corresponda, los procedimientos referidos a las
acciones y/o actos mencionados.

Realizar inspecciones técnicas de sus bienes para verificar el destino

y uso final de los bienes de su entidad.

. Supervisar el cumplimiento de los items detallados en el punto5.2.1.

Elaborar los Informes Técnico-Legales para el alta, baja y disposicion
final de los bienes muebles con sus respectivos causales de acuerdo
a las directivas vigentes.

Elaborar y administrar el registro de los bienes muebles patrimoniales
de la entidad publica en el moédulo patrimonio SIGA-MEF de la Unidad
de Gestién Educativa Local San Roman.

Organizar los actos mediante los cuales se dispone la enajenacién de
los bienes Muebles segun las directivas vigentes a cada periodo y
Sanear |os bienes muebles sobrantes.

Suscribir las actas de entrega - Recepcion para los actos de
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disposicion final y gestion de los bienes muebles.

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles que carecen de la
respectiva documentacion sustentatoria de su valor para su
incorporacion al patrimonio de la entidad, y en los casos que
corresponda, aguellos gue van a ser objeto de disposiciéon final.
Evaluar y consolidar los resultados del Inventario Fisico de Bienes
Muebles a cada periodo para el procedimienta de altas y bajas vy
Suscribir las actas de entrega recepcion, para la recepcion de
donacion, Transferencia y actos de dispaosicién.

. Solicitar a la Direccion General de Abastecimiento, ente rector del
Sistema Nacional de Abastecimiento. el registro en el Sistema de
Informacion Nacional de los Bienes de Propiedad Estatal — SINABIP
del patrimonio de su entidad publica, de conformidad con las
disposiciones legalesvigentes.

Realizar los registros de los bienes adquiridos bajo cualquier
modalidad al Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-
MODULO PATRIMONIO, cumpliendo con el principio del devengado,
por lo tanto el responsable de Almacén, Directores de Instituciones
Educativas y areas pertinentes debera remitir la documentacién
oportunamente, como plazo maximo al 31 de cada mes, bajo
responsabilidad administrativa del servidor publico.

. En caso de desuso del activo asignado al servidor publico, se
devolvera previo un informe a Control Patrimonial y en coordinacion
con el Responsable de Almacén se tomaran acciones de salvaguarda,
custodia e integridad del activo con su respectivo detalle técnico.

. los desplazamientos internos y externos u ctros actos admirativos de
los bienes de la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman. para
la verificacion, control patrimonial, formalizacién y actualizacion en el
SIGA-Madulo Patrimonio, bajo responsabilidad del servidor plblico en
caso de pérdida, robo, hurto y/o faltante asumiendo responsabilidad

integra por los bienes asignados, o cual dara lugar a reposicion del
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activo y/o sancién administrativa.
o. Realizar Conciliacién Patrimonial mensual con el area de Almacén y
contahilidad, garantizando un registro oportuno e integro.
DEL INVENTARIO PATRIMONIAL DE LOS BIENES MUEBLES

fisicamente, codificar y registrar los bienes con lo que cuenta la Entidad a una
determinada fecha con el fin de comprobar |la existencia de los bienes, contrastar su
resultado, con el registro patrimonial y contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.
BIENES SUCEPTIBLES DE SER INVENTARIADOS

Sean de propiedad de la Entidad.

Tenga una vida util mayor de un afo,

Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.
Clasifique como activo fijo o bien no depreciable.
Sean tangibles.

Sean pasibles de algun acto de disposicion final.

AR AR %K

Los gue se encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
Estatales segun SIGA-MEF modulo patrimonio.
BIENES SUCEPTIBLES NO INVENTARIABLES

Los accesorios, herramientas, repuestos.

Los fabricados en material de vidrio y ceramica para ensayo.
Instrumentos de Laboratorio, set o kit instrumental médico.
Objetos empotrados (parte integrante de otro bien).

Los intangibles, ( marcas, titulos, valores, licencias y software)
Bienes Culturales: Obras de Arte — Libros y Textos.

Los materiales desmontables o animales (carpas, tabladillo, tribunas, etc.).

Los animales menores (conejos, perros, cuyes, pavos, patos, etc.) e insectos.

Los sujetos a operaciones de comercializacion por parte de la entidad publica y

“ A AR AN AR R X

Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros de

forma inmediata en cumplimiento de sus fines institucionales.
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NOTA: El responsable de Informatica o la que hace sus veces realizara un inventario

detallado de los equipos informaticos con que cuenta su Entidad de acuerdo con los

Formatos establecidos de acuerdo a la Normatividad sobre la administracién Control

y Registro de Software Y Hardware Unidad de Gestion Ecucativa Local San Roman.
COMISION DE |INVENTARIO DE LA SEDE ADMINISTRATIVA E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL SAN ROMAN.

La elaboracion del inventario de Bienes Muebles Patrimoniales de la sede Institucional y

de las Instituciones Educativas de nivel inicial, primaria, secundaria y EBA, EBE.

CETPRO, sera realizada por la Comision de Inventario, la cual se designarad mediante
= / una Resolucion Directoral y estara conformada por los siguientes integrantes.

i

i"m SEDE ADMINISTRATIVA UGEL SAN ROMAN

N Y&/ La comision de inventario es designada por la OGA mediante una resolucion y
J i esta constituida como minimo por los siguientes representantes.

v" Director de area de gestién administrativa

v Responsable de la oficina de contabilidad quien haga sus veces

v" Responsable de la oficina de abastecimiento quien haga sus veces

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

El Director de la Institucion educativa mediante Resolucion Directoral constituira

la Comision de Inventario que tendra a su cargo el procedimiento de toma de
inventario de la Entidad, la cual estara conformada comc minimo por los siguientes
integrantes.

v Director(a), Sub  Director(a). Administrativo(a),  Coordinador(a)
Administrativo(a), en las IE que cuente con la referida plaza o el docente
mas antiguo como: Presidente.

v" Un docente del drea de contabilidad en las II.EE y/o CONEI donde existe
dicha especialidad como: Miembra Integrante.

v" Personal administrativo como: Miembro Integranze

¥ Un miembro o Representantes de APAFA: Veedor
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Esta Resolucion debera ser remitida en original a la Unidad de Gestién
Educativa Local San Roman durante el primer trimestre de cada afio (01 de

enero al 31 de Marzo) de forma obligatoria, bajo responsabilidad.

La Comision de Inventario determina para el cumplimiento de sus funciones,
puede Lograr que el proceso de Inventario Fisico General de Bienes Muebles,
se ejecute adoptando criterios uniformes en aplicacién a los principios de

racicnalidad.

La Comision de inventario determina los resultados del inventario de bienes

T

)

[ muebles y enseres, comunicado a la Direccion de la Oficina de Gestidn

Mg

o) Administrativa en el caso de la sede y al Director del Plantel, en caso de las

Instituciones Educativas Publicas.

La comision de inventario es el responsable de los avances y resultados de |a
realizacion del inventario, en caso de ser realizada por personal de la Entidad
o particulares. La Comision de Inventario elabera el Infoarme Final de Inventario
y suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable suscritos por la
Comisién, el que sera elevado a la Direccion de Sistema Administrativo, quien

remitira a la SBN.

"I.5.

FUNCIONES DE LA COMISION DE INVENTARIO
Los miembros integrantes de la Comision de Inventario tienen las siguientes
funciones de elaborar y suscribir:
a. Elaborar un cronograma de actividades para determinar el tiempo que
demandara la realizacién del inventario.
b. Comunicar mediante un documento que acredite el ingreso a todas las
areas correspendientes de la entidad publica la fecha de inicio de toma de

inventario.

c. Elacta de inicio la Toma de Inventario. conforme al formato contenido en el
Anexo 01 y Acta de cierre de Inventario Fisico, sefialando la fecha, hora,
lugar y miembros participantes.

d. Verificar, presencia fisica de los bienes a inventariarse, comprobando su
ubicacién estado de conservacion, condiciones de utilizacién, seguridad y
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funcionarios responsables, asi mismo de las tabletas de la I1.EE.

. Conformar los equipos de trabajo y llevar a cabo la toma de inventario
patrimonial al barrer o en forma selectiva, segun sea el caso.
Identificar y codificar los bienes por fransferencias de MINEDU y bienes
patrimoniales adquiridos por cualquier nivel o modalidad de Ias

instituciones educativas de nivel (Inicial, primaria, secundaria, etc.).

g. Realizar el inventario de hienes Patrimoniales de la sede de la UGEL san
Roman e Instituciones Educativas de su jurisdiccion, minimo una vez al afo
y coordinar las altas y bajas.

h. Colocar el simbolo material a los bienes como: placa, laminas o etiquetas,
escribiendo con tinta indeleble, aretes o cualquier otra forma apropiada, que
identifique los bienes del Estado y supervisar y dar conformidad al servicio
de la toma de Inventario previa responsabilidad.

i. Proporcionar a los equipos de trabajo: tableros, lectores, catdlogos,
espejos, lupas, camara fotografica, catalogo, linternas, metros, etc.

j- El Informe Final del Inventario de bienes muebles adjuntando anexc 01,

. anexo 02, anexo 03, anexo 04.

lll. CONTRATACION DE TERCEROS

v Las entidades podran contratar los servicios de terceros para realizar la toma de
inventario, de contar con los recursos necesarios.

v La contratacion de terceros no exime a la Comisién de Inventario la suscripcion
del Informe final y el acta de conciliacién Patrimonio-Contable.

IX. TOMA DE INVENTARIO AL BARRER

La toma de Inventario fisico se efectua al barrer, para lo cual la entidad debe tener en

consideracion lo siguiente:

¥" Identificacién de los ambientes fisicos, segun organigrama de la entidad, para
determinar los ambientes fisicos donde existan bienes muebles y elaborar un
cronograma de actividades.

v Contar con la relacion del personal que labora en la entidad, para proceder a

identificar los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacion de Usc de
14
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Bienes Muebles.

Elaborar el acta de inicio de toma de inventario la misma que debera contemplar
los plazos sefialados en el Cronograma de Actividades. Dicha Acta sera suscrita
por los miembros de la Comisién de Inventario y en caso de haber contratado los
servicios de una tercera persona natural o juridica por la persona contratada o el

representante de la persona juridica, segun el caso.

Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacién sclicitada para el
registro de los datos en el SINABIP, y consignar en los formatos de Ficha de
Levantamiento de informacion, conforme al formate contenida la infermacion en

caso de que los bienes verificados se encuentren como sobrantes.

Verificacién fisica por el personal de los equipos de trabajo se constituira en cada
unc de los ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se

encuentren.

Los inventariados o equipos de trabajo verificaran los detalles técnicos como:
marca, modelo, tipo, color, dimensiones. serie, placa de rodaje, motor, afio, edad,
raza, etc. Estado de conservacion, consignandose N = Nuevo, B = Bueno, R =
Regular, M = Malo, X = RAEE, Y = Chatarra, segun corresponda.

Etiquetado bienes que constituyen el patrimonio del estado tendréan una
codificacion Unica y permanente que los diferencie de cualquier otro bien
asignando y aplicando al bien un grupo de numeros a través del cual se le
clasificard e identificara, conforme al catalogo nacional de bienes muebles y el

software inventario institucional.

Para la identificacion de los bienes muebles Mobiliario visto de frente, en el
perfil derecho parte superior. En caso de muebles pegados a la pared o a otros
que impiden su lectura segun antes mencionada, en el frente o cara interna del
mueble donde sea posible su ubicacion vy facil lectura, las sillas, modulares,

sillones o similares en la parte inferior del tablero del asiento.
Vehiculos: al inferir de la guantera del vehiculo o en la parte superior de la
guantera del vehiculo o en la parte superior de la cabina del vehiculo lado del

chofer.
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¥ Maquinaria: Cuando esta se encuentren expuestas a grasas utilizar placas
i

/ metalicas.
v Semovientes: Aretes con sus respectivo registro y nimeros segun su formato.

') a. Depreciables (son el activo fijo Bienes Patrimoniales): Son aquellos bienes cuyo

valor de adquisicion o de mercado es igual o mayo- a % de la UIT, es decir
e S/1,150.00, igual o mayor son bienes depreciables segun su descripcion ya que
para el presente afo la UIT es de $/4,600.00 y/o progresivo en cada periodo que

pueda tener el aumento de UIT.

b. No Depreciable: Son aquellos bienes cuyo valor de adquisicién o de mercado es

i menor a % de la UIT, es decir menor de &/ 1,150.00.

CONCILIACION FISICA-CONTABLE

. ’:"-,'sfl"La comision de inventario y la Oficina de Contabilidad efectian la Conciliacién Patrimonio
— Contable de la informacién obtenida, contrastando los datos del Inventario Fisico con
el registro contable, para lo cual la oficina de contabilidad debe proporcionar |a
informacion detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados, depreciaciones,

cuentas contables, fecha de ingreso entre otros.

=

W

a Comision de Inventario, en coordinacion con la Oficina da Contabilidad, elabora el

&

/Acta de Conciliacion Patrimonial Contable, determinando la existencia de los bienes

faltantes o sobrantes de inventario a cada periodo.

Xl.  COMUNICACION AL ENTE RECTOR

La Unidad de Gestion Educativa Local San Roman remitird la informacién bajo
responsabilidad funcional de la Direccion de La Oficina de Gestion Administrativa, Ia
informacion del inventario patrimonial de los bienes, entre los meses de enero a Marzo

de cada afio, teniendo como fecha cierre al 31 de marzo de cada ano, inmediato anterior
a su respectiva presentacion, la que serd acompariada del informe final de inventario y

el Acta de Conciliacion Patrimonio- Contable.

v" La Direccion General de Abastecimiento, ente rector del Sistema Nacional de
Abastecimiento comunicara a la Contraloria General de la Republica, la relacién

de las entidades que hayan incurrido con el envio del inventario fisico del

i
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patrimonio mobiliario correspondiente.

~ El director de la Institucion Educativa que al 31 de diciembre de cada periodo no
haya presentado el inventaric de bienes patrimoniales, sera informado a las
autoridades competentes de la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman,

asi como a la Direccibn General de Abastecimiento, ente rector del Sistema

Nacional de Abastecimiento, para que determine su grado de responsabilidad por

incumplimiento de sus funciones.
Xll. DISPOSICIONES GENERALES
f’fbefinfciones;
v En la Sede Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local San Roman
el Director del area de Gestion administrativa, es el responsable de la autorizacion

de la difusién para el cumplimiento de los procedimientos de la presente Directiva.

v En la Instituciones Educativas es el Director de |z Institucion Educativa es el

responsable de llevar a cabo los procedimientos y difusion de la presente
Directiva.

v’ Las Instituciones Educativas remitiran, bajo responsabilidad del Director(a) de la
Institucién Educativa, el Informe Final adjuntando en inventario fisico de los bienes
patrimoniales de la Institucion a su cargo a la Unidad de Gestién Educativa Local
San Roman.

v" La presente Directiva establece las disposiciones que deben cumplir los
directores(a) de las Instituciones Educativas Publicas de nivel inicial, primaria,
secundaria EBE, EBA y CETPRO de la Jurisdiccion de la Unidad de Gestidn
Educativa Local San Roman, a fin de asegurar el uso correcto, integridad fisica,
control y permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio de cada
Institucién Educativa.

v Elinventario a que se refiere |a presente Directiva comprende |a relacién detallada
tecnicamente y valorizada de los bienes muebles existentes a una determinada
fecha en una entidad de acuerdo con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado.

v' La Sede Administrativa y las Instituciones Educativas elaboraran el inventario
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fisico de los bienes muebles que detenten sea cual fuere el origen y modalidad de
su adquisicion. Dichos inventarios se regiran conforme a las disposicicnes
contenidas en la presente directiva y a las demas normas que para el efecto dicte
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

La presente directiva deberéd hacerse de conocimiento al director, personal
administrativo de la sede, directores de las Instituciones Educativas y los
integrantes de la Comision de Inventario de la Unidad de Gestion Educativa Local
San Roman, bajo responsabilidad del Especialista Administrativo de la Oficina de
Tramite Documentario de la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman.
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATLES
(DIRECTIVA N° 0006-2021-EF/54.01)

13.1. ALCANCES

Es el procedimiento de incorporacion de un bien mueble patrimonial contemplado
en el catalogo Unico de bienes muebles y el procedimiento con el registro

patrimonial y contable conforme a la normatividad vigente.
13.2. ALTA DE BIENES MUEBLES

El alta es el procedimiento que consiste en la incorporacién de un bien al registro
patrimonial de la entidad. El Alta se realizara al emitir -esolucién administrativa de

adquisicion por cualquiera de los siguientes actos:

N

Aceptacion de donacion de bienes
Saneamiento de bienes muebles sobrantes.
Reposicion

fabricacion

Permuta

Transferencia

Disposicion legal

Resolucion judicial ¢ laudo arbitral firme

Reproduccion de semoviente

L U T T VR VR

Alta de bienes mediante resolucién

o

Aceptacién de Donacién de Bienes la donacion importa el traslado
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voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de bienes, a favor de cualquier
Entidad que conforma la SNBE. Dicho traslado puede venir de una persona
natural, sociedad conyugal, persona juridica una embajada, o mision
extranjera, acreditada en el Perl, Entidades cooperantes de gobernd
extranjero copropietarias o la conjuncién de cualquiera de ellas. La
donacidn incluye, adjudicaciones, Apafa, obsequios, promociones, o bienes
cedidos por mandato legal, judicial o arbitral, asi como por compromiso
asumido en el contrato o conciliacion extrajudicial y cualquier otra forma de
traslado voluntario y gratuito de propiedad, a favor de cualquier entidad.
Transferencia de Bienes por Disposicién normativa, En los casos en que
una entidad adquiera bienes para terceros, en merito a una norma expresa
podra entregarlos emitiendo una resolucion que apruebe |a transferencia de
estos. Similar procedimiento se ejecutara cuando se tenga que entregar
bienes debido a una fusién por absorcién de entidades.

Saneamiento de bienes y muebles, es de aplicacion con la normatividad
vigente regula el saneamiento.

v" Valoracion de aceptados en donacién

Las Resoluciones de aceptacion de donacién de bienes deben se
especificar el valor de los bienes recibidos en donacién. En caso la
entidad recibida bienes que no precisan su valor o los bienes
provengan de ofra entidad con valor totalmente depreciado. El
Responsable de la Oficina de Control Patrimonial de la Unidad de
Gestion Educativa Local San Roman El Director (a), Sub Director (a)
Administrativo(a) en las I EE y los Coordinadores Administrativos en
las Instituciones Educativas de Jornada Escolar Completa J.E.C.
deberan realizar la tasacion de los mismos para proceder a su
incorporacion.

v" Plazo de posesion

Procede el saneamiento administrativo cuando los bienes muebles

sobrantes se encuentran como minimao un afo (01) en posesién de
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la entidad u organizacion de la entidad. La posesion de acredita

mediante declaracidn jurada suscrita por el usuaric ¢ por el
responsable de la OCP segln corresponda.

c. Reposicion de Bienes; es la adquisicion de bienes mediante reposicion

implica la recepcidn a titulo gratuito por parte de la entidad de un bien de

caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes en valor comercial

a uno que ha sufrido los siguientes hechos.

v" Perdida, robo, hurto, o dafio total o parcial, en este caso la reposicion
corre, a cargo del servidor al cual se ha determinado su
responsabilidad.

v" Siniestro en caso de gue se encuentre asegurado, la reposicion
estara a cargo de la compafia aseguradora; y

v" Vicios o defectos que afecten su correcto funcionamiento, en caso
cuente con garantia, la obligacion de reponer es responsabilidad es
a cuenta del proveedor.

d. Fabricacion de Bienes; las entidades que elaboren bienes deben
incorporarlos a su patrimonio siempre que los mismos estén destinados a
su uso, identificado los bienes fabricados deberan de sustentar el costo, con

la valoracion comercial correspondiente y lo elevara al Director dz la

Institucién Educativa, para que luego de aprobarla remita a la Unidad de
Gestion Educativa Local San Roman. para su evaluacién e aprobacion
respectiva, por el director del area de gestion administrativa de la Un dad
de Gestion Educativa Local San Roman, la Administracion de encontrarla
conforme emitira la correspondiente Resolucion Directoral gue aprueke el
alta de los bienes fabricados, precisando el valor de los mismos.

e. Permuta de bienes; se aplica cuando la entidad publica (Sede
Administrativa o Il.LEE, recibe bienes muebles de entidades privadas, asi
como de persona naturales, a cambio de la entrega de otfros bienes,
previamente dados de baja. Este intercambio tiene por finalidad que las
Entidades cumplan sus fines ¢ mejoren la tecnologia y operatividad de sus

bienes existentes.
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Las entidades no podran permutar bienes de su propiedad cuyo valor
comercial sea superior al 10% del valor comercial de los bienes ofrecidos
por instituciones privadas o persona natural. De existir un bien de mayor
valor de propiedad de una institucion privada la permuta procedera si ellos
renuncian a dicha diferencia de valor.

Transferencia documento emitido por el transferente de los muebles
patrimoniales.

Disposicién legal Si la circunstancia para el alta de un bien no se
encuentra regulada en la presente directiva, se requerira opinion favorable
a la Oficina de Asesoria Juridica de la Unidad de Gestion Educativa Local
San Roman, con la cual se procedera al alta para ello se elaboraré un
informe Técnico, sustentando tal pedido.

Resolucion judicial o laudo arbitral firme por mandato de la autoridad
jurisdiccional o arbitral.

Reproduccion de semovientes, la gestion de los semovientes es
regulada por Directivas internas para el caso, emita cada I|.EE. que cuente
en su patrimonio con ellos. Para |a eficacia de las mencionadas directivas
es necesaria su notificacion previo informe a la Unidad de Gestion
Educativa Local San Roman quien elevard al Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Fabricacién de Bienes; las entidades que elaboren bienes deben
incorporarlos a su patrimonio siempre que los mismos estén destinados a
Su uso, identificado los bienes fabricados deberan de sustentar el costo, con
la valoracion comercial correspondiente y lo elevara al Director de la
Institucion Educativa, para que luego de aprobarla remita a la Unidad de
Gestion Educativa Local San Roman para su evaluacidn. aprobacién
respectiva, y al Director del area de gestion administrativa de la
Unidad de Gestion Educativa Local San Roman, la Administracion de
encontrarla conforme emitira la correspondiente Resolucion Directoral que

apruebe el alta de los bienes fabricados, precisando el valor de los mismos.
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13.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

v El responsable del Control Patrimonial de la Unidad de Gestidn
Educativa Local San Roman (Sede Administrativa o Director (a) Sub
Director (a) LE.) es la encargada dsz elaborar el expediente

administrativo que contendrd el informe técnico.

¥ Relacion de bienes, detalle técnico y valores, identificacion de la
causal, sustento de la causal, documentos sustentatorios, proyecto
de resolucién, la misma que se elevara a la Director del 4rea de

/ gestion administrativa Unidad de Gestién Educativa Local San

< Roman, con su respectiva Resolucién y el Anexo de Bienes con sus
valores respectivos.

v El Director (a), Sub Director(a) Administrativo (a), Coordinador (a)
Administrativo (a), en las I.E. que cuente con la referida plaza, porla
naturaleza de sus funciones seran los responsables en las II.EE, de
implementar el expediente administrativo (informe t&cnico al Director
de la |IE, quien a su vez elevara a la Unidad de Gestion Educativa

Local San Roman.

v" Elresponsable del control Patrimonial de la sede administrativa ol.E
evaluara el expediente Administrativo y de encontrarlo conforme,
elevara a la Direccion de La Oficina De Gestién Administrativa, para
8U aprobacion y emision del proyecto de resolucion adjunto el anexo
de bienes muebles.

\ v" La Oficina de Control Patrimonial se encargara la asignacion los
cédigos patrimoniales con 12 digitos en SIGA-MEF Modulo
patrimonial de Unidad de Gestién Educativa Local San Roman.

13.4. BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Procedimiento por la cual es la cancelacién de la anotacién de un bien
mueble patrimonial en la entidad respecto de sus bienes. Esto implica
tambien la extraccion correspondiente del registro contable patrimonial y su

control de cuentas de orden, la que se efectuara conforme a la normatividad

gy
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del Sistema Nacional de Contabilidad.
Los vehiculos y otros bienes registrables deben estar libres de afectacicnes
antes de la baja.
13.4.1. CAUSALES PARA LA BAJA DE BIENES PATRIMONIALES
La baja se procede de las siguientes causales:
v" Dafio

Ejecucion de garantia

Estado de excedencia

Estado chatarra

Falta de idoneidad del bien
Mantenimiento o reparacion onerosa
Obsolescencia técnica

RAEE

Saneamiento administrativo de bienes muebles faltantes y
sobrantes

% N " AR R N

Sustraccidn
Transformacion
Destruccion accidental
Siniestro

% SRR %

Invalidez de semoviente

Cualquier otra causal, previa opinién favorable de la Unidad de Gestion
Educativa Local San Roman.. ante la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales

a. Dafio Situacién en la que se produce un dafio total o parcial al bien

mueble patrimonial a causa de un fendmeno de la naturaleza o por
accion humana tales como hechos accidentales o actos vandalicos.
El Informe Técnico determina la ocurrencia que maotiva la causal.

b. Ejecucion de garantia Situacion en la gue un bien mueble
patrimonial es repuesto por otro de iguales o similares o mejores
caracteristicas o ha sido materia de reembolso, debido a la garantia
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otorgada por el proveedor.

¢. Estado de excedencia Situacion de un bien mueble patrimonial que
se encuentra en condiciones operativas, pero que no es utilizado por

los responsables de la | E. propietaria, presumiéndose que va a

permanecer en la misma situacion por tiempo indeterminado.

d. Estado de chatarra Situacion de avanzado, deterioro de un bien

mueble patrimonial, que le impide cumplir las funciones para las

T
o
3\

f
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Ifﬁ‘ifg;gg\ cuales fue disefnado y cuya reparacion es imposible u onerasa. No

comprende a los AEE que se encuentren calificados como RAEE y

otros equipos que tienen como material educativo.

e. Falta de idoneidad del bien Cuando el desgaste natural y/o el
producido por su uso ordinario hace que el bien mueble patrimonial

no resulte optimo para su uso.

f. La causal de obsolescencia técnica Situacion en la que un aien
mueble patrimonial, pese a encontrarse en condiciones operativas, no

tiene un desempefio eficiente por estar desfasado tecnoldgicamente.

g. La causal de mantenimiento o reparacion onerosa Situacion en la
que el costo del mantenimiento, reparacién e incluso la repotenciacion
de un bien mueble patrimonial es elevado en relacion con el valor

comercial de este, luego de la evaluacion costo beneficio

h.Residuos de aparatos eléctricos y electronicos RAEE, causal de
baja que han alcanzado el fi n de su vida Util por uso u obsolescencia,
se encuentran inoperativos, son descartados o desechados por el
usuario y adquieren la calidad de residuos. Comprende tambien a sus

componentes, accesorios y consumibles.

i. Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales
faltantes y sobrantes Procedimiento orientado a regularizar la

situacién patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales
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faltantes, mediante la baja de los mismos, asi mismo los bienes
sobrantes en estado malogrado y/o se daré baja mediante un acta.

j. causal de reposicion es de aplicacibn cuando un bien es
reemplazado por otro de iguales, o mejores caracteristicas o
equivalente en valor comercial, debido a la garantia otorgada por el

proveedor.

k. Transformacion Cuando el bien mueble patrimonial preexistente es
transformado en otro que se encuentra contemplado en el Catalogo
Unico de Bienes, Servicios y Obras y se destine al cumplimiente de

los fines institucionales.

l. Siniestro, recae en el bien que ha sufrido dario, perdida vy/o
destruccion parcial o total a causa de un incendio o fenémeno de la
naturaleza; la cual debe ser sustentado con la informacion los darfos
ocasionados, expedidos por organismos competentes, cuando
corresponda, la causal de destruccién opera cuando el bien ha
sufrido un afio grave a consecuencia de hechos accidentales o
provocados, que no sean calificados como siniestro. Esta causal
sera sustentada sobre la base de la denuncia policial, cuando

corresponda.

m. Destruccion accidental, Causal de baja que opera cuando el bien
ha sufrido un dafio grave a causa de hechos accidentales o

provocados que no sean calificados coma siniestro.

n. ParaSemovientes Cuando se presenta cualquiera de las siguientes
situaciones en el semoviente: i) fin del periodo de vida reproductivo;
ii) problemas sanitarios o reproductivos; iii) muerte o accidente que
impida su normal desarrollo; o iv) manutencién onerosa previo
analisis costo beneficio. y/o (regulada por Directiva Interna)
cumplimiento de vida util, fallecimiento, padecer enfermedad

incurable, pero que sean aptos para el consumo, lesién grave, etc.
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Para cualquier otra causal de Baja no tipificada, previa opinién favorable
de la SNBE.

La Oficina de Control Patrimonial, El Director (a), Sub-Director (a)
Administrativa o el Coordinador Administrativo en las Il.EE., son los
encargados de remitir el informe técnico, relacion de bienes con su
respectivo codigo patrimonial, con los detalles Técnicos y los valores,
indicando la identificacién de la causal, con el sustento de la misma y la
documentacion sustentatoria de la baja, especificando si es Util o no para
el sistema educativo, recomendando la disposicion y el proyecto de
resolucién, el mismo que serd evaluado por el responsable de control
patrimonial de aprobarse la baja, emitira la respectiva resolucion directoral

que aprueba la baja con su respectivo anexo de los bienes dados de baja.

13.5. INFORMACION A REMITIR AL SISTEMA NACIONAL DE
ABASTECIMIENTO (SNA)
El Direccion de area de gestion administrativa de la Unidad de Gestion Educativa
Local San Roman, sera la responsable de remitir a la SNA en un plazo no mayor
a diez dias habiles copias de la siguiente documentacion:
v" Resolucion Directoral de Baja, que incluye la relacién de los bienes
dados de baja con sus codigos patrimoniales (12 digitos yvalores).
v" Informe Técnico Legal de los bienes dados de baja, debidamente
sustentado.
v Archivo de los bienes dados de baja en medio magnético-extraido
del SIGA-Modulo Patrimonio.
v' Ofros.
13.6. CUSTODIA DE LOS BIENES DADOS DE BAJA
v" Los bienes dados de baja, no podran ser utilizados para ser desmantelados
con la pretension de reparar bienes semejantes o iguales, quedan bajo la
responsabilidad y custodia del Director (a) o responsables de la oficina de
control patrimonial la Unidad de Gestion Educativa Local San Roman.
v' Los bienes dados de baja de las Instituciones educativas, no podran ser
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utilizados para ser desmantelados con la prezension de reparar bienes
semejantes, los mismos que quedaran bajo la responsabilidad y custodia
del Director del Plantel, Sub-Director (a) Administrativo (a), Coordinadores
Administrativos en las Instituciones Educativas de Jornada Escolar
Completa J.E.C y Trabajador de Servicio.

DISPOSICION FINAL

14.1. FINALIDAD
Establecer los procedimientos para la transferencia, donacion, permuta y venta

de los bienes muebles estatales que se encuentren en calidad de chatarra, en

las modalidades de subasta publica.
14.2. OBJETIVO

Liberar a las entidades publicas E de los bienes muebles que se encuentren

dados de baja, sobrantes en calidad de chatarra, los mismos que ocupan

espacio, generan gestos innecesarios de almacenamiento y custodia, y

pueden ser agentes de contaminacion y/o propagacion de enfermedades, a

fin de optimizar sus recursos y cautelar su patrimanio.
14.3. NORMAS LEGALES

v
v

v

Ley N° 29151 (Ley General Del Sistema Nac onal De Bienes Estatales)
Directiva N° 0008-2021-EF/54.01 RESOLUCION DIRECTORAL N°
0015-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes musbles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento
Decreto Legislativo N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto legislativo
del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Ley N* 27998, Ley que establece procedimientos para asignar bienes
dados de baja por entidades estatales, a favor de centros educativos
de regiones de extrema pobreza.

Resolucion Ministerial N° 172-2016-vivienda reglamento de tasacionss

14.4. DEFINICIONES DE ACTOS DE DISPOCISION DE BIENES MUEBLES

Son los actos a través de los cuales se otorgzs la propiedad de bienes

i
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muebles patrimoniales de la sede administratva y en las Institucicnes

educativas es lo siguientes.

a.

Transferencia La transferencia es el otorgamiento voluntario y a titulo
gratuito de la propiedad de un bien mueble patrimonial a favor de una
Entidad u Organizacién de la Entidad previo solicitud suscrita contene
lo siguientes:

v Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de
identidad del Titular de la Entidad u Organizacidn de la Entidad
solicitante o a quien este haya delegado.

v La finalidad a la que se pretende destinar el bien mueble
patrimonial y el beneficio que se pretenden alcanzar con el uso
del mismo.

Donacién es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la
propiedad de un bien mueble patrimonial a favor de una persona
jurfdica sin fines de lucro o instituciones religiosas previo solicitud la
entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la
suscripcion de acta de entrega-recepcion conforme al anexo 05.
Permuta implica el intercambio reciproco de bienes muebles
patrimoniales dados de baja con instituciones privadas o personas
naturales. Este intercambio tiene por finalidad que las Entidades u
Organizaciones de la Entidad cumplan sus fines o mejoren 1a
tecnologia y operatividad de sus bienes muebles patrimoniales
existentes.

Tramite:

v Nombres y apellidos completos, domicilio y nuamero de
documento de identidad del solicitante. En el caso de sociedad
conyugal, el escrito es firmado por las partes de la sociedad
salvo que uno de los conyuges acredite contar con poder
especial para disponer del bien mueble. Tratandose de persona
jurfdica, el escrito es firmado por su representante legal, para lo

cual adjunta copia del Certificado de Vigencia de Poder emitido
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por la SUNARP, con una antigledad no mayor de treinta (30)
dias calendario, a la fecha de presentacion del escrito.
v El detalle de las caracteristicas de los bienes muebles.
d. Subasta publica
La venta por subasta publica presencial imglica la transferencia a titulo

oneroso de la propiedad de un bien mueble patrimonial, mediante la
adjudicacion de dicho bien al postor que ofrezca la mejor oferta,

siempre que esta iguale o supere el precio base del lote puesto a venta,

= identificando los bienes muebles patrimoniales con su respectivo

M
>

cronograma, valorizacion de bienes a subastar lo siguientes causales.

v Chatarra Estado de avanzado deterioro de un bien mueble, lo
cual le impide cumplir las funciones para las que fue disefiado y
cuya reparacion es imposible u onerosa.

v" Bienes sobrantes en estado chatarra consiste en la extraccion
fisica del inventario auxiliar de avanzado deterioro de un bien
muebles con la indicacion expresa de las causales cuya

reparacion en imposible u onerosa.
14.5. ASPECTOS GENERALES DE SUBASTA PUBLICA
a. Organos responsables de los actos

Los procedimientos de subasta publica de los sienes muebles en calidad
de chatarra son obligacion del responsable control patrimonial y del Director
(a) del area de gestion administrativa en la Sede administrativa y del
Director(a) en la Instituciones Educativas de cada nivel que corresponda.

b. Disposiciones especificas

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 iguale o mejore al precio base del lote puesto en venta.

Cuando se trate de vehiculos se deberéd emplear la Ficha Técnica del

Vehiculo de acuerdo al formato contenido. Cada vehiculo que sea calificado
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chatarra debera ser considerado como un lote.
E. Procedimiento especifico

El o los responsables Director(a) de la entidad, responsable del Arez de
Gestion Administrativa y de la oficina de Control Patrimonial en la sede

administrativa y las Instituciones Educativas el Director miembros del

CONEI, personal administrativo de la comisién de inventarios, identificaran
los bienes a disponer, los ordenara en lotes y podra realizar la vacunacion
comercial correspondiente. Luege, la oficina de Control Patrimonial en la
Sede Administrativa y el Director del plantel en las Instituciones Educativa

recomendara |o siguiente.

v" Elaborara el informe técnico, recomendando la disposicién de los

lotes mediante compraventa a traves de subasta publica.

¥ Elaborara bases Administrativas que regulen la subasta publica, la

cual contendra un cronograma de actividades.

v" Elevara todo lo actuado el personal de patrimonio a la direccién de
la oficina de Gestion Administrativa y el director(a) de las
Instituciones Educativas elevaran el informe a la Unidad de Gestion

Educativa Local San Roman.

v Para el acto de subasta publica se conformara la Mesa Directiva. en
la sede administrativa la misma que estara integrada de la siguiente
manera:

0 Responsable del Area de Gestion Administrativa

O Responsable de la oficina de Control Patrimonial
0 Responsable de Abastecimiento
[l Organo de Control Interno

¥" De encontrarlo conforme, el Director(a) de la entidad y el area de
gestion administrativa, dentro de los quince (15) dias de recibide el

expediente administrativo, emitira |la resolucion que apruebe:
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v' Las instituciones educativas para el acto de la subasta publica se
conformara de la siguiente manera.
O Director y/o sub director de la Instizucién Educativa

0 Personal administrativo que esta encargado de bienes

muebles y/o comisién de inventarios
O Miembros del CONEI
O Representante de APAFA veedor

v" De encontrarlo conforme, el Director(a) de la institucion educativa |
dentro de los quince (15) dias de recibido el expediente

administrativo, emitira la resolucién que apruebe:

[ Laventa de los mismos por subasta publica, estableciendo
fecha hora, bases administrativas incluido el cronograma

de actividades y acta de entrega.

BASES ADMINISTRATIVAS

Objetivo
v" Exhibicién de los lotes de bienes muebles
v" Acto de venta de los bienes muebles
v Modalidad para la Oferta
v De los participantes
v" Venta y adjudicacion de lotes de bienes Muebles
v Entrega de los bienes Muebles (acta)
v" Dispaosiciones Complementarias.
XVI. SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES

La Mesa Directiva sera encargada de organizar, dirigir v ejecutar el acto de

[
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subasta publica y velar por su normal desarrollo, ademas, elaborara y suscribira

el Acta de Subasta y, de ser el caso, el Acta de Abandono.
a. Convocatoria

La Convocatoria se realizaré con una anticipacién no menos de cinco (05)

dias habiles a la fecha del acto de subasta publica, mediante publicacion

Unico en el diario oficial de circulacién regional. También debe publicarse,
en acto en el portal electrénico de la Unidad de Gestiéon Educativa Local
San Roman, Direccion Regional de Educacién Puno y/o del Gobierno
Regional de Puno y Provincias, desde la emision de la resolucion
aprobatoria hasta la culminacién del acto publico, quedando asi autorizada
la venta de las bases administrativas vy la exhibicién de los lotes de bienes
muebles.

La subasta de los bienes se realiza por cada lote, otorgandose la buena oro
al postor, que realice la mejor oferta, siempre que la misma iguale o supere

el precio base.

En caso de producirse igualdad entre el monto ofertado en sobre cerrado y
aquel ofertado a viva voz, se procede a solicitar a ambas partes que
formulen ofertas a viva voz tomandose como base el ultimo valor ofertado,

resultando como adjudicatario, el postor que ofrezca el monto mas alto.
b. Desarrollo de la subasta publica

Tratandose de bienes inscribibles, para la transferencia de propiedad de
planta y equipo los mismos ante la SUNARP, se debe entregar a los
adjudicados la copia certificada de la siguiente documentacion: Resolucion

que aprueba la baja de los bienes; Resolucion que aprueba la subasta
publica y el Acta de Subasta en bienes muebles y propiedad plata y equipo.

En caso de producirse igualdad entre las ofertas recibidas se procedera a
solicitar a los postores que formulen propuestas a viva voz, tomando como
monto base, el valor ofertado y resultando como adjudicatario aquel que

ofrezca el monto mas alto.
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Posteriormente a la venta de vehiculos en calidad de chatarra, La Direccién
de la Oficina de Gestion Administrativa de la Unidad de Gestiéon Educativa
Local San Roman, solicitara al RPV el retiro definitivo del SNTT de aquellos
de los que |la Entidad es Titular o respecto de los cuales se le ha concedido
un poder especial por parte de la Entidad Titular, conforme a lo establecido
en el Articulo 55° de la Resolucion N* 087-2004-SUNARP/SN de fechz 04

de marzo de 2004, para lo cual remitira la resolucion directoral

correspondiente vy el documento que acredite la venta del bien;
adicionalmente, se adjuntara las respectivas placas Unicas Nacionales de
Rodaje.

SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES

Elsaneamiento de los bienes sobrantes es una herramienta legal de caracteristica
residual y excepcional orientada a regularizar la situacion administrativa y legal de
los bienes que se encuentran en esa condicion gue tienen su arigen cualguiera de

las circunstancias siguientes.
17.1. CONDICIONES PREVIAS AL SANEAMIENTO DE BIENES SOBRANTES

No se cuenta con la documentacion suficiente para su incorporacion en el registro
patrimonial, No han sido reclamados por sus propietarios, No se conoce su origen,
que el bien se encuentre no menos de un afo en el poder de la Entidad Publica
(Sede Administrativa o Instituciéon Educativa), acreditdindose dicha situacion
mediante declaracion jurada de permanencia o posesion de la entidad,
acreditandose dicha situacion mediante declaraciéon jurada de permanencia o

posesion suscrita por el servidor que usa el bien.
A. OBJETIVOS
¥ Dar de alta a los bienes muebles sobrantes
v Dar de baja a los bienes muebles faltantes

v Regularizar la situacion registral de los vehiculos que no cuentan

con la documentacion suficiente para su inscripcién.
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. DISPOSICIONES GENERALES

La Direccion de la Oficina de Gestion Administrativa es el responsable del
saneamiento. el Responsable de Control Patrimonial de la Sede

Administrativa, Director (a) Sub- Director (a) y Coordinador Administrativo

en las Instituciones Educativas.

v La Oficina de Control Patrimonial Impulsara el saneamiento de los
bienes sobrantes y faltantes determinadas por la Comisién de

Inventario a partir del ultimo inventaric de cada pericdo.

v" El Operador PAD es el responsable de la publicacién de los bienes
sobrantes en el Portal de la Pagina WEB de la Unidad de Gestion

Educativa Local San Roman.

Son causales de saneamiento los siguientes conceptos

v' Abandono. situacion en gue se encuentra los bienes muebles
en posesion de las entidades publicas, cuya entrega no ha sido

reclamada por los propietarios.

v" Bienes Muebles Faltantes. Aquellas gue estan incluidos en el

patrimonio de una entidad publica pero que no se encuentra

fisicamente en ella, desconociéndose su ubicacion.

v" Bienes Muebles Sobrantes. Aquellos que no han sido dados
de alta en el patrimenio de una entidad pUblica debide a que son
g"_ propiedad de un tercero, su origen es desconocido 0 no se

cuenta con la documentacién suficiente.
C. PROCEDIMIENTO PARA EL SANEAMIENTODE BIENES SOBRANTES

v' La Oficina de Control Patrimonial de la Unidad de Gestion Educativa
Local San Roman. (Sede Administrativa) elaborara un informe Té&cnico
Legal sustentando la tenencia del bien en donde se estimara el tiempo
de ingreso, valor similar nuevo, estado de conservacion, y la respectiva

denominacion del Bien.
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v" El director(a) de las instituciones educativas remitira un informe a la
Unidad de Gestion Educativa Local San Roman Informe técnico en
coordinacidn con &l responsable de Control Patrimonial, quien cuenta
10 dias para revisar el expediente y al responsable del Control
Patrimonial para que elabore el proyecto de resolucion de alta.

v La Direccién de La Oficina de Gestion Administrativa en el término de

quien cuenta con 10 dias para la aprobacién de la Resolucion.

v" Laresolucion de alta de bienes sobrantes objeto de saneamiento de las
Instituciones Educativas debera ser puesta en conocimiento a la Oficina
de Control Patrimonial y Contabilidad de la sede administrativa dentro
del plazo de 10 dias para su contabilizaciéon e incorporacién al

patrimonio de institucional.

v" a Oficina de Control Patrimonial en el plazo de 10 dias dara cuenta a la SBN
de tal Acto Administrativo, adjuntando para tal efecto los siguientes

documentos;
« resolucion de alta

» informe técnico (relacion de bienes)

¢ acta de saneamiento

XVIll. PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR UNA TASACION COMERCIAL DE
BIENES MUEBLES.

17.1. BASE LEGAL

Resolucién Ministerial N° 172-2016-vivienda reglamento de tasaciones

17.2. METODOLOGIA

= Verificacion fisica del bien mueble anotando sus caracteristicas
técnicas, en algunos casos desperfectos, estado de conservacion y
una apreciacion general del bien, el grado de operatividad, posible
duracién, entre otros.



UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SAN ROMAN — JULIACA
Arie del fortalecimiento de (a soberania nacional”

UGREL SAN ROMAN

= Realizar el estudio del precio de mercade del bien analizado, con el
objeto de valarizarlo.

= El valor de tasacion de los bienes sera el producto del Valor Similar

Nuevo (VSN) por el factor de depreciacion (FD), segun el estado de

conservacion. Este método de Conservacion se aplica cuando se
desconoce la antigliedad del bien y no se tiene informacion

adicional.

CUADRO DE FACTOR DE DEPRECIACION (FD)

: '.—_"..__r\_\ ) '_
/@g WS ESTADO | ABREVIATURA | FACTOR DE DEPRECIACION
NUEVO N 1.00 2 0.91
\_rf,r‘: >
N BUENO B 0.90 2 0.51
REGULAR R 0.50 a 0.21
MALO M 0.20 a 0.10
MUY MALO MM 0.09 a 0.01

CALCULO DEL VALOR DE TASACION (VT)

Dénde: VT= VSN xFD

VT = Valor de Tasacion

VSN = Valor similar nuevo

FD = Factor de depreciacion

EJEMPLO:

Nombre del Bien Mueble . Escritorio de Madera
Descripcion Técnica : Con fornica crema.

Estado de Conservacion . Regular.
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CALCULO:

VSN = 350.00 SOLES (aproximadamente valor de mercado).
FD = 0.40 (por ser su estado de conservacién REGULAR).
VT = 350.00 x 0.40 = 141.40 Soles

XIX. SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES FALTANTES

El saneamiento de los bienes faltantes es una herramienta legal de caracteristica
residual y excepcional, orientada a regularizar la situacién administrativa y legal

de dichos bienes, mediante la baja de los mismos.
18.1. CONDICIONES PREVIAS DEL SANEAMIENTO

¥" Que no se cuente con la documentacion suficiente que sostenga para

sustentar la baja de bienes via el procedimiento regular.

v" Que no sea posible recuperar el bien que, de acuerdo a la documentacion,
fehaciente, se encuentre en posesién de otra entidad, institucién privada
0 persona natural o tampoco sea posible transferirlo a favor de dichos

poseedores.
18.2. PROCEDIMIENTO PARA EL SANEAMIENTO DE BIENES FALTANTES

= Sila Comision de Inventaric compruebe la falta de bienes — muebles,
elevara un excedente administrativo al o a los Responsables del
Control Patrimonial de la Institucién Educativa Publica (Sede
Administrativa o Institucion Educativa).

* Elresponsable de Control Patrimonial previo analisis del expediente

administrativo elaborara el Informe Técnico en un plazo de 10 dias

y lo remitira al Director del Area de Gestién Administrativa, quien de
aprobarla remitira a la SBN en 10 dias de aprobada, acomparando
copia de la Resolucién que aprobd la baja y copia del Informe

Técnico.

= 3in perjuicio del procedimiento de baja por saneamiento, la

17
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Direccion de la Oficina de Gestion Administrativa debe comunicar a
la secretaria técnica de las autoricades del procedimiento

administrativo disciplinario de la entidad para los fines del caso.

> El Organo de Control Interno de Unidad de Gestién Educativa Local San Roman
verificara el cumplimiento de la Presente Directiva y determinara, de corresponder
las responsabilidades funcionales en caso de incumplimiento y sancion

administrativa.

» Las instituciones de beneficiarias de tabletas, que siendo responsabilidad del
director de la II.EE. el cumplimiento de lo dispuesto bajo responsabilidad funcional
y administrativa de acuerdo a la R.M. N° 267-2021-MINEDU

» Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran determinados de
acuerdo a lo establecido Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 RESOLUCION
DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01 "Directiva para la gestion de bienes

muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacioral de Abastecimiento”.

Juliaca 18 de Agosto de 2022




UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
SAN ROMAN — JULIACA

Atio del forlalecimiento de (@ sobevania nacional”

UGEL SAN ROMAN

ANEXOS

At



ANEXO N° 01
FORMATO DE ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO
ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

_En las instalaciones de (nombre de la entidad), ubicada en (anotar la direccidn
Zexacta), del distrito de provincia de y departamento

“ge , siendo las ___horas del dia de ~de20  se
*(,G& “//reunieron los siguientes integrantes de la Comision de Inventario 20 designada
SA mediante Resolucion N°

(Presidente)
(Miembro)
(Miembro)

/ gmstlendo el guorum reglamentario, el Presidente da por validamente instalada la
omision de Inventario y luego de deliberar toman los siguientes acuerdos.

an "?"”ACUERDOS

(Indicar conformacion de equipos de trabajo. delegacién de funciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de la informacion, comunicaciones a las distintas
unidades organicas, etc.)

No existiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura a los acuerdos se levanta la
/ sesion, siendo las horas del mismo dia, procediendo los participantes a
suscribir la presente acta en sefal de conformidad.

Presidente Miembro



ENTIDAD/ILEE

l

USUARIO RESPONSABELE :
APELLIDOS Y NOMBRES .

DEPENDENCIA :
UBICACION

MODALIDAD -

FUNCIONARIO ( )

ADM ( ) CAs ( )

PERSONAL INVENTARIADOR :

APELLIDOS Y NOMBRES :
EQUIPO :
CEL:

DESCRIPCION DEL BIEN

- ITEM

CODIGO
PATRIMONIAL

CODIGO
INTERNO

DENOMINACION

MARCA

MODELO TIPO COLOR

SERIE /
DIMENSIONES

ESTADO

OBSERVACION (*)

e by el ] e B R ) Y A RSN Y U] N

-
=

NOTA

LEYENDA : NUEVO (N)

BUENO (B) RECGULAR (R)

MALO (M)

MUY MALO (MM)

El usuario declara haber mostrado tados los bianes quese encuientran bajo su responsabilidad y no contar can mas bicnes materis de inventar o
El usuario es responsable de la penmanancia y conservacion de cada uno ds Ios bienes deseritos recomendandosele tomar [as providencias del caso para avitar pérdidas,

sustracciones, deteriorns, =ic.
Cualguier trasiado del bien dentro © fuera dal lozal de [z entidad. debe ser comunicade oportunamente al ancargado de [a UCP, bajo responsabilidad

PRESIDCNTC DEL COMITE INV

" INTEGRANTF DEL COMITE

INTEGRANTE DEL COMITE



ENTIDAD/IILEE

FICHA DE BIENES MUEBLES PARA EL PROGEDIMIENTO DE ALTA AL P

USUARIO RESPONSABLE :
APELLIDOS Y NOMBRES :

CARGO :

DIRECCION:

CEL.

MODALIDAD CONTRACTUAL LABORAL

ERIODO 20...

ITEM DESCRIPCION

UBICACION
DEL BIEN

CAUSAL DE ALTA

BOLETA - FACTURA

DETALLE TECNICO

N® FECHA

=t m
[oRu i

MARCA

MODELO

SERIE

WEDIDA SOLOR

VALOR DE ADQUISICION
O TASACION

NOTA

CAUSALES O ACTOS DE ALTA DEC BIENES (Directiva 001-2022/DUGEL-SRAACGAOCEDON)

FIESIDENTE DEL COMITE

INTEGRANTE DEL COMITE

INTEGRANTE DEL COMITE



ENTIDADALEE

USUARIC RESFPONSABLE :
APELLIDOS ¥ NOMBRES :

CARGO :

DIRECGION:

CEL.

MODALIDAD CONTRACTUAL LABORAL

ITEM CODIGO
PATRIMONIAL

DESCRIPCION DEL BIEN

DETALLE TECNICO

DATOS DE LA ADQUISICION

MARCA

COLOR

CAUSALDE ESTADO DE CONSERVACION

ERIE DIMENSION
* Sd BAJA N B R M MM

UBICACION ACTUAL DEL

BIEN

VALOR DE LA ADQUISICION S/,

(QBSERVACIONES

10

H

12

13

| 14

15

16

17

18

10 |

20 |

LCYENDA NUEWVT [N; BUENQ [E)

REGULAR (R )

MALQ (1)

MUY MALOD (MW)

NOTA CLSAIFS DF BAIA DE BIENES (Diecliva N* 01 2022/DUGEL - SRAGAIQCPINOM)

DIRECTOR
[NOMBRES ¥ APELLIDOS)
(DN

INT=GRANTE DEL COMITE D= ALTAS Y BAIAS
(NCMBRES ¥ APELLIDOS)
DN

INTEGRANTE CEL COMITE DE ALTAS Y BAJAS

(NOMERES ¥ APELLIDCS)
DML



ANEXO 05
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

iendo las [consighar hora exacta] del [consignar fecha], en las instalaciones de
onsignar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad], ubicada en
[consngnar direccion de la Entidad u Organizacion de la Entidad] del

ﬁ,ﬁg ”waz‘,b-\[con3|gnar distrito, provincia y departamento] se relinen:
% ‘ ;__)»Por parte de la OCP. Por parte:
05'81 sn.v [consignar nombres y apellidos] [cbnsignar nombres y apellidos]
| [consignar tipo y ntimero de [consignar tipo y nlimero de
documento de identidad] documento de identidad]
[consignar cargo en la Entidad u [consignar cargo en la Entidad u

Organizacion de la Entidad Qrganizacion de la Entidad, de
corresponder]

[consignar datos de la persona juridica
en caso de representaciéon: razdn
social, RUC, etc. de corresponder]

nLa reunién tuvo como finalidad proceder a la entrega y recepcion del/los bien/nes

scritos en el en anexo 04 ficha de bienes dados de baja a favor de [consignar

: ‘Apombre de la entidad u organizacion, persona juridica o persona natural segin

_ dg@orresponda] La entrega de los bienes muebles se efectia en razén de

[consignar motivo de la entrega del bien mueble patrimonial]. Estando de

/ acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del bien entregadofs,
firman la presente en sefial de conformidad.

Y
‘.‘l
e i

b )".;--\

>~ Ror la entrega: Por la recepcion.



ANEXO N° 06

FICHA DE BIENES SOBRANTES AL PERIODO 202...

NOMBRE DE LA ENTIDAD [ IIEE: APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL DIRECTOR:
DIRECCION : N* DNI:

DISTRITO: __ ] N° TELEFONO /CELULAR:
PROVINCIA: [ CORREO ELECTRONICO:

FECHA DE PRESENTANCION: / / |

DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS EIENES PARA REGISTRAR o : UBICACION
—— &1L e FEiE S s 5 _ Certrode | o
Discripuion det hien Warca Modelo ¢ Color: Serie | Medidas | Costoyio Sl kianr
: ; i = fe e d Mivel

_ Estado  [Valor Unitarie| TIEMPODE
Conservacionf St |PERMANENGIA|

T
Orde |
no

. | Documento | Nro.Doc. de | Fechade
| deingreso ingreso ingresg

=8 (-5 BNAT. Y [T 8508 [T [N

1
o

Yy

k
B

= e
L

iy
-

=
tn

-
m

=

ma

n
wn

[
=

hd
fis

P
[

(o
0

o
=

V'R DIRECTOR . V* B* MIEM3RO V" B* MICMBRO
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ANEXO Ne 07
INVENTARIO FISICO DE VEHICULOS

#ix AREA e e essemnrn s CODIGO PATRIMONIAL:..
VL
¢ SUARIOFCONDUCTOR oo oo et oot oo oo CODIGO CONTABLE:
)
e VEHICULO-PLACA MARCA TiFQ MODELO aflo
NRO DE CHASIS ~ NDE MOTOR COLOR RODAJE
|
ACCESORIOS Y OTROS
DESCRIPCION ESTADO | CANT. DESCRIPCION ESTADD CANT
MASCARA o TADA LE RADIAGCR 1]
CAPDT RADIADOR .
AFABARRC Ta?A DI ACEITE
./ [TAPARARRQ POSTERIGR 1824 Bz COMBUS | IBLE
ZL0MINGSSK,  [PARACHOQUE DECANTERO ; PUR FICADOF CE / RE
pr AV ; [ PARACIH DQUES POSTERICR BATFEIA ]
g FISADERAS FAROS DELANTEROS .
ﬁ [ERAZO LIMPIA PARARRISAS ’ FARDS DE DIRECCIINALES
)+ FLUMILLAS “ARUS NEBLINEROS
LUNA PARAERISAS _UCES OF PELIGRO
LUNAS PUERTAS DELANTERAS MUELLES
[LUNAS PUERTAS POSTERIORES AMORTIGUALCRES
LUNA POSTERIOR A LA CARRUCERIA \VASOS DE RUEDAS
"MANIIA DE PUERTA ARCS 3
TAPIZADO ESTACC LI CARROCERIA
LLAVES DE CONTACTO ] CAJA Dt HERRAWIENTAS
[PIsas — BARANCA
VIARCADOR DE TEMPERATJRA DE AGUA PINTURA GENERAL
MARCADOR DE NIVEL DEL COMBUSTIBLE MOTOR MEDIANG CILINDRICT i
WIARCADOR CE PRESION DE ACEITE AMPERIMETRO g i
PERILLA PALANCA DF CAMEIOS PARASOL -
CEN'CLRO GUANTERA
ENCENCZUUR RADIC
|ESPEIO RETROVISOR INTERIOR ESPEJO RETRCVISOR LATERAL
- \[LLUCES INFFRIORFS . |cLaxon
: LLANTAS
i MAECA MEDIDAS ESTADO
.

HERRAMIENTAS
GaTA LLAVE DE RUEDAS
ENGRASADORA LL&VE
RFLADOR __AVE TMANCISA
SESARMADOR _LAVE DE GOCA
DESARM ADOR ESTRELLA ALICATE
[EXTINTOR TRIANGULO
\|CBSERVACIONES i 0 A
LEYCNDA:  NLEVO (N) BUENO(B)  REGULAR (R] MALO (M) MUY MALO (MY

1uLiacA DE

_ DEL 202

FIRMA Lzl RESPOMNSABLE

CIRCCCION Y/ UCP

COMISION INVENTARIO




e alal? 5
FICHA DE BIENES FALTANTES QUE RESULTEN DESPUES DE HABER PRAC

ENTIDAD/INSTITUCION EDUCATIVA:

CARGO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
MODALIDAD CONTRACTUAL LABORAL:

04 ANEXO 08 R Vhi

TIC

DETALLE TECNICO DATOS DE LA
TEM '~ obico ; - FEHCADE | ESTADO DE CONSERVACION nggésé?ﬂ RsERVADiiES
PATRIMONAL |  PESCRIPCION DEL BIEN MARCA | COLOR | sERIE fpimension|, (IS OF | ESTADD D CONSERVACION | jgigacion | YATORDELA

1 —r

2

3

. 2

5 =

(3]

iF

g

g

10 B s .
11
17
13
14
15
16
17 )
LEYENDA : NUEVG (M) BUEND (B) RECULAR (R) MALD (M] MUY MALO (MM)
DIRECTOR INTEGRANTE DEL COMITE DF ALTAS ¥ BAJAS INTEGRANTE DEL COMITE DE ALTAS Y BAIAS
(NOMBRES ¥ APELLIDOCS) (NOMERES Y APELLIDOS) (NOMBRES Y APELLIDOS)
(DNI)

DNIL

DNL



MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL PUND
UMIDAD DE GESTION EQUCATIVA LOLAL

FICHA DE ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

SAN ROMAN
BIENES DEPRECIABLES
FECHA :
HORA =
UNIDAD EIECUTORA CENTRO DE COSTOS : CODIGD C. C. : h
AREA t TIPO DE REGISTRO :
L APELLIDOS Y NOMBRES : DNI: cai?
re - = ESTADO
CANT| CODIGO MARGESI DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR UBICACION OBSERVACIONES Bl RIM
\,
NOTA:
o El trabajador es responsable del buen vso des los Brenes asipmados
»  Cualquier movimiento dentro o fusra e la Institucién deberd ser comunizado a la Oficina de Control Patrimonial,
o [ 2 Bajadel Bien Muehle sera soheiado mediante un olicio disigido al Direstor General €8 Adiunsiac:on; indicando €l mative, nimero de serie, marca, color y modelo.

s Entregar ¢l Bien Muchle para su internamicnto en Almacén,

= k| trabsjador por razones diversas dsbe dgjar ol carpe, mediants acta de entrega -recepcion de cargo.

RESFONSABLES CONTROL PATRIMONIAL

TRABAIADOR RESPONSABLE DE LOS BIENES



ANEXO N° 09
FORMATO DE TERRENOS Y EDIFICACIONES

! [NOMBRE DE L& |E,

FECHA ! !

CODISO MCDULAR.

CCPPRISECTOR

DIETRITO

T20DELE

DIRECTOR/RZSPCHSABLE

TELEFONC/CEL

CORREQ ELECTROMICD

EDIFICACIONES
NARCAR e
CANT. ESTADO CON 2 EDELEL EFEE'EC“;(‘}CD'
NIVELES B UNA (%) - :
NIVELES CON LAS QUE GLENTA % ER EJECUCION
AULAS CANT. ESTAD0 TN LIQUIDACION
AULAZ CCH LAS QUL CUCNTA T°er NIVEL
AULAS CCN LAS QUE CUENTA 2er NIVEL
AULAS CCN LAS GUE CUENTA 5%r NIVEL
TIFG 1F MATERIAL D GGSNTRUGCION MARCARLON|  eetapp
JNA(K)
SONCRETOILADRILLOJACERO Y OTROS KATERIALES EQUIVALENT=S
ADOBE MADERS Y OTROS MATERIALES EQL WALENTES
ENTIDAD QUIEN LG SJECUTOD:
GTROS, QUIEN LG EJECLTO:
OBSERVAC GNES
SANEAMIENTO BASICO INTEGRAL [SBI)
"”‘E’Eﬁﬁgm‘ ZSTAZD | CANT.
SERV/CICS HIGIENICTS TR
VAROMES
MUJERES =
WIKTO
~IPO DE MATERIAL DE CCNS™RUGCION Wi L e
[CONGRETC! ADRILLOVAGERG Y OTROS MATERIALES EQUIVALENTES
[ADCBE, MAD=RA QL NCHA ¥ OTROS MATER ALES EQUMAIENTES i}
ENTIDAD QUIEN 0 EJECU 1O i
OTRCS, QUIEN _0 EJECUTO. _
OBSERVAGIONES ]
TERRENOS
' MARCAR
| oto] CCMN GUE DOCLVENTDS CUEN T4
ASCA CANTIDAD EN (MZ} | LNA (X -
[AREA TOTAL DEL |ERRZNO DE LA L, SIN DOGUMENTAGION ]
|AREA OCUPACA ACTA DE DGMNAG Db
AREADSPONBLE Eon PLAND DEL °REC O
OBSERVACIONES ) TESIIMOR O
— [MmUTA
UL —
=SCRITLRA PURLIGA
NECRITO EN IFGISTRO
SUE 20 (SUNARS)
[APLIGAC ONES 5 ] NG TCA
[APLIGAT ONES PROGRAMASAS 2022 5 ic CANT i AR NS EA LG
LIS, Atk ALE CORRESPONE €1 O MDY
AMPLACION AULAS FCNER FN N* EN GANTIDAD
TMANTENIMENTC AULAS

OCSCRVACIONZS

(") FCNER EN ESTADC MUY BUENCIME), BUEND(Z], SEGULARIR) MALO{M)
NOTA 1: LOS DATOS CONSIGHADUS DEHERAM SCR REALES BAJC RESPONSABILIDAD ADMINISTRAT VA
NOTA 2: LA ENTREGA DE LOS FORMATOS LLENADOS ES O3LIGATCRIC 3AJ2 RESFONSABILIDAD




ANEXO N° 10

FORMATO DE BASES ADMINISTRATIVAS PARA SUBASTA PUBLICA

VI.

BASES ADMINISTRATIVAS
SUBASTA PUBLICA DE BIENES
(NOMBRE DE LA ENTIDAD ORGANIZADORA)

OBJETIVO
Establecer el procedimiento para llevar a cabo la compraventa por
subasta publica de los bienes dados de baja, en virtud de lo dispuesto en

la Directiva N°

BASE LEGAL

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Naciona de Bienes Estatales
Directiva 006-2022-EF/54.01

CONVOCATORIA

Venta de Bases administrativas:
Precio:

Exhibicion de los lotes:

Local:

Direccion:

ACTO DE SUBASTA

La compraventa por subasta publica se realizara
Dia:

Hora

Local:

Direccion:

RELACION, CARACTERISTICAS, ESTADO Y PRECIO BASE DE LOS
LOTES DE BIENES

La relacién, caracteristicas, estado y precio base de los lotes de bienes
objeto de compraventa estan descritos en el Apéndice A “Lotes de bienes
a subastarse”

MODALIDAD PARA LA OFERTA




VIII.

La compraventa por subasta publica se realizara "COMQO ESTEN Y
DONDE SE ENCUENTREN", mediante la modalidad “A VIVA VOZ Y
SOBRE CERRADO".

DE LOS PARTICIPANTES

7.1Pueden participar como postores las personas naturales o juridicas
que hayan adquirido las bases de manera directa o a través de un
representante pudiendo ingresar al local del acto dos personas por
base adquirida, previa presentacion de la boleta de venta o factura,
segun corresponda emitida por la Oficina de Tesoreria de la entidad
organizadora.

7.2Las personas naturales se identificaran con su DNI, |la persona juridica
intervendran a través de su representante legal, con su respectivo
Certificado de Vigencia de Poder, expedido por la SUNARP.

7.3Estan prohibidos de participar como postores en la subasta de manera
directa o indirecta aquellos funcionarios y servidores publicos a que
hace referencia el articulo 22° de la Ley N° 29151 y los articulos 1366°
y 1367° del Codigo Civil. El plazo de prohibicion se establecen en el
articulo 1368° del Coédigo Civil.

7.4 Los actos administrativos que contravengan lo descrito en lo
numerales anteriores son nulos, sin perjuicio de las responsabilidades
a que hubiera lugar.

7.5El postor que obtenga la buena pro debera presentar en el mismo acto
la Declaracion Jurada, conforme al modelo contenido en el Apéndice
B Declaracion Jurada”

7.6 Cualquier tipo de desavenencia y/o inconvenientes que se presenten
durante el acto de subasta seran resueltos por la Mesa Directiva
siendo inobjetable la decision tomada.

VENTA Y ADJUDICACION DE LOS LOTES DE BIENES

8.1las ofertas son individuales por cada lote. Esta prohibido fraccionar los
lotes.

8.2No se permitira el desorden o acuerdo entre postores durante el
desarrallo del acto publico de ocurrir ello se suspendera temporal o
definitivamente la subasta y, de ser el casao, el retiro de las personas
que ocasionan o participen en el desorden.



8.3Las ofertas y el pago por los lotes se realizaran en Nuevos Soles

8.4 Las ofertas se realizan bajo la modalidad de “sobre cerrado” por cada
lote, las mismas deberan presentarse conforme al rotulo sefalado en
el Apéndice C “Oferta Modalidad de Sobre Cerrado”, conteniendo los
siguientes datos: nombre o razén social del postor, su documento de
identidad, numero del lote que pretende adjudicarse, el monto
ofertado, la garganta en efectivo, y el nimero de boleta o factura con
la que adquirio las bases.

8.5El acto de subasta se inicia cuando el Martillero Publico solicita las
ofertas en “sobre cerrado”, las que deben guardar las formalidades
descritas en el numeral precedente y adjuntado como garantia un
minimo de 20 % de la suma ofertada. Las ofertas que no cumplan
dicho requisito seran invalidadas. Luego se solicitara las ofertas “a viva
voz" con todos los postores, incluyendo a los postores que
presentaron su “sobre cerrado”. El postor dese expresar de manera
indubitable el monto a ofertar, caso contraric no sera tomada en

cuenta su oferta.

8.6 Terminada las ofertas “a viva voz se procedera a abrir los sobres,
resultado adjudicatario el postor que haya ofertado el monto mas alto
entre las dos modalidades. Si resultara ganador quien oferto “a viva
voz” debera abonar en efectivo como mirimo el 20% del valor
ofertado.

8.7En caso de producirse igualdad entre el mento ofertado en “sobre
cerrado” y el monto ofertado “a viva voz’, se procedera a solicitar a
ambas que oferten “a viva voz", tomandose como base el valor de la
oferta del empate, resultado adjudicado el postor que oferta el monto
mas alto.

8.8En el supuesto que se otorgue la buena pro a una oferta contenida en
“ sobre cerrado” no sera necesario abonar el 20% del valor ofertado,
toda vez que la garantia se encuentra en el scbre presentado.

8.9Los “sobres cerrados” que no obtuvieron la bugna pro sean devueltos
a sus titulares una vez adjudicado el lote por el cual ofertaron.



8.10 El adjudicatario realizara la cancelacién del lote adjudicado en

la Oficina del Martillero Publico ubicada en
(o en la Oficina de Tesoreria de la
entidad organizadora, de ser el caso), quien entrega el comprobante
de pago debidamente cancelado. Dicho acto debe realizarse dentro
del plazo de tres (3) dias de concluida la subasta, siendo el ultimo dia
el , hasta las horas.

8.1 El adjudicado dentro del plazo establecido en el numeral
precedente no cancele el monto total por el cual se adjudicéd alguno de
los lotes, cualquiera fuese el motivo o causal, perdera el dinero
entregado en garantia a favor de la entidad organizadora, dejandose
sin efecto la adjudicacion y resumiendo esta la administracién del lote.

8.12 La entidad organizadora se reserva el derecho de verificar la
informacién que presente el postor durante el procedimiento de
compraventa. En caso de detectase falsedad en la informacion
proporcionada, procedera de conformidad con el ordenamiento legal
vigente.

ENTREGA DE LOS LOTES

9.1El adjudicatario solicitara a la OGA de la entidad, o la que haga sus
veces, el comprobante de pago respectivo, luego requerira a la UCP
proceda a la entrega de los lotes de bienes adjudicados a su favor,
suscribiéndose la correspondiente Acta de Entrega Recepcion.

9.2La entrega de los lotes adjudicaos se realizara los dias ___ (indicar
la fecha exacta y el horario de atencion), previa presentacion de la
copia del comprobante de pago debidamente cancelado y el
documento de identidad del adjudicatario.

9.3Cuando el adjudicatario haya cancelado el integro del valor del lote y
no lo haya recogido en la fecha sefialada, la entidad debera notificarlo
para que recoja el lote en un plazo improrrogable de cinco (5) dias,
bajo apercibimiento de ser declarados en abandono.

9.4 Transcurrido el plazo sefialado, el lote sera considerado abandonado,
no habiendo derecho a reclamo alguno y reasumiendo la entidad
organizadora la administracion del lote.



X.

DISPOSICIONES COMPLEMTARIAS

10.1 El martillero Publico que ejecute la subasta esta prohibido de
realizar cualquier otro cobro  adicional a los adjudicatarios por
cualquier concepto que no esté estipulado en las presentes bases.

10.2 Cualquier reclamo que desee formular el adjudicatario en
relacion a la subasta, lo realizara ante la entidad organizadora hasta
antes de la entrega del lote adjudicado.

10.3 Todo postor que participe en la subasta acepta lo establecido
en las presentes bases.

10.4 La entidad organizadora es la responsable de certificar la
resolucion que aprobd la baja, la que aprobo la compraventa, el Acta
de Subasta y cualquier documentaciéon relacionada con la
compraventa de los bienes.

10.5 De conformidad con la legislacién tributaria vigente, la
trasferencia de bienes usados no esta gravada con el Impuesto
General a las Ventas (IGV).

10.6 Los aspectos no contemplados en las presentes bases, se
regiran por la normatividad del SNBE.



ANEXO N° 11
FORMATO DE INFORME FINAL DEL INVENTARIO DE LAS II.EE

INFORME FINAL DE INVENTARIC

ANTECEDENTES

Exponer la revision de los inventarios anteriores

! \ﬂ‘
=BASE LEGAL
L

Directiva N® 006-2021-EF'54.01 Resolucion N° 0015-2021-EF/54.01 Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marce del sistemma nacional de abastecimiento.

Directiva N° 001-2022/DUEGL-SR/AGA/OCP Procedimientos para la gestion. administraciony presentacion del inventario
mobiliario patrimanial de la sede institucional e instituciones educativas de nivel inicial, primaria, secundaria EBA, EBE,

CETPRQ de Ia juridiccicn de la UGEL-3R gjercicio 2022

|/ ACTIVIDAD DESARROLLADAS

ormacicn de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario, capacitacion, condicicnes previss, etc.)

*Y’oma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion eats)
=Irabajo de gabinete (ingreso al sotfware, digitacion, migracion de informacion, etc)
|Resultados obtenidcs (bienes en uso de [a entidad, bienes gue sz encuentran =n uso de la entidad, bienss gue han

sido afectado o cedidos en uso, bienes en proceso de transferencia etc)
Ofras activicades no sefialadas (etiquetado, fecha de cierre, tiempo de ejscucion, ele.

Iv.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacion de bienes en uso de |2 entidad de acuerdo al modulo patrimenic SIGA-MEF
Relacion de bienesque no se encusntran en usc por la entidad
Relacion de bienes faltantes [ perdidos, hurtados, robados, etc)

» % |Relacion de bienes scbrantes

'Relacion de bienes dzado d= baja y en custodia

?Ef%e+ac:on de bienes dedos de baja y en prcceso de disoosicion final.

N ‘Relacion de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificaciones, etc)

CONCLUCION Y RECOMENDACGION

Efectuar las concluciones ¥ recomendaciones scbre el proceso de inventarios de kbienes muebles v otros.

Presicents Miemb-o

Miembro




IDENTIDAD U ORGANIZACION DE LA IDENTIDAD : L
[tPo: [ saubAa | | REINGRESO | | DESPLAZAMIENTO INTERNO | |
: =
% COMISION DE
MOTIVO: SERVICIOS CAPACITACION_\_H.O EVEﬂTO I _____ _J
DOCUMENTQC QUE AUTORIZA EL TRABAO:
DATOS DEL RESPONSABLE DESTINO
: N° DE Representante N° DE
Nambres y Spelidos DNI Proveedor/Usuario DNI
Correo Electronico Direccion
Organo o Uinidad Organica Prc_)veedan‘ organo o
- unidad organica
Local ¢ sede Local o s_e_;d_e_ B
) DESCRIPCION
N° DE CODIGO ESTADO DE
ORDEN PATRIMONIAL DENOMINACION MARCA | MODELO COLOR SERIE OTROS CONSERVACION OBSERVACION

(6,0 g e RS R

(1) El estzdo es cansigando en hasa a la siguiente escala: bueno , regular , malo.

Responsable del fraslado

V¥ B® Cficina de Control Patrimonial

V*B* de Seguridad




N° DE CODIGO DENOMINACION N° DE DETALLE TECNICO ' ESTADO VALOR
ORDEN | PATRIMONIAL LOTE MARCA |MODELQO |TIPO COLOR SERIE |DIMENSIONES CONSERVACION TASACION
1
5 ]
3
4
5
RESUMEN =
Cantidad de bienes para subasta publica
cantidad de lotes
precio base total de subesta publica ol

RESPONSABLE DE LA OCP

(1) Nu es necesario en el caso de los bienes muebles sobrantes.
(2) En caso de vehiculos, adicionalmente llenar la ficha tecnica de vehiculo{anexo N* 07 ). En caso de semovientes , utilizar escala de acuerde a su naturaleza,
(3) El estado es consignado en base a la siguiente escala : nuevo ,tueno.regular, mzlo o chatarra, En caso de semovientes ,utilizar escalz de acuarda a su naturaleza.




