Ministerio
de Educacion

| ' Area de Control
: Patrimonial

«Ario del Buen Servicio al Crudadano»

DIRECTIVA N° 022-2017-DREP/DOA-ACP.
PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO, SANEAMIENTO, USO, CUSTODIA, ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE

BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL DE LA JURISDICCION REGIONAL DE EDUCACION PASCO.

.  FINALIDAD:

Establecer los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que permitan a las Sedes Administrativas de la Direccion
Regional de Educacion Pasco, Unidades de Gestion Educativa Local: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez, Daniel Alcides
Carrion e Instituciones Educativas Publicas de EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP del ambito Regional de Educacion
de Pasco; asimismo, realizar el adecuado uso, custodia, administracion y supervision de los bienes muebles e inmuebles,
Inventario Fisico de Bienes Muebles; sincerar en forma progresiva y oportuna la informacion real de los bienes con el que
cuentan cada Sedes Administrativas y como de Instituciones Educativas de su jurisdiccion ante la Direccion Regional de
Educacion Pasco.

OBJETIVOS:

2.1 Establecer las condiciones de conservacion, ubicacion, seguridad de los bienes muebles de propiedad estatal, para la
atencion oportuna al educando.

2.2 Actualizar el inventario y saneamiento de la situacion administrativa técnica y legal de los referidos bienes, para garantizar
la existencia permanente mientras dure su condicion de vida Util del bien.

,,‘ 2.3 Identificar todos los bienes de la Institucion mediante su codificacion respectiva a través del modulo SIGA/PATRIMONIO

y moédulo SINABIP/PATRIMONIO de la Superintendencia de Bienes Nacionales a los que debe de acceder mediante la
WEB, para identificar el estado de conservacion, las demandas o déficit, valor de adquisicion y revalorizacion de los bienes
con la que cuenta la Institucion Educativa.

Ill. BASE LEGAL:

3.1, Ley N° 28044, Ley General de Educacion

3.2, Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.3.  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4. Resolucion N° 315-2001/SBN Reglamento de Organizacion y Funciones de la SBN, literal s) del Articulo 43° que
establece como una funcion y atribucion de la Jefatura de Patrimonio Mobiliario la de propiciar el saneamiento técnico-
legal de los bienes muebles del Estado.

3.5. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA. Aprueban Reglamento la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales.

3.6. Decreto Supremo N° 004-2007-VIVIENDA. Adscriben la Superintendencia de Bienes Nacionales al Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento

3.7.  Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

3.8. Decreto Supremo N° 018-2004-ED. Reglamento General de Asociaciones de Padres de Familia en las Instituciones
Educativas.

3.9. Resolucién de Contraloria N° 528-2005-CG, que aprobé el "Ejercicio del Control Preventivo, por los Organos de Control
Institucional.

3.10. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprobo las "Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico”

3.11. Ley N° 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica"

3.12. Resolucion N° 028-2007-SBN “Saneamiento de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal”.

3.13. Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

3.14. Ley N° 22056, Instituye Sistema de Abastecimiento.

3.15. Ley N°28422, Ley que modifica la Ley 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

3.16. Resolucion N° 458-2008-CG, Guia para la implementacion del Sistema de Control Interno de las entidades del estado.

3.17. Articulo 16° de la Ley N° 28708 "Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad".

3.18. Resolucién Directoral N° 027-2013/SBN que aprueba la Directiva N° 003-2013/SBN

3.19. “Procedimientos para la Gestion Adecuada de los Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos - RAEE”,

3.20. Resolucion Directoral N° 006-2014-EF/51.01
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3.21. Directiva N° 002-2014-EF/51.01 "Metodologia para la Modificacion de la Vida Util de Edificios, Revaluacion de Edificios
y Terrenos, identificacion e Incorporacion de Edificios y Terrenos en Administracion Funcional y Reclasificacion de
Propiedades de Inversion en las Entidades Gubernamentales".

«ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO»

3.22. Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01

3.23. Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el feconocimiento, medicion, registro y presentacion de los elementos
de propiedades, planta y equipo de las entidades gubernamentales” que forma parte de la presente Resolucion”.

3.24. Ley N° 3047 Ley que Modifica la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

3.25. Resolucion N° 046-2015/SBN

3.26. Directiva N° 001-2015/SBN “denominada Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales y los Anexos del
01 al 16 que forma parte integrante de la misma.

. ALCANCE:
4.1.  Direccion Regional de Educacion Pasco,
4.2.  Unidades de Gestion Educativa Local: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion.

4.3.  Todas las Instituciones Educativas de gestion publica del ambito Regional de Educacion Pasco de EBR, EBA, EBE,
CETPRO, IESTP y IESPP.

V. RESPONSABILIDAD:
La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios, docentes nombrados y contratados
que independientemente del régimen laboral al que pertenecen vienen laborando en las Sedes Administrativas de la Direccion
) Regional de Educacion Pasco, Unidades de Gestion Educativa Local: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides
|Carrion y las Instituciones Educativas Publicas.
Su incumplimiento genera responsabilidad administrativa en los siguientes niveles:
5.1.  Directores de las: UGEL Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion.
5.2. Directores, Responsables de Area y demas servidores segiin sea su responsabilidad, Comision y Sub Comision de
Inventarios de los respectivos ambitos jurisdiccionales.
5.3. Directores y servidores de todas las Instituciones Educativas de: (EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP).

VI. DISPOSICIONES GENERALES, ESPECIFICAS, COMPLEMENTARIAS Y FINALES
6.1.  DISPOSICIONES GENERALES:
6.1.1.  Del Patrimonio Mobiliario:

El Patrimonio Mobiliario del Estado, esta constituido por aquellos bienes que de acuerdo al Codigo Civil y las

leyes especiales, son adquiridas por cualquier fuente de financiamiento por las entidades publicas en

propiedad bajo las diversas formas y modalidades juridicas que estas disponen, llamese por compra,

donacion, transferencia, legado por acto de saneamiento, por permuta o por cualquier otra causal; y que se

encuentran descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles de la Superintendencia de Bienes

Nacionales o que sin estarlo sean susceptibles de ser incorporados al patrimonio institucional.

6.1.2. De la Direccién de Administracion:

Las Direcciones de Administracion de las Sedes Administrativas son los organos responsables del correcto

registro, administracion y disposicion de los bienes muebles que cuenta la Entidad, teniendo como funcion

los siguientes:

6.1.2.1. La supervision de la administracion, el registro, control, cautela y fiscalizacion del patrimonio
mobiliario de la Entidad, asi como proporcionar los documentos y las instrucciones técnicas y
normas necesarias para el cumplimiento de dichos fines.

6.1.2.2.  Supervisary aprobar la coordinacion entre sus diferentes dependencias para un eficaz control de
los bienes muebles estatales.

6.1.2.3. Precisar las instrucciones, plazos, mecanismos, instrumentos y responsabilidades, para el
levantamiento del inventario fisico del patrimonio mobiliario de la Entidad.

6.1.2.4. Designar a la comision de inventario.

6.1.2.5. Aprobar el alta, la baja y los actos de adquisicion, administracion y disposicion.

6.1.2.6. Organizar los actos mediante los cuales se dispone su enajenacion o disposicion.

6.1.2.7. Designar a la Comision Investigadora por los bienes muebles estatales, perdidos, hurtados,
destruidos, etc.

6.1.2.8. Aplicar sanciones administrativas al personal que incumpla la normatividad de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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6.1.2.9. Remitir a la superintendencia Nacional de Bienes Estatales el inventario de los bienes muebles
de propiedad estatal de la Entidad y copia de los expedientes que sustentan los actos de
adquisicion, disposicion, administracion y gestion patrimonial de acuerdo con las disposiciones
técnico-normativas emitidas por esta Entidad y las que por ley se dicten. Asimismo, todas las
Instituciones Educativas deberan brindar las facilidades necesarias para la comprobacion o
verificacion de los datos remitidos.

6.1.2.10. Las demas que el Ente Rector establezca.

De la Unidad Orgéanica Responsable de Control Patrimonial:
6.1.3.1. Encumplimiento al D.S. N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151

que crea el Sistema Nacional de Bienes Estatales; en las Unidades Ejecutoras debe de
incorporarse e implementarse el Area de Control Patrimonial con personal a dedicacion exclusiva,
Area que asumira las funciones de la comision de Gestion Patrimonial y seran los responsables
de controlar permanentemente todos y cada uno de los bienes patrimoniales asignados en uso a
cada servidor de la entidad; realizando las coordinaciones directas e inmediatas a que hubiera
lugar con la Direccion de Administracion, en resguardo de la propiedad estatal.

6.1.3.2. Enlas UGEL Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez, Daniel Alcides Carrion, Institutos Superiores
Tecnoldgicos y Pedagdgicas e Instituciones Educativas Publicas de EBR, EBA, EBE, CETPRO,
el Director designara al servidor que asumira como responsable de Control Patrimonial para dar
cumplimiento a lo establecido en el D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

De la Comision Investigadora y de Vigilancia:

Para establecer el grado de responsabilidad de la persona involucrada en la pérdida, hurto, destruccion o

averia del bien asignado, asi como establecer el monto que asumira por la reparacion o reposicion del bien

o bienes que pudieran producirse por tales actos, en las Sedes Administrativas comprendidas en el ambito

jurisdiccional de las UGEL Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez, Daniel Alcides Carrion, se instalara una

Comisién Investigadora, que en un plazo de 15 dias debera emitir un informe sobre los resultados, dando

cuenta al titular de la entidad y al Organo de Control Institucional para las acciones Administrativas, Civiles

ylo Penales que correspondan, a fin de resarcir el dafio causado.

6.1.4.1. La Comision Investigadora sera designada mediante Resolucion Administrativa,

desarrollando sus actividades en forma permanente, estara integrada por:

6.1.4.1.1 El Director de Administracion quien lo presidira

6.1.4.1.2 Un Miembro de la Comision de Procesos Administrativos o Asesoria Juridica

6.1.4.1.3 El Especialista Administrativo Il de Recursos Humanos.

6.1.4.1.4 El Especialista Administrativo Il de Control Patrimonial.

6.1.4.2. La Comision de Vigilancia de las I.E. EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP sera designada

mediante Resolucion Administrativa, desarrollando sus actividades en forma permanente, estara

integrada por:

6.1.4.2.1. Un docente quien lo preside.

6.1.4.2.2. Personal Administrativo.

6.1.4.2.3. Elresponsable del Control Patrimonial.

6.1.4.2.4. En caso de inidocentes invitar a las autoridades de la comunidad

Del Acervo Documentario:

Es Responsabilidad del Area de Control Patrimonial de la Direccion Regional de Educacion Pasco, UGEL e
Institutos Superiores Publicas bajo la supervision del Director de Administracion y en las Instituciones
Educativas Publicas los Directores, mantener los archivos el archivo de la documentacion - fuente
sustentatoria (Factura, Boleta de Venta, Pedido Comprobante de Salida, Resolucion de Adjudicacion,
Resolucion de Transferencia, Acta de Entrega — Recepcion, Acta de Transferencia, otros) en el que se refleje
la procedencia u origen de los bienes con que cuenta la entidad y reportes de inventario anual.

De la Obligacion de informar la Recepcion de Bienes:

La Direccion Regional de Educacion Pasco, UGEL Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez, Daniel Carrion e
Instituciones Educativas Publicas sin excepcion, estan obligadas dentro de los 30 dias de haber recibido el
bien (Donacion, Transferencia, Compras, etc.) a efectuar su ingreso correspondiente en el Libro de Acta de
la entidad y reconocerlo mediante acto resolutivo e informar a la cede respectiva de su jurisdiccion para el
registro en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-Patrimonio), como registro Contable y esto
a su vez al Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales (SINABIP), y Comunicar a la Direccion Regional de
Educacion Pasco, lo propio lo hara las Instituciones Educativas pertenecientes a las UGEL: Pasco,
Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel A. Carrion, debiendo especificarse las caracteristicas propias del bien,
el documento de ingreso, la procedencia, el valor del bien y el detalle de las personas que intervienen en
dicho acto.
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Del Registro:

6.1.7.1.

6.1.7.2:

6.1.7.3!

6.1.7.4.

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de todas las Instituciones Educativas: EBR,
EBA, EBE, CETPRO, IEST y IESP, deberan estar registrados en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales (SINABIP) que constituira el
registro de los bienes muebles a cargo del drgano responsable.

El registro se hara en forma cronoldgica, anotandose la identificacion, caracteristicas, valores y
referencias relativas al ingreso de los bienes, de acuerdo a las normas dictadas por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

La informacion requerida para el registro de los bienes muebles, estara acorde con el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

El Area de Control Patrimonial de la Direccion Regional de Educacion Pasco, UGEL: Pasco,
Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel A. Carrion o quienes hacen las veces en las Instituciones
Educativas de EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP, con copia de la Orden de Compra,
Orden de Servicio o Nota de Entrada a Almacén y su respectivo Pedido Comprobante - Salida
Recepcion, deberan verificar la integridad del bien, registrar y asignar el correspondiente codigo
patrimonial.

De la Responsabilidad de los bienes asignados al usuario:

6.1.8.1

6.1.8.2

6.1.8.3

Cada trabajador usuario es el tnico responsable de los bienes patrimoniales de la entidad de su

existencia fisica, permanencia, conservacion, etc., en consecuencia, cada uno de los

trabajadores, independientemente al nivel jerarquico y al régimen laboral al que pertenecen

vienen laborando en las Sedes Administrativas de la Direccion Regional de Educacion Pasco y

UGEL: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez, Daniel A. Carrion e Instituciones Educativas

Publicas.

Cada usuario debera tomar real conciencia de tal circunstancia y adoptar las providencias del

caso, para evitar pérdidas, sustraccion, deterioro, etc., que luego podria ser considerado como

descuido o negligencia e imputérsele la responsabilidad Administrativa, civil y/o penal a que

hubiera lugar, tendientes a la recuperacion y/o reposicion de los mismos.

La Direccion Regional de Educacion Pasco en su calidad de ente rector de la Educacién Pasco

adoptara las sanciones y medidas correctivas para sancionar a las Sedes Administrativas,

Instituciones Educativas y/o personal que incurran en falta, asimismo; constituyen faltas

sancionables conforme a la presente Directiva, las siguientes causas:

6.1.8.3.1. Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno a los fines institucionales sea a favor
propio o de terceros.

6.1.8.3.2.Dar un uso indebido al bien, generando como consecuencia de ello su averia o
deterioro.

6.1.8.3.3.No informar al Area de Control Patrimonial sobre los desplazamientos de los bienes
muebles, salvo las excepciones previstas en la presente Directiva.

6.1.8.3.4.No informar al Area de Control Patrimonial sobre las averias o deterioro de los bienes
muebles que se hubieran entregado al usuario, asi como de la necesidad del
mantenimiento del bien.

6.1.8.3.5.No informar oportunamente ni efectuar las denuncias correspondientes sobre la
situacion de robo, pérdida y/o deterioro conforme a la presente Directiva.

6.1.8.3.6.Ingresar un bien de su propiedad sin comunicar al Sistema Administrativo de
Abastecimiento (Servicio de seguridad y/o vigilancia).

6.1.8.3.7. Infringir cualquier otra obligacién establecida en la presente Directiva.

6.1.8.3.8.No informar a la Sede Administrativa (DREP/UGEL) a la que pertenece el inventario
de Bienes Muebles de Propiedad Estatal de la Sede Administrativa o Institucion
Educativa que se encuentra bajo su responsabilidad, al término del afo y/o al
momento de desplazamiento de personal (Reasignacion, permuta, cese, etc).

6.1.8.3.9.No informar a la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN) el inventario de
Bienes Muebles de Propiedad Estatal de todo su ambito jurisdiccional.

Del Inventario de Bienes en los relevos de cargo:

Todo funcionario y/o servidor independientemente al nivel jerarquico y al régimen laboral al que pertenecen,
al tomar posesion de cargo, deberan levantar un nuevo Inventario de los Bienes Muebles Patrimoniales
respectivo; asi mismo, deberan elaborar un Acta de Entrega-Recepcién de Cargo, la cual estara
respectivamente suscrita por el personal saliente y entrante, e informar al Area de Control Patrimonial. Los
servidores de la Sede Administrativa o de las Instituciones Educativas que por motivos de vacaciones,
desplazamiento interno o externo, cese, renuncia, etc. , tuvieran que ausentarse temporal o definitivamente
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de su centro laboral, deberan entregar mediante una Acta de Entrega-Recepcion, a su jefe inmediato superior,

ala persona que este designe o a quien le sucede en el cargo, todos los Bienes Patrimoniales; el no hacerlo,

da lugar a que el Jefe del Area de Gestion Administrativa o el Director de la Institucion Educativa segin sea

el caso, establezca la responsabilidad correspondiente para recuperar los bienes no devueltos o entregados,
con la intervencion de la fiscalia de ser el caso.

6.1.10. Del Inventario Fisico:
Elinventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles
con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a
las regularizaciones que correspondan. Este procedimiento debe de cumplirse por lo menos una vez al afio
de acuerdo a la normatividad vigente.
Bajo responsabilidad del Jefe de la Oficina de Administracion o la que hace las veces de la DRE Pasco y de
las UGEL: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion, efectuara un inventario anual en
todas las Instituciones Educativas de la Region Pasco, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio
inmediato anterior al de su presentacion, y debera ser remitida a la SBN.

6.1.11. Del Control del Equipo Auxiliar:
Los bienes patrimoniales que, por su naturaleza y caracteristicas propias, etc., sean consideradas como
“equipo auxiliar’, y que figuran en los respectivos cargos personales por “Asignacion de Bienes en Uso” seran
controlados extracontablemente por la Unidad de Control Patrimonial, o quien haga sus veces.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.

12

Inventario, Tipos de Inventario, Organos Responsables, Conformacion y Procedimientos:
El Inventario de Bienes Muebles de Propiedad Estatal se formalizd mediante Resolucion Jefatural N° 118-90INAP/DNA,

consiste en contrastar la presencia fisica y presencia real de los bienes en uso de la entidad a una fecha determinada,
apreciar su estado de conservacion o deterioro y las condiciones de seguridad con que éstos cuentan, con el fin de
asegurar su existencia real, permite asimismo sincerar los resultados obtenidos del inventario con los registros
contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones correspondientes.

En el caso de las UGEL e Instituciones Educativas Publicas de EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESPP y IESTP, la
integracion contable estara a cargo de las Areas de Contabilidad correspondiente, de cada sede administrativa.

Organo Responsable:

7.2.1. La Oficina de Administracion de las UGEL: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion
implementaran el inventario de su sede e Instituciones Educativas a través del modulo SIGA/PATRIMONIO y
modulo muebles SINABIP/PATRIMONIO y son responsables de remitir dicho Inventario de Bienes Muebles
de Propiedad Estatal a la Superintendencia de Bienes Nacionales tal como esta entidad lo solicita,

7.2.2.  Asimismo; remitiran un ejemplar de la misma informacion a la Direccion Regional de Educacion Pasco; bajo
responsabilidad funcional.

7.3. Conformacidn de la Comisién Central de Inventario en la Direccion Regional de Educacion y las UGEL: Pasco,

Oxapampa, Puerto Bermtidez y Daniel Alcides Carrién.
A través de la Direccion de Administracion constituiran la Comisién de Inventario aprobando mediante Resolucion

Administrativa que sera conformada como minimo por un representante de las siguientes oficinas y/o Areas:
7.3.1.  Oficina de Administracion que actuara como presidente,

7.3.2.  Area de Contabilidad, como miembro integrante.

7.3.3.  Area de Abastecimiento como miembro integrante.

7.3.4.  Areade Control Patrimonial, como secretario Técnico.

7.4. Sub Comisién de Inventario para Instituciones Educativas de (EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP)

Unidocentes, Polidocente Completo y Polidocente Multigrado.
De contar con poco personal, como minimo se podra nominar la comision hasta con 03 miembros, de los que se indican
a continuacion:

7.4.1.  Director (a) de la Institucion Educativa, quien lo presidira. - Obligatorio
7.4.2.  Un miembro representante de docentes.

7.4.3.  Un miembro representante de administrativos.

7.4.4.  Un miembro representante del CONE|

7.4.5.  Un miembro representante de APAFA.

7.4.6.  Un miembro representante de la comunidad.

7.4.7. En caso de unidocente participara como miembro APAFA y CONEI
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Funciones de la Comisién y Sub Comisién de Inventarios:

Las funciones que deberan tener en cuenta la Comision de Inventario y Sub Comision, son:
7.5.1.  Elaborar el cronograma de trabajo, que debera ser aprobado por la Autoridad competente.
7.5.2. Comunicar a los Directores, Jefes de Area y servidores la fecha de inicio de la toma de inventario y las
acciones a realizar a fin de que éstas brinden las facilidades para el cumplimiento.
7.5.3. Solicitar al Area de Personal Ia relacion de los trabajadores indicando el Area y/o Oficina donde laboran.
7.5.4. Elaborar formularios y etiquetas.
7.5.5.  Conformar los equipos de trabajo.
7.5.6.  Coordinar el horario y la disposicion de los representantes de cada ambiente.
7.5.7. Elaborary suscribir:
7.5.7.1. Elactade inicio y cierre de toma de inventario.
7.5.7.2. Informe final del inventario y
7.5.7.3. Acta de conciliacion del inventario patrimonial, la cual también deber ser suscrita por el Area de
Contabilidad (Solo para Sedes Administrativas).
7.5.8.  Supenvisar y dar conformidad a la toma de inventario. (Solo para Sedes Administrativas).

Instrumentos de Trabajo para realizar el Inventario Fisico:

La Comision de Inventario de Bienes Muebles, utilizaran los materiales e instrumentos necesarios como:

7.6.1. Inventario Fisico del Afio Anterior.

7.6.2. Normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales y Ministerio de Educacion.

7.6.3. Catalogos, winchas, tableros, espejos, lupas, camara fotografica, resaltadores, correctores, calibradores,
metros, etc, que le permitan certificar las medidas, denominaciones, codigos, etc, de cada uno de los bienes
que se esteé verificando.

7.6.4. Computadora de preferencia Laptop (computadora personal portatil).

7.6.5. Impresora.

7.6.6. Calculadora.

De la Instalacion de la Comision de Inventario:

7.7.1. Previo al inicio de acciones, el Presidente de la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles, formulara y
programara las actividades a realizar de acuerdo al cronograma establecido, para lo cual tomara conocimiento
de los documentos, normas legales, libros y registros relacionados a los items a inventariarse.

7.7.2. Lainstalacion de la Comision de Inventario Fisico de Bienes Muebles, debera estar registrada en el Libro de
Actas de la Institucion, la misma que estara suscrita por los integrantes de la Comisién y/o Sub-comision, seglin
corresponda.

7.7.3. Se dejara constancia en el Acta suscrita la asignacion de responsabilidad y requerimientos necesarios para la
ejecucion del trabajo encomendado. En caso de inasistencia de algtin miembro de la Comisién, se anotara en
el Acta de Instalacion, para su respectiva sancion, y con la finalidad de continuar se designara el reemplazo
correspondiente y se procedera con las acciones programadas.

Prohibicién del Desplazamiento Interno y/o Externo de Bienes:

Los bienes patrimoniales de la Direccion Regional de Educacion Pasco, de las UGEL y las Instituciones Educativas,
estan debidamente registrados y controlados; queda prohibido que dichos bienes, cualquiera sea su naturaleza, sean
desplazados o movilizados intema ni externamente, sin la autorizacion previa y por escrito de la Oficina de
Administracion y con conocimiento del Area de Abastecimientos y Control Patrimonial o de quienes hacen las veces:
por lo que queda establecido que en tanto se realice las acciones de inventario, no debera producirse ningln
movimiento de bienes, tal como establece las normas del SBN.

De la Verificacién del Inventario Fisico General de Bienes Muebles:

7.9.1.  Laverificacion Fisica comprende a todos los Bienes Patrimoniales existentes en la entidad, asignadas en uso
a la fecha, a todas y cada una de las dependencias, a excepcion de los terrenos, edificaciones e
Infraestructura Piblica, que no se encuentre debidamente saneada su situacion legal, Técnica y Contable,
Titulo de Propiedad, Inscritos en los Registros Publicos, Liquidados Técnica y Financieramente, Planos,
Memoria Descriptiva, Declaratoria de Fabrica parcial o total, Valorizados, efc., en este Gltimo caso, la accion
técnica correspondiente sera competencia de la Direccion Regional de Educacion de Pasco y sus UGEL,
segun corresponda a través del Area de Infraestructura, efectuar el Saneamiento de Bienes Inmuebles
tal como dispone el D.S. N° 130-2001-EF. y el manejo del SINABIP-Sistema de Informacion Nacional de
Bienes Patrimoniales.

7.9.2.  La verificacion fisica de los bienes a inventariarse, incidira principalmente en los siguientes aspectos:
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7.9.2.1. Comprobacion de la presencia fisica del bien y su ubicacion.

7.9.2.2. Estado de conservacion.

7.9.2.3. Condiciones de utilizacion. 7.9.2.4. Condiciones de seguridad.

7.9.2.5. Los detalles a tener en consideracion para la verificacion de las especificaciones técnicas son:

marca, modelo, tipo, color dimensiones, serie, placa de rodaje, serie, motor, afio, edad, raza, etc,
7.9.2.6. Paralos CPU se tendra en cuenta que en el detalle técnico debe estar todo lo que contiene
internamente indicando: marca, serie, capacidad, etc. por cada componente que contiene.

Los estados de los bienes seran determinados de acuerdo a lo que el usuario del mismo manifieste durante
el proceso de levantamiento de informacion (N = Nuevo, B = Bueno, R = Regular, M = Malo).
Los bienes de uso comn de las Areas seran asignados al jefe del Area o al que éste determine como
responsable.
Antes de proceder al etiquetado se debera de limpiar el area de pegado.
Para el caso de bienes que por su naturaleza no puedan ser etiquetados con codigos de barras, estos seran
codificados con la ayuda de un plumon de tinta indeleble.
La Comision se instalara el dia sefialado en el respectivo “Cronograma de Trabajo’, en la dependencia
correspondiente, presentandose ante el Jefe o encargado de la misma, para hacerle conocer el motivo de
su visita, quien a su vez hara lo propio con los trabajadores a su cargo, recomendandoles brindar las
facilidades y proporcionar la informacion que le pudiera ser solicitada.
Cada trabajador; sin excepcion, esta en la obligacion de mostrar a los verificadores, todos y cada uno de
los bienes patrimoniales que les han sido asignados en uso, inclusive aquellos que por seguridad u otra
circunstancia, pudieran encontrarse guardadas bajo llave en escritorios, archivadores, armarios, vitrinas,
etc., prestados provisionalmente a otros trabajadores y/o en reparacion dentro o fuera de la entidad.
Los verificadores utilizaran por cada trabajador, la “Hoja para la verificacion fisica de bienes patrimoniales”
en la que debera consignarse toda la informacion descrita como: Usuario, ubicacion fisica, anotaciones
anteriores, etc. Dicho formato se llenara en original y luego de concluida la verificacion debera ser firmado
por el interesado y el verificador.
Los verificadores detallaran en dicho formato, todos los bienes que existan fisicamente y que le sean
mostrados por los usuarios, siendo responsabilidad del trabajador si estos no lo hacen por alguna
circunstancia.

7.10. Ejecucion de trabajo:

7.10.4.

7.10.2.

La comision realizara su labor constatando in situ, midiendo, contando, pesando, etc., de “extremo a extremo”,
todos y cada uno de los bienes patrimoniales que tengan asignadas cada uno de los trabajadores de los
ambientes visitados de la entidad.

En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de reparacion o mantenimiento, la Comision de
Inventario solicitara la documentacion que sustente su salida y seran consideradas dentro del ambiente donde
se encontraban ubicados, debiendo ser firmado por el Responsable del Area u Oficina, y Responsable de
Abastecimientos y/o Director del Sistema Administrativo.

7.11. Codificacién y Etiquetado:

7114,

1:11:2;

71 3:8;

7.11.4.

7.11.5.

7:11:6;

Los bienes que constituyen el patrimonio del Estado tendran una codificacion Unica y permanente que los
diferencie de cualquier otro bien.

La codificacion se realiza asignando y aplicando al bien un grupo de nimeros a través del cual se le clasificara
e identificaré, conforme al Catalogo Nacional de Bienes Muebles y al Sistema de Informacion de Gestion
Administrativa SIGA.

En el caso de bienes muebles adquiridos en conjunto deberan ser codificados independientemente de
conformidad con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles Estatales; asignando a los bienes muebles
individuales el valor proporcional que les corresponda (prorrateo de acuerdo a un valor estimado en el
mercado).

El codigo asignado a cada bien es permanente y el numero correlativo asignado es tinico; nace con él y muere
con €l cuando este es transferido, donado, dado de baja, vendido, incinerado o destruido; no puede

existir mas de 01 bien con el mismo nimero correlativo; los codigos de los bienes dados de baja no podran
ser utilizados para nuevos bienes.

La identificacion es el simbolo material mediante el cual se consigna en un bien el nombre ylo sus siglas de
la Entidad a la que pertenece y el codigo correspondiente, el cual debe estar ubicado en un lugar visible del
bien.

La etiqueta contendra como minimo el nombre de la entidad y el codigo del bien, sera colocada en un lugar
visible y apropiado del bien mueble patrimonial y solo se colocara una nueva etiqueta en caso que la original
se haya deteriorado o se haya caido.
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7.11.7. Laidentificacién del bien podra realizarse escribiendo con tinta indeleble, grabando directamente en el bien,
adhiriendo placas, laminas o etiquetas, y cualquier otra forma apropiada que observe las caracteristicas
exigidas en las normas vigentes sobre la materia.

7.11.8. El Area de Control Patrimonial de la Direccion Regional de Educacion Pasco, Unidades de Gestion Educativa
Local e Instituciones Educativas Publicas de (EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESP y IESP) que no hayan
cumplido con codificar sus bienes antes del inicio de los inventarios, procedera a codificar e identificar sus
bienes durante el inventario, paralelamente a las labores que desarrolla la Comision de Inventario; conforme
al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por Resolucion N° 158-97/SBN de la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

7.11.9. Para aquellos bienes existentes que no estén incluidos en dicho catalogo, se aplicara el Catalogo Nacional
de Bienes y Servicios aprobado por Resolucion Jefatural N° 126-89-INAP-P/DNA en razén de que todos los
bienes adquiridos por el estado, deben ser codificados y numerados correlativamente, asi como registrados
e inventariados adecuada y oportunamente dentro del patrimonio institucional.

7.11.10. En caso de que el bien mueble no se encuentre descrito en el referido Catalogo de Bienes Muebles del
Estado, el Area de Control Patrimonial solicitara a la Superintendencia de Bienes Nacionales su incorporacion
a través de la Unidad Ejecutora correspondiente, para lo cual debera presentar la ficha de incorporacién de
Tipos de Bienes Muebles al Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

. Deterioro del medio identificado:

El trabajador usuario es el tnico responsable del bien o los bienes que les son asignados, por lo que en el caso que el
medio identificado colocado a los bienes patrimoniales, sufra dafio, deterioro, se cayera, despegara, etc., comunicara
de inmediato el hecho al Area de Control Patrimonial, para que subsane dicha anomalia, y el medio identificatorio sea
renovado con otro de las mismas caracteristicas.

. Procesamiento de Informacion:

La informacion levantada durante la verificacion fisica debera ser procesada y/o actualizada en el Sistema de
Informacion de Gestion Administrativa (SIGA) y Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales (SINABIP).

. Resultados de la toma de Inventario:

Concluida la verificacion fisica de los bienes existentes de las Oficinas y/o Areas de la entidad, la Comision de Inventario
suscribira, en original y copia, con el servidor de la Oficina visitada el “Acta parcial de verificacion Fisica” en la que se
dejara constancia de las ocurrencias encontradas, debiendo entregarle una copia de la misma. El Area de Control
Patrimonial entregaré al trabajador responsable |a relacion de bienes muebles que tiene asignados, siendo este ultimo
el responsable de los mismos y suscribira dicha relacion como conformidad.

De las diferencias de Inventario Fisico:

7.15.1. Los responsable del Area de Control Patrimonial de la Direccion Regional de Educacion Pasco y de las
Unidades de Gestion Educativa Local de Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion,
segun el &mbito jurisdiccional, realizara la verificacion de la informacion que aparece en el Inventario Fisico
del periodo anterior con la obtenida en el Inventario Fisico actualizado de las Instituciones Educativas de EBR,
EBA, EBE, CETPRO, IESPP y IESTP, a fin de establecer y determinar la conformidad o la existencia de
sobrantes y/o faltantes de bienes.

7.15.2. Al comparar la informacion actual con el Inventario Fisico inmediato anterior, sea posible encontrar
“sobrantes”, El Area de Control Patrimonial solicitara al Jefe de la Oficina y/o Area donde se ha detectado el
hecho, la informacion documentada sobre la procedencia de cada uno de ellos, recurriendo inclusive a las
Areas de Abastecimiento, Almacén, Contabilidad o del que haga las veces, etc., quienes deberan proporcionar
copia autenticada de los documentos fuente sustentatorios, a fin de proponer su regularizacion e
incorporacion al patrimonio de la entidad, segun las normas vigentes.

7.15.3. En caso de comprobarse bienes faltantes por pérdida, robo, hurto, destruccion total o parcial, el Area de
Control Patrimonial de la entidad recopilara la documentacion que contenga las investigaciones realizadas y
organizara un expediente administrativo tramitando la copia certificada de la denuncia policial respectiva y en
caso de bienes faltantes por negligencia, tramitara los antecedentes correspondientes a la Comision
Investigadora o la que haga sus veces, a efectos que se promueva el procedimiento correspondiente para
determinar la responsabilidad pecuniaria y administrativa segun sea el caso. Asimismo, se efectuara la baja
de estos bienes muebles por causal de pérdida, robo o hurto, de conformidad con las normas legales vigentes
sobre la materia, concluida el proceso.

7.15.4. Enel supuesto de encontrar “Faltantes”, la Comision solicitara al jefe de la Oficina y/o Area de la dependencia
donde fue detectado el hecho, proporcione la informacion documentada sobre el destino de cada uno de ellos,
asi como la fecha de la no existencia, estas acciones realizadas por el trabajador responsable de los mismos
y las acciones realizadas por la Oficina de Administracion, seréan elevadas el informe correspondiente al Titular
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de la Entidad y disponer las acciones para los fines tendientes a su recuperacion, caso contrario se procedera
a su Saneamiento por Faltante de Conformidad a lo establecido en la Directiva N° 004-2007/SBN.

7.16. Conciliacion Fisica-Contable:

7.16.1.

7.16.2.

7.16.3.

Una vez concluida la verificacion fisica la Comision de Inventario, El Area de Control Patrimonial y el Area de
Contabilidad haran un “cruce general” de todo el bien considerado como “sobrantes” y “faltantes”, con el objeto
de determinar y elaborar en definitiva la relacion general, para los fines a que hubiera lugar.

La Comision de Inventario y el Area de Contabilidad efectuaran la Conciliacién Fisica - Contable de la
informacion obtenida durante el inventario fisico con el registro contable, para o cual el Area de Contabilidad
debera proporcionar la informacion detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados,
depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

La Comision de Inventario en coordinacion con el Area de Contabilidad, elaborara un cuadro resumen general
de los resultados obtenidos durante la Conciliacion Fisico Contable, dejando constancia de ello en el Acta de
Conciliacion del Inventario Patrimonial.

7.17. Valorizacién:

I17:1:

072

7.18.1.

11812,

7.18.3.

Los responsables de Almacén, Control Patrimonial, Abastecimiento y de Contabilidad, proporcionarén a la
Comision de Inventarios debidamente ordenados las Ordenes de Compra-Guia de internamiento, Nota de
entrada a Almacén y Pedidos Comprobantes de Salida, por afio y en forma cronolégica, asi como el Archivo
Técnico Administrativo de los Documentos-Fuente probatorios de la entrada y/o salida de todos y cada uno
de los bienes patrimoniales con que cuenta.

Solo en “caso” excepcional que la entidad no cuente con documentos - fuentes que indiquen el valor de
determinados bienes patrimoniales existentes o que resulte imposible obtenerlo, se procedera a la
valorizacion de estos mediante tasacion, segun lo estable la R.M. N° 126-2007-VIVIENDA Reglamento
General de Tasaciones del Per(; siendo responsabilidad de la Unidad de Control Patrimonial.

7.18. Clasificacion:

La Comision de Inventarios, procedera a la evaluacion de los bienes, su clasificacion por divisionaria y
conciliacion de los registros de control patrimonial con los registros contables, estableciendo los faltantes y
sobrantes en unidades fisicas y términos monetarios.

De acuerdo al importe monetario que por cada bien figure en los documentos fuente, asi como de la
evaluacion de sus caracteristicas propias y teniendo en cuenta la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) del
ejercicio vigente, se procedera a determinar si los bienes existentes pertenecen a las Cuentas del Activo Fijo
0 a las Cuentas de Orden, y dentro de estos rubros, a la cuenta principal, divisionaria y sub divisionaria,
establecida en el respectivo Plan Contable, a la que pertenece.

Para la determinacion de un bien como Activo Fijo, éste debera reunir los siguientes requisitos:

7.20.3.1. Que su valor sea mayor o igual a 1/4 de la Unidad Impositiva Tributaria, vigente en el momento
de la adquisicion y a partir del 2016.

7.20.3.2. obtencion por circunstancias diferentes a la compra.

7.20.3.3. Que su duracion o vida util sea estimada en mas de un afio.

7.20.3.4. Que esté asignado a la Entidad que lo usa en forma permanente.

7.20.3.5. Que esté sujeto a depreciacion y revaluacion con excepcion de los Bienes Culturales.

7.18.4. Para la determinacion de un bien como Cuenta de Orden, éste debera reunir los siguientes requisitos:

7.20.4.1. El bien es considerado como cuenta de orden cuando tiene un valor monetario menor a 1/8 del
valor de la Unidad Impositiva Tributaria vigente al afo de adquisicion del referido bien.
7.20.4.2. Al reunir las caracteristicas del numeral precedente el bien es considerado como no depreciable.

7.19. Saneamiento:
7.19.1. Saneamiento Patrimonial de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal:

Tiene por finalidad regularizar la situacion administrativa y legal de los bienes muebles de las entidades
plblicas que se encuentran en condicion de sobrantes, asi como la de aquellos que se encuentran en
condicion de faltantes en su patrimonio.

7.19.1.1. Objetivo.- Dar de alta los bienes muebles sobrantes, con excepcion de aquellos que se
encuentran en condicion de chatarra.
Dar de baja los bienes muebles faltantes previo a sus procesos correspondientes.
Regularizar la situacion registral de los vehiculos que no cuentan con la documentacion suficiente
para su inscripcion.

7.19.1.2. Plazo.- Las entidades tienen un plazo hasta el 31 de diciembre del presente afios para culminar
los procedimientos de saneamiento e inventario de bienes muebles.

7.19.1.3. Principios.-
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De Moralidad: Los servidores publicos deberan regirse por los principios de honradez, veracidad
y propiedad.
De Economia: En los procedimientos debera buscarse minimizar costos y lograr el mayor
beneficio economico a favor del estado.
De Celeridad: Los Procedimientos se desarrollaran con la méxima dinamica posible, a fin de
lograr el saneamiento de los bienes muebles sobrantes y faltantes en el plazo de vigencia de la
presente Directiva.
De Transparencia: Los Actos deberan estar debidamente publicitados conforme a lo regulado en
la presente Directiva.
De Fiscalizacién: Los actos seran fiscalizados por la SBN y OCI
7.19.1.4. Definiciones.-
Saneamiento.- Son acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las
Entidades para regularizar la situacion de los bienes muebles patrimoniales sobrantes y
faltantes.
Abandono.- Situacion en que se encuentran los bienes muebles en posesion de las Entidades,
luego de levantar el Acta de Saneamiento.
Bienes Muebles Faltantes: Son aquellos que estan incluidos en el patrimonio pero que no se
encuentran fisicamente, desconociéndose su ubicacion.
Bienes Muebles Sobrantes.- Son 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 o no se cuenta con la documentacion suficiente.
Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que impide que pueda cumplir las
funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa.
Entidad Poseedora.- Entidad que posee fisicamente bienes muebles susceptibles de
saneamiento.
Informe Técnico-Legal.- Se elabora segun los antecedentes historico legales, caracteristicas
técnicas, estado de conservacion, ubicacion y valor de un bien mueble que sera objeto de
saneamiento.
7.19.2. Saneamiento de bienes muebles sobrantes:
7.21.2.1. Que el bien se encuentre por lo menos 02 (dos) afios en posesion de la Entidad Publica; (se
acreditara con una declaracion jurada de permanencia o posesion por parte de la entidad); y
7.21.2.2. Que no se cuente con la documentacion suficiente que sustente el ingreso al patrimonio de la
Entidad Publica o cuando no exista documentacion sobre el origen del bien.
7.19.3. Saneamiento de vehiculos:
7.19.3.1. Para vehiculos registrados, se debera contar con la boleta informativa expedida por la SUNARP y
el certificado de DIPROVE.
7.19.3.2. Paralos que no exhiban placa la UORCP debera solicitar a la SUNARP la busqueda a nivel nacional
através del N° de serie y/o N° motor.
7.19.3.3. De no estar registrado, se debera contar con el certificado negativo de inscripcion de la SUNARP y
se tramitara el certificado de DIPROVE.
7.19.3.4. 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 Policia Nacional del Pert o
Juzgado sobre la ubicacion del vehiculo.
7.19.4. Saneamiento de vehiculo chatarra:
7.19.4.1. Elaborar la Ficha Técnica que acredite la condicién de chatarra.
7.19.4.2. No seran exigibles: Boleta Informativa, expedida por el Reg. Prop. Veh.; Certificado Policial de
Identificacion Vehicular, expedido por la DIPROVE, Tarjeta de Propiedad.
7.19.4.3. No se elabora el Acta de Saneamiento. La posesion de los vehiculos sera acreditada con el Informe
y la Declaracion Jurada.
7.19.4.4. No se publica en el Diario Oficial “EL PERUANQ".

7.19.4.5. Los vehiculos anombre de otras Entidades, no se regulariza el tracto sucesivo, debiendo disponerse
de ellos sin derecho de inscripcion registral. La entidad poseedora debera solicitar al titular
registral, gestione la baja de circulacion del Sistema Nacional de Transporte.

7.19.4.6. No serén dados de alta ni se inscribiran en el Registro de Propiedad Vehicular y la Entidad esta
obligada a disponer mediante venta (en calidad de chatarra) o donacion, sin derecho a inscripcion
registral.

7.19.5. Saneamiento de Bienes Faltantes:
7.19.5.1. Constituyen condiciones previas al saneamiento de bienes muebles faltantes, las siguientes:
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a) Que no se cuente con la documentacion suficiente que sustente la baja de los bienes
muebles.

b) Que el bien mueble se encuentre en poder de otra entidad publica, privada o persona
natural, segin documentacion que asi lo acredite fehacientemente y cuando no sea posible
recuperarlo o regularizar la transferencia de propiedad a favor del poseedor.

7.19.5.2. Procedimiento:

a) Control Patrimonial elaborara un Informe Técnico (ver Anexo 2), que sustente la falta de

e bienes muebles en su patrimonio y los posibles eventos por los cuales estos se encuentran

2 en tal situacion. Dicho Informe sera elevado a la Direccion de Administracion, para su
evaluacion, dentro del plazo de 10 (diez) dias habiles de recibido.

b) La Direccion de Administracion, de encontrar conforme el Informe Técnico y, en caso de no
haberse realizado las investigaciones pertinentes. gestionara ante la Direccion la
conformacion de una Comision Investigadora y determinacion de responsabilidades a que
hubiera lugar por la falta de los bienes muebles, la misma que dentro del plazo maximo de 2
(dos) meses de constituida debera emitir un informe sobre los resultados. La comision antes
descrita estara integrada por:

+  Un representante de la Direccion de Administracion, quien la presidira.
«  Un representante de la Direccion de Asesoria Juridica.

«  Un representante de la Sub Unidad Financiera.

«  Opcionalmente, por otro representante de la Direccion General.

c) El Informe de la comisién al que se refiere el numeral anterior debera ser puesto de
conocimiento de la Direccion de Administracion y el Area de Patrimonio para la continuacion

| del procedimiento de baja. Asimismo, de conocimiento de la Direccion del érgano de Control
| Institucional de la DRE PASCO, a efectos de establecer las medidas a aplicar en caso de

/ haberse determinado responsabilidades.

d) Control Patrimonial elaborara el proyecto de resolucién y conjuntamente con el expediente
de saneamiento que contenga todo lo actuado, lo elevara a la Direccion de Administracion.

e) LaDireccion de Administracion, dentro de los 10 (diez) dias habiles de recibido el expediente,
emitira la resolucion que apruebe la baja de los bienes muebles objeto de saneamiento.

VIIl. PROCEDIMIENTOS DE ALTA Y BAJA DE BIENES:
8.1. Alta de Bienes Muebles:

Es la incorporacion fisica y contable de bienes al patrimonio del Estado o de una Institucion Educativa, aprobada

mediante un Resolucién Administrativa. El alta de bienes muebles debera darse dentro de los 30 dias luego de haber

sido recepcionada la documentacion por la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces.
8.2. Causales de Alta de Bienes Muebles:

8.2.1. Donacion. - Se utiliza cuando la entidad publica recibe bienes muebles, a titulo gratuito,

8.2.2. por parte de otras entidades publicas, privadas o particulares, se regulariza con Acta de recepcion y se formaliza
con Resolucion Administrativa.

8.2.3. Permuta. - Se aplica cuando la entidad publica recibe bienes muebles de entidades privadas o estatales, a
cambio de la entrega de bienes a los que no lo requiere sin exceder el 10% de diferencia del precio.

8.2.4. Reposicion. - Se usa cuando un bien de caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes en valor
comercial al bien que ha sido dado de baja por la entidad publica, es entregado a titulo gratuito a favor de esta
por el responsable de la perdida, hurto o destruccion del bien; por la compafia aseguradora en el caso de
siniestro de bienes asegurados; por el proveedor en merito a la garantia del bien adquirido, por el servidor en
caso de pérdida.

8.2.5. Fabricacion. - Elaboracion o manufactura de bienes. Se aplica, cuando estos son producidos por la entidad
publica.

8.2.6. Reproduccion: De semovientes (regulada por Directivas internas de la Entidad)

8.2.7. Cualquier otra causal (distinta a la compra), previa opinion favorable de la DRE Pasco.- La Unidad
Ejecutora debera presentar ante la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, un informe Técnico Legal
sustentando la causal no prevista.

8.3. baja de bienes muebles:
Es el procedimiento que consiste en la extraccion contable de bienes del patrimonio del Estado o de una Entidad. Se
aprobara mediante Resolucion Administrativa indicando la causal. La Resolucion de baja debe ser transcrita al Area de
Contabilidad para la rebaja en los estados financieros.
Los vehiculos y otros bienes registrables deben estar libres de afectaciones antes de la baja.

8.4. Causales de baja de bienes muebles
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8.4.1. Estado de excedencia. - Recae en los bienes que, encontrandose en condiciones operativas, no son utilizados

por la entidad publica titular de los mismos y se presume que permaneceran en la misma situacion por tiempo
indeterminado.
8.4.2. Obsolescencia técnica. - Se presenta cuando los bienes a pesar de encontrarse en condiciones
operativas, no permiten un eficaz desempefio de las funciones inherentes a las entidades propietarias, en
comparacion a lo que se obtendria con bienes que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y
avances tecnologicos.

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

8.4.4. Pérdida o robo. - Debe sustentarse con la denuncia policial y el informe que emita la entidad publica.

8.4.5. Siniestro (fenémenos de la naturaleza. - Recae en el bien que ha sufrido dafo, pérdida, o destruccion parcial
o total a causa de un incendio o fenémeno de la naturaleza, lo cual debera ser sustentado con la informacién
de los dafios ocasionados, expedida por organismos competentes cuando corresponda.

8.4.6. Destruccion. - Opera cuando el bien ha sufrido un dafio 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.

8.5. Informe Final:
Una vez concluida la constatacion fisica - contable, la Comision de Inventario instalado en las respectivas
dependencias, es decir, las Instituciones Educativas de EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESTP y IESPP procederan a
elaborar el Informe Final y remitirlas los anexos a su Unidad Ejecutora a la que pertenece, que contendra la siguiente
estructura e informacion:
8.5.1. Antecedentes.
8.5.2. Base Legal.
‘ 8.5.3. Actividades Realizadas.
| 8.5.4. Documentacion sustentatoria:
8.5.4.1. Acta de Inicio del Proceso de Inventario Fisico.
8.5.4.2. Relacion de bienes muebles de propiedad de la Institucion.
8.5.4.3. Cuadro resumen general de la Conciliacion Fisico Contable. (solo para la U.E.)
8.5.4.4. Larelacion en forma detallada de los bienes que no se encuentren registrados contablemente en
su condicion de altas y bajas, adjuntando copia de la documentacion fuente o de procedencia
(PECOSA, Facturas, Boletas de Venta, Acta de Donacion, Actas de Transferencia, etc. de los afios
2010 al 2016).
8.5.4.5. Relacion de bienes propuestos para baja y pendientes de disposicion.
8.5.4.6. Relacion de bienes recibidos y/o cedidos en afectacion en uso, en sesion de uso, arrendamiento
por terceros, etc.
8.5.4.7. Relacion de bienes faltantes (perdidos, robados, etc.) y relacion de los servidores que tenian a su
cargo dichos bienes y actos Administrativos realizados por la entidad y su determinacion final
(reposicion, etc.).
8.5.4.8. Relacion de bienes sobrantes, registrados en el SIGA.
8.5.4.9. Resolucion de reconocimiento de la Comision del Inventario Patrimonial de la entidad a su cargo.
8.5.4.10. Relacion de bienes que seran propuestos para su inclusion al Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.
8.5.4.11. Otros resultados no contemplados (codigos eliminados, modificaciones, etc.).
8.5.4.12. Acta de cierre de Inventario Fisico.
8.5.4.13. Acta de Conciliacion. (solo para la U.E.)
8.5.4.14. La Comision de Inventario remitira a la Direccion de Administracion, el Inventario Fisico Conciliado
y el Informe Final del Inventario, para su aprobacion y sustento de los Estados Financieros. (solo
para la U.E.), y este a su vez elevara la referida informacion a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.
8.5.4.15. La comision de la Institucion Educativa remitira a la Unidad Ejecutora que pertenezca toda la
informacion procesada. En cumplimiento a lo establecido.
8.6. Plazos de Envid de Informacion:
Segun el Art. 121° del D.S. N° 007-2008-VIVIENDA, Las Sedes Administrativas deberan remitir sus inventarios a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales entre los meses de enero a marzo de cada afio, teniendo como
referencia el inventario al 31 de diciembre del afio anterior.
La Direccion Regional de Educacion Pasco, las UGEL: Pasco, Oxapampa, Puerto Bermudez y Daniel Alcides Carrion
y las Instituciones Educativas de EBR, EBA, EBE, CETPRO, IESP y IESP, segun el ambito jurisdiccional remitiran sus
inventarios fisicos y la documentacion sustentatoria a las Unidades Ejecutoras correspondientes hasta el 31 de
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diciembre de cada afio, para su revision, evaluacion y remision a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales en

los plazos establecidos conforme a Ley.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primera. - La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, es el Organismo encargado de administrar, registrar, controlar,
cautelar y fiscalizar el patrimonio del Estado, asi como de iniciar las acciones administrativas y judiciales a que hubiera lugar
en caso de incumplimiento al D.S. 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley que crea la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.
Segunda. - La Regularizacion Contable de los Bienes sobrantes y/o faltantes como resultado del inventario, se efectuara en el
ejercicio siguiente, siendo competencia funcional del Area de Contabilidad.
Tercera. - La presente Directiva entra en vigencia a partir de la aprobacion de la resolucion correspondiente, manteniéndose
vigente mientras se emite otra que pueda reemplazario.
Cuarta. - EIl Organo de Control Institucional velara por el cumplimiento de la presente Directiva.

X. DISPOSICIONES FINALES:
Primera.- Todos los Usuarios deberan hacer entrega y recepcion de cargo de los bienes muebles que le hubieren sido
entregados para su uso cuando se extinga el vinculo laboral, por cualquier causal o desplazamiento contemplado en el D.S.
N° 005-90-PCM y seglin el contrato administrativo de servicio o convenio de précticas; en caso de la suspension de las
obligaciones del contrato bajo la modalidad de CAS o del convenio de préctica por mas de treinta (30) dias, seguin corresponda
los usuarios deberan hacer entrega y recepcion de cargo de los bienes muebles que le hubieren sido asignados para su uso,
para proceder a su pago de término contractual, finalmente presentar su constancia de no adeudar firmado por el Area
de Control Patrimonial o quien haga sus veces.
Segunda.- Para tal fin, el Area de Personal debera informar al Area de Control Patrimonial respecto a la entrega y recepcion
de cargos indicados procedentemente, a fin de que este supervise la entrega y recepcion de cargo de los bienes muebles que
le hubieran sido entregados y dé conformidad a su desplazamiento que corresponda.
Tercera. - Los casos no previstos en la presente directiva se sujetaran a lo establecido en el D.S. 007-2008-VIVIENDA “Aprueba
el Reglamento de la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”; Resolucion Jefatural N°. 118-80-
INAP/DNA “Normas Generales y de Control Intemo del Sistema de Abastecimientos’; Resolucion de Contraloria N° 320-2006-
CG. “Normas Control Interno” del 03-11-2006; Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 0012015/SBN
“Denominada Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales y los Anexos del 01 al 16 que forma parte integrante
de la misma y demas disposiciones emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, las consultas referidas a
la presente Directiva seran absueltas por la Direccion de Administracion a traves del Area Competente.
Cuarta. - Para el caso de la nominacion de la comision de inventario en las UGEL seran los mismos cargos que para la DREP
y sus respectivos servidores y/o funcionarios, los comités de vigilancia se nominara en las I.EE. teniendo en cuenta el periodo
vacacional del docente (enero y febrero), el personal debe permanecer cercano o dentro de la entidad (trabajador de servicio),
sugerentemente pueden ser miembros las autoridades comunales y se reconocera con resolucion directoral de la entidad
educativa si asi lo admitiera.

Cerro de Pasco, julio del 2017
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