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I.  INTRODUCCION
La Oficina de Control Patrimonial, para dar cumplimiento a lo previsto en las diferentes
Normas Legales emanadas de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN y
el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, presenta los “Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales para la Sede Central, Instituciones y Programas
Educativos de la UGEL — Sanchez Carrion”.

II.  FINALIDAD

2.1. Registrar de forma mensual los bienes patrimoniales al SIGA — Médulo Patrimonio.

2.2. Controlar los Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales: Alta,
Baja, Adquisicién, Administracion, Disposicion, Registro y Supervision en las
Instituciones y Programas Educativos de la UGEL-SC.

2.3. Ejercer el control permanente de los bienes patrimoniales a cargo de las
Instituciones y Programas Educativos de la UGEL — Sanchez Carrion.

2.4. Establecer las responsabilidades de los Directores de las IIEE, y de todo el
personal, que tengan asignados los bienes patrimoniales.

. OBJETIVO

3.1. Cumplir con las disposiciones normativas de la SBN y del MEF para la elaboracion
de los Inventarios anuales, que sustenten la forma razonable los Estados
Financieros.

3.2. Establecer los Procedimientos de Gestion, Control y Uso de Bienes Muebles que
permitan asegurar el uso correcto, conservaciébn y custodia de los Bienes
Depreciables y No Depreciables que constituyen el Patrimonio de las Instituciones y
Programas Educativos del &mbito UGEL-Sanchez Carrién.

3.3. Contar con los Registros Patrimoniales y Contables debidamente conciliados y
actualizados.

IV. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio, en todas
las dependencias estatales de la Unidad de Gestion Educativa Local de Sanchez Carrién,
como son:

1. Sede UGEL-SC.

2. Instituciones Educativas: Inicial, Primaria, Secundaria, CEOS o CETPROS.

3. Programas Educativos: PRONOEI, CEBAS y otros.

V. BASE LEGAL

- Ley N° 28044 “Ley General de Educacion”.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema General de Bienes Estatales”.

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

- Resolucion N° 039-98/SBN que aprueba “El Reglamento de Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

- Resolucion N° 158-97/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.

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

- Decreto supremo N° 013-2004 — EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27995.

- Resolucion Ministerial N° 73-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Peru.




UGEL - SANCHEZ CARRION - PATRIMONIO
DIRECTIVA N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP
“Normas y Procedimientos de Gestion de los Bienes Setiembre 2016
Muebles de la Sede Central, Instituciones y Programas
Educativos de la UGEL — Sdanchez Carrion”

G A
ntegrado de
ninistrativa

VI.

VII.

Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales”, aprobada con Resoluciéon N° 046-2015/SBN.

Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el Reconocimiento, Medicién,
Registro y Presentacidon de los Elementos de Propiedades, Planta y Equipo de las
Entidades Gubernamentales”.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Glosario de Términos y Abreviaturas
Para un mejor entendimiento de los procedimientos contenidos en la presente
Directiva, se desarrolla el Glosario de Términos y Abreviaturas que forman parte de
la presente Directiva, como ANEXO N° 02 y ANEXO N° 03, respectivamente.

6.2. Informe Técnico
Para sustentar los actos de adquisicién y disposicién de los bienes, asi como los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, la OCP de la
UGEL-SC. y el Director (a) de la IE, elaborara y suscribira, conforme al formato
contenido en el ANEXO N° 13, el cual deberé incluir los datos técnicos del bien
(marca, modelo, color, serie, medidas, entre otros) y la base legal.

Las IIEE, alcanzaran a la OCP de la UGEL-SC adjunto con sustentos para su
evaluacion y aprobacion a los tramites correspondientes.

6.3. Resolucion Directoral
Norma aprobada por los Directores de las IIEE en la Gestion de los Bienes
Muebles Estatales.

6.4. Asignacion en Uso de Bienes al Personal
La asignacion en uso consiste en la entrega de bienes a los trabajadores de la
institucion para el desempefio de sus labores. En la Sede Central y en las IIEE, la
OCP vy el Director asignaran los bienes al trabajador quien suscribe por duplicado
la Ficha de Asignaciéon en Uso de Bienes conforme al formato contenido en el
ANEXO N° 7, la misma que contendra el cédigo patrimonial, la denominacion y el
detalle técnico del bien asignado.

Para realizar el movimiento de bienes de una IE a otra, se realizara el acto de
traslado y su posterior asignacién en uso a la institucion beneficiada, inhabilitando
cualquier otro tipo de accién y sin previa autorizacién de la OCP de la UGEL-SC.

6.5. Uso adecuado de los bienes patrimoniales
Es deber de todo trabajador, proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo
utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera
racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o
permitir que otros empleen dichos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

Cada trabajador es responsable de la existencia fisica, permanencia y
conservacion de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerarquico,
por lo que debera adoptar las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o
deterioro, que puedan acarrear responsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. ALTA DE BIENES: (ANEXO N° 15)

7.1.1. Definicion
El alta es el procedimiento que consiste en la incorporaciéon de un bien al
registro patrimonial de la entidad/institucion.
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7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

Dicha incorporacion también implica su correspondiente registro contable, el
cual se efectlla conforme a la normatividad del Sistema Nacional de
Contabilidad.

De la forma de incorporacion

El alta se realizar4d al emitir la Resolucién Administrativa/Directoral de
adquisicién por cualquiera de los siguientes actos:

a) Aceptacién de donacién de bienes (Acto de Adquisicién);

b) Saneamiento de bienes sobrantes (Disposicion Transitoria);

c) Reposicién de bienes (Acto de Adquisicién);

d) Permuta de bienes (Acto de Disposicion.

Para los Actos de Adquisicién, utilizar los términos en la resolucion al
momento de resolver:
a) Aceptacion de donacidn de bienes

Articulo Primero : ACEPTAR la donacién el bien...

Articulo Segundo : APROBAR el Alta del bien...

Articulo Tercero : COMUNICAR la presente Resolucion...
b) Reposicidon de Bienes

Articulo Primero : APROBAR la reposicion del bien...

Articulo Segundo : DAR de Alta del bien...

Articulo Tercero : COMUNICAR la presente Resolucion...

c) Saneamiento de bienes sobrantes
Acto que corresponde Unicamente a la UGEL-SC. en sanear los bienes,
previa informacion alcanzada por las IIEE.

d) Permutade bienes
Acto a realizar solo para la UGEL-SC.

Alta mediante Resolucién
Se emitirda Resolucién de Alta, cuando la incorporacién de los bienes al
patrimonio de la institucion se produzca como consecuencia de:

a) Fabricacion de bienes (Acto de Adquisicién).

Para este Acto de Adquisicion, utilizar el término en la resolucién al
momento de resolver:
a) Fabricacion de bienes

Articulo Primero : APROBAR el Alta de los bienes fabricados...

Alta automatica

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

a) Disposicion legal; y,

b) Mandato judicial o arbitral.

Plazo pararealizar laincorporacién

El Alta del bien bajo los supuestos indicados en los numerales precedentes,
se debe realizar dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a su
adquisicién, y se sustenta en los documentos previstos para cada
procedimiento.

Cada acto de adquisicion tiene su procedimiento especifico desarrollado en
el numeral 7.3 de la presente directiva.

La adquisicion de bienes mediante procedimiento de compra, no constituye
motivo de alta mediante resolucion.
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7.2. BAJA DE BIENES: (ANEXO N° 16)

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

Definicién

La Baja es la cancelacion de la anotacion en el registro patrimonial de la
entidad respecto de sus bienes, lo que conlleva a su vez, la extraccion
contable de los mismos bienes, la que se efectuara conforme a la
Normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Causales

Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes, las siguientes:
a) Estado de excedencia;

b) Obsolescencia técnica;

c) Mantenimiento o reparacion onerosa;

d) Reposicién;

e) Reembolso;

f)  Pérdida;
g) Hurto;
h) Robo;

i) RAEE;

j)  Estado de chatarra;
k) Siniestro;y,
[)  Destruccion accidental.

Las definiciones y caracteristicas de las causales descritas, se encuentran
desarrolladas en el ANEXO N° 2 - Glosario de Términos.

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

Procedimiento
La OCP identificara los bienes a dar de baja, y realizara la valuacion de los
mismos, de resultar necesario.

Posteriormente elaborara el IT, recomendando la baja de los bienes,
precisando la causal y lo elevara a la OGA para su evaluacion.

De encontrarlo conforme, la OGA, emitird la resolucién que apruebe la baja
de los bienes de los registros patrimonial y contable de la entidad.

En las IIEE, el Director elaborara el IT, adjuntando el Formato (APENDICE
A “BAJA DE BIENES MUEBLES”), indicando la causal de Baja y
adjuntando los documentos sustentatorios.

Posteriormente elevara a la OCP de la UGEL-SC, para su respectiva
evaluacion, aprobacion y autorizacion de la emision del acto resolutivo.

La Resolucion que aprueba la Baja de los Bienes debera especificar lo
siguiente:

a) Cadigo Margesi/Patrimonial,

b) Descripcion detallada;

c) Estado de Conservacion;

d) Valorizaciones;

e) Total valor;

f)  Causales de baja.

Para el procedimiento de Baja, en la Resolucién debera utilizar los términos
al momento de resolver:
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Articulo Primero : APROBAR la Baja definitiva de...........
Articulo Segundo : AUTORIZAR la cancelacién de la anotacion
en el registro patrimonial y la extraccién contable de los bienes
descritos.....

Articulo Tercero : COMUNICAR la presente Resolucion...

7.2.4. Custodiade los bienes dados de baja
Los Bienes Muebles dados de baja quedaran bajo la responsabilidad de la
OCP y Direccién de la IE, segln sea el caso.
Estos bienes no seran objeto de inventario ni podran ser utilizados para las
actividades que realiza la entidad/institucion.

7.2.5. Plazo y modalidades para disponer bienes dados de baja
En un plazo que no exceda los cinco (5) meses de emitida la resolucién de
baja, la entidad/instituciéon debera ejecutar la disposicion final de los bienes,
mediante los siguientes actos de disposicion segin correspondan y de
acuerdo a lo descrito en el numeral N° 7.4 de la presente Directiva:

a) Donacién;

b) Donacién de bienes calificados como RAEE;
¢) Compraventa por Subasta Restringida;

d) Compraventa de Chatarra;

e) Incineracion y/o Destruccion.

7.2.6. Prohibicion de reutilizar los bienes dados de baja
Los bienes dados de baja no podran ser utilizados para ser desmantelados
con la pretension de reparar bienes semejantes.

7.2.7. Remitir informacion
Concluido el procedimiento, el director de la IE sera responsable de remitir a
la UGEL - SC en un plazo no mayor a los diez (10) dias héabiles, copia de la
siguiente documentacion:

a) La resolucién que aprueba la baja de los bienes precisando la causal
invocada; v,
b) EIIT.

7.3. ACTOS DE ADQUISICION
7.3.1. Aceptacion de donacidn de bienes

7.3.1.1. Definicion

La donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la
propiedad de bienes, a favor de cualquier entidad que conforma el
SNBE. Dicho traslado puede provenir de otra entidad, una
persona natural, persona juridica, sociedad conyugal.

La donacién incluye adjudicaciones, mejoras de propuestas
técnicas, asi como por compromiso asumido en un contrato o
conciliacion extrajudicial, y cualquier otra forma de traslado
voluntario y gratuito de propiedad a favor de la entidad.

7.3.1.2. Valorizacion de los bienes aceptados en donacién
Las resoluciones de aceptacion de la donacion de bienes deben
especificar el valor de los bienes recibidos en donacion.
En caso que la institucién reciba bienes que no precisan su valor o
los bienes provengan de otra entidad con valor depreciado
minimo, la OCP y el Director de la IE realizaran la tasacion de los
mismos para proceder a su incorporacion.
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7.3.1.3.

7.3.1.4.

7.3.1.5.

Procedimiento de aceptacion de donacién proveniente de un
particular.

La oferta de donacion de un bien a favor de cualquier entidad
deberd ser remitida a la OGA, comunicando la decision de donar
un bien de su propiedad a favor de la entidad y precisando las
caracteristicas que lo identifiquen.

En caso la donante sea una persona juridica, debera presentar
documentos que acrediten su personeria juridica, asi como la
vigencia de poder del representante legal.

También debe presentarse la documentacién con la que se
acredite la propiedad del bien. En caso no se cuente con dicha
documentacién, el donante debera presentar una declaracién
jurada indicando que es propietario y ejerce la posesion.

La OCP de la entidad debera emitir el IT, pronunciandose sobre la

procedencia o no de aceptar la donacién y lo elevara a la OGA,

quien de considerarlo conforme, emitrd la resolucion

correspondiente aprobando:

a. Aceptar la donacion del bien; y,

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

Para el caso de las IIEE deberan elaborar su IT y registro en el
formato ANEXO N° 4 “Formato de Alta de Bienes Muebles en
forma mensual”, luego elevar a la OCP de la UGEL-SC, para su
respectiva evaluacion, aprobacion y autorizacién de la emision del
acto resolutivo.

Donacion proveniente de otra entidad

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

Las donaciones de las entidades publicas a favor de las IIEE
deben canalizarse a través de la UGEL-SC, como lo indica la
norma siendo el encargado de Control Patrimonial, quien efectuara
la verificacion correspondiente del estado del bien conjuntamente
con los directores de las IIEE a fin de que sean de utilidad de las
mismas. Pasado el plazo de 30 dias habiles, que se ha
comunicado y no ha sido intervenido por la UGEL-SC debera
canalizarlo directamente a la IE si asi lo requiere, serdn aceptadas
mediante resolucién emitida por la Institucién donante.

Aceptacion de donaciones

Las Resoluciones de aceptacibn de donacion de bienes
patrimoniales deberan especificar lo siguiente:

- Entidad donante;

- Clase de bien;

- Cantidad de bienes;

- Caracteristicas y detalles técnicos del bien;

- Valor del bien;

- Lugar y fecha.
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7.3.1.6.

Ademas se deberan acompafar los documentos sustentatorios
correspondientes, asi como el acta de Entrega-Recepcion
respectiva, suscrita como minimo por un representante de la
entidad donante y el Director de la Sede Institucional o la IE de ser
el caso.

Remitir informacion

Concluido el procedimiento, es responsabilidad de la OGA de

remitir a la SBN y el Director de la IE a la UGEL-SC en un plazo no

mayor a los diez (10) dias habiles, copia de la siguiente

informacion:

a. La resolucién que aprueba la aceptacion de donacion de
bienes y su alta; y,

b. EIIT.

7.3.2. Reposicion de bienes

7.3.2.1.

7.3.2.2.

7.3.2.3.

Definicion

La adquisicidon de bienes mediante reposicion implica la recepcién

por parte de la entidad/institucion de un bien de caracteristicas

iguales, similares, mejores o equivalentes en valor comercial, en

reemplazo de otro que ha sufrido los siguientes acontecimientos:

a) Pérdida, robo, hurto o dafio total o parcial. En este caso la
reposiciébn del bien corre a cargo del servidor cuya
responsabilidad ha quedado determinada;

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

Procedimiento

La OCP de la UGEL-SC suscribir4 el Acta de Entrega-Recepcion y
elaborara el IT precisando si el bien recibido por Ila
entidad/trabajador en atencion a las circunstancias detalladas en
el numeral anterior, cuenta con las caracteristicas exigibles y lo
elevara a la OGA para su evaluacion.

Realizando el mismo tramite las IIEE elevaran a la OCP de la
UGEL-SC, para su respectiva evaluaciéon, aprobaciéon vy
autorizacion de la emisién del acto resolutivo.

La OGA de encontrar conforme el IT, y el director contando con la

aprobacion de su proyecto de acto resolutivo, emitird la

correspondiente resolucion administrativa/directoral resolviendo:

a. Aprobar la reposicion del bien;

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

Remitir informacion

Concluido el procedimiento, es responsabilidad de la OGA de

remitir a la SBN y el Director de la IE a la UGEL-SC en un plazo no

mayor a los diez (10) dias habiles, copias de la siguiente

informacion:

a) La resolucion que aprueba la reposicion y el alta, detallando el
bien y su valor;

b) EIIT;y,

c) El Acta de Entrega-Recepcion.
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7.3.3.

Fabricacién de bienes

7.3.3.1. Condicion previa
Las IIEE que elaboren bienes deben incorporarlos a su patrimonio
siempre que los mismos estén destinados a su uso.

7.3.3.2. Procedimiento
Identificado los bienes fabricados, la IE elaborara un IT que
sustente la incorporacion de los mismos al patrimonio de la
institucién, con la valorizacién comercial correspondiente y lo
elevara a la OCP de la UGEL-SC para su evaluacion.

La OCP de encontrar conforme el IT, suscribira el documento

autorizando la emisién del acto resolutivo que apruebe el:

a. alta de los bienes fabricados, precisando el valor de los
mismos.

7.3.3.3.  Remitir informacion
Concluido el procedimiento, la IE sera responsable de remitir a la
UGEL-SC, en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles, copia
de la siguiente documentacion:
a) La Resolucion que aprueba el alta por fabricacion, detallando
el bien y su valor; y,
b) EIIT.

7.4. ACTOS DE DISPOSICION

7.4.1.

7.4.2.

Donacion

7.4.1.1. Definicion
La donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la
propiedad de bienes de una entidad, a favor de otra entidad o una
institucion privada sin fines de lucro.

Para las IIEE, no procede realizar este tipo de acto por no
corresponder.

Donacidon de Bienes calificados como RAEE
(Directiva N° 003-2013/SBN, aprobada por Resolucion N° 027-
2013/SBN).Es de estricto cumplimiento.

Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos que han alcanzado el fin de
su vida Gtil por su uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

7.4.2.1. Definicidn
Es el acto de disposicién mediante el cual la entidad/institucion
transfiere gratuitamente la propiedad de los bienes muebles
calificados como RAEE, y que han sido dados de baja a favor de
los Operadores RAEE (EPS-RS, EC-RS) o de los Sistemas de
Manejo de RAEE.

7.4.2.2. Finalidad
Gestionar adecuadamente los bienes muebles que se encuentran
en calidad de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos —
RAEE, a fin de prevenir impactos negativos al medio ambiente
y a su vez proteger la salud de la poblacion.
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7.4.2.3. Objetivo

Regular el procedimiento para baja de los bienes muebles

estatales que se encuentran en calidad de RAEE.

El procedimiento de donacion a favor de los Operadores de RAEE

o los Sistemas de Manejo de RAEE, con el propésito que sean

procesados en el marco del Reglamento Nacional para la Gestién

y Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos.

7.4.2.4. Procedimientos

a. La OCP ordenara por lotes los bienes de acuerdo al tipo, ya
sean dados de baja con causal RAEE, declarados
abandonados o desiertos que tengan la condicién RAEE, no
catalogados que tengan la calidad RAEE, sobrantes que
tengan la calidad de RAEE;

b. La OCP elabora el IT y comunica a los Operadores RAEE;

c. Los Operadores RAEE presenta solicitud a la entidad
posesionaria de los bienes;

d. La OCP evalla el expediente administrativo y eleva a la OGA;

e. La OGA dentro de los quince (15) dias emite la resolucién
administrativa, comunicando luego al donatario.

f. La OCP y el donatario suscribiran el Acta de Entrega-
Recepcion.

g. La OGA remite a la SBN todos los documentos realizados en

dicho acto de donacion.

Para el caso de las IIEE, elaboraran su IT elevando luego a la OCP para la
suscripcion, aprobacién y comunicacién a los Operadores RAEE. Los
demas procedimientos seran los mismos a seguir.

La gestion de los bienes por este acto de disposicion, realizara la OCP en
coordinacién con el director de la IE.

Actos de Disposicidn a Favor de Terceros distintos a los Operadores RAEE y Sistemas de Manejo de
RAEE.

Numeral 6.3.1 de la Directiva N° 003-2013/SBN

/Las entidad /IIEE\ KSubasta delica\

C N N

(&

Cuando los PLAZO:

Operadores quedan .
RAEE no La entidad autorizadas para Subasta Restringida

manifiestan publica espera i realizar otros actos Donacién

interés por ser
beneficiados

60 dias habiles
después de
notificados

\_

)

de disposicidn
segln Ley 29151y

K su reglamento. J

Destruccion

- /
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Actos de Disposicidn a Favor de Terceros distintos a los Operadores RAEE y Sistemas de Manejo de
RAEE.

Numeral 6.3.2 de la Directiva N° 003-2013/SBN

f Si emitida la \ / PLAZO: \ f Las entidad /IIEE \ fsubasta Publica\

Resolucion de _ declara el abandono
demaEEién & La entidad :|'> de los bienes RAEE y Subasta Restringida

beneficiario no publica espera un gueda autorizada D .,

Axi i onacion
plazo maximo de para realizar otros
actos de disposicion

seglin Ley N° 29151 Destruccidn

K RAEE j \ Resolucién / K j K j

se presenta a
recoger los
bienes muebles

06 meses de
emitida la

7.4.3. Compraventa por Subasta Restringida

7.4.3.1. Supuestos en los que se realiza la Subasta Restringida

Este tipo de subasta procede cuando se presente:

a) El valor de tasacion comercial de los lotes de bienes objeto de
la compraventa sea inferior a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT);

b) Se trate de lotes declarados desiertos en la subasta publica
previa;

c) Se trate de lotes declarados abandonados en la subasta
publica previa.

Es el acto que consiste en la adjudicaciéon de bienes al postor
gue dentro del grupo de invitados, ofrezca la oferta que mejore el
precio base del lote puesto a venta.

La tasacién de los bienes dados de baja debera realizarse a valor
comercial, el cual constituye el precio base.

El precio base de los lotes declarados abandonados en subasta
publica previa, sera el mismo de la indicada subasta.

Los lotes declarados desiertos en subasta publica previa, el
precio base sera el valor de la anterior subasta deducido en un
20%.

Para el caso de los Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos — RAEE que hayan sido declarados la falta de interés
y abandonados por parte de los operadores RAEE después de
haber cumplido con el procedimiento de donacion de bienes
calificados como RAEE (Numeral 7.4.2), se procederd a realizar
el acto de disposicién por Compraventa por Subasta
Restringida, si su valor es inferior a los tres (03) UIT, caso
contrario se realizara la Subasta Publica.

10
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7.4.4.

7.4.5.

7.4.3.2.

7.4.3.3.

Lotes abandonados o desiertos en Subasta Restringida

Pueden realizarse sucesivas subastas restringidas, siempre que el
andlisis costo beneficio asi lo recomiende. Cada nueva subasta
implica la deduccién del precio base en un 20% del precio
base de la inmediata anterior.

Si el analisis costo beneficio recomendase no realizar una nueva
subasta restringida, la entidad/IE queda facultada para disponer
de los lotes bajo cualquiera de los otros actos de disposicién
regulados en la Directiva

Procedimientos

a. La OCP identifica los bienes a disponer y los ordena por lotes.
Gestiona tasacion y/o coloca precios base segln corresponda.

b. La OCP elabora el IT y las Bases Administrativas, elevando
luego a la OGA.

c. La OGA evalla el expediente y dentro de los quince (15) dias
emite la resolucion aprobando la Compraventa por subasta
restringida, sefialando lugar, fecha y hora; las Bases
Administrativas; y conformacion de la Mesa Directiva.

d. La OGA remite a la SBN todos los documentos realizados en
el respectivo acto de acuerdo a norma.

Las lIEE, elaboraran su IT elevando luego a la OCP para la
suscripcién, aprobacion y tramitar el acto de disposicion.

La gestion de los bienes por este acto de disposicion, realizara la
OCP en coordinacién con el director de la IE.

Compraventa de chatarra

Los bienes dados de baja por causal de estado de chatarra o de aquellos
sobrantes que estén en condicion de chatarra, deben disponerse mediante
subasta, ya sea publica o restringida.

Incineracion y/o Destruccion de bienes

7.4.5.1. Definicién

La incineracién y/o Destruccion es el acto de disposicion que
consiste en desechar o eliminar, previa autorizaciéon contenida en
una resolucion, aquellos bienes muebles que la Sede y/o las IIEE
hayan dado de baja y que su estado esta en avanzado de
deterioro, inservibles o que no tienen posibilidad de recuperacion,
y respecto de los cuales no es posible ejecutar ningin otro acto de
disposicion.

Los bienes calificados como RAEE seran posibles de destruccion,
siempre y cuando se haya cumplido primero en realizar los
procedimientos de Donacion de Bienes calificados como RAEE
(numeral 7.4.2) y Compraventa por Subasta Restringida
(numeral 7.4.3)

No seran posibles de destruccion, los bienes que cuenten con
normatividad especial.

11
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7.45.2. Procedimiento
La OCP elaboraréa el IT, indicando el estado de conservacion de
los bienes propuestos y sustentando la imposibilidad de realizar
sobre ellos cualquiera de los actos de disposiciéon contemplados
en la presente directiva.

La OGA evalia el IT y, de encontrarlo conforme, emite la
resolucion aprobatoria de la destruccion. La resolucion debe
consignar, ademas de la relacion detallada de los bienes, el lugar,
modalidad, fecha y hora del acto.

La OCP llevara a cabo el acto programado, a cuya culminacion
debe elaborar el Acta de Destrucciéon donde deje constancia de lo
ocurrido, documento que sera suscrito por el responsable de la
OCP, el representante de la OGA y los otros asistentes que haya
designado la entidad.

Para el caso de las IIEE., siguiendo los mismos procedimientos,
con los integrantes de Sub Comision de Inventarios, elaborara su
IT v elevara a la OCP de la UGEL-SC, para la respectiva
evaluacion, aprobacién y autorizacibn de la emision de la
resolucion y acto de disposicion.

7.4.5.3. Comunicacion ala UGEL-SC.
El director de la IE sera responsable de remitir a la UGEL-SC, en
un plazo no mayor a diez (10) dias habiles de ejecutado el acto de
destruccion, copia de la siguiente documentacion:
a) La Resolucion que aprueba la destruccion;
b) EIIT;y,
c) El Acta de Destruccion.

7.5. ACTOS DE SUPERVISION

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

Del acervo documentario

La OCP debera conservar documentos que sustenten los diferentes
procedimientos de alta, baja, adquisicién, administracion, disposicion,
supervision y registro de bienes, tanto de la Sede UGEL e IIEE.

Inspecciones Técnicas Inopinadas

La UGEL-SC efectuara inspecciones peridédicas de manera inopinada a las
IIEE de su jurisdiccién, aplicando la técnica del muestreo, para supervisar
los bienes que forman parte del portafolio mobiliario, acceder a los registros,
documentos e informacion respecto de los distintos actos de gestion y
determinar la existencia de infracciones en su ejecucion.

El responsable de la OCP de la UGEL-SC se presentara ante el director de
la IE o quien haga sus veces, a fin que se le permita acceso a la informacioén
sobre los bienes que se supervisaran. El director de la IE esta obligado a
dar las facilidades y medios que se requiera para la ejecucion de esta
accion, por lo que debera mostrar la documentacion necesaria o
proporcionar copia simple de ser el caso.

Supervision de inventario

De igual manera, la UGEL-SC supervisara la presencia fisica de los bienes
segun muestra obtenida del Ultimo inventario remitido a la UGEL-SC,
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7.5.4.

7.5.5.

debiendo estar debidamente sustentados los actos de gestion realizados
sobre los bienes, de conformidad con la presente directiva.

La UGEL-SC realiza la supervision de los bienes de las IIEE, en base a la
verificacion de una muestra tomada del Gltimo inventario remitido.

La UGEL-SC realiza las coordinaciones previas con el director de la IE o la
gue haga sus veces, a fin que se brinde las facilidades de acceso a los
ambientes de la institucién, para verificar fisicamente los bienes, incidiendo
en:

- Comprobacion de la presencia fisica del bien;

- Ubicacién del bien;

- Estado de conservacion del bien;

- Condiciones de utilizacion del bien;

- Condiciones de seguridad y custodia del bien;

- Trabajadores a cargo del bien.

Del Acta de Supervisién

Realizada la supervision, se levantara el Acta de Supervisién, conforme al
formato contenido en el ANEXO N° 17, donde se dejara constancia del
proceso realizado y las observaciones de ser el caso, este documento sera
suscrito por el director de la IE supervisada y el supervisor de la UGEL-SC.

Subsanacion de Observaciones

Efectuada la supervision y no habiendo cumplido con la entrega de la
documentacién sustentatoria, el supervisor en base al Acta de Supervision
elaborara el Informe de Supervisién (el cual notificara a la institucién que
hubiera incumplido las disposiciones de la presente directiva), otorgando un
plazo para que la institucién cumpla con proporcionar los documentos o
informacion que subsane la observacion o, en su defecto, informe sobre el
inicio de las acciones tendientes a mejorar la gestion sobre los bienes
materia de la observacion.

7.6. ACTOS DE REGISTRO

7.6.1.

7.6.2.

Codificacién

Los bienes que constituyen al patrimonio mobiliario de las instituciones
tendran un cédigo Unico y permanente que los diferencie de cualquier otro
bien. Dicha codificacién se realiza asignando al bien doce (12) digitos, a
través de los cuales se le clasificara e identificara.

Los bienes adquiridos en conjunto deben ser codificados individualmente,
de conformidad con el CNBME.

El cddigo patrimonial asignado a cada bien mueble es Unico y permanente.
Este codigo se genera cuando es dado de alta y se excluye cuando el bien
es dado de baja. No puede existir mas de un bien mueble con el mismo
cadigo dentro de la misma entidad.

La identificacion es el simbolo material mediante el cual se consigna en un
bien mueble en forma obligatoria: el nombre o siglas de la institucion y los
digitos del cédigo patrimonial.

Registro en los Médulos Patrimonio SIGA y SINABIP

El registro de los bienes estatales consiste en las acciones de caracter
técnico que debe realizar la OCP de la UGEL-SC en coordinacién con la

13
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Oficina de Contabilidad, con el fin de registrar adecuada y oportunamente
los bienes adquiridos por la Sede Central e IIEE.

El registro se realizara en forma cronol6gica, anotandose la denominacion,
detalles técnicos, caracteristicas, documentos fuentes, valores, cuentas
contables y referencias relativas al ingreso de los bienes.

La OCP, con copia de la Orden de Compra, NEA, PECOSA, u otro
documento, debera verificar la integridad del bien, registrarlo y asignarle el
correspondiente codigo patrimonial y usuario responsable a quien se le
asignara en uso.

7.6.3. Inventario

7.6.3.1. Definicion
La toma de inventario es el procedimiento que consiste en verificar
fisicamente, codificar y registrar los bienes con los que cuenta la
instituciéon a una determinada fecha, con el fin de comprobar las
existencias de los bienes, contrastar su resultado con el registro
contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder
a las regularizaciones que correspondan.

7.6.3.2. Bienes susceptibles de ser inventariados
Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes
caracteristicas:
- Sean propiedad de la institucién.
- Tengan una vida util mayor a un afo.
- Sean posibles de mantenimiento y/o reparacion.
- Clasifiguen como Activo Fijo o bien No Depreciable.
- Sean tangibles.
- Sean pasible de un acto de disposicion final.
- Los que se encuentran descritos en el CNBME y
- Libros descritos en el Catalogo de bienes del MEF.

7.6.3.3. Bienes no inventariables

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

- Los accesorios, herramientas y repuestos;

- Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,
instrumental de laboratorio.

- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software).

- Los bienes culturales, obras de arte y textos.

- Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos,
tribunas, etc.).

7.6.3.4. Comision de inventario
7.6.3.4.1. Comisién Central de Inventario de la UGEL-SC.

» La Comision Central de Inventario es la responsable del
Planeamiento, Ejecucidn, Supervision y Control del proceso de
la toma del Inventario Fisico General (Vehiculos, Maquinarias,
Equipos, Mobiliarios y Otros) de la UGEL-SC., desde su
instalacion hasta la conclusion del mismo, donde se deben
formular las actas correspondientes (lnicio y Cierre), y
presentar mediante un Informe Final, los registros vy
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documentacion que sustenta el Inventario General de Activos
Fijos y Bienes No Depreciables.

» La Comision Central de Inventario, estard integrado como

minimo por:

o Oficina General de Administracion : Presidente.
o Oficina de Contabilidad . Integrante.
o Oficina de Abastecimientos . Integrante.
o Oficina de Control Patrimonial : Facilitador.

La OCP participard en el proceso de la toma de inventario
como FACILITADOR, apoyando en la ubicacion e identificacién
de los bienes.

El Organo de Control Institucional participara en calidad de
veedor.

» La Comisién Central de Inventario, para el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Toma de Inventario, dentro de los
plazos de ley, solicitar4 el apoyo logistico y operativo en forma
oportuna, asi como efectuar la evaluacién del avance de
trabajo hasta la conclusion del Inventario General de Activos
Fijos y Bienes No Depreciables.

7.6.3.4.2. Funciones de la Comisién Central de Inventario.

e Realizar latoma de inventario de la entidad.

e Elaborar un cronograma de actividades que determine el
tiempo que demandard la realizacién del inventario;

e Comunicar a todas las Oficinas y personal de la Entidad la
fecha de inicio de toma de inventario y solicitar se le brinde las
facilidades del caso;

e Solicitar a la Oficina de Personal o Recursos Humanos la
relacion de los Trabajadores indicando el Area y la Oficina
donde laboran;

¢ Identificar los ambientes;

e Coordinar el horario y la disposicion de los representantes de
cada ambiente;

e Elaborar formatos de inventarios y etiquetas;

e Capacitarse en el llenado de formatos para el levantamiento de
informacion;

e Proveer de las herramientas de trabajo;

e Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en
forma selectiva en las IIEE, segun sea el caso;

e Colocar las etiquetas, escribiendo con tinta indeleble para que
identifique los bienes del Estado;

e Elaborar y suscribir (i) el Acta de Inicio de toma de inventario;
(ii) Acta de Cierre de Inventario; (iii) Informe Final de Inventario;
y (iv) Acta de Conciliacion del Inventario Patrimonial, la cual
también debe ser suscrita por la Oficina de Contabilidad,;

e Realizar y suscribir el acta de conciliacion patrimonio-contable.

e Remitir a al OGA, el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacién Patrimonio-Contable;

e Las demas que le asigne la OGA.
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7.6.3.4.3. Sub Comisién de Inventario en las IIEE

» Las lIEE, conformaran las respectivas Sub Comisiones de
Ejecucion del Inventario de Vehiculos, Maquinarias, Equipos,
Mobiliarios y Otros; los cuales tendran las responsabilidades
especificas de realizar el Inventario Fisico General en sus
respectivas IIEE, asi como levantar las observaciones que
surjan de este.

» Las Sub Comisiones de Inventarios deben estar integrados
preferentemente por personal nombrado, en el dltimo de los
casos por contratados; designdndose mediante una Resolucién
Directoral, la misma que debe informarse a la UGEL-SC
inmediatamente de haberse conformado. En numero de
integrantes depende de cada nivel, si es Primaria-Secundaria,
necesariamente debe estar conformado por:

o Director (a) de la IE : Presidente
o Representante Administrativo . Integrante
o Representantes de docentes

(Un integrante por nivel) . Integrantes
o Representante de APAFA : Veedor

o En caso de unidocentes, los directores deben apoyarse con
integrantes de APAFA.

Las Sub Comisiones de las IIEE, coordinaran con la Comisién
Central de la UGEL-SC inmediatamente de haberse
conformado, eso es para una efectiva toma, que garantice la
existencia real de los bienes.

» En caso de ser necesario, se podra integrar a la Sub Comisién
de Inventario uno o mas integrantes como Personal de Apoyo,
teniendo en cuenta la magnitud de los bienes patrimoniales.

» Las Sub Comisiones en el proceso de inventariar deben
registrar el 100% de bienes con que cuenta la IE, las que luego
seran verificados por la Comisién Central y la OCP. En caso de
comprobarse omisiones de registro, se establecera drasticas
sanciones a los responsables, previo procesos administrativos.

» La Comision Central y Sub Comisiones de IIEE, en su labor de
inventariar, registraran los bienes de acuerdo a la clasificacion
siguiente:

o Bienes Muebles.
o Bienes Culturales.

7.6.3.4.4. Funciones de la Sub Comisién de Inventario.

e Realizar la toma de inventario de la IE;

e Elaborar un cronograma de actividades que determine el
tiempo que demandard la realizacién del inventario;

e Comunicar a todo el personal de la Institucién la fecha de inicio
de toma de inventario y solicitar se le brinde las facilidades del
caso;
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o Elaborar y colocar las etiquetas, escribiendo con tinta indeleble
para que identifique los bienes del Estado (Consultar a la OCP
para modelo de etiquetas);

e Registrar los bienes en los ANEXOS N° 4, 5, 6 y 9, para luego
ser consolidado en el ANEXO 11.

¢ Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer;

e Suscribir el Acta de Inicio de Toma de Inventario (ANEXO N°
8); Acta de Cierre de Inventario (ANEXO N° 10); e Informe
Final de Inventario (ANEXO N° 12).

¢ Las demas que le asigne el Director de la Institucion.

7.6.3.5. Direccidn de las Instituciones Educativas.

Corresponde al Director de la IE.:

e Conformar la Comisién de Inventario de Bienes Muebles
Patrimoniales de la IE.

e Supervisar la aplicacién de los procedimientos establecidos en
la presente directiva, para la administracién de los Bienes
Patrimoniales.

e Aprobar mediante Resolucion Directoral los Procedimientos y
Actos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales: Alta, Baja,
Adquisicion y Disposicién final de los bienes, previa Acta y
documentos sustentarios (Denuncia policial o fiscal en caso de
pérdida, hurto, robo, siniestro o destrucciéon accidental) vy
aprobacion de la OCP de la UGEL-SC.

e Remitir a la UGEL-SC.— OCP, el Inventario de los Bienes
Patrimoniales en fisico para que se proceda a actualizar el
inventario en el SIGA — Mddulo Patrimonio, y al Médulo de
Bienes Muebles SINABIP — SBN, quedando una copia del
mismo en poder de la IE, asi como por medio magnético (CD).

e Alcanzar a la UGEL-SC. — OCP, las Resolucion que conforma
la Sub Comisién de Inventarios (ANEXO N° 14), aprobacién de
Altas, Bajas, Adquisicién y Disposicion final de los bienes
patrimoniales.

e Asimismo alcanzar las Actas de Inicio, Cierre e Informe Final de
Inventario.

7.6.3.6. Responsabilidades.

e Los Directores de IIEE de los niveles: Inicial, Primaria,
Secundaria, CETPRO y Programas Educativos, tienen la
obligacion de conformar las Sub Comisiones de toma de
Inventarios, mediante los cuales realizaran el inventario de sus
bienes y remitir a la UGEL-SC para la patrimonizacion contable
y registro en el SIGA — Mddulo Patrimonio y envio a la SBN.

e Igualmente el Director de la UGEL-SC, estd obligado a
formular y levantar su inventario de bienes; y ademas vigilaran
el estricto cumplimiento a nivel de IIEE de su jurisdiccion, de lo
dispuesto en la presente Directiva.

e La Oficina de Administracion y la Comision Central de
toma de inventarios de la UGEL-SC, son los responsables del
proceso de toma de inventario de bienes muebles en toda la
jurisdiccion, luego de ella, consolidando la informacion deben
remitir en el formato Excel establecido, Informe Final y Acta de
Conciliacion a la SBN.

e La Oficina de Control Patrimonial.- Planifica, coordina y
ejecuta las acciones de Alta, Baja, Adquisicién, Administracién,
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Disposicion, Supervision y Registro de los bienes de la Sede
UGEL-SC e lIEE, coordinando con la Oficina de Contabilidad
para efectuar el registro contable.

7.6.3.7. Toma de inventario al barrer.

El procedimiento del Inventario Fisico y la Conciliaciéon de los
Bienes de Activos Fijos y Bienes No Depreciables 2016, sera
masivo, al barrer y de extremo a extremo; realizandose en forma
ordenada y cronolégica, anotando Ila identificacion,
caracteristicas generales, referencias, estado de conservacion,
ubicacidn, usuario, etc.; sea cual fuere el origen y modalidad de
su adquisicién y confirmando si existen bienes asignados a
terceros, en Cesién de Uso, Afectacion en Uso, Comodato,
Usufructo, etc., a favor de Instituciones Publicas y/o Privadas; asi
como otros procedimientos técnicos que confirmen la existencia
fisica del bien, su codificacién registral, valor y conciliacion
contable.

7.6.3.8. Verificacion fisica.
La verificacion fisica estard a cargo de la Comision Central y las
Sub Comisiones de Inventario:

- Las comisiones de inventarios identificard los ambientes fisicos
con el nombre, nomenclatura o cédigo interno (para su registro
en el SINABIP — Médulo de Muebles), asignando los bienes
encontrados en cada ambiente al personal que los tiene en
uso.

- Las comisiones de inventario se constituira a cada de los
ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se
encuentren en cada uno de ellos, identificando los bienes con
el simbolo (etiquetas, placas, etc.) que permita su control.

- Las comisiones de inventario determinard la presencia fisica
del bien, ubicacion y al trabajador responsable que tiene
asignado el bien.

- Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del area o al
gue éste determine como responsable;

- Las comisiones de inventario 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, segun corresponda;

- Condiciones de seguridad,

- 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 (ANEXO N°
7), inclusive aquellos que por seguridad u otra circunstancias
pudieran encontrarse guardadas bajo llave.

- En caso de constatar la existencia de bienes en proceso de
reparacion o mantenimiento, las comisiones de Inventario
solicitaran la documentacion que sustente su salida y seran
consideradas dentro del ambiente donde se encontraban
ubicados.

- El personal inventariador detallaran en el ANEXO N° 9 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.
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7.6.3.9.

7.6.3.10.

7.6.3.11.

Si ocurriera el caso de haber concurrido y no haber tenido las
facilidades de acceso a los ambientes dentro del plazo previsto,
se levantard un acta y un informe indicando el nombre del
responsable de dicho ambiente y la lista de los bienes. Dicha
acta e informe seran elevados a la Comision Central de
Inventario para que proceda de acuerdo con sus atribuciones.
Etiquetado
Para la colocacion de las etiquetas de identificacion se
procedera del monto siguiente:
Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior.
Las sillas, sillones o similares en la parte inferior del tablero del
asiento.
Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea
posible ubicarla. En la superficie inferior del equipo o en su
parte trasera.
El codigo asignado a cada bhien es permanente y el numero
correlativo es Unico; nace con él y muere con el cuando este es
transferido, donado, dado de baja, vendido, incinerado o
destruido; no puede existir mas de 01 bien con el mismo
namero de la SBN y/o correlativo. Los codigos de los bienes
dados de baja no podran ser utilizados para nuevos bienes.

Herramientas de trabajo
Tablero;
Catalogo;
Camara fotografica;
Etiquetas;
Wincha;
Utiles de oficina.

Remision del inventario

Las IIEE deberan remitir a la UGEL-SC el reporte de sus bienes
en fisico y virtual (CD) bajo responsabilidad del Director, al 28 de
diciembre del 2016.

De acuerdo a las solicitudes de informacién de las instancias, la
UGEL-SC a través de los formatos establecidos en la presente
Directiva segun correspondan, solicitard& a las I|IEE la
presentacion de la informacion de bienes hasta una determinada
fecha, teniendo en cuenta como fecha de cierre de su inventario
patrimonial al 31 de diciembre del afio en ejercicio.

Informacién a presentar:

e ANEXO N° 4 “Alta de Bienes Muebles en forma Mensual”.
Rige a partir del afio 2016, donde de forma mensual
informara los bienes adquiridos, adjuntando los
documentos sustentatorios.

e ANEXO N° 12 “Informe Final de Inventario”, con todos los
anexos segun sean los casos.

e Informes Técnicos sustentados y Resoluciones de las
Altas, Bajas, Actos de Adquisicion, Disposicién y Registro
de los bienes.

e Actas de Inicio y término de inventario.

e Resolucién de Conformacién de la Sub Comisién de
Inventario.
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La UGEL — SC registrara los bienes en el SIGA — Mddulo
Patrimonio y al SINABIP - Médulo de Bienes Muebles, remitiendo
luego al MEF y a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

7.6.4. Tasacion de bienes patrimoniales y depreciacion.

7.6.4.1. Depreciacién.

La depreciaciéon de los bienes patrimoniales es la devaluacion

que se aplica a los Bienes Activos por el pasar de los afios y

estos se dan de acuerdo al tipo de bien, como es el caso de los

bienes muebles y equipos en comun que pierde su valor en 10%

por afio y los Equipos de Coémputo en 25% anual.

Solo los Bienes Activos son despreciables, los bienes que son

de Cuenta de Orden No se deprecian.

7.6.4.2. Tasaciones

Todos los bienes patrimoniales que se encuentren en la

institucion y que no cuente con su debida documentacion

deberan de ser tasados, para poder contar con su valorizacion.

Esta tasacion debe realizarla la OCP, en la Sede Central y para

las IIEE., la Sub Comision de Inventarios.

7.6.4.3. Procedimientos para realizar una tasacién comercial de
bienes.

- 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, etc.

- Realizar el estudio de precios asignados por el mercado al
bien analizado, con el objeto de valorizarlo.

- El Valor Comercial (VC) es el producto del Valor Similar
Nuevo (VSN) por un factor de depreciacién (fd), segun el
estado de conservacién consignado en la Tabla N° 15 del
Anexo | del Reglamento Nacional de Tasaciones.

7.6.4.4. Cuadro de coeficiente de tasacién.
< Factor de
ESTADO DEL | \greviaTURA | TASACION | o reciacion
BIEN %

(fd)
Nuevo N 100 1.00
Bueno B 51 0.51
Regular R 21 0.21
Malo M 10 0.10
Muy Malo MM 1 0.01

CALCULO DEL VALOR DE TASACION

VC =VSN x fd
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Dénde:
VC : Valor Comercial.
VSN :Valor Similar Nuevo.
fd : factor de depreciacion.

Ejemplo:

Nombre del Bien Mueble : Mesa de madera
Descripcién técnica : Forrado con férmica blanca.
Estado de conservacion : Regular.

Calculo del valor de tasacion.

VSN = S/. 150.00 nuevos soles (Aprox. Valor del mercado)
fd =0.21 (Por su estado de conservacion regular)
VC =150.00x 0.21 =31.50

7.6.5. Sanciones

7.6.5.1. Disposicion de sanciones

La UGEL - SC esta obligada a imponer sanciones a funcionarios
y personal que incumplan las disposiciones emitida por el
presente reglamento y la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales, de acuerdo con las sanciones recomendadas por esta
Ultima, sin perjuicio de las acciones penales que se tomen a raiz
de la denuncia sobre los actos indebidos de disposicion de los
bienes muebles patrimoniales.

El Director (a) de la IE que a los plazos establecidos no haya
presentado el Inventario del Mobiliario Institucional, sera
informado por la OCP a la Oficina de Procesos Administrativos
de la UGEL-Sanchez Carrion, para que se determine su grado
de responsabilidad por incumplimiento de funciones.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Las Sub Comisiones de Inventarios de las IIEE, deberan alcanzar a la UGEL-SC el
resultado del inventario fisico de bienes al 31 de diciembre del afio en ejercicio, en
los plazos establecidos, bajo responsabilidad funcional.

Las IIEE en todos sus niveles, asi como programas y todas las dependencias de la
UGEL-SC., que no presenten en los plazos establecidos, serdn declarados omisos a
dicha obligacion, aplicandose lo previsto en la Resolucion N° 039-98/SBN,
Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado; Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales; Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA, que aprueba la Ley N°29151.

La OCP y la OGA aprobaréan los formatos para la toma del Inventario Fisico de los
Bienes Patrimoniales.

La Comision Central y la OCP de la UGEL-SC, efectuara inspecciones técnicas en
base a muestreos a las IIEE, a efectos de verificar la presencia fisica, uso y estado
de los bienes muebles de propiedad estatal; y estos deberan brindar a los
funcionarios de la UGEL-SC, las facilidades y medios que se requieran para la
ejecucioén de acciones de control en el menor tiempo posible, bajo responsabilidad.
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

Los Bienes Culturales, Didacticos y otros, seguiran registrandose en los mismos
formatos que se venia realizando, Unicamente agregando mas detalles técnicos.

Para una adecuada presentacion de Inventario de Bienes Muebles, Bienes
Culturales; los formatos de inventarios de bienes muebles, bienes culturales, etc.,
catdlogo de bienes, como la presente directiva, y demas documentos, se
encuentran disponibles en la Pagina Web: www.ugelsanchezcarrion.gob.pe, para
cualquier consulta al teléfono N° 044-441439, o enviar al correo electrénico de
controlpatrimonial_ugelsc@hotmail.com

Los funcionarios y servidores de la Sede UGEL-SC., que va a dejar de desempefiar
un cargo en forma temporal o definitiva en los siguientes casos: fin de contrato,
licencias, renuncias, cese, destitucion, jubilacién, reasignacion, rotacion, ascenso,
promocion, permuta, destaque, encargo de funciones, reubicacion, etc., estan
obligados a hacer entrega de cargo a su reemplazante, a su jefe inmediato superior,
formalizandola bajo acta y luego remitir inmediatamente a la OGA y a la OCP de la
UGEL-SC. En las IIEE los docentes y administrativos se tendra en cuenta los
mismos casos y estan obligados a hacer entrega de cargo a su reemplazante y a su
director respectivamente.

Las IIEE que realicen el Alta, Baja, Acto de Adquisicion, Disposicién, Registro u otro
tramite de los bienes, mediante IT har4 conocer inmediatamente a la OCP de la
UGEL-SC., para la evaluacién y autorizacion a la emision de los actos resolutivos.

En las IIEE siendo el Director, responsable de los bienes que los son asignados,
debera informar a la UGEL-SC. - OCP sobre su traslado o movimiento; informar de
forma mensual las adquisiciones/recepciones de bienes de acuerdo al ANEXO N° 4;
asi como también el bien cuando se pierda, se traslade, excedencia, para baja, etc.

Los integrantes del CONEI, APAFA, Docentes de Aula, y Administrativos, tienen el
deber de apoyar en el control, mas no deciden en el destino de los bienes, asi sean
estas en estado bueno, regular, malo, etc.

Los bienes patrimoniales para que estén debidamente registrados y controlados,
queda prohibido su desplazamiento o movilizacion interna o externa, sin la
autorizacion previa y por escrito de la OGA y de la OCP; y en las IIEE por el Director

(@).

En la Sede Central, la OCP es responsable de elaborar el IT de la Gestién de
Bienes Muebles Estatales, elevando luego a la OGA para su evaluacién, donde ésta
de encontrarlo conforme, emite la resolucion aprobando el acto solicitado; caso
contrario autorizard a la OCP mediante documento para la emisiébn del acto
resolutivo.

La presente Directiva sera aplicable con las disposiciones que emita el Comité
Técnico de Trabajo para el Sinceramiento Contable de los saldos de las cuentas
contables de la UGEL-SC.

Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva, serd analizado y
resuelto por la OCP y la OGA.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los bienes faltantes y los bienes sobrantes de cada IE, seran regularizados por
las Oficinas de Control Patrimonial y Contabilidad en coordinacién con la OGA de la
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XI.

UGEL-SC en el patrimonio de cada institucién, aplicando los siguientes procedimientos de
saneamiento, de acuerdo a Directiva vigente emitida por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN.

Segunda.- Se procedera la baja de bienes faltantes mediante saneamiento cuando

concurran las siguientes condiciones:

i. No se cuente con documentacioén suficiente para sustentar la baja de los bienes.

ii. No sea posible recuperar el bien que, de acuerdo a documentacion fehaciente, se
encuentra en posesion de otra entidad, institucion privada o persona natural o
tampoco sea posible transferirlo en favor de dichos poseedores.

Tercera.- Para que se proceda el saneamiento, los bienes sobrantes deben encontrarse
por lo menos dos (2) afios en posesiéon de la institucion, acreditdndose dicha situacién
mediante declaracion jurada de permanencia o posesién, suscrita por el servidor que usa
el bien o el responsable de la OCP vy refrendada por la OGA. Para proceder a este
mecanismo legal, se elaborar4d el Acta de Saneamiento de no tener oposicion al
procedimiento de saneamiento de bienes, previa notificacion al propietario o publicacién
segun sea el caso.

Cuarta.- Las IIEE tendran que realizar todo el esfuerzo posible en conseguir los
documentos sustentatorios de los bienes para proceder a los registros en los Moédulos de
Patrimonio; y de no contar, se realizara el saneamiento de bienes faltantes y sobrantes.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El titular de la entidad, Director de la UGEL-SC., a través de la OGA, OCP,
velara por el cuidado y oportuno cumplimiento de lo establecido en esta Directiva.

Segunda.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de la
publicacién en el portal web de la UGEL-SC.: http:\\www.ugelsanchezcarrion.gob.pe

ANEXOS
Anexo N° 01 : Ficha de Levantamiento de Informacion — Inventario Patrimonial.
Fue utilizado para la toma de inventario al 31/12/2015, donde dicha informacién
fue migrada al SIGA — Modulo Patrimonio, que servira como base para los
sucesivos inventarios.
Anexo N° 02 : Glosario de Términos.
Anexo N° 03 : Abreviaturas.
Anexo N° 04 : Formato de Alta de Bienes Muebles en forma Mensual.
Anexo N° 05 : Formato de Actualizacién de Bienes Patrimoniales al 31/12/2015.
Anexo N° 06 : Formato de Bienes Sobrantes al 31/12/2015.
Anexo N° 07 : Formato de Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles.
Anexo N° 08 : Formato de Acta de Inicio de Toma de Inventario.
Anexo N° 09 : Formato de Ficha de Levantamiento de Informacién.
Anexo N° 10 : Formato de Acta de Cierre de Inventario.
Anexo N° 11 : Formato de Consolidado de Bienes Muebles — Inventario Fisico al 31/12/20...
Anexo N° 12 : Formato de Informe Final de Inventario.
Anexo N° 13 : Formato de Informe Técnico.
Apéndice A — Baja de Bienes Muebles.
Apéndice B — Formato de Ficha de Descripcién de Bienes para Compraventa.
Anexo N° 14 : Modelo de Resolucion de Sub Comisién de Inventario.
Anexo N° 15 : Modelo de Resolucién de Alta.
Anexo N° 16 : Modelo de Resolucién de Baja.
Anexo N° 17 : Formato de Acta de Supervision.
Anexo N° 18 : Inventario de Computadora de Escritorio
Anexo N° 19 : Inventario de Computadora Portatil
Anexo N° 20 : Tarjeta de Control de Computadora de Escritorio y Portatil
Anexo N° 21 : Formato de Inventario de Vehiculo de Transporte
Anexo N° 22 : Formato de Inventario de Motocicleta
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ANEXO N° 02
Glosario de Términos

Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion las siguientes definiciones:

- Control Patrimonial: Es la verificacion, registro y actualizacion de la situacion fisica y legal
de los bienes muebles de la Sede Central e Instituciones Educativas de la UGEL-SC.,
asignados para el desarrollo de sus actividades y fines.

- Toma de Inventario: Es un proceso que consiste en verificar fisicamente “in situ” todos los
bienes con que cuenta cada Institucion Educativa, con la finalidad de asegurar su
existencia real y contar con informacion actualizada y permanente.

- Inventario al barrer: Consiste en verificar fisicamente los bienes del Estado, en el mismo
lugar, en los mismos ambientes de II.LEE donde se ubican los bienes, empezando de un
extremo y terminar en el otro extremo, los bienes que se encuentran, sin omitir a ninguno.

- Inventario ambiental: Es la verificacién fisica de los bienes que se ubican en las distintas
unidades orgénicas de la institucién. Informacidn periddica debe servir para constituir el
Inventario Fisico General.

- Codificacion: Es la asignacion de un grupo de nimeros dados a cada bien mueble, a
través del cual se le clasificara e identificara individualmente.

- Chatarra: Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que le impide cumplir las
funciones para cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa.

- Bienes: Bienes Muebles Estatales.

- Bienes Muebles: Conformados por Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciables y que
rednen las siguientes caracteristicas: Que tengan una duracién mayor a un afo, condiciones
normales de uso; que su valor unitario o de conjunto sea igual o mayor (Activo Fijo) y menos
(No Depreciables) a ¥ de la UIT. Tienen codigo catalogado por la SBN.

- Bienes Muebles Faltantes: Son los bienes que no son encontrados en un inventario, pero
se encuentran dentro del margesi como “Activo” del Patrimonio de la Sede Central y/o de la
Instituciones Educativas de la UGEL-SC., no se encuentran fisicamente, desconociéndose
su ubicacién.

- Bienes Muebles Sobrantes: Aquellos bienes que, sin estar registrados en el patrimonio, se

encuentran en el patrimonio de la institucidn, debido a que:

c. No se conoce sus propietarios;

d. No cuenta con la documentacidon suficiente para su incorporacion en el registro
patrimonial;

e. No han sido reclamados por sus propietarios;

f.  No se conoce su origen; o,

g. Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o hayan sido recibidos
en mérito a convenios de cooperacion.

- Saneamiento: Acciones administrativas, contables y legales que deben realizar las
entidades publicas, a fin de regularizar la situacion de los bienes muebles patrimoniales
faltantes y/o sobrantes, detectados en el proceso de inventario.

- Activo Fijo: Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las actividades,
objetivos y fines de la Sede Central e Instituciones Educativas de la UGEL-SC., cuya
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durabilidad es mayor de un afio y cuyo valor minimo es de % de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente. El Activo Fijo se encuentra sujeto a depreciacion y revaluacion.

No Depreciable: Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades, objetivos y fines de la Sede Central e IIEE de la UGEL-SC., cuyo valor es
menor de un % de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente. Los Bienes No
Depreciables se encuentran registrados en Cuenta de Orden y estan sujetos a revaluacion.

Estado de Excedencia: Causal de baja que implica que el bien se encuentra en
condiciones operativas pero no es utilizado por la institucién propietaria, presumiéndose que
permanecera en la misma situacion por tiempo indeterminado.

Obsolescencia Técnica: Causal de baja que importa que un bien pese a encontrarse en
condiciones operativas, no permite un eficaz desempefio de sus funciones inherentes, por
encontrarse rezagado en los avances tecnolégicos.

Mantenimiento o Reparacion Onerosa: Causal de baja que califica cuando el costo del
mantenimiento, reparacién o repotenciaciéon de un bien es demasiado elevado en relacion
con el valor del mismo.

Reposicion: Causal de baja que se aplica cuando un bienes reemplazado por otro de
iguales 0 mejores caracteristicas o equivalente en valor comercial, debido a la garantia
otorgada por el proveedor.

Reembolso: Causal de baja que se aplica cuando la reposicién de bien no es posible,
entregandose en su lugar dinero. El dinero a desembolsar debe corresponder al valor de
adquisicién o al valor comercial del bien.

Pérdida: Causal de baja aplicable cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la
institucion.

Hurto: Causal de baja que implica la comision del delito de hurto, esto es la sustraccion del
bien sin el uso de la violencia.

Robo: Causal de baja que implica la comision del delito de robo, esto es la desposesion del
bien empleando violencia.

RAEE: Causal de baja que implica que los Aparatos Eléctricos y Electrénicos, han
alcanzado el fin de su vida util por uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

Estado de Chatarra: Causal de baja que implica al bien en estado de avanzado deterioro,
que le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacién es
imposible u onerosa.

Siniestro: Causal de baja que importa el dafio, pérdida o destruccién parcial o total del bien,
a causa de un incendio o fendmeno de la naturaleza, lo cual debera ser sustentado con la
informacion de los dafios ocasionados expedida por organismos competentes, cuando
corresponda.

Destruccion accidental: Causal de baja que opera cuando el bien ha sufrido un dafio
grave a causa de hechos accidentales que no sean calificados como siniestros.

Bienes Culturales: Conformado por conjunto de libros y textos, como: obras culturales,
intelectuales, de consulta profesional y otros; pinturas y 6leos; objetos de ceramica y de
museo; y otros bienes culturales adquiridos por las entidades, como laminas, para uso de
los trabajadores. No tiene codigo de SBN, pero deben codificarse internamente.
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ANEXO N° 03
Glosario de Términos

Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion las siguientes abreviaturas:

- T

- OCP

- OGA

- RAEE

- UIT

- UGEL-SC
- IE

- lIEE

- NEA

- PECOSA
- SIGA

- MEF

- SINABIP
- SNBE

- CNBME
- SBN

: Informe Técnico.

: Oficina de Control Patrimonial.

. Oficina de Gestidon Administrativa.

: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.
: Unidades Impositivas Tributarias.

: Unidad de Gestién Educativa Local de Sanchez Carrion.

: Institucién Educativa.

. Instituciones Educativas.

: Nota de Entrada a Almacén.

: Pedido Comprobante Salida.

: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
: Ministerio de Economia y Finanzas

: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.

: Sistema Nacional de Bienes Estatales.
. Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
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FORMATO DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN FORMA MENSUAL
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Setiembre 2016

A partirdel afo 2016 " Y NOVBRE DE LA L£E: APELLINOVBRES DIRECTOR (4:
LS Adjuntar DIRECCION (20 N DN
<= documentossustentaros DISTRITO: N THICLULAR FECHA D PRESENTACON:
PROVINCIA: (ORREQ ELECTRONICO:
DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS BIENES PARA ALTA
o Etado | Valor
Formade Dotlumenm I Fechade | CARACTERISTICASDELBIEN5opara Eqipos : ) G s Conserv) Costo Val?r,
Mes(2t) | . deingreso | de |, Descripcion del bien (2) ) Marca(t2) | Modelo(3) | Color(td) [ Serie(tS) [Medidas(t6) | Costoyfo [Ubicacionfiscactual §) . Tasacion | PROVIDENCIA DELBIEN 23)
ingreso(7) | [ingreso t0) Computacionales yPerificos) (22) _ acion | real/.
(8 [ingreso Nivel{3 §1.(4)
[ @)
B
Firma de toda la Sub Comisién de Inventario
ANEXON°S
FORMATO DE ACTUALIZACION DE BIENES PATRIMONIALES AL 31/12/2015
(Bienes migrados alSIGA - Madulo Patrimonio del ANEXO ')
[ ACTURLEACON |
e N'YNOMBRE DE LA ILEE: APELLIDOS Y NOMBRES DEL DIRECTOR (A): VUGEL: SANCHEZ CARRION DE BIENES MUEBLES AL:
DIRECCION DE LA €E. (20} N DEDNI: QFICINA: CONTROL PATRIMONIAL 30{09{2016
DISTRITO: N TFCELULAR: RESPONSABLE: ELVIS ERNALDO VASQUEZ SAGASTEGU!
PROVINCIA: CORREQ ELECTRGNICO: FECHA DE PRESENTACION:
BIENES MUEBLES MIGRADOS AL SIGA - PATRIMONIO VERIFICACION FISICA-VISTA OCULAR DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS EHNHNI‘ DETALLE DELOS BIENES INVENTARIADOS
) Documen] o {histe ko Vlor !
|Gl Descripcicn delbien 2) Centrode Costoy/oNivell3)  [Ubicacionfisca(4) S|tulac|on Ubicacion fisica Actual (5] .Fonnade .tode docflmento.Fechade foin Marca(12) Modelo(13)| Color(t4) | Serie(t5] |Medidas(16) |Conserva (oo Recomelndacmnlpataﬂa]a[Solo
) del bien(5) ingreso(7) | ingreso | deingreso |ingreso (L0)| ento? dint) realS]. | para bienes exstentes| (L9)
[ ) (18
1740895000001 [TECLADO-KEYBOARD 1. INICIAL 100- HUAMACHUCO [DIRECCION
1 (740899500001 |UNIDAD CENTRAL DE PROCESO- C1.E. INICIAL 100- HUAMACHUCO |D\RECCION
3 (740899500002 |UNIDAD CENTRAL DE PROCESO- C1.E. INICIAL 100- HUAMACHUCO |D\RECCION
4 (746405920001 [ARMARIO DE MADERA 1 INICIAL 100- HUAMACHUCO |DIRECCION
5 (746405920002 [ARMARIO DE MADERA 1.E. INICIAL 100 - HUAMACHUCO [AULADE PSICOLOGIA
6 (746405920003 [ARMARIO DE MADERA 1.E. INICIAL 100 - HUAMACHUCO {COCINA
7 |746405920004 |ARMARIO DEMADERA I.E.INICIAL 100- HUAMACHUCO | COCINA
8 |746405920005 |ARMARIO DEMADERA 1.E. INICIAL 100 HUAMACHUCO | COCINA
9 |746405920006 |ARMARIO DEMADERA [.E. INICIAL 100 HUAMACHUCO | COCINA
10 [746437120001 |ESCRITORIODE MADERA 1. INICIAL 100- HUAMACHUCO [AULAOL
11 [746437120002 |ESCRITORIO DEMADERA 1. INICIAL 100 - HUAMACHUCO [AULAOL
12 [746437120003 |ESCRITORIODEMADERA I.E. INICIAL 100- HUAMACHUCO [AULAO2

Firmas de toda la Sub Comisién de Inventario
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S ANEXON 6
‘ ‘ M FORMATO DE BIENES SOBRANTES AL 31/12/2015
7é ‘ N°Y NOMBRE DE LA ILEE: APELLNOMBRES DIRECTOR (A):
A% DIRECCION: N DN
— DISTRTO: N TFCELULAR FECIADERRESENTACON  12/08/016 |
PROVINCIA: CORREO ELECTRONICO:
DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS BIENES PARA REGISTRAR
Nro.
N | Formade Doclumento Lz Fechade L CARACTERISTICAS DEL BIEN Solo para Equipos X . . o C:s:rv V.daf
0. ngesaf) deingreso Ide ngesa 1) Descripcidn del bien (2) Comptcionls e 2 Marca(12) | Modelo(13) | Color(t4) | Serie(15) [Medidas(t6) |Centrode Costoy/oNivel(3)  [UhicacionfisicaActual ) aifn Unitario PROVIDENCIA DEL BIEN (23)
(8)  [ingreso ) §/.18)
6
1
1
3
4
5
§
Firmas de toda la Sub Comisién de Inventario
ANEXON°7
FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USQ DE BIENES MUEBLES
1113 —
ST, EDUCATA RESPONSARLE FECHA
ORECCON DELAIE: CARGD:
OSTRID: ONLAP
UBICACION BEX: SITLACION LABORAL
(000 | CODIGD . SERE/ |EC .
¥ OENOMINACION WARCA | MODELO [ TIPO | COLOR CANT OBSERVACION
PATRIONIAL | INTERNO OMENSIONES | 1)
f
!
}
4
]
b
Firma del Director (a) Firma del Usuario responsable
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APMMENO MNT 8
FOORAA TO DE ACTA DE INDCHT DE TIEOnTA DE T WEN TARNCY

ACTA DE INIICHY DE TOMA DE IMNWEMNTARICY

En l==s mstals-soones 4= W=  whiasdas =~ ______ -
....... w Departamentos de la libertad .. siendo

ez == reuwnFEron s sizulentes inteEsrantes

decsi=nada mediante R s odusciaon M= o =
=mn wilrbued de= =sus Funciones y atribeciones sSehdaladas =0 la
__________________________________________________________________ de= Fecha. . para dar inkcao a las scthvidades

d=1 procesos de inwentanoss oconforme al oronograma =estableckd o w 2n cuompliimisents &l nwmeral
7453544 de dicha Directiva.

APreside=nt=]}
| S=cre taris]
{int=Erant=}
{lnt=E=rant=]

B Ao

Existiendo =1 gusrum reglame ntars =1 Presidentes da por waidamente instalada la Sub Cosmiisicn

d= Inwentarns w lusgo de delib-erar tooman los siguientes aowsndos:
LTI FERDE:

{indicar: las de=lzgacidn 4= funciones. materiales a wtilizarse=. plazos para la =ntrega d= ka
n Formacidan . cormuniscacion a los distintas amibiée ntes |(Dbre ocidn . aulas, oentros de odmpaatba,. b e

Mo obtro puontos & btratar y loegpo de dar keEctora & os acwesrdos se= kevanta 3 sesion,. siendo

——horas del misamo dia, procediendo los participantes a susonbir la press=nte acta =n

Presid=nt= Secretarks {a)

ANEXO N° 9
FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

UGEL: SANCHEZ CARRION

INSTITUCION EDUCATIVA: DIRECCION FECHA
USUARIO RESPONSABLE: PERSONAL INVENTARIADOR
APELLIDOS ¥ NOMBRES, APELLIDOS ¥ NOMBRES:
N DN N* DML
TF./CELULAR; TF./CELULAR:
MODALIDAD:
DESCRIPCION DEL BIEN
CODIGO cODIGO . SERIE ESTADO DE .
ITEM DENOMINACION MARCA MODELO TIPO COLOR ! OBSERVACION (*)
PATRIMONIAL | INTERNO DIMENSIONES | CONSERVACION
r
1
b
2
u
3
r
a
r
3
r
6
r

Firmas del personal inventariador
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AMNEXD MNT 10
FOORMATO DFE ACTA DE (TERRE DE [N WEN TARTC

ACTA DE CIERRE DE INWEMNTARICY

En las instalacione=s de la - whicada =n -
¥ Departaments de la Libertad ., sfiendo

Dhistrbo de e . Prowincia o

..... horas del dia. . de_ del 20 5= rewnieron kos siguisntes integrantes
d= la Sub Comasion de nwventans 200 designada mediante Resoluciaon MY - de=
facha.. ... de= dal 20.._.: =n wirtud =u= Ffuwncione==z y atribucion=:z =sze=faladas =n Ia

.................................................... de fecha . para dar inicic a s actividadex

d=l proc=so de inwesntarnss conformes gl oronograma =ctablecido p =n cwmplimisznts al nuorresiral
78344 de dicha DNirectiva.

- — | Presid=nte=]

S re= taria |
Int=zZrante=]}
- Intzgrant=]}
Eeui AW daor]

SO VERDNS:
{indicar: locales o amibizntes werficados, hecdhos producidos: stigueoctads,. dificulkades,
procesamiients de= nformaocicsn. resulodox: esspecficar @ cantidaod de= o bienecs sobhrantec,

falantes y las oociones o seEuin. otros o

Mo otroe punts a tratar y lue=gos de dar l=ctura a kos sowsrdoxs == le=vanta o s=cisn,. siendo
L — horas de=l mismo dia, procediendo los participante=s a suscoribir & pres=nt= acta =n

s=fal de= confonmidad.

Fresid=nt= Seore tana {a)

Int==rante=

ANEXON' 11

{ { /; FORMATO DE CONSOLIDADO DE BIENES MUEBLES - INVENTARIO FiSICOAL 311220,
' Y NOVBRE DE LA IEE: APELLNOMBRES DIRECTOR (:
DIRECEIGN: DN

P

e DTRIO: N TCEULAR 0

PROVINCI: CORRED ELECTRONICO:
DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS BIENESINVENTARIADOS
e 1 o
Doa :: i o
W | fomade [ Vheate | CARACTESTICAS ELBEN Slgara s _ , i : nsen|
) deingreso | de |, Descripeion del bien () . Marca(12)| Modelo(13) [ Color(14] | Serie(ts) |Medidas(16) |Prim, Secund, |UbicacionfisicaActual (6|  Usuariofinal(25) | ., | Unitaio {PROVIDENCIA DEL BIEN 23]
ORD. | ingreso 1) | |ingreso(t0) Computacionales yPeriérias) 22) an
8 fingreso (ETPRO, ) §1.(8)
] RONOE)
1
1
3
[
5

Firmas de toda la Sub Comisién de Inventario
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ANEXO N° 12

FORMATO DE _INFORME FINAL DE INVENTARIO

Para las IIEE

INFORME FINAL DE INVENTARIO N°.....coooviiiniiniinnicinne

I ANTECEDENTES

Exponer la revision de los inventarios anteriores;
Revisién de documentos fuentes;
Etc.

. BASE LEGAL

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

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprobd el Reglamento de la Ley N° 29151.
Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.
Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP “Normas y Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles de la Sede

Central, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL - Sanchez Carrién”.

Resolucion N° 039-98/SBN, de fecha 24.03.98, que aprobd el “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes

Muebles del Estado”.

Resoluciéon N° 158-97/SBN, de fecha 23.07.97, que aprobé el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”

y Directiva que norma su aplicacion.

1. PROCEDIMIENTOS
Actividades desarrolladas:

Fase de Planificacion : Formacién de la Sub Comisidn de Inventarios, capacitacion realizada, condiciones
previas adoptadas, cronograma de actividades, etc.

Fase de campo : Toma de inventario.- levantamiento de informacidn, etiquetado, etc).

Fase de gabinete : Andlisis de datos, digitacion en los formatos, migracion de informacion, etc.
Conciliaciéon : Coordinacion entre Patrimonio y Contabilidad, elaboracion de Acta de Conciliacién,
etc.)

Otras actividades : Etiquetado, dificultades habidas, tiempo de ejecucidn, etc.

IV.  ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Relacion de alta de bienes muebles en forma mensual (a partir del 2016)
Relacién de actualizacidn de bienes patrimoniales al 31/12/2015
Relacion de bienes de la institucion que seran propuestos para baja.
Relacién de bienes sobrantes al 31/12/2015

Consolidado de bienes muebles — Inventario fisico al 31/12/20.....
Formatos de inventarios y control de equipos

Relacion detallada de bienes faltantes (perdidos, hurtados, robados, etc.)
Relacion detallada de bienes dados de baja y en custodia

Relacion de bienes que no se encuentran en uso por la institucion
Relacion de bienes prestados por otras entidades.

Relacién de servidores responsables del inventario

Otros resultados no contemplados (cddigos eliminados, modificaciones;
reportes: de locales, de ambientes por local, de trabajadores, etc.)

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
VI.  FIRMA DE TODOS LOS MIEMBROS DE LAS SUB COMISIONES DE INVENTARIO

: ANEXO N°
: ANEXO N°
: APEDICE A
: ANEXO N°

4
5

6

:ANEXO N° 11
: ANEXOS N° 18,19y 20

: Anexo “a”
: Anexo “b”
: Anexo “c”
: Anexo “d”

wyn

: Anexo “e

: Anexo “f”

Suscripcién del Informe por todos los miembros de la Sub Comisién de Inventario.

Presidente

Integrantes
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Fecha

ACTO O PROCEDIMIENTO

ANEXO N° 13
FORINMATO DE INFORME TECNICO (1)

INFORMIE TECNICO N .. oiiiiiciiaaaans

Marcar con una " X"

ALTA

ACTOS DE ADQUISCICION

Aceptacion de Donacidn

Saneamiento de bienes sobrantes

Saneamiento de Vehiculos

Reposicién

Permuta

Fabricacion

Reproducciéon de semovivientes

ACTOS DE ADMINISTRACION

Afectacion en Uso

Cesion en Uso

Arrendamiento

BAJA

CAUSALES DE BAJA

Estado de excedencia

Obsolescencia Técnica

Mantenimeinto o reparacién onerosa

Reposiciéon

Reembolso

Pérdida

Hurto

Robo

Residuos de aparatos eléctricos y electréonicos-RAEE

Estado de Chatarra

Siniestro

Destrccion accidental

Caso de semovientes

Mandato legal

ACTOS DE DISPOSICION

Donacién

Donacion RAEE

Compraventa por subasta publica

Compraventa por subasta publica de chatarra

Compraventa por subasta restringida

Compraventa por subasta restringida de chatarra

Permuta

Destruccion

Transferencia por daciéon en pago

Transferencia en retribucién de servicios

OTROS

Opinidn favorable da baja otorgada por la SBN

Opiniédn favorable de alta otorgada por la OAJ de la entidad

Exclusion de registros autorizados por la SBN

Setiembre 2016

Recodificacidn autorizada por la SBN

. DATOS GENERALES

N°y Nombre de la |.E

Direccion

Ubicacion

Teléfono

11. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (Especifique)

YNNI

11l. BASE LEGAL (2)

1IV. ANTECEDENTES (3)

V. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES (4)

VI. ANALISIS Y EVALUACION (5)

Vil. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

Vill. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES (6)

Control Patrimonial

Director (a) de |I.E

UGEL-SC.

NOTAS:
1 En el formato yapéndices, se debera consignarla informacién que Gnicamente resulte necesaria en funcién al tipo
2 Consignarlas normas legales en las cuales se sustenta el procedimiento.
3 sSefralarlos antecedentes, documentacién ylos hechos que sustenten el procedimiento.
a Adjuntar el APENDICE A o APENDICE B, segun corresponda. En caso de baja ycompraventa de bienes

utilizar ambos anexos. De ser necesario porla cantidad de bienes usar mas espacios o mas hojas.
5 Analizaryevaluarla informacién yla documentacién presentada a fin de determinar la conveniencia yviabilidad del
6 Concluirrecomendando la procedencia o improcedencia de lo solicitado.
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UGEL: SANCHEZ CARRION

N°YNOMBREDE LA LE.

APENDICE A
BAJA DE BIENES MUEBLES

DISTRITO:
PROVINCIA: LUGAR Y FECHA:
N° CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN vsicacion | EST- | CUENTA [ FEcHA VALOR | pEPRECIACIO [ VALOR CAUSAL
ORD. | PATRIMONIAL DENOMINACION MARCA | MODELO TIPO COLOR  jERIE/DIMENSIO| CONS. | CONTABLE | ADQUISC. | LIBROS (S/.) | NACUM.(s/) | NETO (s1.) BAJA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24
%
26
27
2
29
30
TOTAL
ADMINISTRADOR UGEL-SC CONTROL PATRIMONIAL DIRECTOR (A) DE LE.
APENDICE B
FORMATO DE FICHA DE DESCRIPCION DE BIENES PARA COMPRAVENTA
UGEL: SANCHEZ CARRION
N° Y NOMBRE DE LA LE.
DISTRITO:
PROVINCIA: LUGAR Y FECHA:
N° CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN ESTADO CUENTA VALOR .
ORD. | PATRIMONIAL DENOMINACION MARCA MODELO TIPO COLOR ERIE/L N | cc ION| CONTABLE |TASACION (S/.) N* DELOTE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

ADMINISTRADOR UGEL-SC

CONTROL PATRIMONIAL

DIRECTOR (A) DE I|.E.
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ANEXO N° 14
MODELO DE RESOLUCION DE SUB COMISION DE INVENTARIO
Resolucion Directoral Institucional N°................E. N ..ovuvriiiiiiiiiniennenses

Lugaryfecha,..........ccovviiiinnnn,

Visto la Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP. "Normas y Procedimientos de Gestién de los
Bienes Muebles de la Sede Central, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL-Sanchez Carrion”
gue establece conformar la Sub Comisiones de Inventario de bienes patrimoniales que se hallen en la IE
de acuerdo a las normas legales vigentes;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestiéon de los Bienes Muebles
Estatales”, establece constituir la Comisién de Inventario que tendra a su cargo el procedimiento de toma
de inventario de la entidad;

Que, mediante Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP “Normas y Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles de la Sede, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL - Sanchez Carrion”,
establece la conformacion de las Sub Comisiones de Inventario en cada una de las Instituciones
Educativas;

De conformidad con la Ley N° 28044 — Ley General de Educacion; Ley N° 27444; Ley N° 29151
— Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales; Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP;

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- CONFORMAR LA SUB COMISION DE INVENTARIOS DE BIENES

PATRIMONIALES de la Institucibn Educativa N°......................... Lugar.....coooiiiiiiiiiii ;
Distrito......ooviiii ; Provincia........ooooiiiiinn. , para el afo 2016 el mismo estara
conformado por:

Mag. Fernando Polo Torres Presidente

Director

Sr. Modesto Martinez Layza Secretario

Administrativo

Prof. Raul Layza Marquina Integrante
Docente Nivel Primaria

Prof. Doris Bringas Vasquez Integrante
Docente Nivel Secundaria

Sr. Roberto Otiniano Rodriguez Veedor
Presidente APAFA

Articulo Segundo.- DISPONER, la notificacion a los interesados.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DIRECTOR DE I.E.
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ANEXO N° 15
MODELO DE RESOLUCION DE ALTA
Resolucion Directoral Institucional N°................E. N°....ouviriiiiiiieiiinennes

Lugaryfecha,..........ccovviiiinnnn,
Visto el Informe Técnico N°................oeentis , de fecha....... de .......... del 20....; donde la
Institucion Educativa N°........................... mediante sustento, recomienda a la Oficina de Control

Patrimonial de la UGEL-SC proceder el Alta de bienes muebles al patrimonio de esta institucion,
aprobando el Alta de siete (7) bienes muebles, siendo un total de cuatro (4) folios utiles;

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ley N° 29151 se aprobd la Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales, el
mismo que esta reglamentado por el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

Que, mediante la Resolucién N° 046-2015/SBN se aprobé la Directiva N° 001-2015/SBN, que
regula los “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”;

Que, mediante la Resolucion Directoral N°......... defecha........................ se aprobo la Directiva
N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP “Normas y Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles de la
Sede, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL - Sanchez Carrién”;

Por lo que, en esta oportunidad la Municipalidad Distrital de Chugay, en calidad de “Donaciéon”
hace la entrega de 6 (seis) Computadora Personal Portatil y un (1) impresora laser, en beneficio de la
calidad educativa;

Que, mediante el Informe Técnico N°................. , de fecha ..... de ......... del 20....... , la
Institucion Educativa N°................ mediante sustento, recomienda a la Oficina de Control Patrimonial de
la UGEL-SC el Alta de .......... bienes muebles, por el Acto de Adquisicion
e , conforme a lo regulado en el numeral 7.1.2 de la Directiva N°

001-2016-UGEL-SC-ADM/CP;

Que, la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL-SC ha revisado los documentos sustentatorios
de la Alta, encontrandolos conformes y procediendo aprobarlos;

De conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 29151, el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
Directiva N° 001-2015/SBN, y las disposiciones de la Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP
respectivamente;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- ACEPTAR la donacidn de siete (7) bienes muebles nuevos a favor de la Institucién
Educativa N°... ... , por el Acto de Adquisicion de “Aceptacion de
donacion de bienes”, con un valor de tasacion de S/. 15,480.00 (Quince mil cuatrocientos ochenta con
00/100 Nuevos Soles), cuyas caracteristicas se detallan en el ANEXO N° 4 “Alta de Bienes Muebles en
forma mensual” que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- APROBAR el Alta de los bienes muebles al registro patrimonial y contable de la
Institucién, conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

Articulo Tercero.- COMUNICAR la presente Resolucion y su respectivo anexo a la UGEL — Sanchez
Carrion — Control Patrimonial, dentro del plazo de 10 dias de suscrita la presente, para su posterior envio
a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DIRECTOR DE I.E.
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ANEXO N° 16
MODELO DE RESOLUCION DE BAJA
Resolucion Directoral Institucional N°................E. N°...ovviriiriiiiiiiiinennes

Lugaryfecha,..........ccovviiiinnnn,
Visto el Informe Técnico N°................oeentis , de fecha....... de .......... del 20....; donde la
Institucion Educativa N°........................... mediante sustento, recomienda a la Oficina de Control

Patrimonial de la UGEL-SC proceder la Baja de bienes muebles del patrimonio de esta institucion,
resultando aprobados la baja de ochenta (80) bienes muebles, siendo un total de seis (6) folios utiles;

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ley N° 29151 se aprobd la Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales, el
mismo que esta reglamentado por el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

Que, mediante la Resolucién N° 046-2015/SBN se aprobé la Directiva N° 001-2015/SBN, que
regula los “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”;

Que, mediante la Resolucion Directoral N°............. de fecha...................... se aprobd la
Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP “Normas y Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
de la Sede, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL - Sanchez Carrion”;

Que, mediante el Informe Técnico N°................. , de fecha ..... de ......... del 20....... , la
Institucion Educativa N°................ mediante sustento, recomienda a la Oficina de Control Patrimonial de
la UGEL-SC la Baja de .......... bienes muebles, por las causales de

................... Jetereeieieieeianeanenaan, cONforme a lo regulado en el numeral 7.2.2 de la Directiva N° 001-
2016-UGEL-SC-ADM/CP;

Que, la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL-SC ha revisado los documentos sustentatorios
de la Baja, encontrandolos conformes y procediendo aprobarlos;

De conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 29151, el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
Directiva N° 001-2015/SBN, y las disposiciones de la Directiva N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP,
respectivamente;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR LA BAJA definitiva de ochenta (80) bienes muebles correspondientes
de la Institucion Educativa N°...... ..o, , por las causales de “Obsolescencia
Técnica”, “Mantenimiento o Reparacion Onerosa” y “Hurto”, con un valor en libros total de S/.
4,055.70 (Cuatro Mil Cincuenta y Cinco con 70/100 Nuevos Soles), cuyas caracteristicas se detallan en el
APENDICE A “Baja de Bienes Muebles” que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- AUTORIZAR la cancelacién de la anotacion en el registro patrimonial y la
extraccion contable de los bienes descritos del patrimonio de la institucion

Articulo Tercero.- COMUNICAR la presente Resolucion y su respectivo anexo a la UGEL — Sanchez
Carrion — Control Patrimonial, dentro del plazo de 10 dias de suscrita la presente, para su posterior envio
a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DIRECTOR DE I.E.
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ANEXO N° 17

FORMATO DE ACTA DE SUPERVISION
ACTA DE SUPERVISION

En las instalaciones de (nombre de la Institucién Educativa), ubicada en (anotar la direccion
exacta), del Distrito de......cccevvevvrervervennnnn , Provincia de....ccooeeviieeeceiiiieniees y Departamento

reunieron las siguientes personas:

1. (Nombre del Director) identificado con DNI N°.............. (Representante de |la
13 ).
2. (Nombre del Supervisor) identificado con DNI N°.................... (Supervisor de la UGEL-SC).

La reunidn tuvo por finalidad proceder con la supervisién que comprende la verificacidn fisica y
el estado de conservacion de los bienes muebles, asi como la verificacién de los
procedimientos y la garantia de la aplicacién de las normas vigentes.

Habiéndose realizado la presente supervision se concluye lo siguiente:

Director (a) de I.E. Supervisor de la UGEL-SC
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ANEXO N° 18
INVENTARIO DE COMPUTADORA DE ESCRITORIO
N° Y NOMBRE DE LA IE.: APELL.NOMBRES DIRECTOR (A):
DIRECCION: N° DNI:
DISTRITO: N° TF/CELULAR: Y
PROVINCIA: CORREO ELECTRONICO:
Centrode e
o::) . Cédls?zl\sll)argesl m:f:los& ) Descripcion detallada del bien (28) Marca(12) | Modelo(13) | Tipo@29) | color(1a) Serie (15) C::::I (ysl)o Ubicacion fisical6) C:C"If“” Observacion
(17)

Unidad Central de Proceso - CPU; Intel Core i3, 3.30 GHZ,
1 |74089950-0150|UCHUY-0001(4.00 GB de RAM, 800 GB Disco Duro, Sistema Operativo: [Samsung [S/MO Compatible Negro 15683340114 |Secundaria |Centrode Cémputo Bueno
Windows 7 Ultimate

2 |74088037-0142|UCHUY-0001|Monitor Led, 18.5" LG Flatron |E1951SZ Led Negro 210NDRF46694  [Secundaria |Centrode Cémputo Bueno
3 |74089500-0152|UCHUY-0001(Teclado - Keyboard LG Flatron [S/MO Multimedia Negro FTR545421R Secundaria |Centrode Computo Bueno
4 [74088224-0152|UCHUY-0001|Mouse Inaldmbrico LG Flatron [S/MO Inalambrico Negro FTR454HGHG Secundaria |Centrode Cémputo Bueno
5 |46225215-0130|UCHUY-0001|Estabilizador Forza FVR-1221B Sélido Negro S/S Secundaria |Centro de Cémputo Bueno

Unidad Central de Proceso - CPU; Intel Core i3, 3.30 GHZ,
6 |74089950-0151|UCHUY-0002(4.00 GB de RAM, 800 GB Disco Duro, Sistema Operativo: [Samsung [S/MO Compatible Negro 1568C3340118 [Secundaria |Centrode Cémputo Regular
Windows 7 Ultimate

7 |74088037-0143|UCHUY-0002(Monitor Led, 18.5" LG Flatron |E19515Z Led Negro 210NDRF46795 |Secundaria |Centrode Cémputo Bueno
8 |74089500-0153|UCHUY-0002|Teclado - Keyboard LG Flatron |S/MO Multimedia Negro FTR545421R Secundaria |Centro de Cémputo Regular
9 [Sin Codigo UCHUY-0001|Mouse LG Flatron |S/MO S/T Negro S/S Secundaria |Centro de Cémputo Bueno
10 |46225215-0131|UCHUY-0002|Estabilizador Forza FVR-1221B Sélido Negro S/S Secundaria |Centro de Cémputo Bueno

NOTA: -Los datos registrados en el formato son ejemplos de llenado.
-Se recomienda dejar una fila como espacio para facilitar separary ordenar mejor la informacién.
- El Mouse, no tiene cddigo patrimonial, por no encontrarse en el Catalogo de Bienes Nacionales.

Director (a) Responsable del bien

ANEXON°®19
INVENTARIO DE COMPUTADORA PORTATIL

N°Y NOMBRE DE LA I.E.: APELL.NOMBRES DIRECTOR (A):
DIRECCION: N° DNI:
DISTRITO: N° TF/CELULAR: o]

PROVINCIA: CORREO ELECTRONICO:

Estado

N° [ Codigo Margesi | Cédigo it Conserv

ORD. 6) Interno (27) Descripcion detallada del bien (28) Marca(12) | Modelo (13) Tipo (29) Color (14) Serie (15) Co.stoy/o Ubicacion fisica(6) acién Observacion
Nivel(3) 1)

Computadora Personal Portatil; Intel Core i3, 3.40 GHZ
1 |74080500-0545|SANAG-0001 |velocidad, 4.00 GB RAM, 800 GB Disco Duro, Sistema Samsung [DVD1132LN  |Laptop Negra FTPGFH123412 |Secundaria [Centrode Computo Regular
Overativo: Windows 7 Ultimate

2 [Sin Codigo SANAG-0001|Bateria extraible Samsung |DVD1132LN |S/T Negra FTPGFH123412  |Secundaria [Centrode Computo Regular

3 [SinCédigo SANAG-0001 |Cargador de Bateria para Computadora Portatil Samsung |DVD1132LN  [S/T Negro FTPGFH145412  |Secundaria |Centrode Computo Bueno

Computadora Personal Portatil; Intel Core i3, 3.40 GHZ
4 [74080500-0546 | SANAG-0002 |velocidad, 4.00 GB RAM, 800 GB Disco Duro, Sistema Samsung [DVD1132LN  |Laptop Negra FTPGFH123414 |Secundaria [Centrode Computo Bueno
Overativo: Windows 7 Ultimate

5 |Sin Cédigo SANAG-0002 |Bateria extraible Samsung |DVD1132LN |S/T Negra FTPGFH12344  |Secundaria [Centrode Computo Bueno

6 |Sin Codigo SANAG-0002 | Cargador de Bateria para Computadora Portatil Samsung |DVD1132LN |S/T Negro FTPGFH145414  |Secundaria [Centrode Computo Bueno

NOTA: -Los datos registrados en el formato son ejemplos de llenado.
-Se recomienda dejar una fila como espacio para facilitar separar y ordenar mejor la informacion.

Director (a) Responsable del bien
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ANEXO N° 20

N2 de EQUIPO
I I AREA/N° Y NOMBRE DE LA IIEE:

TARJETA DE CONTROL DE COMPUTADORA DE ESCRITORIO Y PORTATIL

Forma Adquisicion:. OFICINA/UBICACION:

Fecha Adquisicion:.. - RESPONSABLE:

CODIGO MARGESI CARGO:
| | FECHA:
PARTES EXTERNAS DESCRIPCION PARTES INTERNAS DESCRIPCION
Monitor Fuente Poder
Mouse Tipo de procesador
Teclado Memoria RAM
CPU Disco duro
Parlantes Disco Duro ( C)
Impresora Disco Duro (D)
Micréfono Disco Duro (E)
Scaner Sistema Operativo
UPS Tarjeta de red
Estabilizador Tarjeta de video
Mdédem Tarjeta de sonido
Puertos USB Motherboard
Lectora/Grabadora de CD-ROM Ventiladores

EQUIPAMIENTO OPERATIVO

Con Acceso a servicios de
EQUIPO CANTIDAD internet de manera
permanente (Marcar S1 o NO)

Conectada a una red (Marcar Si
o NO)

a) Computadora de escritorio

b) Computadora portatil
(Laptops)

c)lmpresora

d) Fotocopiadora

e) Proyector

Sistemas de Gestién e

Informacién: Infraestructura de Redes

Tipo (s) de Sistema (s) que Licencia Antivirus (Marcar

Tipo de Antivirus

Tipo de Conexién a Internet

maneja con X) (Marcar con X)
Anual Internet Satelital (
Semestral Internet Movil (
Mensual ADSL via cable (Speedy o similar) (.
Gratis Otros (especificar) (..

MANTENIMIENTO CORRECTIVO:

FECHA MOTIVO ACCIONES

REALIZADAS

Control Patrimonial Informatica

Director(a) IE

Responsable
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ANEXO N° 21
FORMATO DE INVENTARIO DE VEHICULO DE TRANSPORTE

APELLIDOS Y NOMBRES DEL CONDUCTOR: . TF/CELULAR: .
N° DE DNI.: . FECHA: .
MODALIDAD: «eintecieecacananananannn
INVENTARIO DEL VEHICULO DE PLACAN®.:..._............
ENTIDAD: FECHA DE INVENTARIO:
DENOMINACION: CODIGO PATRIMONIAL : TIPO DE COMBUSTIBLE:
CLASE: COLOR: TRANSMISION:
CARROCERIA: N° MOTOR: ODOMETRO (KM):
MARCA: N° CHASIS: CERTIFICADO SOAT N°.:
MODELO: ARO: TARJETA PROPIEDAD N°

DESCRIPCION CANTIDAD I ESTADO OBSERVACION

1.- SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador / PETROL.: Tapa de Admision

Distribuidor / PETROL.: Bomba de Inyeccion

Bomba de Gasolina

Puri

cador de aire

2.- SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos

Zapatas y tambores

Discos y pastillas

3.- SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador

Ventilador

Bomba de agua

4.- SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque

Bateria

Alternador - Dinamo

Bobina / PETROL.: No lleva Bobina

Relay de Alternador

Faros Delanteros Grandes

Faros Delanteros Chicos

Direccionales Delanteras

Luces Posteriores

Direccionales Posteriores

Luces Interiores

Radio musical

Claxon

Parlantes

5.- SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Caja de transferencia (4x4)

Diferencial trasero

Diferencial delantero(4x4)

Bomba de embrague

6.- SISTEMA DE SUSPENSION Y DIRECCION

Amortiguadores

Muelles

Aros

Vaso de Aro

LLantas

7.- CARROCERIA

Capotdel motor

Parachoque delantero

Mascara delantera

Parabrisas delantero

Lunas Laterales

Lunas Cortaviento

Capot de maletera

Parabrisas posterior

Parachoque posterior

Tanque de Combustible

Puertas

Asientos

8.- ACCESORIOS

Motor de Limpia Parabrisas

Plumillas

Aire Acondicionado

Alarma

Correa de Seguridad

Pisos

Antena

Espejo retrovisor

Espejos laterales

9.- OTROS

OBSERVACIONES :

VALOR COSTO DEL VEHICULO S/.

VALOR TASACION DEL VEHICULO S/.

Administracion Control Patrimonial Co-r-mductor-“
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ANEXO N° 22

FORMATO DE INVENTARIO DE MOTOCICLETA

RESPONSABLE ALMACEN: ....cciiiiieieeeeeeeee

N®DNIL: s TF/CELULAR: .ot

FECHA:

INVENTARIO MOTOCICLETA DE PLACA NC.:eciieeieeeencannnn.

ENTIDAD :

MARCA : SERIE

FECHA

MODELO : MOT OR

COD. PATR. :

COLOR : ANO

T.PROP.

DESCRIPCION TIENE (VoBo) CANT.

ESTADO

OBSERVACION

A.- SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador

B.- SISTEMA ELECTRICO

Bateria

Bobina

Relay de Alternador

Claxon

Faros Delanteros Grandes

Luces Posteriores

Luces Direccionales

C.- SISTEMA DE FRENOS

Frenos

D.- CARROCERIA

Parabrisas delantero

Nro. de Tapabarros

Asientos

Tanque de Gasolina

E.- SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Cadena

F.- SIST. DESUSPEN.Y DIRECCION

Amortiguadores

LLantas

Aros

G.- OTROS ACCESORIOS

Espejos laterales

OBSERVACION GENERAL :

VALOR COSTO DE LA MOTOCICLETA

S/.

VALOR DE TASACION DE LA MOTOCICLETA

S/.

Administraciéon Control Patrimonial

Almacen
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