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Direccion Regional de Educacion de Ayacucho
Unidad de Gestion Educativa Local de Vileas Huamdn

Resolucion Directoral N°_ 00852 2024-UGEL-VH
Vilcas Huaman, 2 2 ABR 2024

Visto, la Orden de Proyeccién N° 942-2024-DREA-DUGEL-EPER-
VH, el Informe N° 019-2024-ME-GRA-DREA-UGEL-VH/ADM-OCP y demds documentos adjuntos que
_ corren en autos para el presente acto administrativo; »

CONSIDERANDO: i

Que, es politica de 1a Unidad de Gestién Educativa Local de Vilcas

Huamén, comprendido en la Direccién Regional de Educacién Ayacucho, velar y garantizar la correcta

aplicacién de las normas legales vigentes para el normal desarrollo de las actividades técnico pedagogicas

~y administrativas programadas para el presente afio lectivo 2024 en la Sede Administrativa y las
Instituciones Educativas de su 4mbito jurisdiccional;

Que, conforme la Ley N° 29151 se aprobé la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales que regula el ambito, organizacion, atribuciones y funcionamiento
del Sistema Nacional de Bienes Estatales; Asimismo, Ia citada Ley le asigna a la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales la calidad de Ente Rector del Sistema Nacional de Bienes Estatales responsable de
normar los actos de adquisicion, disposicion, administracién, supervisién y registro de los bienes;

A RE U Que, de conformidad con el articulo 6 del Decreto Legislativo N°
fé@ i i ?’,;\ 1439, referidas a la aprobacion de la normatividad y los procedimientos que regulan el Sistema Nacional

st

ook f Gestion |Z]l de Abastecimiento, resulta necesario aprobar la “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales

\ feetucioss ) S / en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”;
‘\;46“2[ yn}ks_\\/“\*\:_
TS

\

Que, la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la
\ Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, en el
\ marco de la implementacién del Sistema Nacional de Abastecimiento, se requiere contar con un marco
normativo actualizado para la gestién de los bienes muebles patrimoniales, que contribuya a una gestién
Optima por parte de las entidades priblicas y que la Cadena de Abastecimiento Ptiblico se gjecute de manera
eficiente y eficaz para el cumplimiento de la provisién de servicios puiblicos para el logro de resultados;

Que, la Directiva N° 006-2018-ME-GRA-DREA/UGEL-VH-CP,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES DE LA
SEDE CENTRAL Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL - VILCAS HUAMAN,
directiva Interna vigente hasta la fecha;

Que, mediante el Informe N° 019-2024-ME-GRA-DREA-UGEL-
VH/ADM-OCP, emitida por la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Vilcas Huaman, remite la
propuesta técnica para la aprobacién, validacién e implementacién de la Directiva Interna de "NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES DE LA SEDE
CENTRAL Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL-VILCAS HUAMAN, el cual
tendra como objetivo actualizar, sanear y/o regularizar la situacion administrativa, técnica y legal de los
bienes patrimoniales en toda la jurisdiccién de la Unidad de Gestién Educativa Local Vilcas Huamén,
asi como Establecer las condiciones de conservacion, ubicacion, seguridad y valorizacién de los bienes
patrimoniales. Asimismo, identificar todos los bienes patrimoniales de la Institucién mediante la toma
de inventario fisico por cada 4rea determinada, para su codificacion respectiva a través del Sistema
integrado de Gestién Administrativa (SIGA-Patrimonio), con el objetivo de remitir Informacién del
inventario anual, a la Direccién General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas a
través del Sistema Nacional de Bienes Estatales Modulo SINABIP-muebles y establecer las sanciones
respectivas a los responsables que omitan la presentacién de Inventarios, aplicando lo previsto
en el Decreto Legislativo, N ©276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa ;



Estando con orden de Proyeccion, visado por el Jefe (e) de Personal,
el Director del Area del Sistema Administrativo I, el Jefe(e) del Area de Gestién Institucional (AGI), el
Jefe del Area de Gestion Pedagogica (AGP) y el Director del Programa Sectorial III de esta sede
Administrativa, y;

Yy D‘e oo formidad a lo dispuesto por la Ley N° 29151 se aprobo la
.ey General del Sistema Nacional dge Bieries Estatales; Decreto Legislativo N° 1439; D.S. N°015-2002-ED
‘Reglamento de Organizaciones y Funciones de las Direcciones Regionales de Educaciéon y de las
Unidades de Gestién Educativa Local”, Ordenanza Regional N° 004-2017-GRA-CR que aprueba ¢l Cuadro
para Asignacion del Personal Provisional CAP 2017 de la Direccion Regional de Educacion Ayacucho y
Unidades de Gestion Educativa Local Vilcas Huaman, y en uso de las atribuciones conferidas por la
Resolucién Directoral Regional Sectorial N° 852-2022-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR de fecha 18 de
mayo del 2022;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, a parir de la emisién de la
presente Resolucién Directoral, la Directiva N° 001-2024-ME-GRA-DREA/UGEL-VH-CP, referente a las
"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES
DE LA SEDE CENTRAL Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL-VILCAS
HUAMAN" el cual forma aparte como ANEXO N° 01 de la presente Resolucién Directoral.

ARTICULO SEGUNDO.- TRANSCRIBIR, la presente
Resolucién Directoral a los érganos estructurados de esta entidad, asi como a la parte interesada con las
formalidades de Ley para los fines que sean propicios.

REGISTRESH)Y (JOMUNIQUESE,

WML/DUGELVH
WFJ/D.ADM
FNQ/J.AGI (e)
ESAA/J.AGP
RFB/R.PER (e)
JCMA/PROY
Proyecto: N° 942-2024



ABRIL 2024

N°001-2024-GRA-DREA/ UGEL-VH-CP,

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DELOSBIENES MUEBLES ESTATALES DE LA
SEDE CENTRAL YDE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LA UGEL-VILCAS
HUAMAN",

ABRIL 2024
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DIRECTIVA N°001-2024-GRA-DREA/UGEL-VH-CP.
"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
ESTATALES DE LA SEDE CENTRAL Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
UGEL-VILCAS HUAMAN".

I.  ASPECTOS GENERALES.-

1.1 INTRODUCCION

La Oficina de Control Patrimonial, para dar cumplimiento a lo previsto en las Normas Legales
emanadas del Sistema Nacional de Abastecimiento, la Direccién General de Abastecimiento del
Ministerio de Economia y Finanzas como ente rector del Sistema Nacional de Abastecimiento,
presenta las "Normas y Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales para la Sede

Central y de las Instituciones Educativas de la UGEL - Vilcas Huamén".

1.2 OBJETIVOS.-

* Actualizar, sanear y/o regularizar la situacién administrativa, técnica y legal de los bienes
patrimoniales en toda la jurisdiccién de la Unidad de Gestién Educativa Local Vilcas
Huaman.

* Establecer las condiciones de conservacién, ubicacion, seguridad y valorizacién de los
bienes patrimoniales.

¢ Identificar todos los bienes patrimoniales de la Institucién mediante la toma de inventario
fisico por cada 4rea determinada, para su codificacién respectiva a través del Sistema
integrado de Gestién Administrativa (SIGA-Patrimonio), con el objetivo de remitir
Informacién del inventario anual, ala Direccién General de Abastecimiento del Ministerio
de Economia y Finanzas a través del Sistema Nacional de Bienes Estatales Modulo SINABIP-
muebles.

e [Establecer las sanciones respectivas a los responsables que omitan la presentacién
de Inventarios, aplicando lo previsto en el Decreto Legislativo, N °276, Ley de Bases de la

Carrera Administrativa.

’h\\ 1.3 FINALIDAD

o7 ﬂ-—\‘“‘\
e La presente directiva tiene por finalidad definir los lineamientos y
procedimientos mediante los. cuales la Sede Institucional y las Instituciones Educativas

de lajurisdiccién de la UGEL Vilcas Huaman realicen las acciones relativas a los actos

de adquisicién, administracién y disposiciény asi como los procedimientos para su

Direccién: Pasaje Inca Wasi N2 103 ~ Vilcas Huaman - Ayacucho
Ble-mail: ugel_vilcashuamanl@hotmail.com
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asignacién en uso, alta, baja, registro, inventario, saneamiento administrativo, mantenimiento,
aseguramiento y supervision con la finalidad de dar cumplimiento las normativas vigentes.

» Establecer mecanismo para la toma de inventario de los Bienes Patrimoniales.

1.4 BASE LEGAL

¢ Constitucién Politica del Pen.

® Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento y su reglamento D.S. N° 217-2019-EF.

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

e Ley N° 30909 Ley que modifica Ia Ley 27995, Ley que establece
procedimientos para asignar bienes dados de baja por las instituciones publicas, a favor de
los centros educativos de las regiones de extrema pobreza.

* Resolucién Directoral N° 0015-2021-2015-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01 "Directiva para la Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento”.

® Directiva N° 005-2016-EF/51.01, "Metodologia para el reconocimiento, medicién,
registro y presentacién de los elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades
Gubernamentales.

e Directiva N° 001-2020-EF/54.01, "Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles
Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE".

e LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

® Resolucién Directoral N° 004-2016-EF/51.01. Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de

Control y Contraloria General de la Republica.

1.5 ALCANCES
La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para la Sede Institucional y las Instituciones

Educativas de la jurisdiccion de la Unidad de Gestién Educativa Local de Vilcas Huamén,

RESPONSABILIDAD

El director del Area de Administracién y los directores de las Instituciones Educativa§ son
los responsables de la ejecucidén de la presente Directiva. Asi mismo, son responsables
solidarios segin las funciones establecidas en la presente Directiva, los miembros de la

Comisién de Inventario de la Sede UGEL Vilcas Huaman y los miembros de la Comisién del

' Inventario de las Instituciones Educativas; estos deberan ser debidamente notificados con la
Resolucion Administrativa que los nombre y deberan cumplir con las funciones establecidas

en la presente Directiva, las cuales son de naturaleza indelegable.  El

_-_—'_—__—h ——

Direccién: Pasaje Inca Wasi N° 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
Be-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com:
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desconocimiento de las normas establecidas en la presente directiva, no exime de
responsabilidad administrativa a los directores y personal administrativo de las Instituciones
Educativas.

Es responsabilidad de los funcionarios y servidores de la Sede UGEL-VH.,, que va a dejar de
desempefiar un cargo en forma temporal o definitiva en los siguientes casos: fin de contrato,
licencias, renuncias, cese, destitucién, jubilacion, reasignacion, rotacion, ascenso, promocion,
permuta, destaque, encargo de funciones, reubicacién, 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-VH. En las IIEE los docentes y
administrativos  se tendrd en cuenta los mismos casos y estin obligados a hacer entrega de

cargo asu reemplazante y a su director respectivamente.

II. DISPOSICIONES GENERALES
2.1 GLOSARIO DE TERMINOS 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.

2.2 INFORME TECNICO

Para sustentar los actos de adquisicion y disposicion de los bienes, asi como los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, la OCP de la UGEL-VH,
elaborard y suscribird, un Informe Técnico, el cual deberad incluir los datos técnicos del bien
(marca, modelo, color, serie, medidas, entre otros) y la base legal.

Las ILEE, alcanzardn ala OCP de la UGEL-VH adjunto con sustentos para su evaluacién y

aprobacién a los tramites correspondientes.

IIl. ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES

3.1 ENLA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE VILCAS HUAMAN:
e Comision de Inventario en la Sede UGEL - Vilcas Huamén:
- Director del Area de Gestién Administrativa. (presidente de la comision)
- Responsable del Area de Abastecimiento y SS.AA. (miembro de lacomisién)

- Responsable de la oficina de Contabilidad (miembro de la comisién)

- Responsable de la oficina de Control Patrimonial. (facilitador)

_m____—-_—_-_

Direcci6on: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
Be-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com
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32 ENLAINSTITUCION EDUCATIVA:

Comision de inventario en las instituciones educativas:
- Director de la Institucién Educativa. (presidente de la comision)
- Personal Administrativo (miembro de la comisién)
- Representante de CONEI (Docente) (miembro de la comision)

- Personal APAFA (Veedor)

IV. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS RESPONSABLES

4.1

Jefe del Area de Gestién Administrativa:

Corresponde al director del Area de Gestién Administrativa:

Requerir la informacién necesaria para realizar el proceso d toma de inventario fisico de la
Sede UGEL - Vilcas Huamén, comunicar a todas las oficinas y personal de la Sede la fecha
de inicio de toma de inventario.

Conformar los equipos de trabajo en las instituciones educativas de la Sede UGEL-Vilcas
Huamén.

Poner a disposicién de la Oficina de Control Patrimonial de la Sede UGEL - Vilcas Huaman
los bienes excedentes que no se estén dando uso alguno en cada una de las 4reas de la Sede
Institucional y de las Instituciones Educativas; con la finalidad de realizar la redistribucion de
los bienes patrimoniales en cumplimiento a la normativa.

Formular denuncias ante las autoridades correspondientes, sobre pérdida, robo y hurto de
los bienes patrimoniales.

Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos por la entidad, transferidos por el
Minedu y donados por otras entidades.

Regular los procedimientos de  Altas, Bajas, Adquisicién, Administracion,
Disposicién, Supervisién y Registro de los bienes patrimoniales de la Sede UGEL Vilcas
Huaman y las Instituciones Educativas.

Realizar el Inventario fisico de Bienes Patrimoniales de la Sede UGEL - Vilcas Huaman
y de las Instituciones Educativas, por 1o menos una vez al afio.

Ejecutar los procedimientos de disposicion de los bienes muebles Patrimoniales dados de
baja. Aplicado solo para la Sede UGEL Vilcas Huaman.

Evaluar los resultados del Inventario de Bienes Patrimoniales. Realizar tasaciéon los bienes
muebles Patrimoniales de acuerdo al Reglamento Nacional de Tasaciones del Perd (RNTP).

Lo elabora y suscribe la oficina de Control Patrimonial cuando se requiera:

a) Incorporar al patrimonio un bien que no tenga valor (aceptacién de la

Direccién: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
Be-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com
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donacién sin valor).
b) Saneamiento de bienes muebles sobrantes
¢) Reproduccién de semovientes
d) Vender bienes por subasta presencial
€) Permutar bienes con particulares

f) Transferencia

La Oficina de Control Patrimonial de la Sede UGEL-Vilcas Huaman es responsable de elaborar

y suscribir:

El Acta de Inicio dela Toma de Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo
Ne Ol

El Acta de cierre de la Toma de Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo N°
02.

Realizar el Acta de Conciliacién Patrimonio - Contable que debe ser suscrita por la
comision de inventario, conforme al formato establecido de la normativa vigente.
Aplicado solo para la Sede UGEL - Vilcas Huaméan.

El Altas de bienes patrimoniales, conforme alo establecido en el Anexo N° 03.

La Baja de bienes patrimoniales, conforme alo establecido en el Anexo N° 04.

El Informe Final del Inventario, conforme al formato contenido en el Anexo N° 06.

La declaracién Jurada firmada por el director de la institucién educativa.

Proporcionar a los equipos de trabajo el material logistico, tales como: tableros,

lectores, catdlogos, espejos, lupas, camara fotografica, linternas, metros, etc.

V. INVENTARIO FiSICO DE BIENES PATRIMONIALES

5.1

Generalidades

Para cualquier trimite de bienes patrimoniales, sea donaciones, desplazamientos, bajas, altas,
cesién en uso, entre otros es requisito fundamental el haber presentado el Inventario
Fisico al cierre del afio anterior a la fecha, a la Oficina de Control Patrimonial de la Sede
UGEL - Vilcas Huaman.

Con respecto a la responsabilidad de bienes asignados, conforme a las normas legales
vigentes, cada servidor publico es responsable de la conservacion, permanencia, existencia
fisica, uso adecuado, mantenimiento y entre otros. En consecuencia, cada servidor cuales
quiera sea su nivel jerarquico o laboral, deberd tomar real conciencia de tal circunstancia y
adoptar de inmediato las previsiones del caso, para evitar pérdidas, sustracciones,

deterioro, mal uso, arrastre de bienes por situacion de rotacién, etc.; que luego

%

Direccion: Pasaje Inca Wasi N° 103 - Vilcas Huamén - Ayacucho
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podria ser considerado como descuido o negligencia ¢ imputarsele la responsabilidad
Administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar, pendiente a la recuperacion y/o
reposicién de los mismos.

Con relacién al parrafo anterior, cada jefe de las Unidades Orgénicas de la UGEL -
Vilcas Huaméan informara a la Oficina de Administracién, asi como a la Oficina de
Control Patrimonial, sobre cualquier decisién que se tome sobre la administracién de
los bienes patrimoniales asignados en uso; asi mismo, a los trabajadores a su cargo.

En caso ¢l medio que identifica a los bienes patrimoniales; es decir, los stickers o datos
indelebles se despeguen, se borren o se deterioren, el servidor publico como tnico
responsable de dicho bien deberd comunicar de inmediato el hecho a la oficina de Control
Patrimonial para que se subsane dicha anomalia.

Cada jefe de las unidades orgénicas de la UGEL - Vilcas Huaman, es responsable de los
bienes asignados; por lo tanto, debe controlar permanentemente todos ycadauno de los
bienes patrimoniales; asi mismo, para asignar ¢l uso interno al personal a su cargo,
debe poner en conocimiento de la Unidad de Control Patrimonial los nombres y
apellidos de ellos para las coordinaciones directas e inmediatas a efecto de realizar la
asignacién documentadamente. Para el caso de verificaciones  fisicas periodicas, el
servidor ~ publico proporcionard  la informacién documentada que le sea solicitada
sobre la procedencia y/o destino de los bienes.

El director de las instituciones educativas, siendo la maxima autoridad, es responsable
de los bienes muebles patrimoniales que les son asignados y deberé informar a la oficina de
Control Patrimonial de la Sede UGEL - Vilcas Huamén los hechos que susciten como el
desplazamiento de un ambiente a otro, cada vez que recepciones bienes nuevos por parte de
otras entidades publicas o privadas, sufra perdida por robo o hurto y excedencia. Asi
mismo, evaluard el estado de conservacién de los bienes patrimoniales.

Los integrantes del CONEIL APAFA, docentes de aula, y administrativos, tienen el deber de
apoyar en el control y custodia de los bienes patrimoniales, mas no deciden el destino de los
bienes patrimoniales, asi se encuentren en estado de conservacién malo, también tiecnen la
obligacion de remitir la relacion de bienes patrimoniales para realizar el procedimiento de baja,

; segun el anexo 04, implementada por parte de la oficina de Control Patrimonial.

. 5.2 Inventario de bienes muebles patrimoniales
El Inventario consiste en corroborar la existencia y el estado de conservacién de los bienes
muebles patrimoniales, asi como también actualizar los datos de su registro, con el fin de

conciliar dicho resultado con el registro contable determinando las diferencias que

_—“__—_‘
Direccion: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huamén - Ayacucho
Ble-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com




GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO OO 8 5 2
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VILCAS HUAMAN
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

pudieran existir y, de corresponder, efectuar el saneamiento administrativo durante el afio fiscal de
presentacién de inventario.

Verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles patrimoniales con que cuenta
cada entidad a una determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia fisica de los
bienes patrimoniales, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias

que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

5.3 Remision del inventario

Los Directores de las instituciones educativas tienen la obligacién de informar a la Oficina de
Administracion - Control Patrimonial de la Sede UGEL - Vilcas Huaméan, inmediatamente,
cada vez que reciban bienes durante el afio; desde el 1 de marzo al 31 de diciembre,
describiendo las caracteristicas del bien en el formato de inventario asignado, adjuntando los
documentos que acrediten larecepcién (acta de Entrega y Recepcién, pecosa, factura, boleta
de venta u otro documento) que acredite su procedencia.

Los bienes muebles patrimoniales se registran en los formatos de inventario asignados por
la oficina de Control Patrimonial de la Sede UGEL - Vilcas Huamin, en estas deben
registrarse el codigo Patrimonial, descripcion y caracteristicas técnicas (cantidad, ubicacién
fisica, marca modelo, color, serie/dimension, estado de conservacién, fecha de ingreso,
condicién, valor en libros) correctamente llenados todos los casilleros.

El inventario fisico deberd presentarse ala oficina de Control Patrimonial segiin los formatos
establecidos, para su primera revision presencial, para luego remitir oficialmente visados por
mesa de partes con atencién a la oficina de patrimonio. E1 plazo para la presentacién de
los Inventarios debidamente codificados, valorizados y sustentados documentadamente,
vence el 31 de diciembre, fuera de esa fecha se declararAn omisos a las instituciones
educativas que no presentaron, siendo acreedores a los procesos de aplicacion del Art. 28
del Decreto Legislativo N° 276, previo proceso administrativo disciplinario.

La UGEL Vilcas Huaman remitira bajo responsabilidad, el Inventario Fisico en el Sistema
de informacion Nacional de Bienes Estatales SINABIP Muebles, la quémseré acompafiada del
Informe Final de Inventario y el acta de conciliacion, a la Direccién General de Abastecimiento

del Ministerio de Economia y Finanzas, entre los meses de enero y marzo de cada afio,

teniendo como fecha de cierre de su inventario patrimonial el 31 de diciembre del afio

inmediato anterior a su respectiva presentacion.

5.4 Bienes susceptibles de ser inventariados

Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

e ——— o . .~ . ]
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Sean propiedad de la institucion.

Tengan una vida util mayor al afio.

Sean posibles de mantenimiento y/o reparacion.
Clasifiquen como Activo Fijo o bien No Depreciable.
Sean tangibles.

Sean pasibles de un acto de disposicién final.

Los que se encuentran descritos en el CNBME.

5.5 Bienes no inventariables

No son bienes materia de inventario por parte SNA:

Los accesorios, herramientas y repuestos;

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

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

Los bienes culturales tribunas, etc.)., obras de arte y textos.

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

5.6 Comision de inventario

La Oficina General de Administracién propondrd que mediante Resolucién Directoral se

constituya la Comisién de Inventario que tendrd a su cargo los procedimientos de toma de

inventario de la Sede Administrativa y verificacién de la realizacién en las Instituciones

Educativas Publicas.

La Comision General de Inventario del 4mbito de ejecucion de la UGEL Vilcas Huamén estara

conformada como minimo por los siguientes representantes.

v

NN N

Oficina General de Administracién (Presidente)
Oficina de Contabilidad (Integrante)
Oficina de Abastecimiento (Integrante)
Oficina de Control Patrimonial (Facilitador)

En las Instituciones Educativas Publicas EBR, CETPRO, se conformard la Sub Comisién de

Inventario y estard orientada y supervisada por la Oficina General de Administracion,

< Unidad de Control Patrimonial y la Comisién de Inventario General de la UGEL; se conformara

cémo responsables por los siguientes integrantes.
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Institucién Educativa EBR - Jornada Escolar Completa (JEC)

v 01 Coordinador Administrativo o quien haga sus veces (Presidente)
v 01 Coordinador de Innovacién o quien haga sus veces (Integrante)
v 01 Docente Nombrado (Integrante)
v 01 Representénte de APAFA (Veedor)

Institucion Educativa Multigrado y Polidocente

v 01 Director de la Institucién Educativa (Presidente)
v' 01 Docente Nombrado /Contratado (Integrante)
v 01 Representante de APAFA (Veedor)

Institucion Educativa Unidocente

v" 01 Director de la Institucién Educativa Presidente)
v" Representante de APAFA (Integrante)
v" Representante de APAFA (Veedor)

Ademas de los integrantes responsables mencionados, la Comisién de Inventario podré solicitar la
conformacién de otros equipos de trabajo y de facilitadores; asi como de terceros contratados para
dicho fin.

5.7 Funciones dela Comision de inventario
= Realizar la toma de inventario de la entidad.

* Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo que demandari la
realizacion del inventario;

* 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; |

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

= Identificar los ambientes;

®* Coordinar el horario y la disposicién de los representantes de cada ambiente;

= Elaborar formatos de inventarios y etiquetas Capacitarse en el llenado de formatos para el

levantamiento de informacion;
* Proveer de las herramientas de trabajo;
= Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer o en forma selectiva en las IIEE,

segun sea el caso;

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

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 Conciliacién del Inventario
Patrimonial, la cual también debe ser suscrita por la Oficina de Contabilidad;’

Realizar y suscribir el acta de conciliacién patrimonio-contable.

Remitir a la OGA, el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion Patrimonio®
Contable;

Los demas que le asigne la OGA.

5.8 Funciones de la sub comisiéon de inventario.

Realizar la toma de inventario de la IE;

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

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

Elaborar y colocar las etiquetas, escribiendo con tinta indeleble para que identifique los
bienes del Estado (Consultar a la OCP para modelo de etiquetas);

Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al barrer;

Suscribir el Acta de Inicio de Toma de Inventario (ANEXO N° 01); Acta de Finalizacion de
Toma de Inventario (ANEXO N° 02); e Informe Final de Inventario (ANEXO N° 06).

Las demds que le asigne el Director de la Institucién.

5.9 Codificacion de Bienes Muebles

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendréan una codificacién tnica y
permanente que los diferencie de cualquier otro bien, de acuerdo al Catdlogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado, segin la normativa establecida. Dicha codificacién se
realiza asignando al bien 12 digitos, através de los cuales se le clasificara e identificara. El
cbdigo patrimonial estd dividido en: Grupo Genérico (2 digitos), clase (2 digitos),
denominacién o tipo de bien (4 digitos), que se muestra en el CNBME, a los que se incluye
nimero correlativo (4 digitos), generados por el Médulo SIGA-Patrimonio, al momento de
realizar el registro.

La identificacion es €l simbolo material mediante el cual se consigna en un bien €l nombre
de la entidad a la que pertenece y/o sus siglas y el codigo correspondiente, el cual
debe estar ubicado en un lugar visible del bien, segiin manuales vy directivas que la

Direccion General de Abastecimiento disponga para el fin.

_-“__
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5.10 Registro en el Modulo Muebles del SINABIP

El registro de los bienes patrimoniales consiste en las acciones de caracter técnico que
debe realizar la oficina de Control Patrimonial en coordinacién con la oficina de almacén y
oficina de contabilidad, con el fin de registrar adecuada y oportunamente los bienes adquiridos
por la Sede UGEL-Vilcas Huaman.

El registro se realizardA en forma cronolégica, anotindose la denominacion, detalles
tecnicos, caracteristicas, documentos fuentes, valores, cuentas contables y referencias relativas
al ingreso de los bienes.

Oficina de Control Patrimonial, con copia de PECOSA, Acta de Transferencia u otro
documento, debera verificar la integridad del bien, registrarlo y asignarle el correspondiente
codigo patrimonial y usuario responsable a quien se asignara en uso.

5.11 Apoyo a la Comisiéon de Inventario

Teniendo en cuenta el volumen de su patrimonio, el director de la Institucién Educativa o el
jefe del Area de Gestién Administrativa, dotard a la Comisién de Inventario los recursos
fisicos, humanos y técnicos necesarios para el cumplimiento de lo establecido en la
presente directiva.

5.12 Etiquetado

Para la colocacién de Etiquetas de identificacién se procederd del modo siguiente:

- Mobiliario: vista de frente, en el perfil derecho parte superior. En caso de muebles adheridos
ala pared o a otros que impidan su visualizacién, en el frente o cara interna del mueble
donde sea posible su ubicacién y fécil lectura, las sillas, modulares, 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. En caso de equipos pequefios como
celulares en el compartimiento de la bateria.

- Vehiculos; al interior de la guantera del vehicul6 o en la parte superior izquierda de la cabina
del vehiculo.

- Maquinaria: cuando estas se encuentran expuestas a grasas utilizar placas metalicas,

Semovientes: aretes.

K‘j\&‘ /f 5.13 Asignacion en uso de bienes al personal

La Asignacién en uso consiste en la entrega de bienes a los servidores civiles de la entidad
para el desempefio de sus labores. La OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL, previa
comunicacion de la oficina o dependencia, asignara los bienes al servidor quien suscribe por
duplicado de ficha de asignacién en uso de bienes conforme al formato contenido en el

_—m;_
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VI.

Anexo N° 08, la misma que contendrd el cédigo patrimonial, la denominaciény el

detalle técnico del bien asignado.

ALTA Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

6.1 Definicion

6.2

Es el procedimiento de incorporacion del bien mueble patrimonial contemplado en el

catalogo tUnico de bienes al registro patrimonial y contable de la Sede UGEL - Vilcas

Huamén y las Instituciones Educativas segiin corresponda, dentro delos 15 dias habiles

posteriores a su adquisicion con la documentacién sustentaria, la que se autoriza

mediante Resolucién Administrativa Directora) de la Sede UGEL - Vilcas Huaman. Dicha

incorporacion también implica su correspondiente registro contable, el cual se efectua

conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

La Oficina Control Patrimonial es el encargado de realizar la incorporacion y registro

documentado del bien mueble a ser dado de alta. Los bienes muebles patrimoniales que no

cuenten con documentacion que sustente su valorizacion, deben ser valorizados mediante

tasacion, por parte de la oficina de Control Patrimonial, paraluego proceder al alta .

De la forma de incorporacion

El alta se realizard al emitir la resolucion administrativa de adquisicion por cualquiera de

los siguientes actos:

a) Aceptacion de donacién: documento que aprueba la aceptacién de donacion

b) Saneamiento Administrativo de bienes muebles sobrantes resolucién que Aprueba el
saneamiento administrativo.

c¢) Permuta, se aplica cuando la entidad publica recibe bienes muebles de entidades
privadas o particulares, a cambio de la entrega de bienes muebles a los que ha dado de baja.

d) Reposicion, la causal reposicién se usa cuando un bien de caracteristicas iguales, similares,

mejores o equivalente en valor comercial al bien que ha sido dado de baja por la entidad

publica, es entregado a titulo gratuito a favor de esta por el responsable de Ia

perdida, robo, sustraccién o destruccion del bien; por la compafiia aseguradora en el caso

de siniestro de bienes asegurados, o por el proveedor en merito a la garantia del bien

adquirido.

Transferencia, documento emitido por el transferente de los bienes muebles patrimoniales.

Disposicion Legal, por mandato de norma con rango de ley

Resolucion  judicial o laudo arbitral firme, por mandato de la autoridad

jurisdiccional o arbitral.
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h) Fabricacién, eclaboracién o manufactura de bienes muebles, se aplica cuando estos son
producidos por la entidad publica.

i) Reproduccion de semovientes

6.3 Procedimiento para dar de Alta

La Comisién de inventario de la Sede UGEL - Vilcas Huaman y de las Instituciones Educativas
es el encargado de elaborar el expediente administrativo que contendrd’ en el Formato
Unico de Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de alta juntamente con la
elaboracion del proyecto de Resolucidn, este expediente se elevard al Area de Gestion
Administrativa de la Sede UGEL-+ Vilcas Huamén para su revisién y aprobacién mediante la
Resolucién Directoral de Alta de Bienes patrimoniales.
La Resolucién que apruebe el Alta debera especificar lo siguiente:

a) Las causales del Alta.

b) La cantidad de bienes muebles.

e) El total de valor de los bienes muebles.

d) Larelacion valorizada de los bienes muebles.
El procedimiento para incorporar los bienes muebles al registro patrimonial ser de acuerdo a

lo establecido en los articulos 7 - 14 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

6.4 Supuesto de excepcién para el alta
Cuando se compra bienes muebles para terceros por disposicién de norma con rango de Ley,
no es necesaria el alta de los mismos como acto previo a su entrega. En caso de aceptacion
de donacién de bienes muebles cuyo beneficiario es un tercero no es necesario que el donatario

realice el alta de dichos bienes como acto previo a su entrega.

VII. BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

7.1 Definicion
La Baja es la cancelacion de la anotacién en el registro patrimonial de la entidad respecto de sus
bienes, lo que conlleva a su vez, la extraccién de los mismos bienes, la que se efectuara

conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

: 72 Causales

La Baja de bienes muebles procede por las siguientes:
a) Dafio, situacién en la que se producen un dafio total o parcial al bien mueble patrimonial a
causa de un fenémeno de la naturaleza o por accién humana tales como hechos accidentales o

actos vandalicos. El informe técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.

__h
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b) Estado de excedencia, recac en los bienes que, encontrAndose en condiciones
operativas, no son utilizados por la entidad publica titular de los mismos y se presume que
permaneceran en la misma situacién por tiempo indeterminado.

¢) Ejecucion de garantfa, situacion en el que un bien mueble patrimonial es repuesto por
otro de iguales o similares o mejores caracteristicas o ha sido materia de reembolso, debido a la
garantia otorgada por el proveedor.

d) Falta de idoneidad del bien, cuando desgaste natural y/o producido por su uso ordinario
hace que el bien mueble patrimonial no resulte 6ptimo para su uso.

e) Obsolescencia técnica, s¢ presenta cuando los bienes a pesar de encontrarse en condiciones
operativas, no permiten un eficaz desempefio de las funciones inherentes a las entidades
propietarias, en comparacién a lo que se obtendria con bienes que cumple las mismas
funciones, debido a los cambios y avances tecnolégicos.

f) Mantenimiento o reparacién onerosa, situacién en la que procede cuando el costo de
mantenimiento, reparacién o repotenciacion de un bien es significativo, en relacién con su valor
real.

g) Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes, procedimiento
orientado a regularizar la situacién patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales
faltantes, mediante baja de los mismos.

h) Reembolso, causal de baja que implica cuando la reposicién del bien no es posible,
entregandose en su lugar dinero. El dinero a desembolsar debe corresponder al valor de
adquisicién o valor comercial del bien.

i) Hurto, causal de baja que implica la comisién del delito de hurto, esto es la sustraccién del
bien sin el uso de la violencia.

j) Robo, causal de baja que implica la comisién del delito de robo, esto es la desposesién del
bien empleado la violencia.

k) Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos-RAEE:AEE que han alcanzado el fin de
su vida util poruso u obsolescencia, se encuentran inoperativos, son descartados

) 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.

m) Transformacién, cuando el bien mueble patrimonial preexistente es transformado en
otro que se encuentra contemplado en el Catalogo Unico de

Bienes y se destine al cumplimiento de los fines institucionales.

n) Invalidez de semoviente.
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7.3 Procedimiento para dar de baja
La oficina de Control Patrimonial de la Sede UGEL- Vilcas Huaman, identificara los bienes a dar
de baja y ademés es el encargado de elaborar el expediente administrativo que contendra el
Formato unico de Informe Técnico de los bienes patrimoniales a darse de baja, juntamente con el
proyecto Resolucién este expediente se elevara al Area de Gestion Administrativa de la UGEL
Vilcas Huaman, para su revisiéon y evaluacién, para aprobar dicho procedimiento con acto
Resolutivo Directoral.
- La Resolucién que apruebe la Baja de los Bienes, debera especificar lo siguiente:

a) Las causales de baja.

b) La cantidad de bienes muebles.

¢) Eltotal de valor de los bienes muebles.

d) La relacion valorizada de los bienes muebles.

7.4 Plazo y modalidades para disponer bienes dados de Baja.
En un plazo que no exceda los 05 meses de emitida la resolucion de baja, la entidad debera
ejecutar la disposicion final de los bienes y mediante los siguientes actos de disposicion:
a) Afectacion en uso
b) Transferencia
¢) Donacion
d) Permuta
€) Subasta ptblica presencial y electrénica.

VIII. SANEAMIENTO  ADMINISTRATIVO DE  BIENES SOBRANTES Y
FALTANTES

8.1 Definicion de Bienes muebles sobrantes
Los bienes muebles de la Sede UGEL — Vilcas Huaméan tendran la condicién de sobrantes
cuando tengan su origen por cualquiera de las siguientes circunstancias:
a) No se cuenta con la documentacién suficiente para su incorporaciéfi en el registro
patrimonial.
b) No han sido reclamados por sus propietarios.

/ ¢) No se conoce su origen.

5575 ) |

I
% /=//8.1.1 Plazo de posesion

minimo un afio (01) en posesién de la Sede UGEL - Vilcas Huaman. La posesion se acredita
mediante declaracién jurada suscrita por el usuario o por el responsable de la oficina " de

control patrimonial, segin corresponda.
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8.1.2 Documentacion requerida en caso de vehiculos

Para el saneamiento administrativo de vehiculos inscritos que no se encuentren en estado
de chatarra, ademds del cumplimiento del plazo de posesién, se requiere la boleta

informativa expedida por el Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP,

Si los vehiculos no exhiben la Placa Unica Nacional de Rodaje, la oficina de control
patrimonial solicita al Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP, la busqueda a
nivel nacional a través del nimero de serie y/o el mimero de motor, a fin de determinar si
el vehiculo se encuentra registrado.

Si el vehiculo a sanear tiene gravdmenes u (’)rden;es de captura que no pueden ser
levantadas o canceladas, la oficina general de administracién informa ala Policia Nacional
del Pertio al Juzgado pertinente sobre la ubicacion del vehiculo, y lo pone a disposicion de
cualquiera de ellos, segin sea el caso. La entrega del vehiculo se efectiviza mediante

Acta de Entrega- Recepcion, conforme al Anexo vigente.

8.1.3 Procedimiento de Tramite

La oficina de control patrimonial identifica los bienes muebles sobrantes y verifica el
cumplimiento del plazo de posesién, asimismo, determina la pertinencia de iniciar el
procedimiento de saneamiento administrativo cuando son utilizados o se prevea su uso.

Si se conoce al propietario de los bienes muebles sobrantes y su domicilio, la oficina
general de administracién procede a notificarle el saneamiento administrativo que se esté
realizando y el lugar donde se ubican los bienes muebles, otorgandole un plazo de diez
(10) dias hébiles, contados a partir del dia habil siguiente de la notificacion, para que
recoja dichos bienes.

Si el propietario no cumple con el recojo de los bienes muebles en el plazo establecido, se
continua con el procedimiento de saneamiento administrativo.

En caso se desconozca al propietario de los bienes muebles y/o su domicilio, se publica
una relacién detallada de los bienes objeto de sancamiento administrativo, en un lugar visible
de la Sede UGEL Vilcas Huamén y en su portal institucional, este tiltimo en caso cuente con
dicho portal, durante un plazo de diez (10) dias hébiles, para que quienes consideren
tener derecho de propiedad sobre el bien mueble puedan ejercer su oposicién.

Tratandose de bienes muebles registrables, ademas de lo regulado en el numeral anterior,
se publica en el Diario Oficial El Peruano, un aviso sobre el inicio del procedimiento de

saneamiento administrativo,

__““_
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el cual contiene el nimero de la Placa Unica Nacional de Rodaje o matricula, las
caracteristicas del bien mueble, el lugar donde se exhibe al piiblico y el nombre del titular
registral.

De no existir oposicion, la oficina de control patrimonial elabora el Informe Técnico, el
cual contiene la valorizacién de los bienes muebles; y, de ser el caso, la Ficha Técnica de
Vehiculo, conforme al Anexo N° 13. Dichos documentos son remitidos a la oficina general
de  administracién, quien emite la resolucion que aprueba el saneamiento
administrativo de bienes muebles sobrantes.

Enel caso de bienes muebles registrables se gestiona su inscripcion ante la SUNARP, en
mérito a la resolucién que aprueba el saneamiento administrativo de bienes muebles

sobrantes.

8.1.4 Oposicion

Quien tenga derecho de propiedad acreditable sobre los bienes muebles materia de
saneamiento administrativo, puede oponerse en un plazo de diez (10) dias habiles contados
a partir de la fecha de publicacién a la que se refiere el numeral 41.4 del articulo 41 de la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

En el escrito de oposicion se sustenta el derecho reclamado y se adjunta la
documentacién que acredita el derecho de propiedad sobre el bien mueble.

En caso de pluralidad de opositores, se solicita la presentacién de documento de fecha
cierta para verificar quien ostenta mejor derecho de propiedad.

La oficina de control patrimonial emite el Informe Técnico que contiene la evaluacién
de la documentacién presentada. La oficina de control patrimonial remite la documentacién
a la oficina general de administracion. De ser procedente, la oficina general de
administracién dispone la entrega del bien mueble dentro del plazo de diez (10) dias hébiles
de recibido el informe técnico.

La entrega del bien mueble se efectiviza mediante la suscripcién de un Acta de Entrega -
Recepcién, conforme al Anexo N° 11, entre la oficina de control patrimonial y el
propietario del bien mueble.

Por razones debidamente justiciadas y a solicitud del propietario de los bienes muebles, se
puede ampliar, por dnica vez, el plazo para la entrega de los mismos por similar término

al plazo inicial otorgado.

Excepciones al saneamiento administrativo de bienes muebles Sobrantes
No se efectua el saneamiento administrativo de aquellos bienes muebles sobrantes

calificados como RAEE, en estado de chatarra o que no sean de utilidad para la Sede

%__—__—_
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UGEL - Vilcas Hugmén. Respecto de los citados bienes muebles sobrantes, la oficina de
control patrimonial inicia el trdmite para el acto de disposicion  que corresponda
aplicar, de acuerdo a lo establecido en la presente  Directiva y en la Directiva
N°001-2020- EF/54.01 "Procedimientos para la Gestién de Bienes Muebles calificados como

Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos-RAEE", segtin corresponda.

8.2 Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes
a) Generalidades
Procede el saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes
Cuando se presente alguna de las siguientes condiciones:
1. Se desconozca la ubicacién fisica del bien mueble patrimonial y no se cuente con
documentacién para sustentar la baja del bien mucble patrimonial.
2. No sea posible recuperar el bien mueble patrimonial, a pesar de los
requerimientos efectuados a quien lo posee o cuando del analisis del costo
beneficio se establezca que el costo de recuperar el bien mueble patrimonial resulte

Ooneroso.

b) Trimite
e El Informe Técnico sustenta la falta de bienes muebles patrimoniales.
e La oficina de control patrimonial remite la documentacién a la oficina general
de administracién, la cual de encontrarlo conforme emite la resolucién
aprobando la baja por causal de saneamiento administrativo de bienes muebles

patrimoniales faltantes.

¢) Comunicacién al Sistema Nacional de Control
La oficina general de administracién comunica las circunstancias que podrian haber
originado la condicién de faltantes de los bienes muebles patrimoniales al 6rgano del
Sistema Nacional' de Control que corresponda, para que evalue la determinacién de
responsabilidades a las que hubiera lugar.

IX. DISPOSICION FINAL

- La disposicion final est4 comprendida por los actos de administracion y los actos de disposicion
de bienes muebles patrimoniales. Esta sera aprobada por resolucién de la oficina general
de administracién de la Sede UGEL Vilcas Huaman. En todos los casos, se incluye como

minimo el c6digo patrimonial, la descripcion del bien mueble patrimonial y su valor.
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9.1 Actos de Administracion
Los actos de administracién de bienes muebles patrimoniales se producen por la entrega de la
posesion a titulo gratuito y por un plazo determinado, a favor de las Entidades u Organizaciones

de las Entidades. Estos actos de administracion estin constituidos por la afectacién en uso.

9.1.1 Afectacion en Uso
Es un acto de administracién a través del cual se otorga la posesion de bienes muebles
patrimoniales de la Sede UGEL Vilcas Huaméan, a titulo gratuito y por un plazo
determinado, a favor de wuna Entidad u Organizacion de la Entidad, para el
cumplimiento de una finalidad piblica. Este acto de administracién sera aprobado hasta por
un plazo méaximo de un (01) afio, renovable por tnica vez hasta por el mismo periodo. Se
haran las coordinaciones para la devolucion del bien mucble patrimonial dentro de los quince

(15) dias hébiles antes del vencimiento del plazo.

La Entidad que resulte beneficiaria (afectataria) estd obligada a efectuar el aseguramiento del
bien mueble patrimonial que le sea afectado en uso, en caso la propietaria de dicho bien no lo
hubiera asegurado. Ademas, estd obligada a cumplir con la finalidad establecida en la
afectacion en uso, asumiendo los gastos de conservacién, mantenimiento, custodia u otros

que pudieren generarse.

La propietaria del bien mueble patrimonial puede poner término unilateralmente y de pleno
derecho a las afectaciones en uso que otorgue, en casos de Estado de Emergencia,
posteriormente la afectaria procede ala devolucién del bien mueble patrimonial sin mas
desgaste que el producido por su uso ordinario, suscribiendo con la propietaria un Acta de

Entrega - Recepcion, conforme al Anexo N° 11.

La solicitud de afectacion en uso es suscrita por el Titular de la Sede UGEL - Vilcas

Huaman o a quien este delegue, y contiene la siguiente informacion:

- Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad del

Titular de la Entidad u Organizacion de la Entidad solicitante o a quien este haya

delegado.
- La finalidad a la que se destinard el bien mueble patrimonial y el plazo requerido.
- La oficina de control patrimonial de la Sede UGEL - Vilcas Huaman propietaria del
bien mueble patrimonial, previa conformidad de la unidad orgénica a la que se
Direccién: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huamén - Ayacucho
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encuentra asignado el mismo, emite el Informe Técnico evaluando la procedencia o
no de la solicitud y remite la documentacién a la oficina general de administracion

para la Aprobacién de la afectacién en uso, de acuerdo a lo siguiente:

*Si la afectacion en uso es a favor de otra Entidad u Organizaciones de otra
Entidad, la oficina general de administracion emite la resolucidn correspondiente, la
cual contiene el plazo y la finalidad de la afectacién en uso.

*Si la afectacién en uso es de una Entidad a favor de sus Organizaciones o entre las
Organizaciones de la misma Entidad, la oficina general de administracion, en sefial de
conformidad y aprobacién de la afectacion en uso, refrenda el Informe Técnico, el cual
contiene el plazo y la finalidad de la afectacion en uso.

¢ La entrega del bien mueble patrimonial sc efectiviza mediante la suscripcion del Acta
de Entrega-Recepcion, conforme al Anexo N° 11, por los responsables de la oficina de

control patrimonial.

Las causales para la extincion de la afectacién en uso seran las siguientes:

1. Dafio o sustraccién: Cuando el bien mueble patrimonial ha sufrido dafio parcial o total, o
fue sustraido. Es obligacion de la afectataria, a través del usuario que tiene asignado el bien
mueble patrimonial, efectuar la denuncia policial o fiscal por pérdida, robo o hurto. Enun
plazo de cinco (05) dias hébiles contados de conocido el hecho, la afectatarfa comunica su
ocurrencia a la propietaria.

2. Extincién de la afectataria: Cuando la afectataria se ha extinguido o ha sido absorbida por
fusién.

3. Incumplimiento de la finalidad: Cuando la afectataria destina el bien mueble patrimonial a
una finalidad distinta a la establecida en el documento que aprueba la afectacién en uso o no
es utilizado.

4. Necesidad ante Estado de Emergencia: Cuando la propietaria requiera los bienes
muebles patrimoniales afectados en uso para dar respuesta a las situaciones que motivan la
emergencia dictada por la Autoridad competente.

5. Renuncia: Acto unilateral de la afectataria para culminar la afectacién en uso. No procede

cuando el bien mueble patrimonial no se encuentra bajo su posesion.
6. Transferencia: Cuando la propietaria transfiere el bien mueble patrimonial afectado en uso a la

afectataria.

El trémite para la extincion de la afectacién en- uso se realizara de la siguiente manera:

%
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El Informe Técnico determina y sustenta la causal para la extincion de la afectacién en uso. En
caso se proceda por la causal de incumplimiento de la finalidad, dicho Informe Técnico es
notificado a la afectataria para que formule sus descargos, en un plazo de quince (15) dias
habiles contados a partir de la notificaciéon. Luego de la evaluacion de los descargos presentados
por la afectataria, la oficina de control patrimonial emite un informe técnico concluyendo si se

incurri6 en la causal de incumplimiento de la finalidad o no.

La oficina general de administracién mediante resolucién aprueba la extincién de la afectacién
en uso, requiriendo, en los casos que corresponda, la devoluciéon del bien mueble
patrimonial a la afectataria en un plazo de quince (15) dias habiles, contados desde la
notificacién de la resolucién. Cuando la extincion se deba a la causal de necesidad ante Estado de
Emergencia, la devolucién del bien se efectia en un plazo de diez (IO) dias habiles contados
desde la notificacién de la resolucion.

La afectataria estd obligada a la devolucién del bien mueble patrimonial dentro del
plazo establecido. La propietaria inicia las acciones para la recuperacién de dicho bien, en
caso no se haya efectuado la devolucion.

En el caso de que la extincion se apruebe por la causal de dafio o Sustraccién del bien mueble
patrimonial, corresponde realizar la reposicién del bien mueble patrimonial, conforme a lo

establecido en la Directiva.

9.2 Actos de Disposicién

Son actos a través de los cuales se otorga la propiedad de los bienes muebles patrimoniales, a
titulo gratuito u oneroso. Los cuales requieren que previamente se haya realizado la baja de los
citados bienes. De existir bienes muebles patrimoniales dados de baja por causal de excedencia y
que sean de utilidad al sistema educativo, se disponen conforme a la Ley N° 27995 y su
Reglamento, o norma que la sustituya.

En el caso de los bienes muebles patrimoniales dados de baja y destinados para fines de reparacion

s o enseflanza, conforme al numeral 51.1 del articulo 51 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01,

R\

' \ |y por causal de saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes no requieren

~ aprobarse actos de disposicion.

La disposiciéon de los bienes muebles patrimoniales registrables dados de baja por causal de
chatarra, se aprueba consignando en la resolucion que los mismos no pueden ser objeto de
inscripcion registral a favor de quien los recibe. Estos bienes no requieren que se regularice el
tracto sucesivo para su disposicion. En el Informe Técnico que sustenta el acto de disposicién se

adjunta una declaracién jurada de posesion suscrita por la oficina de control patrimonial.

e e ———

Direcci6n: Pasaje Inca Wasi N© 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
Ble-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL VILCAS HUAMAN
“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y dela
conmemoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

En caso de los semovientes se puede aplicar los tipos de actos de disposicién regulados o también

es posible optar por los siguientes:
a. Donacién a la persona que haya tenido asignado el semoviente, en el caso de perros.
b. Sacrificio o eutanasia, siempre que se recomiende por un médico veterinario
colegiado y se proceda conforme a las disposiciones legales de la materia.

Son tipos de actos de disposicién de bienes muebles patrimoniales:

1. Transferencia.
2.  Donacion.
3. Subasta ptblica

4. Permuta

9.2.1 Transferencia

La transferencia es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien
mueble patrimonial a favor de una Entidad u Organizacion de la Entidad.

Para proceder con la transferencia de un bien se requiere de una solicitud suscrita por el titular
de la entidad y organizacién de la entidad conteniendo los nombre y apellidos, domicilio y
nimero de DNI; también es necesario que se explique la finalidad ala que se pretende destinar
dicho bien.

La oficina de control patrimonial de la Sede UGEL — Vilcas Huamén emitira el Informe Técnico
evaluando la procedencia o no de la transferencia y remitird la documentacion a la oficina general
de administracién para la aprobacién de la transferencia, de Corresponder, de acuerdo a lo
siguiente:

- Si la transferencia es a favor de otra Entidad u Organizaciones de otra Entidad, la oficina
general de administracién emite la resolucion correspondiente, que contiene la finalidad a la
cual se destina el bien mueble patrimonial.

- Si la transferencia es de una Entidad a favor de sus Organizaciones o entre las
Organizaciones de la misma Entidad, la oficina general de administracion, en sefial de
conformidad y aprobacién de la transferencia, refrenda el Informe Técnico, que contiene la
finalidad a la cual se destina el bien mueble patrimonial.

| - En caso, se trate de bienes muebles patrimoniales registrables, la oficina general de

administracién emite la resolucién correspondiente.

La entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la suscripcién del Acta de
Entrega Recepcién, conforme al Anexo N° 11, por los responsables de las oficinas de

control patrimonial.

M—_
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En el caso de bienes muebles patrimoniales registrables, Sede UGEL - Vilcas Huaman,
gestionara ante la SUNARP el tramite de inscripcion del derecho de propiedad del bien mueble a
favor del beneficiario. Dicha inscripcion se efectia en mérito de la resolucién que aprueba la

transferencia.

9.2.2 Donacion

La donacién es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien
mueble patrimonial a favor de una persona juridica sin fines de lucro o instituciones religiosas.

El tramite de la donacién empieza con la solicitud de donacién que es suscrita por el donatario
y dirigida a la Sede UGEL — Vilcas Huamén.. Esta solicitud debe contener los nombres y
apellidos completos, domicilio y nimero de DNI del representante legal, adjuntando copia de
certificado de vigencia de poder emitido por la SUNARP, con una antigiiedad no mayor de treinta
(30) dias calendario, ala fecha de presentacién de la solicitud. En esta solicitud se debe explicar
el sustento y justificacién de la necesidad de los bienes muebles patrimoniales cuya donacién
se solicita y el beneficio que reporta al desarrollo social. Las instituciones religiosas que no se
encuentren inscritas en los Registros Publicos, pueden presentar copia de la documentacién que
acredite su existencia y el nombramiento de sus representantes.

Una vez que la solicitud haya sido recepcionada, la oficina de control patrimonial emitira el
Informe Técnico evaluando la procedencia o no de la donacidn, y remitird la documentacién a la
oficina general de Administracién para que emita la resolucién que aprueba la donacién, en los
casos que corresponda.

La entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la suscripciéon del Acta de
Entrega-Recepcion, conforme al Anexo N° 11, por parte del responsable de la oficina de

control patrimonial y el representante legal del donatario.

9.2.3 Subasta Piiblica

La venta por subasta publica implica la transferencia a titulo oneroso de la propiedad de un bien
mueble patrimonial, mediante la adjudicacion de dicho bien al postor que ofrezca la mejor
oferta, siempre que ésta iguale o supere el precio base del lote puesto a venta.

Se tendrén dos tipos de subasta publica: presencial y electrénica.

Para realizar este acto de disposicion se aplicaran los lineamientos establecidos en los articulos

66 - 80 de la Directiva N° 0006-2021- EF/54.0 1.

e e e e e T e e e e e e e )
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9.2.4 Permuta

La permuta 'permite el intercambio reciproco de bienes muebles patrimoniales dados

de baja con instituciones privadas o personas naturales. Este intercambio tiene por finalidad que

las Entidades u Organizaciones de la Entidad cumplan sus fines o mejoren la tecnologia y

operatividad de sus bienes muebles patrimoniales existentes.

No es viable la permuta cuando el valor comercial del bien mueble patrimonial es mayor al

valor comercial del bien mueble ofrecido por las instituciones privadas o personas naturales.

Si el bien mueble de la institucién privada o persona natural es de mayor valor comercial que el

de la Entidad u Organizacién de la Entidad, la permuta procede si aquellos renuncian a dicha

diferencia de valor.

Para proceder con la permuta se debe presentar un escrito por parte del interesado comunicando

la decision de permutar bienes muebles dirigido a la Sede UGEL - Vilcas Huaméan conteniendo la

siguiente informacién:

- Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad del
solicitante. En el caso de sociedad conyugal, el escrito es firmado por las partes de la
sociedad salvo que uno de los conyuges acredite contar con poder especial para
disponer del bien mueble. Tratandose de persona juridica, el escrito es firmado por su
representante legal, para lo cual adjunta copia del Certificado de Vigencia de Poder emitido
por la SUNARP, con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario, a la fecha de
presentacion del escrito..

- El detalle de las caracteristicas de los bienes muebles.

Documentos que acrediten la propiedad sobre el bien mueble, o en su defecto una
declaracién jurada, y su valor comercial.

La oficina de control patrimonial procederd a emitir el Informe Técnico que sustente la
procedencia o no de la permuta requerida, el mismo que contiene la valorizacién comercial
de los bienes muebles patrimoniales de la Sede UGEL - Vilcas Huaméan que son objeto de
entrega por permuta, asi como, la opinién respecto de si el valor comercial indicado

VS

-

<y por el interesado en su escrito corresponde al bien mueble que ofrece en permuta. Esta
documentacién serd remitida a la oficina general de administracién para que emita la resolucion

que aprueba la permuta, en los casos que corresponda.

De ser viable. la oficina de control patrimonial entrega el bien mueble objeto de permuta y
suscribe el Acta de Entrega - Recepcidn, conforme al Anexo N° 11, con el representante legal

de la institucién privada o la persona natural, segtin corresponda.

m“
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X. MANTENIMIENTO, ASEGURAMIENTO Y VALORIZACION DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES

10.1 Mantenimiento
El mantenimiento comprende las actividades destinadas a garantizar el funcionamiento de los
bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones eficientes de operacion, preservar
su uso y prolongar su vida util, este se efectuard conforme al Plan de Mantenimiento
orientado al cumplimiento de los siguientes objetivos:
1.  Optimizar su disponibilidad y productividad.
2. Conservarlos en condiciones de funcionamiento seguro y eficiente.
3. Reparar posibles fallos por defectos técnicos.
4. Prolongar su vidatil y minimizar los costos relacionados a su reparacion.
5. Bvitar incidentes, aumentar la segun'da(i para el personal que hace uso de los mismos

y mejorar la calidad enla prestacién de servicios.

El servicio de mantenimiento puede formar parte del contrato de adquisicién del bien mueble
patrimonial, ser contratado de forma independiente o, ser realizado directamente por personal
de la Entidad u Organizacion de la Entidad.

El mantenimiento a cargo de la Entidad u Organizacién de la Entidad, se efectiia con personal
especializado, en un ambiente fisico adecuado y con los instrumentos necesarios para
la realizacién del mismo. El mantenimiento sera realizado de conforme a lo dispuesto en los

articulos 83 - 88 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

10.2  Aseguramiento
El aseguramiento es el conjunto de actividades destinadas a la cobertura en materia de
seguros de los bienes muebles patrimoniales respecto de alguna eventualidad, sustraccién,
siniestro, dafio o contingencia que afecte su integridad o funcionamiento, por acto propio o de
terceros, mediando dolo o culpa. Se efectia conforme al Plan de Aseguramiento y serd
ejecutado de acuerdo a lo dispuesto en los articulos 89 - 91 de la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01

10.3 Valorizacion
La valorizacién de los bienes muebles patrimoniales es efectuada por la oficina de control
patrimonial. Excepcionalmente, puede contratarse un perito tasador. Sera efectuada a valor

comercial y tendrd una vigencia de cinco (05) meses desde su elaboracién de acuerdo la

e ——— T —— e
e, —————— s - —
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base de la metodologia establecida en el Reglamento Nacional de Tasaciones, aprobado por

Resolucién Ministerial N°172-2016-VIVIENDA.

XI. SUPERVISION

Corresponde a la oficina general de administracién de la Sede UGEL - Vilcas Huamén a través
de la Oficina de Control Patrimonial, efectuar de manera periddica la supervisién fisica o
digital de sus bienes muebles patrimoniales o que se encuentren bajo su administracién. Dicha
supervision comprende:

a) Comprobacidn de existencia.

b) Ubicacidn.

c¢) Estado de conservacion.

d) Condiciones de utilizacién.

e) Condiciones de seguridad y custodia.

f) Asignacién al usuario.

g) Otros que considere el personal a cargo de la supervisién.

De igual manera se realizard la supervisién de los bienes muebles que se hayan entregado para
realizar  actividades mediante teletrabajo o trabajo remoto de acuerdo a los dispuesto en la

Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

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

CONTROL PATRIMONIAL

Es la verificacién, registro y actualizacion de la situacién fisica y legal de los bienes muebles de

la Sede Central e Instituciones Educativas de la UGEL-VH., 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
T Institucion Educativa, con la finalidad de asegurar su existencia real y contar con
S \\ informaci6n actualizada y permanente.
| \ HINVENTARIO AL BARRER

/ Consiste en verificar fi sicamente los bienes del Estado, en el mismo lugar, en los mismos

ambientes de 11.EE donde se ubican los bienes, empezando de un extremo y terminar en el otro

extremo, los bienes que se encuentran, sin omitir a ninguno.

%
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INVENTARIO AMBIENTAL
Es la verificacién fisica de los bienes que se¢ ubican en las distintas unidades organicas de
la Institucion. Informacién periédica debe servir para constituir el Inventario Fisico General.
CODIFICACION
Es la asignacién de un grupo de nimeros dados a cada bien mueble, a través del cual se
le clasificard e identificara individualmente.
CHATARRA
Estado avanzado de deterioro de un bien mueble que le impide cumplir las funciones para cuales
fue disefiado y cuya reparacién es imposible u onerosa.
BIENES
Bienes Muebles Estatales.
BIENES MUEBLES
Conformados por Bienes de Activo Fijo y Bienes No Depreciables ¥y que retnen las
siguientes caracteristicas: Que tengan una duracién mayor aun afio, condiciones normales de
uso; que su valor unitario o de conjunto sea igual o mayor (Activo Fijo) y menos (No
Depreciables) al de la UIT.
Tienen codigo catalogado por el SNA.
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-VH.,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
institucion, debido a que:

a) No se conoce sus propietarios;

b) No cuenta con la documentacién suficiente para su incorporacion en el registro

patrimonial;

¢) No han sido reclamados por sus propietarios;

d) No se conoce su origen; o,

¢) 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 situacién de los bienes muebles patrimoniales faltantes y/o sobrantes, detectados

en el proceso de inventario.

Direccién: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaméan - Ayacucho
Be-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com
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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-VH., cuya 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 depreciacién'y revaluacién.

NO DEPRECIABLE

Son bienes asignados para el desarrollo y cumplimiento de las actividades, objetivos y fines de
la de Central ¢ IEE de la UGEL-VH., 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 estén 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 permanecerd en la misma situacién por
tiempo indeterminado.

OBSOLESCENCIA TECNICA

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
tecnoldgicos.

MANTENIMIENTO O REPARACION ONEROSA

Causal de baja que califica cuando el costo del mantenimiento, reparacion o repotenciacién de un
bien es demasiado elevado en relacion con el valor del mismo.

REPOSICION ’

Causal de baja que se aplica cuando un bien reemplazado por otro de iguales o 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.

PERDIDA

Causal de baja aplicable cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la institucién.

HURTO ‘

Causal de baja que implica la comisi6n del delito de hurto, esto es la sustraccién del bien sin el uso

de la violencia.

o

%
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ROBO

Causal de baja que imglica la comisién del delito de robo, esto es la desposesion del bien
empleando violencia.

RAEE

Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos, que han alcanzado el fin de su vida Gtil por uso u
obsolescencia y que 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 ¥ Cuya reparacidn 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 deberd ser sustentado con la informacién 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 dleos; objetos de cerdmica y de museo; y otros bienes
culturales adquiridos por las entidades, como 14minas, para uso de los trabajadores. No tiene cédigo

de SBN, pero deben codificarse internamente

GLOSARIO
v IT : Informe Técnico.
v OCP : Oficina de Control Patrimonial.
v OGA : Oficina de General de Administracién.
v RAEE : Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.
v UIT : Unidad Impositiva Tributaria.
v" UGEL-VH : Unidad de Gestién Educativa Local de Vilcas Huamén.
v 1E : Institucion Educativa
v NEA : Nota de Entrada a Almacén
v" PECOSA : Pedido Comprobante Salida.
v SIGA : Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
v MEF : Ministerio de Economia y Finanzas
v' SINABIP : Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales.

Direccion: Pasaje Inca Wasi N° 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
Be-mail: ugel_vilgashuaman1@hotmail.com
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v" CNBME : Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
v DGA : Direccién General de Abastecimiento.
v" SNA : Sistema Nacional de Abastecimiento

%___—_—_—'
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XII. ANEXOS

ANEXO 01 (ACTA DE INICIO)
ANEXO 02 (ACTA DE CIERRE)

ANEXO 03(ALTAS)

ANEXO 04(BAJAS)

ANEXO 05 (FORMATO DE INVENTARIO)

ANEXO 06 (INFOME FINAL)

ANEXO 07 (DECLARACION JURADA)

ANEXO 08 FICHA DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

ANEXO 09 FORMATO DE DEZPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES MUEBLES
ANEXO 10 FORMATO DE DEZPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES
ANEXO 11 (FORMATO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION)

ANEXO 12 (FORMATO INFORME TECNICO)

ANEXO 13 (FORMATO DE INMUEBLE DE LA 11.EE.)

ANEXO 14 (ORDEN DE SALIDA, REINGRESO Y DEZPLAZAMIENTO
INTERNO DE MUEBLES PATRIMONIALES).

ANEXO 15 (FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO)

Direccion: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
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XIII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA. - Los casos no contemplados en el presente reglamento, seran resueltos por el Area

de Gestién Administrativa de la UGEL Vilcas Huamén segin la normativa vigente.

XIV. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA. - Déjense sin efecto las disposiciones legales que se opongan a lo dispuesto en la
presente directiva.

SEGUNDA. - La presente Directiva entrar4 en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

Vilcas Huamdn, 10 de Abril del 2024,

Direcci6n: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaman - Ayacucho
@e-mail: ugel_vilcashuaman1@hotmail.com
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ANEXO 01
Acta de Inicio de Toma de Inventario
En las instalaciones de (..........nombre de la institucién. ........... ), ubicadas en la (el) (Av.,,
Calle, Jr....ccocvvvivvmieeevcceeenn,  del Distrito de  aovveveveveeennn, , Provincia de
© reerenernesnrensssressene y Departamento de ......................... , siendo las ............ horas del dia ......
de ........... de 2024., se reunieron los integrantes de la Comisién de Inventario 2024.,
designados mediante Resolucion N° XXXX, de fecha ..... de ....... de 2024; en virtud de

sus funciones y atribuciones sefialadas en la “DIRECTIVA N° 001-2024-GRA-DREA/UGEL-
VH-CP”. "Normas y Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales de la
Sede Central y de las Instituciones Educativas de la UGEL-Vilcas Huaman", en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento, para dar inicio a las actividades del proceso de
Toma de Inventarios del gjercicio 2024, conforme al cronograma establecido por la Oficina

de Control Patrimonial, en Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Integrantes

......................................................... (Presidente)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Miembro)
......................................................... (Veedor)
ACUERDOS

(indicar: conformacién de equipos de trabajo, delegacion de funciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de informaci6n, comunicaciones a oficinas, otros)

............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion
siendo a las ............... horas del dia ........ s [ del 2024., procediendo los
participantes a firmar en sefial de conformidad.

Nota: Necesariamente va la firma de los miembros de la comisién de inventario.

<
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ANEXO 02
Acta de Cierre de Toma de Inventario
En las instalaciones de (........nombre de la institucién............ ), ubicadas en la (el) (Av.,
Calle, Jr.) .oovrvreeierennene , del Distrito de ........cccc.... srereensy PTOVINCIA A€ e, y
Departamento de .........cccceueuneee. , siendo las ............ horas del dia ...... de......... 2024.,

se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 2024, designados mediante
Resolucion N°XXXX , de fecha del ...de ....... de 2024; en virtud de sus funciones y
atribuciones sefialadas en la “DIRECTIVA N° 001-2024-GRA-DREA/UGEL-VH-CP”,
"Normas y Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales de la Sede
Central y de las Instituciones Educativas de la UGEL-Vilcas Huaman", en el marco del
sistema Nacional de Abastecimiento, para efectuar el cierre de las actividades del proceso
de inventarios conforme al cronograma, conforme al cronograma establecido por la Oficina

de Control Patrimonial, en Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Integrantes:
........................................................ (Presidente)
....................................................... (Miembro)
....................................................... (Miembro)
......................................................... (Veedor)
ACUERDOS

(Indicar: locales o ambientes verificados, hechos producidos: etiquetado, dificultades,
procesamiento de informacién, resultados: especificar la cantidad de los bienes sobrantes,
faltantes y las acciones a seguir, otros.)

............................................................................................................
...........................................................................................................

..................................................................................................

No habiendo otro punto a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion
siendo a las ............... horas del dia ........ de ..cocvervennne. del 2023, procediendo los
participantes a firmar en sefial de conformidad.

Nota: necesariamente va la firma de los miembros de la comisidn de inventario.

................................................

Firma y sello del Director de la Institucion Educativa
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ANEXON° 6 00852

INFORME FINAL

ANTECEDENTES

Informar si se basé la verificacién fisica de los bienes patrimoniales en la revisién de
los inventarios fisicos de afios anteriores.

BASE LEGAL >

Constitucion Politica del Per.

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento y su reglamento D.S. N° 217-201 9-EF

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

Ley N° 30909 Ley que modifica la Ley 27995, Ley que establece procedimientos para
asignar bienes dados de baja por las instituciones publicas, a favor de los centros
educativos de las regiones de extrema pobreza.

Resolucién Directoral N° 0015-2021-201 5-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01 "Directiva para la Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el
Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicion,
registro y presentaciéon de los elementos de propiedades, planta y equipo de las
Entidades Gubernamentales.

DIRECTIVA N° 001-2020-EF/54.01 “Procedimientos para la Gestién de Bienes
Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos —
RAEE”

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucién Directoral N° 004-2016-EF/51.01. Ley N° 27785, Ley del Sistema
Nacional de Control y Contraloria General de la Republica.

PROCEDIMIENTOS

Actividades desarrolladas

- Formacién de equipos de trabajo (personas que elaboran el inventario
(delegacion a terceros), capacitacion, condiciones previas, etc).

- Toma de inventario (fase de campo, etiquetado, levantamiento de informacion,
etc.).

-  Fase gabinete (ingreso al Software, digitacion, migracién de informacion, etc)

- Otras actividades no sefialadas.

ANALISIS DE LOS RESULTADOS
- Relacién de bienes en uso de la Institucién Educativa(funcionando)
- Relacién de bienes que no se encuentran en uso de la Entidad (prestados)
- Relacién de bienes prestados por otras entidades
- Relacién de bienes faltantes (perdida hurto, robo, siniestro o destrucciéon deben
sustentarse con denuncia policial o fiscal correspondiente)
- Relacioén de bienes sobrantes (anexo de altas)
- Relaci6n de bienes dados de baja Yy en proceso de disposicidn final
- Relacién de servidores responsables del inventario
- Otros resultados no contemplados (modificaciones).

: /
Firma y sello del Director de la Institucién Educativa s\ )‘

Y
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

VILCAS HUAMAN

Gealt i “Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

FORMATO DE DECLARACION JURADA

X0, e e e e eerereneaan, JAdentificado con DNI N°
................................. y con domicilio. ..
Director (a) de Ia.........ocoovviiiinnnearin del Distrito................... eresereens
Provincia............o.ooovni Departamento................oooeuueenvneos o

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Elaborar el presente Inventario Fisico del ejercicio 2024, con datos reales de la
Institucion Educativa y de manera sustentada (facturas, boletas de venta,
pecosas, acta de donacién, acta de transferencia y otros) incluido ALTAS afios
2024, BAJAS 2023 al 2024.

- Dejar en la Institucién Educativa 01 ejemplar de Inventario Fisico de bienes
patrimoniales fisico y virtual 2024 practicado.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances me
de lo establecido en el articulo 411° del cddigo penal, concordante con el articulo 32 de

la Ley del procedimiento Administrativo General.
En fe de lo cual firmo la presente.

Vilcas Huaman, . ............. de.oinniiiii 2024

FIRMA DNI N°

2

Direccién: Pasaje Inca Wasi N2 103 - Vilcas Huaman — Ayacucho [
Be-mail: ugel vilcashuaman1@hotmail.com https://www.ugelvilcashuaman.gob.pe/
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ANEXO N° 11
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Siendo las (consignar hora exacta] [consignar fechal], en las instalaciones [consignar nombre de
la Entidad u Organizacion de Ia Entidad] ubicada en [consignar direccion de Ia Entidad y
Organizacion de la Entidad], del [consignar distrito, provincia y departamento) se retinen:

Er parte de la OCP: Por Parte de:

[consignar nombres y apellidos] [consignar nombres y apellidos]
(consignar tipo y niimero de documento de (consignar tipo y nimero de documento de
identidad) identidad)

(consignar cargo en la entidad u organizacion
de la Entidad, de corresponder)

[consignar cargo en la entidad u organizacion
de la Entidad] [Consignar datos de la persona juridica en
caso de representacion: razén social, RUC,
etc. De corresponder]

L

La reunion tuvo como finalidad proceder a la entrega y recepcion del los bienes descritos en el
Apéndice a Ficha de descripcién de los bienes muebles patrimoniales, a favor de [consignar
nombre de la Entidad u Organizacion de Ia Entidad, persona juridica o persona natural,
segin corresponda).la entrega (consignar motivo de Ia entrega del bien mueble
patrimonial]. Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y el
estado del /bien es /entregado, firman la presente en sefial de conformidad.

Por la entrega: Por la recepcion
Consignar datos de quien corresponda Consignar datos de quien corresponda
e
/_,/ ) | f?;; o
17 J[fa
(2| H
\;;,‘7[;'1__ L



__"““_____“__Bﬁﬁi_
FORMATO DE INFORME TECNICO
INFORME TECNICO [eonsignar nimero del Informe Técnico]

A: [consignar nombre del responsable de la OGAJ

DE: [consignar nombre del responsable de Ja OCP}

ASUNTO: [consignar denominacién del motivo de Ja gestion sobre bienes muebles patrimoniales]
FECHA: [consignar fecha]

I. BASE LEGAL

I

ll. ANTECEDENTES

Il DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES (1)

L
:

IV. ANALISIS Y EVALUACION

L

V. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

]

]

J

.

I ]
‘ ]

|

VI. CONCLUSIONES

f

Vil. RECOMENDACIONES

_

Viil. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA (2)

|_‘?"—___—_ - LSS e

e —
TTL____—_________q_q_ﬁ“j
L —— —

Responsable de la OCP

(1) Complementariamente a la descripcion de los bienes muebles patrimoniales, se adjuntan al Informe Técnico,
segun la naturaleza de los procedimientos, los siguientes Apéndices:

a) Apéndice A: para el alta, baja, actos de adquisicién, administracion, disposicion o saneamiento administrativo

¢} Apéndice B: para subasta publica

(2) Se recomienda incluir paneles fotograficos de ser pertinente




ANEXON°15
FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO

FICHA TE CNICA DE VEHICULO

]

SgtlfTEdng d(:(rjgamzamén / Categoria r| I‘ Color ‘L 4’
Denominacién ! (,\‘\;I:‘? chasis [ Combustible } J
N° Placa vehicular || N° de ejes | | Transmisién ]

Carroceria } o | N°® de motor [ i Cilindrada

Marca ‘ - | N° de serie [ [ Kilometraje

Modelo grg‘:igaeci 4n ::liegteiﬂzz'?:iec‘:fl e

Vehicular
Valor de tasacién (S/) o valor neto (8/)
DESCRIPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR -

Cilindros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccién
Bomba de gasolina
Purificador 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

Bobina

Relay de alternador

Faros delanteros

Direccionales delanteros

Luces posteriores

Direccionales posteriores (

Auto radio

Parlantes
Claxon
Circuito de luces (faros, cableados) |

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial trasero
Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cafia de direccion
Cremallera
Rétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION — - -
Amortiguadores / muelles . —[ - (

Barra de torsién
Barra estabilizadora
| Liantas

-_—



8. CARROCERIA |
C
Parabrisas delantero
Puertas

apot del motor '
Capot de maletera |
Parachoques delantero |
Parachoques posterior
Lunas laterales
Parabrisas posterior
Asientos J

Lunas cortaviento
Tanque de combustible
9. ACCESORIOS

Aire acondicionado
Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad
Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES |
1. APRECIACION TECNICA GENERAL |

Responsable de la OCP Mecanico
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