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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

COMUNICADO

LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TACNA,
COMUNICA A TODOS LOS DIRECTORES DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS DE SU
JURISDICCION.

SR. DIRECTOR (A) SE LE HACE ALCANCE DE LAS
SIGUIENTE INFORMACION DE ORIENTACIONES
PARA SU CONOCIMIENTO RELACIONADO A
INVENTARIOS DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA, BAJO SU CARGO.

e TRIPTICO

e DIAPOSITIVAS PPT

e PROTOCOLO (ORIENTACIONES)

TACNA, 13 DE ABRIL 2020

ATENTAMENTE

GRACIAS

OFICINA DE PATRIMONIO UGEL TACNA
ADMINISTRACION
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UGEL TACNA - AV. JORGE
BASADRE N°415 (EX
CIRCUNVALACION)

TELEFONO: 412212 ANEXO:

EMAIL: patrimonio@ugeltacna.gob.pe
Equipo de Control Patrimonial

UNIDAD DE

@
V REGION GESTION
’ A TACNA EDUCATIVA
¢ el | LOCAL UGEL
TACNA

ORIENTACIONES
PARA LA BAJA DE
BIENES MUEBLES
EN LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE
JURISDICCION
DE LA UNIDAD DE
GESTION
EDUCATIVA
LOCAL DE UGEL
TACNA - 2020



DISPOSICIONES GENERALES

Para sustentar los actos de adquisicion, administracion y
disposicion de los bienes, asi como los procedimientos de
alta y baja de los registros correspondientes, el
responsable de Control Patrimonial de la UGEL Tacna
elaborara y suscribird el Informe Técnico (IT), el cual
debera incluir los datos técnicos del bien (marca, modelo,
color, serie, entre otros) segun lo dispuesto en el
numeral 5.2 de la Directiva N 001-2015/SBN y seran
aprobados mediante Resolucién emitida por el Area de
Administracion de la UGEL Tacna.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La baja es la cancelacién de la anotacion en el registro
patrimonial de la entidad respecto de sus bienes lo que
conlleva a su vez a la extraccion contable de los mismos
bienes la que se efectuara conforme a la normatividad del
Sistema Nacional de Contabilidad. Sefalado en el numeral
6.2 de Ila Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de
Gestion de los Bienes muebles Estatales".

Se denomina AEE, a los Aparatos Eléctricos o Electronicos, en
situacion de obsolescencia técnica, que las Entidades dan de
baja, para ser donados a favor de las Instituciones
Educativas, conforme a lo establecido en la Ley N° 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, y su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 013-
2004-EF.

Se denomina RAEE, a los Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos, en situacion de mantenimiento o reparacion
onerosa, los mismos que se debe realizar los procedimientos
de acuerdo al Directiva N° 003-2013/SBN
"Procedimientos para la gestion adecuada de los bienes
muebles estatales calificados como Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos -RAEE".

Causales: Son causales para proceder a solicitar la Baja de
bienes, son las siguientes:

a) Estado de excedencia;

b) Obsolescencia técnica;

¢) Mantenimiento o reparacion onerosa;

d) Reposicion;

e) Reembolso,

f) Pérdida;

g) Hurto

h) Robo;

i) Residuos de aparatos eléctricos y electrdnicos - RAEE;
j) Estado de chatarra;

k) Siniestro;

I) Destruccién accidental.

*Las causales de pérdida, hurto,
robo, siniestro o destruccién deben
sustentarse con la denuncia policial
o fiscal correspondiente. En el caso
de encontrase distante a |la
presencia policial, debera

sustentarse con la denuncia de la
autoridad competente de la zona.

*Previo a la baja los bienes deben
estar libres de toda afectacidn,
cargas o gravamenes.

Procedimientos de baja para
bienes comunes

1. El Director de la Institucion Educativa, identificara
los bienes a dar de baja y realizara la evaluacién de los
mismos, de resultar necesario. Para ello, primero
tendrd que trabajar el ANEXO N° 5 "Inventario de
bienes Activo Fijo", de la Directiva N° 001-2016-UGEL-
T-AAD/PAT (Por regularizar) "Normas y Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles de la Sede Central,
Instituciones y Programas Educativos de la UGEL
Tacna".

2. El responsable de Control Patrimonial de la UGEL
Tacna, elaborard el Informe  Técnico  (IT),
recomendando la baja de bienes identificados por el
Director de la Institucion Educativa, precisando las
causales establecidas en el numeral 6.2.2 de la
Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales" y posteriormente
elevara al Area de Administracion, para su evaluacion..

3. El Area de Administracion, de encontrarlo conforme,
emitird la Resolucidn que apruebe la baja de bienes de
los registros patrimonial y contable de la entidad

Procedimientos de baja para
bienes RAEE

1. El Director de la Institucion Educativa
identificara los bienes en calidad de RAEE. Para
ello, primero tendra que trabajar el ANEXO N° 5
"Inventario de bienes Activo Fijo", de la Directiva
N° 001-2016-UGEL-SC-ADM/CP. En caso que la
naturaleza del bien lo requiera, se podra solicitar
el apoyo de las areas técnicas de la UGEL Tacna,
personal en la especialidad de informatica o
contratar los servicios de un especialista,
solicitando al mismo tiempo un informe técnico
sobre la condicién del bien diagnosticado.

2. En coordinacién con la Oficina de Control
Patrimonial de la UGEL Tacna, el Director de la
Institucion Educativa registrara los bienes RAEE
en el APENDICE A "Baja de bienes muebles" de la
Directiva N° 001-2016-UGEL-T-AAD/PAT (Por
regularizar), indicando sus respectivos detalles
técnicos: Codigo patrimonial, denominacion,
marca, modelo, color, serie, ubicacidn, estado de
conservacion, cuenta contable, fecha adquisicion,
valor libros, depreciacion acumulada, valor neto y
causal de baja; el mismo que sera elevado al Area
de Administracion - Control Patrimonial de la
UGEL Tacna, adjuntando la lista de bienes
muebles para su respectiva baja y el informe
técnico del especialista de patrimonio, para su
validacion.

3. El responsable de Control Patrimonial de la
UGEL Tacna, debera elaborar el Informe Técnico
(IT), recomendando la baja de los bienes
calificados como RAEE; el mismo que sera
elevado al Area de Administracién de la UGEL
Tacna, para su evaluacion.

4. El Area de Administracién, de encontrarlo
conforme, emitird la Resolucion que apruebe la
baja de bienes calificados como RAEE, de los
registros patrimonial y contable de la entidad
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NORMATIVA'Y
TRATATIVA DE
BIENES MUEBLES

Estructura normativa
Alta y baja de bienes muebles
Actos de administracion
Actos de adquisicion —
reposicion de bienes
Actos de disposicion
Responsabilidad de directores




Leyes Especiales

~ Ley N° 29151 Ley N 27995
3 J—

.

[ D.Leg N° 1214 |

Ley N° 27444

MARCO LEGAL




operadores

juridicos

administracion,
disposicion, adquisicion, registro y
supervision




- EQUIPO DE:CONTROL
PATRIMONIAL

Segun Art. 11 del Reglamento de la LEY
N°29151.




... Y LALEY N%27995%<

Es la Ley que
establece

procedimientos
para asignar
bienes dados de
baja por las

Instituciones

Publicas a favor
o [ Centros
Educativos de las
Regiones de
extrema pobreza.







BIEN MUEBLE

~~~ CATALOGO NACIONAL
DE BIENES MUEBLES < '




ALTAY BAJA DE
BIENES

PATRIMONIALES EN

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

£ U




i DEFINICION - i DEFINICION -
FORMA DE
i CAUSALES | INCORPORACION

PLAZO PARA LA
INCORPORACI
i PROCEDIMIENTO b u

QUE HACE LA
IIEE'Y UGEL
i PROHIBICIONES b
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ACTOS DE

ADQUISICION
Reposicion de Bienes
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ACEPTACION DE DONACION DE BIENES

REPOSICION DE BIENES

¢ QUE HACER EN CASO DE PERDIDA, ROBO, HURTO DE BIENES DE LA
INSTITUCION ?

FABRICACION DE BIENES



MBS e T

DE
20
Q¢
—
e}
5 5
2 L
mm
=
L] LU
¥ O




El Art. 19° del DS 009-2005-ED Reglamento de la Gestion del Sistema
Educativo - Funciones del Director de la Institucion Educativa, estipula
que una de las funciones del Director de las instituciones educativas es
velar por el mantenimiento y conservacion del mobiliario, equipamiento
e infraestructura de la instituciones educativas, y por ende debera
informar a la UGEL TACNA sobre el estado, ubicacion e ingreso de

bienes patrimoniales en su respectivo inventario de bienes muebles de
su institucion educativa.

La UGEL TACNA previa evaluacion por parte del OCI, esta facultado a
Imponer sanciones administrativas a los Directores que incumplan las
disposiciones establecidas en la Directiva del Inventario 075-2008,
aprobadas por |la DRSET, el Ministerio de Educacion y la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.




LEY N2 27785 — LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL Y DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Ley Novena.- Definiciones basicas

Servidor o Funcionario Publico.- “(..) todo aquél que independientemente del régimen
laboral en que se encuentra, mantiene vinculo laboral, contractual o relacion de
cualquier naturaleza con alguna de las entidades, y que en virtud de ello ejerce funciones

en tales entidades”.
LEY N° 27815, LEY DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA.

Art. 4.- Servidor Publico
4.1 “(...)se considera como servidor publico a todo funcionario, servidor o

empleado de las entidades de la Administracion Publica, en cualquiera de los
niveles jerarquicos, sea éste nombrado, contratado, designado, de confianza o
electo que desempefe actividades o funciones en nombre o al servicio del
Estado”.

FUNCIONARIO
PUBLICO




COMISION

DE R\
INVENTARIO
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Inventario Fisico

isica, es el
e consiste
verif isicamente,
los bienes
la entidad

fin de comprobar Ia
existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el
registro contable, investigar
las diferencias que pudieran
existir y proceder a las
regularizaciones que
rrespondan

jegl]n art. DIRECTIVA N°001-2015-SBN



Organos Responsables




Planeamiento, ejecucion, supervision vy
entrega del inventario.




OBJETIVOS

¢ Contratar polizas

% Seguimiento a de seguro
los bienes. | |
“* Registro de bienes
<+ Realizar una eficaz muebles actualizado.
gdmwstramon de los < Conciliar con el
TS EH LI, inventario anterior.
*» Realizar una mejor % Sustentary
administracion de actualizar los
bienes registros
Improductivos. contable y

patrimonial




Denominada “Procedimientos de
Bienes Muebles Estatales”

INVENTARIO

La Toma de Inventario es el
procedimiento que consiste en
verificar fisicamente, codificar y
registrar los bienes muebles
con los que cuenta la entidad con
el fin de comprobar  su

existencia a una fecha
determinada. El Inventario debe

estar acorde con el Modulo de
Muebles del SINABIP.

Finalidad:

- Contrastar resultado con el registro contable,

Gestion de los

- Investigar las diferencias que pudieran existir, y

Proceder a
correspondan.

las

regularizaciones

que
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- En las Instituciones
Educativas de los
diferentes niveles y
modalidades, estara
integrada por :

»El Director (a) de la
Institucion Educativa, quien
la presidira

»>01 representante de los
Docentes por nivel

> 01 Personal
Administrativo

> Personal de Apoyo

RMACION DE LA COMISION DE TOMA DE
. INVENTARIO

Instituciones Educativas
Publicas Unidocentes,
estara integrada por

»El Director (a) de la
Institucion Educativa, quien
la presidira

»01 representante de Ila
APAFA

En caso de ser necesario, se podra integrar a la Comisién de Inventario uno
o dos integrantes mas, teniendo en cuenta la magnitud de los bienes

patrimoniales
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Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG
(Aprueban las Guia para la Implementacion: del Sistema:de: Contral!
= n i Interno de las entidades dell Estado)

4 Controles sobre el acceso a los recursos o archivos

4 d) Cada trabajador o usuario debera ser responsable de la existencia fisica,
permanencia, y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo; en
consecuencia, cada uno de los trabajadores, independientemente de su nivel
jerarquico, debera tomar real conciencia de tal circunstancia y adoptar de
inmediato las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que
luego se podrian considerar como descuido o negligencia, imputando alguna
responsabilidad; para su revision posterior”.

4 e) Se llevara un control periddico del inventario para resguardar los bienes
patrimoniales de la entidad y ayudar a detectar pérdidas, sustraccion o robos a los
que estan expuestos estos activos.




NDMEHM.I‘IIENTO DE COMIISION DE INVENTARIOS

DAR MEMORANDUM AL PERSONAL DE |I.EE.

ELABORAR EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENTREGA DE MATERIALES AL EQUIPO DE INVENTARIO

RECONOCIMIENTO DE AMBIENTES FPARA INVENTARIOS

ELABORACION DE ACTA DE INICIO

PREPARAR O DESCARGAR FORMATOS DE INVENTARIO

INVENTARIO DE LABORATORIO DE COMPUTO

INVENTARIO DE LABORATORIO DE CIENCIAS

INVENTARIO DE BIBLIOTECA

INVENTARIO DE TALLERES

INVENTARIO DE SALON DE MUSICA

INVENTARIO DE OFICINAS ADMNISTRATIVAS

INVENTARIO DE AULAS

INVENTARIO DE ALMACEN U OTROS AMBIENTES

PROCESAR E INGRESAR DATOS A COMPUTADORA,

CLASIFICAR BIENES: ACTIVOS, NO DEPRECIABLES

REVISAR ¥ COMPARAR CON INVENTARIO 2012

DETERMINAR BIENES FALTANTES Y SOBRANTES

ELABORAR RELACION DE BIENES PARA BAJA

IMPRIMIR REPORTES Y LISTADOS DE ANEXOS

ELABORAR ACTA DE CIERRE
I ELABORAR Y ELEVAR INFORME FINAL A UGEL




PROCESO

TOMADE ,
INVETARIO AL DE LA COI\f\ULT\IgQﬁION
BARRER INFORMACION

VERIFICACION
FISICA S

L 1 b

]
ETIQUETADO | CONCILIACION

INFORME FINAL



Herramientas de Trabagjo




CATALOGO DE BIENES

CODIGO

04220050

ABONADORAS EN GENERAL

60220004

ABRASIMETRO DE CILINDRO GIRATORIO

60220007

ABRASIMETRO MARTINDALE RESISTENCIA A LA ABRACION/PILLING

Mobiliario

60220010

ABRASIMETRO PARA HILOS Y CORDONES

32220013

ABRELATA INDUSTRIAL

74220007

ABRIDORA DE SOBRES - EXTRACTORA DE CORRESPONDENCIA

53220010

ACELERADOR LINEAL

60220013

ACELEROGRAFO

60220025

ACELEROMETRO

60220033

ACIDOMETRO

60220041

ACLIMETRO

67500009

ACONDICIONADOR CILINDRICO

39220050

ACORDEON

60220050

ACTINOGRAFO

" 60220107

ACTINOMETRO

" 46220025

ACTIVADOR/DESACTIVADOR DE ETIQUETAS ELECTROMAGNETICAS

46220050

ACUMULADOR DE ENERGIA - EQUIPO DE UPS

67220050

ACUBADORA

74080028

ADAFTADOR INALAMBRICO PARA RED

TADBOSD0
Instrumentos
Musicales




Prohibicion del Desplazamiento de Bienes

Para que los Dbienes patrimoniales, estén
debidamente registrados y controlados; queda

» prohibido que dichos bienes, cualquiera sea su
naturaleza, sean desplazados o movilizados interna ni
externamente, sin la autorizacion previa y por escrito
de la Oficina de Administracion y con conocimiento
de la Oficina de Abastecimientos - Control
Patrimonial; por lo que queda establecido que en
tanto se realice las acciones de inventario, no deberd
producirse ningun movimiento de bienes.




SERNOR

PROF. VICTOR PEDRC FRAMNCO CASTRO
DIRECTOR DE LA UGEL TACMNA

Presenis.

DE I PROF. )OO0
DIRECTOR (A) DE LA IE N® KX XXKRX

ASUNTO : INFORME TECNICO FINAL DEL INV.FISCO 2020

DATOS GENERALES
BASE LEGAL
. ANTECEDENTES
. PROCEDIMIETOS
IV.1. Conformacién de la comizion de toma de inventarios
IW.2. Organizacion del trabajo
AMALISIS DE LOS RESULTADOS
W.1. Bienes gue no se Inventariaron el afio Pasado
V.2 Bienes Faltantes
V3. Relaciones de Bienes de Propiedad de la Institucidn gue no se encuentran g, Uso.y seran
propusstos para su baja
V.4. Relacion de Bienes Afectados en uso, Cesign en Uso o Arrendados a otras Instituciones
V.5. Relacion de Bienes Propuestos para la baja y en custodia
V.6, Bienes ingresados en el periodo actual 2020
V.7. Informacion de Vehiculo de la Institucion
V.5, Autovalug.
Vi, COMCLUSIOMNES
WViI. RECOM EMDAEIDNESi




DOCUMENTOS APRESENTAR

Copia ORIGINAL de la Resolucion Directoral Institucional de
conformacion del comité de inventario 2020.

Informe Final del Inventario 2020.

Acta de Inicio de toma de inventario y Acta de cierre de toma de
inventario.

Inventario Fisico 2020 (Anexo).

Autoavaluo ORIGINAL actualizado del presente Ao 2020.
Documentos sustentatorios de la Adquisicion de los Bienes
Patrimoniales (Actas de Entrega y Recepcion, Resolucion,
Comprobantes de Pago ORIGINAL O FEDATEADA.

CD - Conteniendo la informacion en digital.




ESTRUCTURA ORGANICA CONVOCATORIAS NORMATIVIDADES - NOTICIAS TRANSPARENCIA

B: ESTARISTICA
=l

4 . PROCESD
L PATRIMONIO CONTRATO
DOCENTE 2013

NORMATIVIDAD DOCUMENTOS DE EMLACES DE INTERES
GESTION




INICIO INSTITUCIOMAL

BASE LEGAL

Loy N*2915] Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Directiva N*001-2015/58N, denominada "Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebi

F51.01 "Metodologia para £ reconocimients, medicion, J_presentacidon de

CONVOCATORIAS - NORMATIVIDADES HOTICIAS

s, planta y equipe

FUNCIONES PRINCIPALES

. Canducir el proceso de identificacidn de los bienes patrimoniales adquiridos, segin la normatividad
vigente,

. Salvaguardar los bienes patrimoniales pertenecientes a la UGEL Tacna, proponiendo los mécanismos de
control gue Sean Necesanos

Proponer, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la programacion, organizacian,
. evaluacidn y actualizacion del inventario fisico de los bienes patrimoniales pertenecientes a la UGEL
Tacna.

COMUNICADOS

no presentaron in

Modelos de documentos 2

Crficio multiple N °0D80-2018

Oficio miitipte N*0OT7-2017

TRANSPARENCIA

AMPLIACION DEL PLAZDDE
EJECUCION DE LA ETAPA DE
LA FERIA DE CIENCIAS

INSERPCION A LA OHEM

TALLER GE ROBOTICA
EDQUCATICA - ETAPA

REITERA NFORME SOERE
WMOHFICACION DE HORARID
POR BAJAS TEMPERATURAS

VER TODDS LOS COMUNICADOS

MOTICIAS

SE CAPACITAN EN TALLER DE
CURRICULG NACIONAL DEL

MINEDU

UGEL TACKA BRINDA
CARACITACION A MIEMBRDS
DEL COME! DE (iEE DE TACHA

LHZEL TACHA BRIMDS
CAPACITACHON A MEEMSROS
- 4 DEL CONEIDE NEE DE TACHA

UGEL TACHA PARTICIPO DE
GEAN PARADA Y DESFILE
CaC0 PATRIOTICD POR
FIESTAS PATEIAS

ESPECIALISTAS DE EDUCACION






Adquisicion de 04 sillas
Costo Adquisicion S/. 600.00

T22%

S/.150.00  s/.150.00 S/.150.00 S/.150.00
Precio por Unidad



VALORIZACION |

TASACION DE BIENES

TASACION DE BIENES

TASACION DE BIENES

ESTADO VALORIZACION ESTADO VALORIZACION ESTADO VALORIZACION
MUY BUENO|MB |71% al 100% MUY BUENO|MB |71% al 100% MUY BUENO|MB |71% al 100%
BUENO B |[41% al 70% BUENO B 41% al 70% BUENO B 41% al 70%
REGULAR R [11% al 40% REGULAR R 11% al 40% REGULAR R 11% al 40%
MALO Ml (1% al 10% MALO M 1% al 10% MALO M (1% al 10%

Impresora Laser _estado B

Camara Fotografica estado R

Camara Fotografica estado M

EIM: VALOR LIBROS x ..% =TASACION

EIM: VALOR LIBROS x ..% =TASACION

EIM: VALOR LIBROS x ..% =TASACION

EIM: 4000 X 65% =2 600

EIM: 900 X 35% = 315

EIM: 700 X 9% = 63




ACTA DE INICKD DE TOMA DE INVENTARIO

Enlas instituciones de [nombre de la entidad) . ublcadas enla (1) (AV_, calle; Ir.) . del
distritode provimncia de Y departamento de
L siendo las horas cel cia oe

del 201 |, se reunieron los integrantes de la Comision de Inventarioc 2001 L, desionados
mediante Resolucicn ME de fecha de del 200 en wvirtud de sus
funciones v arribuciones sefaladas en el Directiva
.gie Techa para dar inicio a las actividates G2l proceso oe IwersLar os corsorme al
crorrcerama establecido v encumplimmento- Arc. 1212 del DS . D7-200B-VIVIENDA.
Integrantes

(Presidente)
[ Miiembro)

[Eiemnmbro)

(Veedor)
ACUERDOS

(bedicar: conformacion de eguipos de trabajo. Delegacion de fumciones, materiales a
utilizarse, plazos para la entrega de informacion, comunicaciones a oficinas, otros)

Mo habiendo otro punto a tratar ¥ luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion
siendoalas horas J:H?I g de del 201 . procediendo |os participantes
a firmar en senal de conformidad.

{Presidente) (Miembro)

[ Wiiembro) [ WVEiembro)

|




BIENES INVENTARIADOS
DESCRIPCION MEDIDAS
(b) MARCA MODELO SERIE COLOR
largo anch | altura () @) (e) (M)
0
COMPUTADORA PERSONAL PORTATIL HP DVS1132L | CNF847232R | NEGRO
AMDATHLON, 2GB RAM, 250 G8 HO, RV-DVD PAVILO | N
N
BATERIA EXTRAIBLE HP 6BZLUO6SA2 | NEGRO
HMX3
ADAPTADOR DE LAPTOP HP WBGTAOBLB | NEGRO
2HJEW
1 / Bienes Muebles (Estan en el
i / catalogo)
MOBILIARIO EQUIPOS b » Equipo de Computo
- » Artefactos eléctricos
B Descripcion B Descripcion * Muebles de oficina
m Largo N % » Maquinarias (serie de Motor)
u Ancho m Modelo % ‘_Q'[I'OS
B Altura B Serie [ [ . BienesAuxiliares
m  Color B Color -+ Accesorios
7/ * Bienes fragiles
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* Duracion Limitada (menor
un 01 afio)



RECONOCIMIENTO DE BIENES
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/mouwNce 19.5° LED MONITOR

* Madal: A-185MS
« Power: DC 12V 2.04
« Power Consumption: <18W
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RECONOCIMIENTO DE BIENES

02 Puertas de vidno

Formica

ALTURA

| .

— }05 gavetas
-'___._-—-T.-L.

T

y |

Mad
= "~ Metal

Vitrina de madera de 03 &

Mesa personal de madera  divisiones, 05 gavetasy 02 o om e e adera con
puertas de vidrio N———
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CODIGO | CODIG
ITE | CONTABLE (0) | SBN (1) 0
M CORRE
INV. LATIVO
(2)
74644118 ESTANTE DE MADERA
2 95227003 RADIOGRABADORA
3 | 1503.020102001 }74643779 0005 ESCRITORIO DE METAL

4

8 Digitos sacados
del Catalogode
Bienes Nacionales

4 Digitos que
genera el softwa
. SIGA




LLENADO DE FORMATOS

Documento con el cual

se Recepciond los ‘

Bienes patrimoniales:

O O T o
S = N N

Acta de Entrega y recepcion
Factura

Boleta de Venta

Recibo por Honorarios

I
/DOCUMENTOS

FECHA
DE
INGRES
0 (3)

DOCUMEN7O DE INGRESO
(4)

FORMA DE INGRESO
(5)

Acta de Entrega y Recepcion

Donacié% SUNAT)

15/05/ éh‘l

/

/

/

Determlinar dia, anoy
mes de ingreso / en el
caso de desconocimiento
se debe establecer un

afo Aproximado

/

Denominar la Forma de
Ingreso del Bien'y
ESPECIFICAR LA
ENTIDAD

a) Saneamiento de bienes
b) Permuta

c) Donacién

d) Reposicion

e) Fabricacion

f)  Adquisicion Compra

g) Afectacion enUso

h) Cesiénenuso



LLENADO DE FORMATOS

COMPUTADORA
PERSONAL PORTATIL
TA40B0500
HEDIDAS [k)
DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN [a) MARCA [ <) "'“[':';'-“ SERIE { ») “T;;""
I-Ir-lJ-Il-l:I.Jllt-r-

COMPUTADORA FERSOMAL PORTATIL ARID HF
ATHLOM, 2 GE RAM, 250 GE HO, Fw-0%D payiLon | D¥S LM | CHFS472izR [ MEGRO
EATERIA EXTRAIGLE HF EEZLUOESAZHMES | NEGRO
CABLES DE EMERGIA HF WEGTAONELEZHJEYW | MEGRO
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LLENADO DE FORMATOS

UNIDAD CENTRAL DE PROCESD -

MONITOR PLANO

-~

MOUSELC SIMPLLE

SIN CODIGO

cAL
M 74088187
CoODIGO EEHER® MEDIDAS k] MODELD
CATALOGO ““f::"" DESCRIPCION DETALLADA DEL EBIEN [a) MARCA [ <) {d) SERIE [ <] COLOR ([F)
il largo| ancho | altera
CPUDUAL CORE 2,5 GHZ, 1GE RAM, 160 GE HORW-DVD MICRONICS IEEACAI
740893950 WRITEMASTER MEGRO
74038187 KO TOR FLAMD LCD DE 17
YIEW SOMIC | woiizss GREOATEIT: | MEGRO
74089500 TECLADO HP KY-0315 E““'-'H?E”TEW':'
MNEGRO
Sk
FOUSE OFTICO
CoDGE0 GEMIUS | SCROL120 | 73124405635 | MEGRO
46225215 ESTaBILIZADOR
PULSAR PLIOOD. | 2092PLA0O0EI00| MEGRO

ESTABILIZADOR
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LLENADO DE FORMATOS

| Modelo: xo0-1.5 |

[ BLANCO/VERDE ]

| Modelo: xo-1.5HS |

[ BLANCO/AZUL ]

DESCRIPCION DEL BIEN [3)

MEDIDAS [b)
DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN [a) MARCA [ c) ""“]if':ﬁ'-ﬂ SERIE [ e) D:EIFFH
largo|ancho| altura
COMPUTADORA PERSONAL PORTATIL XO-1 BLANCO
phctiehe OLPC e SHCO390D814| 7o rr
S/MNO0B8021009
BATERUA 19110001422 | BLANCO
CARGADOR S/N10/047919 | BLANCO
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PRESENTACION DE FORMATOS

ANEXO1-A
TXVENTARIO FISECD
ot e FIHA DE LEVANTAMIENT () DE PRFORMACTIN FATRIMONIAL AL DL 2048
[P ————
- Tri
i 5 i U i
= AMEXO1-B
w BIENES EN AFECTACION EN US0 | CESION EX USD 0 ARRENDADOS
] BT, T iR FICEA DE LEVANTAMENTO DE INFORMACION PATRODIONIAL AL — DEL 2018
e
— RERPN ANEXD1-C
BEENES FALTANTES
L EETRIELT N T O TRIRE FICHA DE LEVANTAMITNT O DE BNFORMACION PATRIMONIAL AL ..o mmemsmaiace. THL 2008
11Em [P e T ——
LT = 4n 4 L TTTT Y
FEEP] .
1 ANEXO 1-D
i BIENES FROFUESTOS PARA LA BAJA Y EN CUSTODLA
| st e Smcmay, P Pk FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORAMACTON PATRIMONIAL AL ....cooooovvviivrnnnnneae DEL 2018
[ Lmhed e G i d m Hai TEeE
L | JrEm] e =4 4
L | — RESPOMSABLE o ANEXO 1-E
: = = ) | T BIENES INGRESADOS EN PERIODO 1018
[ -+ L e oy e et ol T FICHA DE LEVANTAMIENT O DE INFORMACION PATRIMONIAL AL ... veevviesnsenns. IEL 2018
o ITER | Hoscidind e Bl i i Ve,
B — | I FEOE
FEBPTMEAEILE daiwis a4la CODGO MODULAR
I__ - ¥ NOMERIE DE LA BEE
I . o | MATREBIAS | EDLIPOS ECLCATINDS EROGRANA
5 1 = X | MOBILARID ETLUCATIVD DRECCIONE
' OniGa
CONT, WAGERMAT ¥ RGIAPOS R R, NGE
" § ""Er mm£ FACERLLAFI0 O DFICTLS AMBENTE FrsCo
i L]
! i e CNRCAIMEN T BIEMES INVEMTARIADDS
W | ComGo o
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PRESENTACION DE FORMATOS

ANEXO 2
D B
L.E. & AREA
AMBIENTE/OFIC. i f20
RESP.
AR VALOR
ne CODIGO TITULO AUTOR eprrormaL | ANO | estapo | canT unr | vaLor Tc
TOTAL

Bienes Culturales
* Libros

* Enciclopedias
* Laminas



ae LEE A

Inw;lta!io de

=T

NOMBRE INST.EDUCA.

¢
—r—

INVENTARIO FISICO DE VEHICULOS

03

AREA

CODIGO SBN USUARIO

CODIGO CONTABLE

VEATCULO /PLACA WARCA

TIPO WMODELO

ANO |

[ N°CHASIS |  N°DEWOTOR

COLOR

ACCESORIOS Y OTROS

DESCRIPCION EST| CANT DESCRIPCION EST CANT
[VMascara Tapa de Radiador
Capot Radiador
[ Tapabarros delanteros Tapa de Aceite
Tapabarros posteriores Tapa de Combustible
[Parachoque delantero Purificador de Aire
Parachoque Posterior Bateria
[Pisaderas Faros Delanteros
[Brazo limpia Parabrisas Luces Direccionales
[PTumillas Faros Neblineros

Tuna Parabrisas

Cuces de Peligro

Cunas Puertas Delanteras

Muelles

Cunas Ventanas Posferiores

Amorfiguadores

Cuna Posterior de laCarroceria

Vasos de Ruedas

Manija de Puertas Aros
N° de asientos tapizados Estado de Carroceria
Pisos Caja de Herramientas

CTaves de Contacto

Baranda

Marcador de Temperatura de Agua

Pintura General

Marcador de Nivel[Combustible

Motor Mediano Cilindrico

Marcador de Presion de Aceite

Amperimetro

Perilla Palanca de cambios Parasol
Cenicero Guantera
Encendedor Radio

Espejo Retrovisor interior

Espejo Retrovisor Lateral

Cuces Interiores

Claxon

FIRMA DEL RESPONSABLE

V. DIRECCION

COMISION INVENTARIO

LLANTAS

N° I MARCA I MEDIDAS [ _EsTADO
HERRAMIENTAS
Gafa [Tave de Ruedas
Engrasadora LTave
Tnflador [Tave Francesa
Desarmador Plano LTave de Boca
Desarmador Estrella [ATicate
Exfinfor Triangulo

St
Tacna de de 2008

- =&
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Tarjeta de Control
Equipo de Computo
Anexo 04

[P

AMEXD 4

TARIETA DE CONTROL DE EQUIPOS DE COMPLTO

W2 ge EQUIPO
OFICIRNA:
RESPONSABLE:
PARTES DESCRIPOION [ParTEs DESCRIPCION
CASE [naanitar
Microprosesador Mg
Memoria Tedado
Disco Duro &) Estabilizador
Disco Duro B UPS
Disca Duro O {Multimedia
Disquetera |partantes
[ Tarjsta de Red Lectors CO-AOM
Tanjeta de Yideo Micolono
Tarjeta de Sonido (Grabadora CD-ROM
arjeta Fax Modem Impresara Marma-Mod.
Fiaex Modem Intemo Sevie
Fuenie Poder Otro
MANTENIMINTO:
FECHA MOTIVO ACTIONES REALIZADAS
PRESIDIENTE DE L4 COMBION 1EE V'8 DIRECOTON

-




FORMATOS

EN EXCEL ‘ o =
T T

RERO A
| im0 o omE0S | ABOLE
PEEWME . ., | ABOLC
dscesmossni ke OHTRE] || X010 |

EJEMPLO DE ANEX0S EJEMPLO

INUENTARIO DE BIENES CULTURALES: LIBROS Y TEXTOS (BIBLIOTECA) ANEXO 2
INVENTARIO DE BIENES CULTURALES: LIBROS Y TEXTOS (BANCO DE
LIBROS DE EDUCACION BASICA REGULAR) ANEXO2-B
: ANEXO 3
8/INVENTARIO DE PRODUCTO DE DEMOLICIONES DE INFRAESTRUCTURA | ANEXO 4




¥
L]

A E LD F ] H | J K L M N ] F [ R H T u v H T z A HE
= ANEXO 1-A
INVENTARIO FISICO
GOERNY REDIONEL CF TACK FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PATRIMONIALAL ______________ DEL 2017
Uit e Goeq il Filimcmthon el Tacon
SEDE
RESFONSAELE Praf. COORDINADORA JULIA ESTHER S0TO QUISFE DHIJH- #Rdezie CODIGOMIDULAR 1
H Y HOMERE DELA IEE
T |MARUINAS §EQUIF DS EDUCATINGS FROGRAMA
¥ MOEILISRID EQUCATING DIREGEIOHIE
HARUINAS § EQUIP 03 OFICIHA UGEL UGEL TACH
MOEILISRIO DEGFICINA AMEIEHTEFISICD
e DOCUHENTOS EIEHES INEHTARIADOS :[s]r “""'::;“"5 YALOR USUARID
W | coDIGO &0 ADO TASACION (1) 1 ke sPONSABLE -
CODIGD UHIDAD CANT. APELLIDOS T
ITEH | CONTABLE CORR | preyppe | DOCUMEHTODE | pymiDAD | FORMA DE HEDIDAS (b COH PREC! | ooy | PRECH pppey | ¢ :
SEN (1) 0] coLoR | () | g 0 HOMERES , N
IHY. ) ELATI | yGRESD INGRES® (4] QUE INGRES0 DESCRIFCION (1) CARACTERISTICA MARCA (=) |MODELO (4) | SERIE () ; SER varal @ lomral.® DIy
el @ EHTREGA |  (5) ey v ToraL ToTaL o
poc W Tarqn | awcha | alturs ] LU Rio
¥ i ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ |\ > ¥ EQUI ¥ [EL ¥ RIG) ¥ 'EL ¥ ROHICOS ¥ ¥ ¥ b v |» ¥ ¥ ¥ |* v ¥
1 1
0,00 1,00
@ 1
0,00 1,00
3 1
0,00 1,00
HOBILIARID (4195.4343)
4| sts0ms 1
.0 00
5| atus0m: 1
= b i 0| 00
& | ats0m: e 1
=1 0,0 00
7| stospm: ™ 1
J | | 1,0 1,00
& | Tl i
4| s = ; B I | 1
- o0 0
5 | atus 0 f P 1
SN N0 | CATALOGOSEN | CATALOGO B. AUXIUARES EEMPLO de llenado 1-4 | ANEXO1-A | ANEXO1-B | ANEXO1-C | anexo1<p e @ ¢ 14
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B0 ] P G H | I K L H Ho e F 0 R £ T U o i y ? A [
o ANEXO1-A
w INVENTARIO FISICO
; "-:'_”l".‘ﬁ':""-l”““l“‘: FICHA OE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PATRIMOMNIAL AL _____________. DEL 2017
oiLioh Cowialhe 100 1acni SEDE U
5 pnsaeLe Prof. COORDINADORA JULIA ESTHER S0TO BUISPE DNI 1N CODIGOMOOULAR . Maz24t6
M WOMBRE DE LA IEE 4
2| MAGUINAS Y EQUIPDS EDUCATIVOS FROGRAMA,
1| MOBILIARIDEDUCATIVO DIRECCIONE AS0C. INDEPENDIENTES I
MAGUNAS Y EQUIPOS OFICIA LIGEL LIGEL TACAA,
MOBILIARIC DE CFICIRA AMBIENTE FIZICO PALOMITAS
o DOCUHENTOS BIENES INYENTARIADOS :[s]r FALORLIEROS (3 “5:::'::“.] USUARID
G::'Dm! it 0::" FECHADE | DOCUHENTODE | pymipap | FORMA DE s ::: OoM- | phecio FREC!| ppger n:::g'l:'ls::;:-
[ oan| peresy | MeRESO ) et | mereso | DESCRIPCION (a) camscremsmiea | e | wakcaco) |HoDELD ()| StRiEsy | COLOR | OV |seR| O g pRci0 | 0 | T "0"::;5 -
(2 @ ENTREGH (5] F T 0 TOTAL (UMITA | o0 i
Dod H larqn | anchn | alvwra m LU {m
EQUIF0S ELECTRIGOS T ELECTROHIE0S
ACTADE i TRAMNSFE |UNDAD CENTRAL DE INTEL COREIT - 4740 2 k0 GHZ ELITE DESK [ MyL4ta05e JULINERENDACUTIFA
4029350 120B12012 |ENTREGAY MINEDU FiAM:4GE DOR3 00 200 MH2 HP MEGRO [sscompural B | 1 | L7O000] 700,00 {1,000 | HOHTUF AR DN
Renepoioy |01 REMCIA | PROCESD-CRU ALHACENAHIENTC: T8 BIDGISFF |1 44747
ACTADE JULIAERENDACUTIFA
ot TRANSFE LE20PUZKF | YCEJHALZE ;
4088037 1052012 ;:LEIE‘E::N 0t MIMEDI FENCIA MONITOR LED SAMEUNG WEE e NEGRO ¢ comruto| B | 1 500,00) - 500,00 0o ?oir:;tl::nnmm
HOBILIARID (4{p5.4343)
ACTADE o [IEL TRANSFE CONDOS FIERTAS B JULIABRENDACUTIPA
SI05,0903 | T4B4 4G WIEN |ENTREGAY |ape  |JARDN- | ooy oy (ESTANTEDEMADERA  _IBATENTES,DEC |00 (033 130 CAFE |MomLA| R | 1| 00| feco 1) [HoHTUF &R DA
EE?EEIFJFEI“M kv L ol RINELEE l:él? A04g7978
i T JULIAERENDA CUTIRA
91050303 | 14642355 00 |ENTRERAY [ [oRger | Tt ARG EL’;S;%%?EH&P%. SRR A cert |Mogwa| R | 1 | moo|l 00 oktuFss o
BECEPCION i = ' A B R 4k BF dk 2 il 044747
Sl HACUINARIAS
ACTALE . B JULIAERENDA CUTIFA
ot TRANSFE | M AAMILLP.DD%;._ : - & h
T EIEJEEEITE.:.D ::1 wf |OFET eowoe |PeRPRRaOORE e | i1 PLOMO| eppg | B | £35,00) 698,00 0,00 m;:l::nnmm
ACTADE JULIAERENDA CUTIP
oot TRANSFE | MAGLINA DE ESCRIBIR a2 ;
TN EIEJEEEITET.D ::1 s |OFET eewc | MECAMICE HEGRO EQURD Rl 1 1000 10000 000 m;g::nnmm
IMCTOIMCMTAC MICIMALELD
b (e e o ctoR: VI W rTolelol - WDAN IS WUV EJEMPLO dellenado 1-A | ANEXO1-A | ANEXO1-B | ANEXO1-C | ANEXQ1-D @' R




B C 0 E F ] H J K L I Il 0 F
1 ﬁ ANEXO (2
1 BIBLIOTECA
JOBERN() REQIOHAL DE TACNA
b o ml kil i THVENTARIO DE BIENES CULTURALES: LIBROS Y TEXTOS
i
¢ JAREA
7 JIENTE(OFIC. FECHA: 2510712017
8 P.ITRABAJ.
; CODIGOMODULAR O LOCALNEE: 470415
i cODIG0 TITULO DELLIERD b i AUTOR FErnd LA :::r' b :L'-' cant L can v atot vaLoR ToTi
i s FORMATO —  MIFEL CLASE = e my Sl GO UM UM i
" 5 ® ma om 0]
LIERD 1110 5 0001 2006 0472415 1LERD ]gr !?;r 10 METAFISICA 1908 & 2006 : A ] oo 1 500 5001
12
o |
13
472415 A |
W
472418 i |
]
472418 A |
[
(472415 o
7
472418 [ |
18
472415 il |
13
472418 [ |
a0
: e L L L 4 L " L Al 1 AL kil
€ v L. (RESRGIYS EJEMPLO dellenado 1-A | ANEXQ1-A | ANEXO1-B | ANEXO1-C | ANEXO1-D |[@SE{Ceclofo=laAM ANEXO2 | ANEXO2-B | 'ANEXC".. 'f‘l_'? Ll




ACTA DE VERIFICACION DE BIENES

A los Veinte dias del mes de Noviembre del afio 2013, en las instalaciones del local ubicado en
la calle Victor Andrés Belaunde N® 2076, para verificar los bienes de la SALA DE EDUCACION
TEMPRANA (SET) seccion "Abejitas” del sector X Natividad representada por la profesora
coordinadora JOOO0OOXXXX, identificada con DNI N2 000000, v la PROMOTORA Prof.
XOOXXOXXXX, identificada con DNL N2 00000000 por lo que suscriben el Acta de
Verificacion de Bienes con la condicién de identificarlos o sustentarlos por encontrarse sin

documentos de ingreso al programa.

. FECHA VALOR | VALOR
N DESCRIPCION DEL BIEN CANT. ESTADD INGR. UNIT. TOTAL
01 | Mesa de madera-metal semi-circ. celeste 02 R Abril-1999 25.00 | 50.00
02 | Sillas de madera para nifios celeste 08 R Abril-199% 8.00 64.00
03 | Estante de madera mediano ¢/3 niveles 01 R Junio-2001 20.00 | 20.00
04 | Estante pequefio c/2 niveles 01 R Mayo-2003 20,00 | 20.00
05 | Estante de madera grande c/2 niveles 01 R Mayo-2003 25.00 | 25.00
06 | Estante de madera grande c/2 niveles 01 R Marzo-2004 2500 | 25.00
o MEDIOS AUXILIARES
01 | Cuna de metal color celeste 01 R Marzo-1999 15.00 | 15.00
| 02 | Colchén forrado color verde 01 R Octubre-2003 20.00 | 20.00

No existiendo ninguna observacion, firmamos dando conformidad a lo actuado

Tacna, 20 de Noviembre del 2013.
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ACTA DE CIERRE DE TOMA DE INVENTARIO

Enlasinstituciones de [nombre de la entidad) . ubicadas enla [el) (AV., calle, Ir) , oed

distrito de provircia de Y departamento de
, siendo las horas- ol oia de

gel 2001, se reunieron los integrantes de la Comision de Inventario 201, designados

de fecha de del 201 envirtsd de sus

mediante Resolucion N2
funciones y atribuciones sefialadas en el Directiva

gde fecha para efectuar el cierre de |as aCOVIGa0Es O8] Procesy Oe (TvenLanios
conforme al cronograma establecido yven cumplimiento Are. 1212 del 0.5 072008
VIVIENDA.

Integrantes
[ Presidente)
[ Miiembro)
[ Miiembro)
I (Veedor)
ACUERDOS

[ Indicar: locales o ambientes verndidos; hetchos producidos: etiguetado, dificuitades,
procedimiento de informacion; resultados: especificar la cantidad de los bienes sobrantes,
faltantes ylas acciones a seguir, otros. )

Mo habiendo otro puntc a tratar y luego de dar lectura de los acuerdos, se levanta la sesion
siendoa las horas del dia de del 201 | procediendo los parficipantes
a firmar en senal de conformidad. =

{Presidente) (Miembro)

[ Miembro) [ Miembro)



El Informe Final del Inventario de Bienes Muebles debe ser elaborado por la Comisién de Inventario y dirigido
a la Oficina General de Administracién o al 6rgano que haga sus veces. Una copla de dicho Informe debe ser
remitido a la SBN (concordancia con los Arts. 27° y 28° del Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado, aprobado por Resolucién N° 039-98/SBN y el Art 1219 del Reglamento de |a Ley N°
29151, aprobado por D. 5. N° 007-2008-VIVIENDA).

PARTES DEL INFORME FINAL DEL INVENTARIO

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,
Resolucién N° 039-98/SBN, de fecha 24.03.98, que aprobd el "Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado”,
Resolucién N°® 158-97/SBN, de fecha 23.07.97, que aprobd el "Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado” y Directiva que norma su aplicacién.
Resoluclén de Contraloria 320-2006-CG, que aprobd “Las Normas de Control Interno para el Sector
Publico”.
Resolucién de Contraloria N° 458-2008-CG, que aprobd la “Gula Para la Implementacion del Sistema de
Control Interno en las Entidades del Estado”
Resolucién de Contraloria N® 094-2009-CG, que aprobé la Directiva N° 002-2009-CG/CA “Ejercicio del
Control Preventivo por la Contraloria General de la Republica y los Organos de Control Institucional”.
Otras normas legales o Directivas para la Toma del Inventario.

- ANTECEDENTES

Resultados del inventario del ejercicio anterior, revisién y andlisis de la informacién contable, revision de
documentos fuentes, etc.).

58



UNIDAD DE
GESTION

EDUCATIVA
LOCAL TACNA




5
e
L ]

%

FECION

TACNA

UNIDAD DE

BESTHIN

EDMUIEATIVA - . L, ”
LOCAL TACMA Afio de la Universalizacién de la Salud

“ORIENTACIONES PARA LA BAJA DE BIENES MUEBLES EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE

JURISDIDCCION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE TACNA, EN EL ANO 2020”

1. FINALIDAD

El presente documento tiene como finalidad establecer las orientaciones para realizar los
procedimientos pertinentes al momento de solicitar la baja de bienes muebles y la baja de
bienes calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE del
patrimonio de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion UGEL Tacna, para mantener
una eficiente gestién y administracién de los bienes estatales.

Tiene como finalidad de aminorar la inflacion de bienes ficticios, no existentes, perdidos,
hurtados, robados y en mal estado que se encuentran registrados en el SIGA - Médulo
Patrimonio, y en los inventarios de las Instituciones Educativas.

También tiene como finalidad de contar con una informacidon patrimonial real y
actualizada, para la atencidn ante las instancias superiores que lo solicitan, para atender
con la ampliacion de servicios educativos y Proyectos de Inversién Publica en las
Instituciones Educativas.

2. OBIETIVOS

Establecer los criterios y procedimientos mediante el cual las Instituciones Educativas que
requieran dar de baja mobiliarios educativos en mal estado, puedan realizar el proceso.
Establecer los criterios y procedimientos mediante el cual las Instituciones Educativas que
requieran dar de baja Aparatos Eléctricos o Electronicos que han alcanzado el fin de su
vida util por su uso u obsolescencia y que se convierten en residuos en mal estado, puedan
realizar el proceso.

Establecer los canales de coordinacion entre los Directores de las Instituciones Educativas,
la Sub Comisién de Inventario y el Area de Administracién - Control Patrimonial - Comisién
de inventario de la Unidad de Gestién Educativa Local de UGEL Tacnha para una mejor
gestion de las solicitudes de baja de mobiliario y aparatos eléctricos o electrénicos.

3. BASELEGAL

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

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley No 29151 y sus
modificaciones aprobadas con los Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA y N° 013-
2012-VIVIENDA, respectivamente.

Directiva N° 001-2015/SBN aprobada por Resolucién N° 046-2015/SBN "Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales. Directiva N° 003-2013/SBN, aprobada por
Resolucién N° 027-2013/SBN "Procedimiento para la Gestion Adecuada de los Bienes
Muebles Estatales Calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electréonicos - RAEE.
Ley N° 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".

Decreto Supremo N° 013-2004-EF, Reglamento de la Ley N° 27995 y su modificatoria
aprobada por Decreto Supremo N° 164-2006-EF.

Ley N° 28044” Ley General de Educacion”.

Ley N° 27444” Ley de Procedimientos Administrativos”.

Directiva N° x-2016-UGEL-T-AAD/PAT (PENDIENTE), “Normas y procedimientos de Gestion
de bienes Muebles de la Sede Central, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL
Tacna.
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4. ALCANCES

Las presentes orientaciones tienen alcance a nivel jurisdiccional, siendo de aplicacién y
cumplimiento obligatorio por la Unidad de Gestién Educativa Local de UGEL Tacna vy las
Instituciones Educativas bajo su jurisdiccion.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Para sustentar los actos de adquisicién, administracion y disposicion de los bienes, asi como
los procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, el responsable de Control
Patrimonial de la UGEL Tacna elaborard y suscribira el Informe Técnico (IT), el cual debera
incluir los datos técnicos del bien (marca, modelo, color, serie, entre otros) segun lo dispuesto
en el numeral 5.2 de la Directiva N 001-2015/SBN y serdn aprobados mediante Resolucién
emitida por el Area de Administracién de la UGEL Tacna.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Definicién

La baja es la cancelaciéon de la anotacidn en el registro patrimonial de la entidad respecto de
sus bienes lo que conlleva a su vez a la extraccion contable de los mismos bienes la que se
efectuard conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad. Sefialado en el
numeral 6.2 de la Directiva N° 001-2015/SBN "Procedimientos de Gestidon de los Bienes
muebles Estatales".

Se denomina AEE, a los Aparatos Eléctricos o Electrénicos, en situacién de obsolescencia
técnica, que las Entidades dan de baja, para ser donados a favor de las Instituciones Educativas,
conforme a lo establecido en la Ley N° 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, y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 013-
2004-EF.

Se denomina RAEE, a los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos, en situacion de
mantenimiento o reparacidon onerosa, los mismos que se debe realizar los procedimientos de
acuerdo al Directiva N° 003-2013/SBN "Procedimientos para la gestion adecuada de los bienes
muebles estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos -RAEE".

6.1.1. Causales

Son causales para proceder a solicitar la Baja de bienes, son las siguientes:

a) Estado de excedencia;

b) Obsolescencia técnica;

c) Mantenimiento o reparacién onerosa;
d) Reposicion;

e) Reembolso,

f) Pérdida;

g) Hurto

h) Robo;

i) Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos - RAEE;
i) Estado de chatarra;

k) Siniestro;

1) Destruccidén accidental.
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*Las causales de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccidn deben sustentarse con la
denuncia policial o fiscal correspondiente. En el caso de encontrase distante a la presencia
policial, debera sustentarse con la denuncia de la autoridad competente de la zona.

*Previo a la baja los bienes deben estar libres de toda afectacién, cargas o gravamenes.

6.2. Procedimientos de baja para bienes comunes

1. El Director de la Instituciéon Educativa, identificara los bienes a dar de baja y realizara la
evaluacién de los mismos, de resultar necesario. Para ello, primero tendra que trabajar el
ANEXO N° 5 "Inventario de bienes Activo Fijo", de la Directiva N° x-2016-UGEL-T-AAD/PAT
(PENDIENTE), "Normas y Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles de la Sede
Central, Instituciones y Programas Educativos de la UGEL Tacna".

2. Elresponsable de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, elaborara el Informe Técnico (IT),
recomendando la baja de bienes identificados por el Director de la Institucién Educativa,
precisando las causales establecidas en el numeral 6.2.2 de la Directiva N° 001-2015/SBN
"Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales" y posteriormente elevara al
Area de Administracion, para su evaluacién.

3. ElArea de Administracién, de encontrarlo conforme, emitira la Resolucién que apruebe la
baja de bienes de los registros patrimonial y contable de la entidad.

Disposiciones comunes para bienes, dados de baja

En un plazo que no exceda los cinco (5) meses de emitida la resolucién, las Instituciones
Educativas en coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, deberan
ejecutar la disposicidn final de los bienes, EN FAVOR DE TERCEROS, mediante los siguientes
actos de disposicion:

En amparo a la Directiva N° 001-2015/SBN

e Compraventa mediante subasta publica o restringida (numeral 6.5.3 y 6.5.4)
e Destruccién (humeral 6.5.9)

e Transferencia por dacion de pago (numeral 6.5.10)

e Otra disposicién autorizada por la UGEL Tacna.

En amparo a la Directiva N 003-2013/SBN
e Donacidén de bienes calificados como RAEE

El Director de la Institucidon Educativa, identificara los bienes dados de baja con anterioridad
bajo cualquier causal, e informard a la UGEL Tacna, para proceder con los tramites
correspondientes.

6.3. Procedimientos de baja para bienes RAEE

1. El Director de la Institucidon Educativa identificara los bienes en calidad de RAEE. Para ello,
primero tendrd que trabajar el ANEXO N° 5 "Inventario de bienes Activo Fijo", de la
Directiva N° x-2016-UGEL-T-AAD/PAT (PENDIENTE). En caso que la naturaleza del bien lo
requiera, se podra solicitar el apoyo de las areas técnicas de la UGEL Tacna, personal en la
especialidad de informatica o contratar los servicios de un especialista, solicitando al
mismo tiempo un informe técnico sobre la condicién del bien diagnosticado.

2. En coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, el Director de la
Institucion Educativa registrara los bienes RAEE en el APENDICE A "Baja de bienes
muebles" de la Directiva N° x-2016-UGEL-T-AAD/PAT (PENDIENTE), indicando sus
respectivos detalles técnicos: Cédigo patrimonial, denominacién, marca, modelo, color,
serie, ubicacién, estado de conservacion, cuenta contable, fecha adquisicidn, valor libros,
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depreciacién acumulada, valor neto y causal de baja; el mismo que sera elevado al Area
de Administracion - Control Patrimonial de la UGEL Tacna, adjuntando la lista de bienes
muebles para su respectiva baja y el informe técnico del especialista de patrimonio, para
su validacién.

El responsable de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, debera elaborar el Informe
Técnico (IT), recomendando la baja de los bienes calificados como RAEE; el mismo que sera
elevado al Area de Administracién de la UGEL Tacna, para su evaluacion.

El Area de Administracién, de encontrarlo conforme, emitira la Resolucién que apruebe la
baja de bienes calificados como RAEE, de los registros patrimonial y contable de la entidad.

Procedimiento de Donacion de bienes RAEE

1.

10.

11.

El procedimiento de donacién de los bienes muebles RAEE de las Instituciones Educativas

estd a cargo de la Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, en coordinacién con el

Area de Administracién y con las Instituciones Educativas.

El Director de la Institucidon Educativa, identificara e informara a la UGEL Tacna los bienes

dados de baja con anterioridad que tengan la condicidn de RAEE. Asimismo, los bienes

abandonados o desiertos de algun acto de disposicion.

La Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, elabora el Informe Técnico (IT)

sustentando la donacidn.

La Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, en un plazo de 15 dias de emitida el

Informe Técnico (IT) que sustenta la donacién de bienes muebles en calidad de RAEE,

comunicara a las empresas registradas por la autoridad competente como Operadores

RAEE, o Sistemas de manejo RAEE, a fin de que manifiesten por escrito su interés en ser

beneficiarios de la donacion.

Asimismo, la Oficina de Patrimonio de la UGEL Tacna, en coordinacion con la Oficina de

Informdtica se encargard de publicar en la pagina web de la entidad, el Informe Técnico

que sustenta la donacién de los bienes muebles calificados como RAEE.

En el supuesto que varias empresas demuestren interés en ser donatarios, se realizara la

donacién a la empresa que contesto por escrito en primer lugar.

Las empresas donatarias deben presentar los siguientes documentos:

e Solicitud de donacién debidamente sustentada.

e Copia del registro DIRESA o DIGESA como EPS-RS o EC-RS de RAEE

e Copia del certificado de aprobacién del Plan de manejo de RAEE expedido por el MTC,
PRODUCE o la Autoridad competente para los Sistemas de manejo RAEE.

e Copia del documento de identidad del representante legal

e Certificado de vigencia de poder expedido por la SUNARP u Oficina Registral

La Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, evaluara los documentos presentados

por los Operadores RAEE, o los Sistemas de Manejo RAEE cual fuera el caso y con el Informe

Técnico elevara el expediente al Area de Administracién de la UGEL Tacna.

El Area de Administracion de la UGEL Tacna, de encontrarlo conforme, emite la Resolucién

de Donacién en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

El Area de Administracidn de la UGEL Tacna, a través de la Oficina de Control Patrimonial

notificara al Operador RAEE o al Sistema de Manejo RAEE, la Resolucién que aprueba la

donacion.

La Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna, suscribird el Acta de Entrega-

Recepcidn con el donatario.

Disposicion a favor de Terceros, distintos a los Operadores RAEE

1.

Cuando los Operadores RAEE o los Sistemas de Manejo de RAEE no manifiestan su interés
en ser beneficiarios de la donacién, en un plazo de 60 dias habiles de notificados, la Oficina
de Control Patrimonial en coordinacién con el Area de Administracién, quedan autorizados
para realizar otros actos de disposicién.
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Si emitida la Resolucion de Donacidn, el beneficiario no se presenta a recoger los bienes
en un plazo maximo de 6 meses de emitida la Resolucién, el Area de Administracién de la
UGEL Tacna, en coordinacion con la Oficina de Control Patrimonial, declararan el
abandono de los mismos y quedaran autorizados a realizar otros actos de disposicion.
*En ambos casos expuestos, la Institucién Educativa, en coordinacién con la Oficina de
Control Patrimonial, podra realizar los siguientes actos de disposicidon dentro del marco de
la Ley N° 29151 y su reglamento.

e Compraventa mediante subasta publica o restringida.

e Destruccidn.

e Transferencia por dacién de pago.

Otra disposicion autorizada por la UGEL Tacna.

CRONOGRAMA PARA BAJAS

Procedimientos Fecha

1. Verlflcat.:llon del In.ventarlo a través del ANEXO N° 5 PENDIENTE
(Institucion Educativa)

2. Registro y validacion de APENDICE A “Baja de Bienes PENDIENTE
Muebles” (Institucion Educativa y Control Patrimonial)

3. ElabpraC|9n de Informes Técnicos (Control PENDIENTE
Patrimonial)

4. Emision de Resoluciones (Administracién)

PENDIENTE

Prohibicién de reutilizar los bienes dados de baja

Los bienes dados de baja no podran ser utilizados para ser desmantelados con la
pretensién de reparar bienes semejantes.
Los bienes dados de baja no podran ser nuevamente utilizados después de dados de baja.

*El Director de la Institucién Educativa debera prever de un espacio seguro, para salvaguardar

los bienes dados de baja, mientras se realiza el acto de disposicién.

7. RESPONSABILIDADES

El presente protocolo es de estricto cumplimiento de todas las instancias involucradas:

Los Directores de las Instituciones Educativas bajo la jurisdiccidon de la UGEL Tacna.
Las Sub Comisiones de las Instituciones Educativas.

La Oficina de Control Patrimonial de la UGEL Tacna.

El Area de Administracién de la UGEL Tacna.

La Comision de Inventarios de la UGEL Tacna.

8. ANEXO APENDICE

APENDICE A "Baja de Bienes Muebles"
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APENDICE A
BAJA DE BIENES MUEBLES
UGEL: Tacna
N°Y NOMBRE DE LA L.E.: DISTRITO:
LUGAR: PROVINCIA: FECHA:
N° CoDIGO DESCRIPCION DEL BIEN i . VALOR VALOR
ORD P:;:::[A DENOMINACION MARCA MODELO TIPO COLOR RIE/DIMENSI vereAcion CZSJS' Cgl:;x"\& A;zcl::c Ll(z';-?s DZTLIES?:;SN '(‘SF/“)J c:ﬂf:"
TOTAL

ADMINISTRADOR UGEL-TACNA CONTROL PATRIMONIAL DIRECTOR(A) DE I.E.
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APENDICE A
BAJA DE BIENES MUEBLES
UGEL: TACNA
N°Y NOMBRE DE LA I.E.: DISTRITO:
LUGAR: PROVINCIA: FECHA:
DESCRIPCION DEL BIEN
N° COoDIGO EsT FECHA | VALOR | DEPRECIACION | VALOR | (aisAL
PATRIM UBICACION CUENTA LIBROS | ACUMULADA | NETO
ORD ONIAL SERIE/ CONS | CONTABLE ADQ. (s/.) (/) (s/) BAJA
2 ERIE, N N N
DENOMINACION | MARCA | MODELO | TIPO | COLOR | SR/
TOTAL

ADMINISTRADOR UGEL-TACNA

CONTROL PATRIMONIAL

DIRECTOR(A) DE I.E.




