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REGISTRO' CONTROL, RESPONSABILIOAD DEL CUIDADO Y CUSTODIA DE LOS BIENES PATRIMONIALES
DE LA DIRECCION REGIONAL §ECTORIAL DE EDUCACION DE TACNA.

I.. OBJETIVO:

Constitu¡r las normas institucionales que legalicen los proced¡mienlos de Registro, Control, Adm¡nistración y
Medidas de Seguridad; Asignar Responsabilidad y Racionalidad; a fin de aseguÍar el uso coneclo,
conservación, custodia, pemanenc¡a y protección fisica de los Bienes Patrimoniales de la Dirección Regional
sectorial de EducaciÓn de Tacna, Unidades de Gestión Educativa Local y de las Instituciones Educat¡vas, de
Conformidad con las normas legales v¡gentes.

II.. FINALIDAD:

Precisar los mecanismos adecuados, medlante los cuales la oirección Regional Sectorial de Educación de
Tacna, y las dependencias a su cargo, real¡cen las acciones concemientes a los Registros, Controles,
conservación y demás aclos de saneamiento, que conlleven a una buena adm¡nistración dá bs bienes y que
estén debidamenle incorporados en el Margesí de Bienes de la DRSET.

III.- ALCANCES:

IV.. MARCO LEGAL:

1. Consütuc¡ón Política det peú de 1993.
2. CódigoCiülde1984.
3. Ley 29151, Ley Generaldel Sistema Nacional de B¡enes Estatales.4 Decrelo Supremo N' 007-2008-VIVIENDA. Reglamento de la Ley, y sus modificatorias aprobadas con los

Decretos Supremos N. 007-2010-VtVtENDA, y N" 013_2012_VtVtENDA.

Las normas y proced¡m¡entos establec¡dos en la presente normaliva deben ser aplicados y cumplidos
obligatoriamente por todos los Órganos dependientes de la Dirección REional Sectorial de Educacián oe
Tacna, en las que se incluyen al personal titular, funcionarios, servidores admin¡strat¡vos, docentes, y no
docentes del sector.

Directiva N'001-20rs/sBN, proc€d¡mientos de Gestión de B¡enes Muebres Estatares.
Ley N' 27995, Ley que estabrece- ros procedimientos para asignar bienes dados de baja por ras
inst¡tuciones Públicas a favor de ros centros Educativos de ras Regiories de extrema pobreza.
Decreto supremo N' 0'16-20í2-MrNAM, Reglamento Nacionar paá la Gestión y Manejo de los Residuos de
Aparatos Electricos y Electónicos.
Resolución Drrectora Regionar N'70s4, que aprueba er Regramento de procedimientos de Arta, Baja y
Actos de Disposición de los Bienes Muebles de la DRSET.
Ley N 27444, Ley de procedimiento Administrativo Generar y sus modificatorias.
Resolución de Contraloria N. 320-2006-CG; Normas de Conirol lntemo.
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V.. DISPOSICIONES GENEMLES:

5.1. Resoonsables de la Administración de Bienes Muebles Estatales.-

5.

6.

5.2.

5.3.

1. La Oficina de General de Administración o la que haga sus veces de cada entidad es el órgano
responsable del conecto registro, adminisÍación y disposición de sus bienes muebles (Eso es
conforme al Decreto Supremo N' 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N' 29'151; Capítuto

V, de los órganos responsables, Art. 118.).

Es responsab¡l¡dad de la Oficina de {dministración, y el órgano de Conúol Patrimonial, la

realización y mnducción de los procesos de manejo de los bienes muebles asignados a la

entidad.

Las medidas de seguridad y control, as¡gnar racionalidad y responsabilidad para el buen uso y

manejo de los bienes que conforma el patrimonio institucional, seÉn adoptadas por la Oficina de

Administración o quien haga sus veces, por tanto, el indicado órgano, y la Unidad de Control

Patrimonial, harán cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

La Unidad de Administración y el órgano de Cont¡ol Patrimonial, son responsable del control
previo y mncunente de los procesos de recepción y verificación de los bienes patrimoniales

adquiridos, asi como del registro, asignación, distribución y control de su dstado de uso y
conservación.

La Unidad de Control Patrimonial es la encargada de la recepción de los bienes patrimoniales,

realizar las coordinaciones con los usuarios para efecluar la inspección y la mnformidad de

recepción de los bienes patrimoniales y em¡tir el respectivo documento de lngreso.

Los bienes debeÉn ser registrados a través del órgano de Control Patrimonial o quién haga sus

veces de la enüdad, con los documentos.fuente proporcionados por el órgano de Abastecimiento y

otros.

7. Todo bien que se incorpore al patnmonio ¡nstilucional debeÉ ser reg¡strado obl¡gatoriamenle en el

lnventario Fisico de la entidad, cualquier fuente de ingreso.

8. En las lnstituciones Educativas, los directores son los responsables directos de recepción,

conecto registro en el ¡nventario, administración y dispos¡c¡ón de los bienes patrimon¡ales, asi

como realizar la asignac¡ón al personal a su cargo, e informar a la DRSET.

9. El desconocimiento de la Direcüva, no exime de responsabilidad administntiva a los directores,

docentes y personal administrativo designado.

10. Los D¡rectores, Funcionarios, Órganos Desconcentrados de la DRSET, darán a conocer al

personal de la Dependencia a su cargo, sobre la importancia del uso, mnservación, custodia y

protección de los bienes patrimon¡ales.

Los Bienes Patrimoniales.

Para lines del presente documento, se entiende por b¡enes patrimoniales, a todos aquellos recursos

materiales que habiendo sido adquiridos poi la lnstiiución, por compra, donación, transferencia, por

acto de saneamiento, por permuta, por sesión en uso o por cualquier otra modalidad establecida por las

normas legales vigentes, y la opinión de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; sean

susceptibles de ser incorporados al patrimon¡o de la entidad.

Reoistro de Activos Fiios y Bienes No Deoreciables:

5.3.1. Se considera Activo Fijo, cuando el bien tiene las siguientes caracteristicas:

4.
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. Oue tenga una prolongada duÉción en cond¡ciones normales de uso.

' Que su valor monelario unitario o en conjunto, s€a igual o mayor a un @tavo de urr (i/g) a
la fecha de adquisición.

. Que sea suieto de depreciación.

Debe registrarse y controlarse mediante el SlMl y considerarse en la cuenta 1503 Inmuebles
Maquinarias y Equipos.

5.3.2. Se considera Bienes No Depnciables, aquellos bienes que t¡enen las características siguientes:

¡ Que, su valor monetario ¡ndividual o en conjunto, sea menor a un octavo (l/g) de la ulr a ra
fecha de su adquisic¡ón.

o Que no sea sujeto de depreciación.
o Que a pesar de su valor monetario supere 1/g de la UlT, tenga vida útil limitado.

Los citados bienes deben registrarse y controlarse en el software slMl y considerarse en las
Cuentas de Orden 9105 Bienes en pÉstamo, Custodia y No Depreciables.

si deteminados bienes no se encuentran en el catálogo de sBN, debe hacerce un registo
inlemo por separado.

.3 3. Los líbros, textos, encicropedias, compendios, etc., deben ser registrados y controrados en er
formato conespondiente, en salvaguarda del patrimonio del estado.

5.3.4 Es obligación de la entidad y ras dependencias a su cargo, preservar ros documentos fuente de
los bienes mueb¡es del estado, es decir: Facturas, boletas, órdenes de Compra, Actas,
Resoluciones, Pecosas, y demás documentos que acrediten el ingreso de ros b¡enes. Las
dependencias a cargo del órgano rector, deben remilir en original para su registro y custodia.

Adquisic¡ón y Reoistro de Bienes patrimoniales:

l Todas las compras de bienes del acüvo fi.lo se realizarán a través de órdenes de compra, previo
requerimiento, deb¡damente sustentados y autorizados.

2. La Un¡dad de Control Patrimonial, responsable del ingreso de Activos Fijos, generará los registros
de control individual por cada bien, las cuales debeÉn inic¡arse en el mismo momento del rágistro
contable con los detalles contenidos en el documento de recepción, tomando el valor de Ia órden
de Compra.

3. En el caso de b¡enes adquiridos anteriomente se generarán los registros, de ser posibre, con el
valor de adquisición, depreciación acumurada, monto revaruado, etc., de no ser pos¡bre, se
reg¡strarán con el valor actual según valor libros.

4. Los bienes del Activo Fijo serán clasificados e identificados de acuerdo a su naturaleza y
ubicación, procediéndose, en la fase de generación del Registro de contro¡ de activo lijo, a
ordenarlos por áreas y dentro de cada área por las Cuenlas y Subcuentas establecidos en el plan
Contable.

Control de Bienes Patrimoniales:

Las acciones de registro y control de los3ienes patrimoniales de propiedad de ra DRSET, cuarquiera
que sea la forma de adquisición (compra, donación, transferencia, elc.)son:

. Ingreso obligado al patrimonio lnstitucional.
o Asignación en uso y/o cesión en uso.

5.5.-
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Transferencia,

Baja y

Toma de lnventario.

Los Bienes Patrimoniales que se alectan en Uso, a los servidorcs se conocen a través del lnventario

fisico de Bienes Patrimoniales, siendo responsable de dicha acc¡ón la Oñcina de Administración

mediante com¡sión designada, debiendo efectuerlo como minimo una vez al año.

La Toma de lnventado se efectúa recuriendo a las s¡guientes especificaciones: cantidad, unidad de

medida, ubicación, constatación fisica y otros, dejando constancia documentada de dichos bienes. La

deprec¡ac¡ón mensual de los bienes muebles se efectúa ingresando la valorización de los b¡enes del

mes conespondiente y emitiendo los reportes respectivos.

5.6.- Altas y Baias de Bienes Patrimoniales:

El Alta de bienes patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la incorporación fisica y contable

de bienes al patrimonio de la DRSET, el cual deberá efectuarse dentro de los Treinta (30) dias de

recibidos con la documentación sustentatoria, la que se autoriza mediante Resolución Administrativa

con indicrción expresa de las causales que la originaron.

La Baja de bienes patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la extrmcón fisica y contable de

bienes del patdmon¡o. Se resuelve mediante Resolución Administrativa con indicación expresa de la

causal que la origina.

Los bienes de activo ñjo que por diversas causas, han perdido utilidad para la entidad, deben seÍ dados

de Baja oporlunamente, requiriendo una respuásta oportuna por parte de la Unidad de Adminiskación,

la misma que, previa calificación y jusüficación documentada e investígación de ser el caso, debe

proceder a dar de baja a tales bienes, conforme a las disposiciones emitidas por la Superintendencia

Nacional de Bienes Estatales, e internamente por el reglamento aprobado por RDR N" 7054, de 2012.

Receoción de Bienes Muebles de la DRSET ouestos a disoosición de la SBN.

La SBN, a través de La Un¡dad de Control Pafimonial, podrá recepcionar los bienes muebles que la

entidad pública, ponen a su disposición adm¡nislrativa, prev¡amente a su consentimiento. La DRSET

(UCP) deberá cumplir con remitir a la SBN la siguiente documenlación:

o El lnforme TécnicGLegalque sustenta la Baja.

. La relación de los bienes muebles a ser recibidos, en reporte impreso y base de datos.

5.8.- Manten¡miento de Bienes Patdrnoniales:

La Oficina de Administración (Unidad de Abqstecimiento) antes de proceder a la contratación de

empresas que presten servbios de mantenimiento, debe evaluar su experiencia en esta rama, el

cumplimiento oportuno, calidad del servicio brindado, asi como cautelar que se encuentre formalizada su

situación jurídica; dicha contratación de sewicios de terceros para atender necesidades de

mantenimiento, deb€ estar debidamente justificada por la Oñcina orgánica de la DRSET que solic¡ta el

servic¡0.

Es responsab¡l¡dad de la Un¡dad de Administración, via Unidad de Abastecim¡ento, preocuparse en forma

mnstante por el manten¡m¡ento preventivo de los bienes de activo fiir, a fin de mnservarlos en estado

óptimo de funcionamiento y prolongar su período de vida útil; para tal efecto debe diseñar y ejecutar

programas de mantenimiento preventivo de bienes de activo frjo, a fin de no afectar la gestión operativa

de la enüdad.

i

5.7.-
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5.9.- SeouroPatrimonial:

1. El seguro Patrimon¡al es la pol¡za que adquiere la ent¡dad para proteger sus activos contra
cualquier riesgo que pueda afectar su propiedad u operaüvidad.

2. La contratación de pólizas para. proteger el patrimonio de la entidad contra los s¡n¡estros que
pudieran ocunir, se real¡za previo proceso de evaluación de los aspectos técn¡cos y económicos
estab¡ecidos en las propuestas de los postores en cumpl¡mento de las normas legales de
contratac¡ones y adqu¡s¡ciones del Estado.

3. Los bienes de activo fijo, por su nafuraleza, pueden ser afectados en cualquier circunstancia,
exponiendo a la entidad, a s¡tuac¡ones que puedan comprometer su estabilidad administrativc
financiera, siendo necesario que la administración muestre preocupación por la custodia fisica y
seguridad material de éstos bienes, especialmente, si su valor es significativo.

4. Es responsabilidad de la entidád, establecer la metodologia para detectar, preven¡r, evitar, y
extinguir las causas que pueden ocas¡onar daños o pérdidas de bienes patrimoniales.

6.

7.

Es responsabilidad de la ofcina de Administración, considerar el valor de los activos fi.ios a los
efectos de conlratar las pólizas de seguro necesarias para protegerlos, contra diferentes riesgos
que pudieran ocurir, las cuales se deben verificar periódicamente, a fin de que las coberturas
mantengan vigencia.

Es responsabilidad de la oficina de Administración implementar las acciones relat¡vas a la
custod¡a física y seguridad, en las instalaciones con que cuenta la entidd, con el objeto de
salvaguardar los bienes patrimon¡ales y sus documentos.
La oficina de Administración, via unidad de control patr¡mon¡al (identifica los bienes) y la
unidad de Abastecimiento (cuenta con presupuesto), fijarán los procedimienlos para asegurar la
adquisición de la póliza de los bienes.

6.1. lnoreso de Bienes Patrimoniales:

5.

El lngreso Fisico, es un acto administrativo de incorporacíón que origina acc¡ones administrativas para
certifcarlo, acreditar condiciones e ingresar los bienes al patrimon¡o lnsütucional.

Los Bienes ingresaÉn a la entidad, mediante las compras, ransferencias, donaciones y reposiciones,
y notas de entrada, para su posterior distribución a los usuarios.

Los ingresos de bienes se procesan en el Software lnventario Mobiliario lnst¡tucional (SlMl v. 3.5)
ingresando los datos del documento co¡forme los establece la SBN.

La Unidad de Control Pafimonial procesa la actualización de bienes patrimoniales en el Software
lnventario Mobiliario lnst¡tuc¡onal (SlMl) seleccionando el bien, ingresando los datos pertinentes y
emitiendo los reportes para su aprobac¡ón.

Los Bienes que no son de propiedad de la DRSET y que pertenecen a funcionarios y/o servidores,
pueden ingresar a la lnst¡tuc¡ón, presenlando una Declaración Jurada de lngreso, estas no se reg¡stran
en el lnventario lnstitucional.

En esta Declarac¡ón Jurada se deben óonsignar todas las especificaciones técnicas de los Bienes, la
fecha y hora de ingreso, asi mmo la firma responsabre del encargdo de seguridad, este documento
debe ser alcanzado a la Unidad de Admin¡strac¡ón y a la Unidad de Control Patrimonial, para el reg¡stro
conespondiente (Adjuntando la Declaración Jurada de B¡enes de lngreso Temporal).

6.2. Asionación de Bienes Patrimoniales:

1.

4.
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1. La asignación de bienes patrimoniales consütuye, aquel o aquellos bienes de propiedad de la
DRSET entregados en posesión a un usuario de la Enüdad.

La Unidad de Conkol Patrirnonial es el encargado de asignar y entregar los bienes para ser
usádos por el trabajador o servidor, para ello emite el formato titulado FICHA DE ASIGNACION
DE USO DE BIENES conespondientes, asi como efectuar el seguimiento, supervisión y conkol de
determinados bienes.

Se asigna un bien a un servidor o trabajador, única y exclusivamente para el desempeño de las

funciones que se le encomienda y/o que son de su responsabil¡dad.

En caso de bienes patrimoniales que sdn usados indistintamente por más de un usuario de la
misma Oflcina o ambiente, éstos bienes se asignarán al responsable que usa muy continuado.

6.3. Obliqaciones de los Usuarios:

Son obligaciones de los usuarios en todas las dependencias los sigu¡entes:

a) Usar diligentemente los b¡enes patrimoniales que hubieran s¡do entregados para el uso.

b) Es deber de todo servidor, proteger y conservar los bienes del estado, debiendo utilizar los que le
fueron asignados para el desempeño de lus funciones de manera rac¡onal, evitando su abuso,

denoche o desapovechamiento, sin emplear o pemitir que otros empleen dichos bienes para fines

particulares o pro$sitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido destinados.

c) Considerando que los equipos de Cómputo y periféricos: son elementos vitales en el desempeño de

sus funciones, estas deberán ser protegidos mnven¡entemente por los servidores que la t¡enen en

uso, es decir; cubiertos sus componentes con fundas protectoras y sus cables desconectados

cuando no se usa por tiempo prolongado.

d) lnformar por escrito a la Oficina de Administración, sobre daños, deterioro, mal func¡onamiento,

fÉrdida, robo, hurto u otros, respecto de los bienes patrimoniales que le hub¡eren entegado para su

uso, en el plazo máximo de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho.

e) Entregar mediante Acta de Entrega y Recepción de Cargo, el úlümo dia de permanencia en la
Oficina, según conesponda al personal que va a asumiÉ las m¡smas, de no ser posible, se

entregará al Administrador o al responsable de la UCP, según sea el caso, quien verificará la

entrega completa de los bienes patrimoniales asignados.

f) lnformar a la Oficina de Administración de los bienes patrimoniales que no se requieran para la

realizrción de sus funciones o servicios, mediante documento, describiendo las caracterisücas del

tipo de bien, y poner a disposición de Control Patrimonial, para que se proceda a reürarlos para su

reasignack5n.

6.4. De los bienes asignados en uso:

a. Constituyen bierrs as[nados en uso, todo bien que se encuentre destinado para el cumplimiento

de las labores insüfucionales.

b. La UCP alcanzará un lnventario en la que señale los bienes que serán de responsabilidad de cada

servidor que presta sus servicios en DRSET, bajo cualquier modalidad de contrato laboral.

c. Todo desplazamiento intemo y/o exiemo del bien debeÉ ser informado por el trabajador que la

tiene por escrito, con conocimiento del responsable de la Oficina de Administrac¡ón, en ella debe

indicar las caracteristicé generales del. bien, es decir marca, modelo, serie, color, medidas,

código de inventario, y otros datos.

4.
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se considera desplazamiento intemo, ar tmsrado de un b¡en as¡gnado a un trabajador, a otro
ambiente, asÍ sea en forma temporal, dentro de ra misma sede institucionar. se considera
desplazamiento externo al traslado del bien fuera de las ¡ostalaciones de la institución, por
necesidad del servicio o para reparación y/o mantenimiento.

conesponde al usuario de ros bienes asignados informar por éscnto a ra oficina de
Administración, de ros bienes qrJe ya no sean requeridos, a fin de que er órgano de contror
Patrimonial asuma competencia sobre er bien, as¡gnándoro a otro usuario, o procesando ra baja
definitiva del bien en caso de deterioro.

Es responsabilidad del usuario comunicar oporlunamente a la oficina de Administración (unidad
de Abastecimiento) la necesidad de reparación y/o mantenimiento de los b¡enes asignado en uso.

El usuarío es responsable; en el caso específco de cese, renuncia defniüva o destitución del
servidor o trabajador, cualquiera sea su nivel jerárquico o mndición laboral; de hacer entrega
mediante un Acta de Entrega y Recepción de todos ros bienes patrimon¡ares que tuvo a su cárgoi

La oficina de Adm¡nistración tomará ras p¡ovidencias der cáso d¡sponiendo, en resguardo de ra
propiedad institucionar, que la entrega de los beneñcios sociales o retribuciones a que tuviena
derecho el servldor se rearice ruego de ra presentación derActa de Entrega y Recepción.

si por necesidad del servicio se requiriera ingresar a los ambientes de ra DRSET, bienes que no
son de la institucón, estos deberán ser informados en er acto a contror patrimoniar, ar iguar que
su posterior sal¡da.

En caso de pérd¡da, robo, hurto, destrucción, s¡n¡estro u otro de los bienes parrimoniares asignados,
es responsabiridad der usuario, cuarquiera sea su n¡ver jeÉrquico y condición raborar, proceder a
realizar lo sigu¡ente:

' Efectuar la denuncia deniro de ras veinticuatro (24) horas de ocunida ra pérdida, en ra
dependencia poriciar más cercana de su centro raborar, soricitando copia certificada de ra
denunc¡a conespondiente.

' Presentar rnforme ar jefe inmediato superior, adjuntando copia de ra denuncia poriciar,
quien a su vez ro erevará a.ras insranc¡as corespond¡entes. También debe adjuntar,
factura o boleta de venta, asi como los accesorios que forman parte del bien, .agún r",
el caso.

b) Pasado un tiempo prudenc¡al, el denunciante o interesado debe solicitar al puesto policial el
resultdo de la investigación practicada y ruego ro remite a ra Administración para que se adjunte a
los actuados intemos' La denuncia policial es requisito para que se realice los tÉmites respldivos
ante la Compañía de Seguros.

c) El titular de la ofcina usuaria y er servidor ar que se re as¡gnó er b¡en, son sor¡dariamente
responsables, tanto pecuniaria, civil y/o penal, como administraüvamente, de ser el caso, por la
pérdida, daño, deterioro o mar uso dé bs bienes de su dependencia, espec¡armente sr ocunieán por
negligenc¡a.

d) La negligencia respecto a ra custodia, conservación, contror, protección, etc., de ros bienes, no solo
es de parte del trabajador cuyo cargo se encuentran asignados a estos, si no de cua¡qu¡er servidor o
tra¡ajador que se compruebe que tuvo a su disposición el bien al momento del siniestro.

rdida, Sustracción reoosición de los bienes,
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En caso de pérdida por negl¡gencia del'habajador, destrucción o deterioro de un bien (de

encontrarse denfo del periodo de vida útil), el AdminisÍador, ordenará el úámite respecüvo para su

reposición o reparación con rEcuBos económicos del responsable del bien, procediéndose de la

siguiente manera:

. Emitir un informe a la Unidad de Administración (Abastecim¡ento), para que disponga la

reparación o reposición del bien según sea el caso, en un período máximo treinta (30)

dias calendarios. De ser el caso, se debe proceder Resolutivamente.

. El responsable de la reparación o reposición entregaÉ el bien mediante Acta al. 
Administrador, quien mmunicaÉ al responsable del Control Patrimonial.

. Ocunido el plazo y de no cumplirse lo dispuesto en el pánafo anterior, el responsable del

Control Patrimon¡al, informará al Administrador la necesidad de proceder al descuento

conespond¡ente del haber o retribución mensual del servidor o trabajador, en un número

de armadas mensuales, en relación directa con sus ingresos mensuales.

o Sí el trabajador afectado no aceptara el descuento mencionado, se informará a Asesoria

Legal, para las acciones a que hubiera lugar.

.. De no existir un bien similar al que se debe reponer, se autorizará mediante Resolución,

el descuento del valor del b¡en actualizado, de acuerdo a los descrito en el literal c),

ingresando el monto a los fondos de la institución (Tesoreria).

Los antecedentes del procedimiento de reposición de un bien será la base para dar de baja al bien

perdido. El bien repuesto se incorporará al Patrimon¡o de la DRSET como Alta de b¡enes.

La UCP ante este hecho elaborará el lnforme lécnico corTespondiente, el cual elevará a la

Administración para dar in¡cio al procedimiento de la Baja del b¡en perdido.

Resoonsabilidades

a) Sin perjuicio del reconocimiento del s¡niestro y reposición parcial o total del bien por parte de la

Compañia de Segums, si se evidencia que el usuario no ha procedido teniendo en cuenta las medidas

necesarias que garantice la seguridad de los bienes asignados, asi como también dolo, mala intención

del usuario que lo tiene asignado dichos bienes, estos tendrán que ser repuestos por el m¡smo, con el

bien o bienes de las mismas caracteristicas o similares caracterisücas técnicas y fisica, en un plazo

máx¡mo de treinta (30) días calendarios, contados a partir de sucedido el hecho.

b) Es de responsabilidad del usuario, el pago de la prima del seguro solicitado por la Empresa

aseguradora, para la reposición del bien que ha sufrido s¡nieslro o robo.

6.6. Altas de Bienes Patrimoniales:

El Alta de Bienes Patrimoniales, es el procedimiento que cons¡ste en la incorporación fisica y mntable de

bienes al patrimonio de la DRSET, el cual deb€lá efectuarse dento de los treinta (30) dias de recibidos

con la documentación sustentatoria, la que se autorizaÉ medianle Resolución Administrativa con

indicación expresa de las causales que la originaron.

La Unidad de Control Pat¡imonial, bair responsabilidad, dentro del plazo de cinco (5) dias de recibidos

dichos bienes debeÉ efectuar el alta con el expediente adm¡nistrativo conespond¡ente.

6.7. lncomorac¡ón de los Bienes al Reoistro Patrimon¡al:

La Unidad de Cont¡ol Pafimonial, es el encargado de incorporar al registro patimonial de la entidad, los

bienes muebles cuya alta haya s¡do conformado con la documentación pertinente.

6.8. Las causales oara el alta de bienes:

s)
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a) Saneamiento de los bienes diversos.

b) Aceptación de donaciones de bienes
c) Permuta de b¡enes.

d) Reposición.

e) cualquier otra causal, previa opinión favorable de la superintendencia de Bienes Nacionales.

La causal de saneamiento de biénes muebles es de aplicación, de acuerdo con la normalividad
que la regula.

La causal de donación se utiliza cuando la DRSET recibe bienes muebles, a título gratu¡to, por
parte de otras entidades públicas, privadas o particulares.

La causal de reposición se usa cuando un bien de características iguares, simirares, mejores o
equ¡valente en va¡or comerciar ar bien que ha sido dado de baja por ra DRSET, es entregado a
titulo gratu¡to a favor de ésta por dl responsable de la ¡Érdida, robo, sustracción o destrucción der
bien; por la compañia aseguradora en el caso de s¡niestro de bienes asegurados; o por el
proveedor en mérito a la garantia del bien adquirido.

Para cualquier otra causal de Alta no tipificada, ra DRSET deberá presentar ante ra sBN, un
lnforme Técnico-Legar sustentando ra causar no prevista, con er objeto que se emita opin¡ón
favorable.

Tasación de los Bienes Muebles:

Los bienes muebles que serán dados de Alta y no cuenten con una valorización, deberán ser tasados a
valor comercial por el responsabre de control patrimoniar, para su ¡ngreso ar patrimonio de ra entidad.

6.10. Procedim¡ento oara elAlta de los Bienes [/uebles:

a) El responsable de Control Patrimonial, es el encargado de elaborar el Expediente Administrativo que
contendrá el lnforme Tácnico - Legalte los bienes muebles a darse de alta.

b) El responsable de Control Patrimon¡al, deberá elevar el Expediente Adm¡nistrat¡vo al Admin¡strador
para su evaluación.

c) El Administrador evaluará el expediente administrativo y de encontrarlo conforme, dispondrá que el
responsable del Control Patrimonial suscriba el acta del acuedo respectivo, así como, formular y
elevar el proyecto de Resolución para su üsacion y firma que apruebe el alta.

d) Aprobada el Alta de los bienes muebles, el responsable procesará el alta del bien en el Software
lnventario Mobiliario Inst¡tucional (SlMl), asignando el conespondiente codigo patrimonial, acorde
con el Catálogo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN. En caso de que el bien
mueble no se encuentre descrito en er referido catárogo, se deberá so¡¡c¡tar a ra sBN su
incorporac¡ón.

6.'l '1. Baias de Bienes patrimoniales:

l La Baja de bienes patrimoniales,'es el proced¡miento que consiste en la extracción fsica y
contable de bienes patrimoniales de la DRSET. Se resuelve mediante acción resolutiva con
ind¡cación expresa de la causal que la origina.

ONCIM D€ AD II{ISIRAOO . UNIOAD DE COi{TROt PA]RIMO¡IIAL
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2. Los bienes muebles dados de bala quedarán bajo la responsabilidad y custod¡a del responsable de
Control Patrimonial. No seÉn obieto de inventario ni pdÉn ser utilizados para las actividades que
reáliza la entidad.

3. Ptoducida la baja de los bienes muebles, el órgano de Control Patrimonial, responsable del Control
de b¡enes, tiene un plazo de cinco (05) meses para disponer de dichos bienes, contados a partir de
la emisión de la respectiva Resolución.

4. En las solicifudes de baja que presenten las oficinas usuarias, debeÉ ind¡carse el motjvo de la
baja, la relaciÓn de b¡enes y sus caracteristicas, las mismas que deberán ser remitidas a la Un¡dad
de Administffi¡ón, para su reMsión, por ¡ntemed¡o del responsable del control patrimonial.

5. El responsable del Control Patrimonial, elaboraÉ los informes técnicos que sustenten la baja de
los bienes patrimoniales solicitada por las Oficinas usuarias, en los cuales se indicarán el codigo
patrimonial, las caracteristicas generales, estado de conservación, motivo de la Baja y el valor de
tasac¡ón.

Causales oara la Baia de Bienes Paúimoniales ,

. Son causales para solicitar la baja de bienes patrimoniales las siguientes:

a) Estado de excederrcia.

b) Obsolescencia técnica.

c) Mantenim¡ento o reparación onerosa.

d) Pérdlda, robo o sustracción.

e) Destrucción o siniestro.

f) Reembolso o reposición.

La causal de estado de excedencia recae en los bienes que, enconfándose en mndiciones
operativas, no son utilizados por la DRSET de los mismos y se presume que permanecerán en la
misma situación por tiempo indeterminado.

La causal de obsolescencia técnica se presenta cuando los bienes a pesar de encontrarse en
condiciones operat¡vas, no permiten un eñcaz desempeño de las funciones inherentes a la entidad,
en comparación a lo que se obtendria con bienes que cumplen las mismas funciones, debido a los
cambios y avances tecnolog icos.

La causal de mantenimiento o reparación onerosa procede cuando el costo de manten¡miento,

repacción o repotenciación de un bien es significaüvo, en relación con su valor real.

La causal de Érd¡da, robo o sustracción deb€ sustentarse con la denuncia policial y el lnforme
tecnico que emita la UCP.

La causal de destrucción opera cuando el bien ha sufrido un daño grave a consecuencia de
hechos accidentales o provocados que no sean cal¡f¡cados como siniestros. Esta causal será
sustentada sobre la base de la denuncia policial, cuando conesponda.

La causal de siniestro recae en el bien que ha sufrido daño, tÉrdida, o destrucción parc¡al o total,
a causa de un incendio o fenómeno de la naturaleza, lo cual debeÉ ser sustentado con la
información de los daños ocasionados, exped¡da por organismos competentes, cuando
conesponda.
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La causal de reembolso procede cuando la reposición der bien no es posibre y en su rugar existe
un desembolso de dinero a favor de la DRSET, El dinero a rembolsar debe conesponder al valor
de adquisición o al valor comercial del bien, según sea el caso.

La causal de reposición es de apricación cuando debiro a la garantía otorgada por er proveedo¡
un bien es reemplazado por otro de caracteristicas iguales, s¡milares, mejores o equivalente en
valor comercial.

Para cualquier otra causal de baja no tipificada, la ent¡dad debeÉ presentar ante ra sBN, un
lnforme Técnico-Legal sustentando la causal no previsla, con el objeto de que ese organ¡smo
emita opinión favorable.

b)

13. Procedimiento oara la Baia de Bienes Muebles.

La responsabilidad del órgano de cont¡ol patrimonial, es elaborar el expediente admin¡strativo
que contendrá el lnforme Técnico-Legal de los bienes muebles a darse de Baja.

El responsable del control patrimonial procesará la información para la Baja de bienes en el
software lnventario Mobiliario lnst¡tucional (stMl v- 3.5) registrando los siguientes datos básicos
del movimiento de baja:

. Dirección

. Dependencia

¡ Responsable

. Fecha de movim¡ento

, . Tipo de Transacción: BAJA

. o Número de Documento

o Fecha de Documento

. Observaciones. 
,

c) El responsable del control Patrimonial, elevará el expediente administrativo a la unidad de
Admin¡stración, para su evaluación.

d) El Administrador evaluará el expediente admin¡strativo, pudiendo de ser necesario, solicitar la
información adicional que estime conveniente. De enconlrarlo confome dispondrá al
responsable del Control Patrimonial suscribir el acla de acuerdo respectivo, así como formular y
elevar el proyecto de Resolución, para su visacion y aprobación de Baja.

e) La Resoluc¡ón que aprueba la Baja de los bienes muebles deberá ser emiüda dentro de los quince
(15) dias de haber recibido la documentac¡ón sustentatoria, remitiendo copia de la misma, dentro
de los cinco (05) días de emiüda a la sBN. Asimismo deberá acompañar la documentación
sustentatoria.

f) Aprobada la Baja de los bienes muebles, el responsable del control patrimonial procesará la Baja
del bien mueble en el Software lnventario Mobiliario lnstitucional (SlMl).

6.14. Enaienac¡ones de Bienes patrimoniales:

l. Las enajenaciones de los bienes patrimoniales dados de Baja se eiecutarán a través de dos
modafidades:

(1:\)
\!,
t' :
q/
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. Venta en subasta pública.

Venta Directa.

2. Las enajenaciones que se realhen serán autorizadas por el Administrador de la entitjad. El órgano
de contml Patrimonial, elevaÉ al Administrador el expediente administrat¡vo que contendrá lo
siguiente:

La Resolución o resoluciones que aprobaron la baja de los bienes muebles.

El lnforme de Tasación.

La relación loüzada de los bienes muebles, que debe especificar el codigo patrimonial, la

denominación, el detall€ técnico, el estado de conservación, la ubicación y el precio por

7.

cada lote.

d) El lnforme Técnico Legalelaborado.

El proceso de venta en subasta Pública o Venta D¡recta se real¡zaÉ conforme a las disposiciones

establecidas en el Decreto Supremo N'!07-2008-VIVIENDA - 'Reglamento de la Ley 2915,1 Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales' y en la Directiva N. 001-20,1S/SBN.

Proced¡mientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales, aprobado por Resolución N. 046-

201s/SBN.

El Martillero Públim recaudará el dinero obtenido producto de la venta, entregaÉ las pólizas de
Adjudicación a los postores que obtengan la buena pro, elaborar el Acta de Subasta pública y la
Hoja de Liquidación.

La Unidad de Control Paüimonial, resporisable del control de bienes, identifica, gestiona tasación,

elabora informe tecnico, elabora bases administntivas, eleva lo actuado a oAD para su

evaluación.

El Martillero Públ¡co debeÉ cons¡gnar en la Hoja de Liquidación et importe del dinero recaudado

en la venta y los descuentos conespondientes a sus honorarios profesionales y el 3%

conespondiente a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; efectuada esta deducción

el producto resuttante será entregado a la Oficina de Administración de la DRSET.

El Martillero Público, dentro de los cinco (05) días de real¡zada la Subasta Pública, remitirá a la
Entidad y a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales las copias de las pólizas de
Adjudicación, el Acta de la Subasta Pública y la Hoja de Liquidación y de las constanc¡as de
entrega de dinero en efectivo, cheque de gerencia bancario o deposito en cuenta corriente a

favor de la entidad.

El órgano de Control Patrimonial, evaluará la documentación remitida por el Martillero público, de

enconkarla confome informará a la Unidad de Administración los resultados obtenidos.

Podrá organizarse una segunda venta por subasta pública de los bienes muebles declarados

desiertos o abandonados los cuales seÉn casligados en un 200/0 respecto del prec¡o base de la
primera convocatoria.

La segunda venla por subasta pública se realizará según el proced¡miento para la Primera Venta

por Subasta Pública

La venta directa de los b¡enes muebles dados de baja procede cuando realizada por squnda vez

la venta en subasta públ¡ca, determinados bienes no hubieran sido adjudicados a postor alguno.

a)

b)

.c)

J-

L

10.

'11.
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12. El procedimiento a seguir para esta venta será el establecido en la Directiva N. 001-201s/sBN,
incluido el proceso y nivel de autorización.

6.15, Desolazamiento de los Bienes patrimoniales

a) Desolazamiento lntemo:

Desplazamiento lntemo es el traslado de un bien asignado a un trabajador, a otro amb¡ente dentro
de la institución.

b) Desolazam iento Extemo:

Se cons¡de¡a Desplazamiento Exlemo cuando un bien paüimonial es retirado hac¡a el exterior de
la inst¡tución, el cual puede ser originado por los siguientes moüvos:

. Traslado, pÉstamo y/o reignación de la Ofcina de origen del bien o bienes
patrimoniales hacia otra Oficina.

. Reparación y/o mantenimiento del bien patrimonial
o Devolución de bienes prestados o bienes de terceros.
. Venta de bienes patrimóniales, de acuerdo a la normativa vigente.

Donación de bienes patrimoniales dados de bala por ra ent¡dad, de conformirJad a ra
norma v¡gente.

Afectación en Uso, de acuerdo a la norma vigente.

Desplazamiento por trasrado, préstamo, asrgnación de un bien o bienes patrimon¡ares de ra of¡c¡na
de origen del bien hac¡a otro órgáno de ra DRSET, o argún evento fuera de ra sede, deberá ser
solicitado a la Administrac¡ón 24 horas antes del acto, prec¡sando el motivo der trasrado, si es
permanente o temporal, fecha de sarida y retomo, er personar responsabre que rearizará er
traslado y el que asum¡rá ra responsabiridad del cu¡dado y conservación der bien patrimon¡ar. De ra
m¡sma forma señalará el codigo patrimonial y las caracteristicas de los bienes.

Esta información permitirá ar órgano de contror patrimonial, eraborar.er Formato denominado
'Guía de Desplazam¡ento de Bienes patrimoniares", sin efla no es pos¡bre mover ros bienes
as¡gndos.

El desplazamiento de brenes patrimoniares fuera de ras oficinas de ra DRSET por mot¡vo de
reparación y/o mantenim¡ento, garantia u otros, se deberá seguir er procedimiento señarado
en el literal precedente, con ra diferencia de que para ser er bien er responsabre der contror
Patrimonial elaborará un Acta'de Entrega y Recepción.

Todo requerimiento de trasrado extemo de bienes que se rear¡ce fuera der ámbito de
competencia de la DRSET, deberá ser autorizado por el responsable de la Oficina de
Adm¡nist*ción y la un¡dad de contror patrimoniar, mediante ra 'Guía de Desprazamiento de
B¡enes Patrimon¡ales'.

3. La salida der rocar de la DRSET de ros bienes duraderos, depreciabres y no depreciabres se
hará con conocim¡ento de la ofic¡na de Administración y de la unidad de control patdmon¡al,

d) Desolazamiento r Reoaración y/o Mantenimiento:

ilJsmg"qs llevará un contrclde-la saliday relomo de los bienes patrimoniales.

OfICI¡¿A DE AOMINI§TMCION. Ui,IIDAO OE CONTROL PAIRITiIONIAL
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4. Los responsables del fansporte de los bienes, deberán informar a Control Patrimonial,

inmediatamente de habedo retomado.

6.16. lnventario de Bbres Pafimoniales:

1. El Proceso de la Toma de lnventario Físico consiste en verificar fisicamente, codifcar y registrar

los bienes con los que cuenta la entidad a una determ¡nada fecha, con el f¡n de comprobar la

existencia física de los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, ¡nvestigar las

dilerenc¡as que pudieran existir y proceder a las reguladzaciones que mnespondan.

2. La DRSET debe presentar la información de los inventarios patrimoniales de sus bienes muebles

a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, entre los meses de enero y maqo de cada

añ0, teniendo como fecha de ciene el 31 de diciembre del año inmediato anterior a la

presentación del invenlario patrimonial. '

3. Con la fi¡alidad de mantener permanentemenle actualizados los inventarios por las distintas

dependencias, cada responsable de los órganos, oficinas de la Sede institucional, Unidades de

Gestión Educativa Local, y las lnstituciones Educativas por niveles y modalidades, dispondrán de

un personal con función permanente del control de los Bienes Patrimoniales asignados en uso y

que se encuentran en los ambientes de las Ofcinas, registrando en los formatos del inventario

cualquier ocunencia, los ingresos o egresos de bienes que se produzcan, del mismo modo se

procedeá con los formatos de afectación penonal, que posteriormente inlormará a la oficina de

Adm¡nistrac¡ón y la Unidad de Control Patrimonial de la DRSET.

4. Es responsabilidad de la Oficina de Adminiskación, mediante la designación de Comisión de

lnventarios, disponer la práctica anual de inventarios fisicos de los activos fr¡os, con el objeto de

verifcar su existencia fisica y estado de conservación.

5. El personal que interviene en la toma de inventarios lisicos, en este caso la SutsComisión de

Toma de lnvenlarios, debe ser independiente de aquellos que tienen a su cargo el registro y

maneio de los activos, salvo para efectos de identifcrción.

6. Una vez efectuado la toma de ¡nventario el encargado del Control Patrimonial registrará el

resultado en el Software de lnventario Mobiliario lnstitucional (SlMl v. 3.5) y emitiÉ el reporte

conespondiente.

7. En el supuesto caso de encontrar Fallantes, el responsable del Control Patrimonial emitiÉ la

información documentada sobre el desl¡no de cada uno de ellos y elevará d¡cho informe a la

Unidad de Administ ac¡ón a efecto de establecer la responsabilidad a que hubiere lugar, en

resguardo de los intereses de la propiedad lnsütucional y/o en defensa de los b¡enes del estado,

conforme a las normas legales vigentes.

6.17, Control. uso v conservación de los vehículos de la entidad:

1. Los vehículos de propiedad la Dirección Regional Sectorial de Educación de Tacna, consütuyen

un bien esencial de apoyo al estricto cumplim¡ento de las d¡stintas actividades, en ese senüdo, la

penona responsable de conducirlo, deberá portar su Licencia de conducir v¡gente, cop¡a de la

tarjeta de propiedad delvehículo a nombr-e de la enüdad, y la tarjeta delseguro SOAT.

2. La utilización de los vehiculos por necesidad de servicio, en dias no laborables, requiere la

autorización expresa del nivel superior. Esto con el propósito de disminuir la posibilidad que los

vehiculos sean utilizados en act¡vidades dist¡ntas a los fines insütucionales.

3. El usuario encargado de la conducción de cada vehiculo es responsable de su conecta ullización

y de su adecuada conserveión, mientras lo tenga asignado.
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5.

Los usuarios de vehiculos deberán tomar las precauciones debidas para evitar daños o perd¡das;
esto incluye la util¡zación obl¡gatoria de los dispositivos de seguridad. (cinturón de seguridad,
ext¡ntor, botiquin, gatas, llaves de ruedas, triángulos, l¡ntemas, y otros que exija el reglamento)
siendo responsable de cualquier evento que ocuna por negligencia de este.

El usuario que tenga en uso un vehículo deberá informar a la oficina de Adminiskación (unidad de
Abastecimiento) de cualquier defecto, averia o problema de funcionamiento que se presente y de
ser necesario deberá evilar el uso del vehiculo hasta que se proceda a su reparac¡ón, a lin de
restaurar su fu ncionamiento.

Los vehiculos, una vez concluida la jornada laboral deberán ser guardados en los ambientes y/o
cocheras dispuestas por las dependencias de la DRSET.

cualquier pérdida de equipos y repuestos de ros vehicuros de ras dependencias de ra DRSET, por
negligencia o descu¡do comprobado, es de entera responsabilidad del chofer asignado, o peBonal
encargado, debíendo reponer el bien perdido con las caracteristicas similares dentro de siete (07)
dias calendarios.

Todo gasto por infracción a las normas de tránsito y relacionadas, será sin excepción alguna, con
cargo al chofer del vehfculo, debiendo pagar dentro de las veinticuatro (24) horas de producida la
infracción.

9. El Administrador y el encargado de Abastec¡miento, llevará un registro actualizado de todos los
vehiculos que constituyen el parqup automotor de la DRSET e informar a control paÍimon¡al de su
existencia. Asimismo, debeÉ efectuarse al ciene de cada ejercicio fiscal, un lnventario valorizado
de dichos bienes, para su inclusión en la contabilidad, debiendo velar porque las polizas de
seguros conlra accidentes se encuentran vigentes.

10. El Registro contendrá la siguiente información:

. Nümero de documento

. Color

. Número de placa de rodajé

o Marca

. Tipo (auto, camioneta, motocicleta, etc.)

. Número de serie de chasrs

. Número de motor
o Año de fabricación

. Origen (propio, asignado, transferido, donado, etc.)

. Condicón (operativo, inopéraüvo, deteriorado o averiado).

. Asignado a: Oficina, nombre i persona responsable.
r Número de tarjeta de propiedad

o Asegurado: número de poliza.

l'1. La Unidad de Abastecimiento es el órgano encargado de administrar y enfegar los vehiculos a los
usuarios que disponga la DRSET, previo inventario detallado de las partes y el estado del
vehiculo. El indicado órgano eslableceÉ la dotación mensual de combust¡ble por vehículo,
tomando en cuenta las necesidades ex¡stentes y la disponibilidad presupuestal, de acuerdo a una
medida de consumo mensual del vehiculo y en concordanc¡a con las funciones que cumplen los
usuarios de la DRSET.
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7. MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES:

La presente Dhecüva podrá ser modifrcada y actualizada por electos de la evaluación periodica de su aplicac6n,
para lo cual los órganos vinculadas a los referidos procesos presentaÉn la conespondiente pmpuesta
fundamentada a la Unidad de Administración, la que una vez evaluada será remitida a la Unidad de Control
Patrimonial para la modiñcación respectiva y trámite de aprobac¡ón.

8. DISPO§CIONES COMPLEMENTARIAS:

De conformidad mn sus funciones la oficina de Administracón, y la unidad de conrol patrimon¡al,

son las encargadas y responsables de velar por el cumplimiento a las disposiciones contenidas en
la piesente Direcüva.

La presente Directiva entraÉ en vigencia a part¡r del dia s¡guiente de su aprobación, debiendo ser
debidamente notificada a los trabajadores de la DRSET.

ANEXO N' 1, GUIA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENÉS MUEBLES PATRIMONIALES
Anexo N' 2. CARGO PERSONAL POR AStcNACtON DE BTENES EN USO.

Anexo N. 3. INVENTARIO FISICO DE VEHICUTOS Y MOTOCICLETAS.

Anexo N. 4. FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO.

Anexo N" 5. ACRÓN|MOS / StctAS

7,»/
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COIITROL RESPO¡¡SÁ8¡LIDAD OE CTIIDADO Y €USTOD¡A Dg A¡ENES ¡ATRIIIOÍ{ IALES DE L{ DNSET,

ANEXO N'I
GUIA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

GUIA TTJ D ESPLAiIAT\ÜXN'rO
»E Bf Í;.\*E§ MUEB LE§ P¿lTEIlf :QN I¡tt.[S
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ANE¡o N" 2

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO
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DAECCION AOGIONAL SECTORIAL DE EDUCACION OETACNA SESPONS ATUD D pqCUTDADOyCUSTODTA DE S¡Er,rEs PATRIMONTALES DE LA DRSEI

ANEXO N'3
INVENTARIO FISICO DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS

.!?.r1]--..........
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DIRECCIOX R EGIOXAL SECTORIA! OE EOUCAC¡ON DE TACIiÁ REG¡§IRO. CO¡ITROL RESPON§AB IUO¡D OE CUIDIDO Y CUSTODIA OE BIENES PATRIT¡O¡IáIES DE L^ ORsEI.

ANEXO N" 4

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO
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OE EIENES PATRIMONIALES DE LA DRSET,

ANEXO N'5

SIGLAS / ABREVIATURAS DE TERMNOS

DRSET: Dirección Regional Sectorial de Educación de Tacna

RDR: resolución Directoral Regional

SlMl: Software lnventario Mobiliario lnstitucional

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

UCP: Unidad de Control Patrimonial

: Unidad lmpos¡tiva Tributaria

'.;

.i-
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