PATRIMONIOS

INVENTARIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

Para el control de los Bienes Patrimoniales ddilseysas Instituciones Educativas de la
provincia de Oxapampa, la Oficina de Patrimoniodad&nidad de Gestion Educativa

Local Oxapampa , hace de conocimiento los difesefdematos de Inventarios que

cada Institucion Educativa debe hacer llegar aG&l Oxapampa.

Tales formatos que a continuacion se especifidae der llenados con la informacion

precisa que se solicita en dicho documento , aaljultt si es posible una declaracion
jurada simple dando crédito a lo ahi detallado.

Los formatos necesarios para el control de losd&idtatrimoniales son 5:

I-1: Inventario General Fisico de Bienes Muebleg Enceres en Uso
Donde se detallaran :

* Ladenominacion y Descripcion de todos los MueblEsiceres en uso de la I.E.
especificando la cantidad, el valor unitario y &lov total del Bien.

* Los muebles y enceres que no se usan y que aundange baja.

» Lafecha de ingreso, vida util y vida empleadakieh, siendo la vida util de
estosl0 afos, renovandose cada 10 afios

* Los demas campos que se solicitan en dicho formato.

[-2 : Inventario de vehiculos de transporte , Maginaria y Equipo.
Donde se detallaran :
* Los mismos puntos del formato |- 1.
« La Vida util de los Bienes vehiculos de transportequinaria y equipo es de
05 afios, renovandose cada 05 afios.
I- 3 : Inventario de Alta y Baja.
Donde se detallaran :
» Alta: Los Bienes Ingresados el afio en curso, espeauificka informacion
solicitado en este formato.
e Adjuntar una Resolucion Directoral dando de Aithds bienes firmada por el
comité de Gestion Patrimonial de la I. E.

 Baja : Los Bienes que son dados de baja el afio em,caspecificando el
motivo de la baja y firmado por el comité de GestRatrimonial de la I. E. , si
es en caso de robo, perdida u ordgintar el documento o denuncia Policial de
dicho bien

I-4 : Inventario de Materiales Bibliograficos.
Donde se detallaran :
» Los Materiales Bibliograficos Existentes en dichk.l, si hay Material
Bibliografico que recién ingreso el afio en curdo se detallaran en el formato
I-3 de altas , mas no en este formato.
* Los demas campos solicitados en este formato.

I-5 : Inventario Fisico General.
Donde se detallaran :



e Los bienes que no han sido especificados en lasratos anteriores, por
ejemplo materiales de escritorio (tampon, perforatc) materiales de
laboratorio , de Musica, etc. Que ya existen ehallcE. mas no los que han
sido adquiridos el afio en curso, en este casortespmnde el formato de
Alta.

COMITE DE_ALTA Y BAJA

Es el comité que se encarga de dar de Alta o BmaBlenes del afio en curso
adjuntando una Resolucidon Directoral por todosbieses ingresados o dados de Baja
especificando las cantidades y caracteristicasiad® dien a si como el motivo de
baja.

Esta conformado :

-  Presidente : El Director de la |.E.
- Secretario : Docente nombrado

- Vocal : Miembro de Apafa (Bidente) y/o autoridad de la comunidad o
Lugar donde seuentra la I.E.

INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTAT AL
Toma de inventario

La toma de inventario es un proceso que consistediicar fisicamente los bienes con
gue cuenta la entidad publica , a una fecha d&tan;el fin de asegurar su existencia
real. La toma de inventario permite contrastaréssiitados obtenidos valorizados , con
los registros contables ,a fin de establecer stoomidad, investigando las diferencias
que pudieran existir y proceder a las regularizaesadel caso . Este procedimiento debe
cumplirse por lo menos , una vez al afio.

Bienes Muebles objeto de Inventario

Las entidades publicas elaboraran el inventasiodide los bienes muebles que
detenten , sea cual fuere el origen y modalidasudmdquisicion . Dichos inventarios se
regiran conforme a las disposiciones contenidda esolucién N° 039-98/SBN y en
las respectivas normas vigentes sobre la materia.

Para los efectos de la informacion que requiereSugerintendencia de Bienes
Nacionales ,el referido inventario comprende ladiéin detallada y valorizada de los
bienes muebles existentes a una determinada feal@aeentidad publica de acuerdo al



Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado losncuales concurran las
siguientes caracteristicas:

a) Los de propiedad de las entidades del Estado.
b) Los que tengan existencia Gtil estimada mayor dafian
c) Los que no estén sujetos a operaciones de venta.
d) Los que sean objeto de acciones de mantenimiemt@garacion por personal
profesional o con formacién técnica en la materia.
Codificacion de Bienes Muebles

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliariotendran una codificacién
permanente que los diferencie de cualquier otro bire.

La codificacion se realizara asignando y aplicandal bien un grupo de niumeros a
través del cual se le clasificara e identificara conforme al Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado ,estos se codificaran egendientemente.
La codificacién que corresponda a bienes dados deaja no deben ser utilizada
para nuevos bienes.
La identificacién es el simbolo material mediantec@al se consigna en un bien el
nombre de la entidad a la que pertenece y/o siessygel codigo correspondiente el
cual debe estar ubicado en un lugar visible deh.b®icha identificacion podra
realizarse de la siguientes formas :

a) Escribiendo con tinta indeleble.

b) Grabando directamente en el bien.

c) Adhiriendo placas ,laminas o etiquetas.

d) Cualquier otra forma que observe las caractergssggaidas en las normas

vigentes sobre la materia.

En el caso que la identificacion aplicada al biginasdafio o deterioro, la persona a la
que esta asignado, comunicara de tal hecho en fomediata al 6rgano responsable.
Esta identificacion se renovara con otra de lasnasscaracteristicas .

Comision de Inventario

Para la realizacion de la Toma de Inventario esqutente la conformacion de una
Comision de revision de Inventarios, cuya congtitucsera propuesta a la Alta
Direccion de la entidad por la Direccidon GenemlAdiministracion o quien haga sus
veces.

La Comision de inventario podra estar integrado personal de las é&reas de
contabilidad ,logistica y patrimonio, por el contle gestion Patrimonial y por personal
debidamente calificado. La comisién de revisionlrokentario podra constituir equipos

de apoyo para la ejecucion del correspondiententavie Fisico.

Se precisa que el personal que interviene en laata® inventario debe ser

independiente de aquellos que tiene a su cargagitro y manejo de los bienes, salvo
para efectos de identificacion . En este sentilopmité de Gestion Patrimonial y el

area de Patrimonio intervendran solo en calidaiciétadores.

Condiciones Previas a la Toma de Inventario



Para efectuar una adecuada toma de inventariccesar@® que la gerencia o quien haga
Sus veces ,emita previamente por escrito procediws claros y sencillos ,de manera
gue puedan ser comprendidos facilmente por el parspie participa en este proceso.
Asimismo resulta conveniente adoptar las siguiectesliciones previas a la Toma de
Inventario Fisico :

a) El Principio de Orden en todo los ambientes dentalad debe mantenerse

permanentemente.

b) Preparar para la toma de inventarios:

b-1) Las Tarjetas de Existencia Valoradas y cualqoiro medio de Control de

Almacén debe estar al dia .

b-2) Bloqueo de internamiento de bienes recejpdios durante el periodo en que se
realiza el inventario , los mismos quedpran temporalmente depositados en la
zona de recepcion para su posteriorriataiento una vez concluido el

inventario.

b-3) Los bienes muebles que se encuentrengredide reclamo durante el proceso
de inventario y que cuenten con comantds de salida, permanecen en la zona
de despacho.

b-4) Suspender la recepcion de pedidos pgedndo prudencial antes del inicio

del inventario.
c) Dotar al equipo que realiza el invema® medios o instrumentos tales como:
catalogos, winchas, calibradores, osetpalanzas, entre otros.
Proceso de toma de Inventario

El personal de la comision de inventarios y/oagedquipo de apoyo se constituira en
cada oficina y procedera a inventariar los bienes $¢ encuentran en cada ambiente.
La comision de inventario realizara su labor veaifido de extremo a extremo,todos y
cada uno de los bienes muebles que existan erucadde los ambientes visitados.

La verificacion fisica de los bienes a inventariacidira principalmente en los
siguientes aspectos.

a) Comprobacion de la presencia fisica del bisua ybicacion

b ) Estado de conservacion.

c) Condiciones de utilizacion

d) Condiciones de seguridad

e ) Funcionarios responsables.

En caso de constatar la existencia de bienes eeswale reparacion o mantenimiento,
la Comisién de Inventario solicitara la documeniacfjue sustente su salida y seran
consideradas dentro del ambiente donde se encuoertieados.

Del Registro de los Bienes Muebles Patrimoniales

Los bienes que constituyen el Patrimonio mobiliaitolas entidades publicas deberan
estar registrados en el Software Inventario Motididnstitucional que constituird el
registro de los bienes muebles a cargo del érgssppnsable.

El registro se hard en forma cronologica anotand@sdentificacion, caracteristicas
,valores y referencias relativas al ingreso débleees de acuerdo a las normas dictadas
por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

La informacion requerida para el registro de leenbs muebles estara acorde con el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado ty eb Software Inventario
Mobiliario Institucional ,elaborados por la Supéeimdencia de Bienes Nacionales.



Procesamiento de la Informacién obtenida en la Tomde Inventario

Los datos obtenidos en la toma de inventario deleeradecuadamente procesados y
conciliados con los registros contables y patriral@si del periodo inmediato anterior , a
efectos de determinar las diferencias que pudikeabar, las que deberan investigarse y
luego practicar los ajustes y regularizacionesespondientes, previa autorizacion del
funcionario responsable.

Resultados de la Toma de Inventario

Concluida la verificacion fisica ,la Comision devéntario debera remitir el Inventario
Fisico a la Direccibn General de Administracion @ due haga sus veces |,
conjuntamente con el informe final del inventario.

Remision de los inventarios de Bienes Muebles a%aperintendencia de Bienes
Nacionales

Las entidades publicas remitiran ,bajo responskullde su Director de Administracion
o de quien haga sus veces, la informacion de i@niarios patrimoniales de sus bienes
muebles a la Superintendencia de Bienes Naciora® los meses de enero y marzo
de cada afo, teniendo como fecha de cierre de\antario patrimonial el 31 de
diciembre del afio inmediato anterior a su respagiresentacion .
Dichos inventarios deben ser remitidos en:

a) Reporte Impreso.

b) Disquete u otro medio magnético.

c) Informe final del inventario.

d)
El reporte impreso y la informacion magnética degentario deben estar acorde con el
Software Inventario Mobiliario Institucional .

REPOSICION DE BIENES MUEBLES

La reposicion de bienes muebles, por siniestroguején de contratos de seguro,
transacciones extrajudiciales, conciliaciones drajbs, se llevara a cabo de acuerdo a
lo dispuesto en el “Reglamento General de Proceditos Administrativos de los
Bienes de Propiedad Estatal “, capitulo 42 actosewi@enacion y otros actos de
disposicion de la propiedad estatal mobiliarialceque fuera de aplicacion.

Inspecciones y Fiscalizaciones

La Superintendencia de Bienes Nacionales es ehisma encargado de cautelar el
patrimonio mobiliario del Estado y se encuentralltacla para realizar la fiscalizacion
sobre la administracion de dicho patrimonio, aosng de fiscalizar el cumplimiento de
las normas contenidas en el “Reglamento Gener&rdeedimientos Administrativos

de los Bienes de Propiedad Estatal” y en las Duaetsobre la materia.

Objeto de las Fiscalizaciones

Las fiscalizaciones del patrimonio mobiliario dest&do se realizaran en base a
muestreo, con el objeto de determinar la existefisiea, el estado y el uso que se le
Este dando a los bienes de propiedad estatal.



Como resultado de dichas fiscalizaciones podraodesp de los bienes que se
encuentren inmersos en alguna de las causalesjaledéscritas en elReglamento
General de Procedimientos Administrativos de losnBs de Propiedad Estataly®
complementado con la Directiva N° 004-2002/SBHRK) @e terminar el destino final de
los mismos.

Inspecciones Facultativas

La Superintendencia de Bienes Nacionales podraltéivamente realizar inspecciones
durante los procedimientos de disposiciones dbitrgees muebles dados de baja por las
entidades publicas.

Resultado de las Inspecciones y Fiscalizaciones

La Superintendencia de Bienes Nacionales notificgracorrespondiente Oficio o
informe ante la entidad publica que hubiera incugapllas disposiciones del
“Reglamento General de Procedimientos Administogtide los bienes de Propiedad
Estatal a efectos que sustente y/o realice las subsamexigue el caso requiera dentro
de los plazos otorgados para dicho fin.

Obligacién de brindar facilidades

Las entidades publicas brindaran ,al personal dadm por la Superintendencia de
Bienes Nacionales, las facilidades necesarias lpar@alizacion de las inspecciones y
fiscalizaciones de la propiedad mobiliario del dsta

TASACIONES
Obligacién de Tasar

Todos los bienes muebles e inmuebles que se enendrdjo la administracién de una
entidad publica y en general ,cualquier bien deipdad estatal ,deberan ser tasados
cuando se realicen los procedimientos contemplados! “ Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de Propiedad Estatal

MARCO REGULATORIO DE LAS TASACIONES

Las tasaciones de bienes de propiedad estatal iar@bile inmobiliaria deberan
efectuarse siempre a valor comercial utilizdndasenbrmas reglamentarias vigentes en
lo que fuera de aplicacion y complementariameatetdcnicas usuales de valorizacion.
En correlacion con el parrafo anterior el Reglaméwacional de Tasaciones del Peru
,aprobado por la Resolucion Ministerial N° 098-200@IENDA, constituye el marco
regulatorio para efectuar las citadas tasaciones.

Tasaciones efectuadas por la Superintendencia degBes Nacionales

La Superintendencia de Bienes Nacionales podréomlaltasaciones de bienes de la
propiedad estatal para mantener actualizados llosegade los bienes en el Sistema
Nacional de informacién de bienes de Propiedadt&istBdNABIP. Asimismo podra
efectuar tasaciones en favor de particulares ,@iasihs le sean solicitadas.

SANCIONES



Obligaciéon de imponer sanciones

Las entidades publicas estan obligadas a imponecicsees a los funcionarios y
personal que inculpa las disposiciones emitidaslgp@uperintendencia de Bienes Na
cionales de acuerdo con las recomendaciones emjpimtaesta ultima.

Aplicaciones de las sanciones

Las sanciones recomendadas por la Superintendégm®&genes Nacionales se aplicaran
sin perjuicio de las acciones penales que se tamaiz de las denuncias que realice
dicha Superintendencia sobre actos indebidos denedracion y disposicion de los
bienes del patrimonio del estado.

Extension de la responsabilidad

Los funcionarios y servidores del estado, cualesgugue sea su categoria, que
incumplan la presente norma, seran responsablesiatiativa, civil y/o penalmente de
los perjuicios que irroguen al patrimonio mobileae inmobiliario del estado.

SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION DE BIENES DE PROPIE DAD
ESTATAL (SINABIP)

El sistema de informacion Nacional de bienes deipdad estatal —SINABIP se

encuentra a cargo de la Superintendencia de Biaasnales.

EL SINABIP reune toda la informaciéon administratidegal técnica ,geogréfica y

catastral relativa a los bienes de propiedad éstatdicados tanto en el territorio

nacional como en el extranjero ,a si como a ltssage cualquier naturaleza referidos a
dichos bienes y adicionalmente toda la informaadifue se derive de los Actos y

contratos en los que el Estado sea parte y en uUesdgecta o indirectamente se
encuentre involucrada su propiedad.

Tratdandose de bienes inscribibles, el registradspansable de la inscripcion en la
correspondiente zona registrad de la superintemmeNacional de los Registros

Publicos ,debera remitir dicha informacién en uazplde 10 dias contados a partir de
efectuada la inscripcion

En el caso de bienes que no tengan la calidadsdebibles, el funcionario responsable
de remitir la informacién respectiva al SINABIP r&eaquel que emitio el acto

correspondiente.

Registro de los Bienes Muebles en el SINABIP

Los bienes muebles de propiedad estatal, informadasSuperintendencia de Bienes
Nacionales a través de los inventarios remitidaslgm entidades publicas a través del
Software Inventario Mobiliario Institucional, segrstran en el Sistema Nacional de
Informacién de los Bienes de Propiedad Estatal ABIR, de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Superintendenciaidee® Nacionales.



CATALOGO

2006

NOVENO FASICULO

OBJETIVO

La Superintendencia de bienes Nacionales, a trd&és analisis técnico , elabora el
presente Catalogo con el firme objetivo de agilidas acciones técnicas —
administrativas en lo referente a la gestion desfdmmiento de las Entidades del
Sector Publico y conocer la cantidad de Bienes Nasealue tiene el Estado.

ULTIMA ACTUALIZACION = ABRIL 2006
FINALIDAD

1. Determinar la cantidad y tipos de bienes mueblestigne el Estado.

2. Brindar un documento de cararacter informativo \laavez propiciar la
progresiva estandarizacion de los bienes muebles.

3. Proporcionar informacion uniforme, simple ,completaordenada e
interrelacionada de los tipos de bienes susceptible ser ingresados al
patrimonio de una Entidad de la Administracion bl

ALCANCE

El Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estagl@d sitilizado por todos los
organismos del Sector Publico Nacional , segunstabéecido en el articulo 1° de la
Disposiciones Generales del Reglamento para ehtaxie Nacional de Bienes Muebles
del Estado, aprobado por la Resolucion N° 039-SBN.

MARCO ORIENTADOR
Siendo el catalogo un instrumento que contienerimégion uniforme ,simple

,ordenada e interrelacionada de los tipos de bienesbles susceptibles de ser
inventariados, es necesario brindar la orientapaia su adecuado uso y aplicacion.



ORIENTACION PARA LA UTILIZACION DEL CATALOGO NACION AL DE
BIENES MUEBLES.

En aplicacion de las normas especificas de Cateldg de Bienes Muebles, dictadas
por la Superintendencia de bienes Nacionales , débearse el presente catalogo
obligatoriamente en todo los organismos del seqoblico Nacional, bajo la
orientacion de la correspondiente Oficina de Adstracion o la que haga sus veces.

INSTRUMENTO BASICO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS

Quien realice el inventario debe tener una idesradiie la descripcion del bien mueble,
a si como su naturaleza y el uso que se le esi@dodaon la finalidad de definirlo y
ubicarlo dentro del catalogo, establecida la deiftimi se busca el grupo genérico la
clase de afinidad y la denominacion del tipo denbidentificando de esta manera el
codigo.

A esta informacién se afiadird el numero correlatjemerado por el programa
Inventario Mobiliario Institucional para determinagl bien especifico de la
INSTITUCION |, este numero es el que derminara Entidad de bienes
correspondientes a la denominacion del tipo de bien

INFORMACION CONTENIDA EN LA COLUMNA DENOMINACION DE L
TIPO DE BIEN

Se entiende por denominacion del tipo de bien adbwe por el cual se identifica
al bien , segun su grupo y clase. Dentro de lanzoéude denominacion se
establecen signos de separaciéon cumpliendo ci@rtasones , las cuales se
explican a continuacion.

* Cuando el bien es conocido con otro nombre en idieriranjero , este se
consignara después del nombre en Espafiol, sepavadoa guion (-)

 Cuando en las denominaciones de los tipos de bisaesspecifique la
acotacion entre paréntesis “MAYOR A 1/8 UIT"debeegnlerse que con
dicha denominacion solo deberan inventariarse bgudlienes que se
ajusten al tipo de bien descrito que tenga un \&lperior a un octavo de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT)

e Cuando no se encuentre en catalogo nacional desbranebles del Estado
la denominacion genérica seguida por la palabreosdtu “otras” que se
encontrara consignada entre paréntesis y tomanpase dicho bien el
codigo que corresponde a esa denominacion .

* CODIGO.- Es un numero de 12 digitos que esta doidi por 04 partes
gue en forma conjunta y compuesta definira el bieincual se compone de
las siguientes partes.

GRUPO GENERICO.-
Es el conjunto de bienes muebles relacionados sinpi@ su afinidad , teniendo 02
digitos como rango




CLASE.-

Es la divisionaria del grupo genérico que lo suigidi\de acuerdo a la funcion y
caracteristicas del tipo de bien, que se encuedgfmda como
Equipo,Mobiliario,etc.teniendo 02 digitos como rang

DENOMINACION DEL TIPO DE BIEN.-
Es la identificacion o descripcion del bien en fargenérica, la cual consta de 04
digitos como rango.

NUMERO CORRELATIVO .-
Representa el numero del bien mueble de un totelasomismas caracteristicas , eg
decir que pertenece al mismo grupo generico ,glasnominacion y estara numera

o

en forma correlativa, teniendo 04 digitos como oaegtos pueden ser alfanumerica
Ejemplo:
0001......... ;9999
A001,........ ,A999, BOO1,........ ,B999, ...

Codigo Completo:

Teclado Electronico de mas

CODIGO
392277630003

CODIGO CLASIFICADO

GRUPO CLASE TIPO DE BIEN CORRELATIVO

39 22 7763 0003

SEGUN NOVENO FASICULO — ABRIL 2006

S.



AGRICOLA PESQUERO EQUIPO 22
MOBILIARIO 64
AIRE ACONDICIONADO EQUIPOS 22
Y REFRIGERACION
ANIMALES PRODUCCION Y 78
SEGURIDAD
ASEO Y LIMPIEZA EQUIPO 22
COCINA'Y COMEDOR EQUIPO 22
MOBILIARIO 64
CULTURAY ARTE EQUIPO 22
MOBILIARIO 64
ELECTRICIDAD Y EQUIPO 22
ELECTRONICA
HOSPITALIZACION EQUIPO 22
MOBILIARIO 64
INSTRUMENTO DE EQUIPO 22
MEDICION
MAQUINARIA EQUIPO 22
VEHICULOS Y OTROS MAQUINARIA 36
PESADA
MAQUINA 50
MOBILIARIO 64
VEHICULO 82
OFICINA COMPUTO 08
EQUIPO 22
MOBILIARIO 64
RECREACION Y EQUIPO 22
DEPORTE MOBILIARIO 64
SEGURIDAD EQUIPO 22
INDUSTRIAL
TELECOMUNICACIONES EQUIPO 22

FUNCIONES GENERALES DE LA S.B.N.
Son funciones de la Superintendencia de BieneNales ,las siguientes:

a) Reqistrar.
b) Administrar
c) Controlar
d) Cautelar
e) Fiscalizar
REGISTRAR

La Superintendencia de Bienes Nacionales es largada de registrar el patrimonio
mobiliario del Estado, cuya informacion es remitpta todas las entidades del Estado
gue se encuentran comprendidas en el Art. 2° dRe#dlamento General de Procesos



Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatptbbado mediante D.S. 154-2001-
EF y modificado por D.S. N° 107-2003-EF.

La informacion de los inventarios patrimonialedaebienes muebles debe ser remitida
por las entidades publicas a la Superintendencigielges Nacionales entre los meses
de enero y marzo de cada afio, teniendo como fechee el 31 de diciembre del afio

inmediato anterior a su respectiva presentacion.

ADMINISTRAR

La superintendencia de Bienes Nacionales ,comorenter, administra el patrimonio

mobiliario del Estado a través de la normatividag @mite y la absolucion de las
diversas consultas formuladas por las entidadebcpsbsobre la propiedad mobiliaria
estatal, la cual tiene por finalidad propiciar @wugecuada y eficiente administracion de
la propiedad estatal por parte de cada una dmtatades del Estado.

CONTROLAR

La Superintendencia de Bienes Nacionales ejercdusaion de control cuando,
facultativamente supervisa algunas de las etapaslodeactos de disposicion
,enajenacion y gestion de la propiedad mobiliastatal.

CAUTELAR

El “Reglamento General de Procedimientos Administba de los Bienes de Propiedad

Estatal “y las normas reglamentarias y complemeggoropician que los actos de

disposicion , enajenacion de la propiedad mokaliastatal se realicen dentro de los
terminos de preservacion y cautela del patrimorobihario.

Para ello, mediante la aplicacion por parte de cadade las entidades publicas de la
normatividad referida en el parrafo anterior, lp&intendencia de Bienes Nacionales
cautela el buen uso y rentabilidad del patrimonabitrario.

FISCALIZAR

La Superintendencia de Bienes Nacionales medi&talizaciones de oficio, constata
in situ la informacién de los inventarios de biemagebles remitidos por las entidades
del Estado.

Asimismo en base a la documentacion sustentatarga rgmiten las entidades del
Estado sobre los diferentes actos de disposicitajeracion y gestién de la propiedad
mobiliaria estatal realizados, la Superintendeni@aBienes Nacionales determina si
dichos actos han sido realizados a cabo de ac@elaamormatividad vigente sobre la
materia.

ORGANOS RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE LOS BI ENES
MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

Los organos responsables de la administracion atehmnio mobiliario de la entidad
publica lo constituyen:

a) La Direccion General de Administracion o quien hags veces.



b) El comité de Gestidén Patrimonial .
CONFORMACION DEL COMITE DE GESTION PATRIMONIAL

El comité de Gestidn Patrimonial es el 6rgano dertdad publica encargada de
coordinar y realizar el planeamiento del regisaministracion, disposicion y control
de los bienes de la entidad publica.

El comité de Gestion Patrimonial estara integramoun minimo de dos miembros .
Dichos miembros seran necesariamente el jefe dciaa de control patrimonial o de
la oficina que cumpla sus funciones , un integraté¢ la Direccion General de
Administracibn o quien haga sus veces y facultaisate profesionales de otras
oficinas ,segun la naturaleza de la entidad o deblenes muebles que adquiere y
administra.

El comité de Gestion Patrimonial sera designadoianés Resolucion de la Direccion
General de Administracion o de quien haga sus ve&#s comité depende
operativamente de dichareccion General

Teniendo en cuenta el volumen patrimonial y susirees humanos, las entidades
publicas dotaran al comité de Gestion Patrimaéalos recursos fisicos ,humanos y
técnicos necesarios para el cumplimiento de sugamibnes.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS RESPONSABLES

Como se menciono, constituyen organos responsadbliesadministracion de los bienes
muebles del Estado los siguientes:

a) La Direccion General de Administracion o el 6rggoe haga sus veces.
b) El comité de Gestién Patrimonial.

Funciones y Atribuciones de la Direccién General dédministracion o del Organo
que haga sus veces.
Tiene las siguientes funciones:

a) Administrar ,registrar , controlar ,cautelar ycafizar el patrimonio mobiliario
de la entidad.

b) Aprobar el alta , la baja, la disposicion fina, énajenacion y los actos de
administracion y gestion de los bienes mueblesrdgigdad de la entidad, salvo
disposicion legal en contrario.

c) Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacional@sventario patrimonial de
los bienes muebles de la entidad.

d) Realizar las demas funciones propias de su Direccio

Funciones y Atribuciones del comité de Gestion Pamonial
Tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Recopilar toda la informacion registrad , admmaista , documentada y técnica
del patrimonio sobre el que la entidad publica gegresentan ejerce algun
derecho real o personal.

b) Promover cuando corresponda , los procedimiemtfesidos a las acciones y/o
actos mencionados en el articulo 32 del preserg&aRento .



f)
9)
h)

Requerir a los organismos publicos la informaciéoesaria para el saneamiento
de los bienes de su propiedad .

Solicitar en la Superintendencia de Bienes Nacemal registro en el Sistema
de Informacion Nacional de los Bienes de PropieHathtal- SINABIP, del
patrimonio de su entidad publica ,de conformidad kas disposiciones legales
vigentes.

Tramitar las rectificaciones de areas y linderoswepredios y en general, todas
las acciones registrales necesarios para el sagetantie su patrimonio.

Ejercer las funciones descritas en los Tituloslll gel presente Reglamento, de
conformidad con lo establecido en dichos titulos.

Arrendar directamente o por subasta publica losdsiede propiedad de la
entidad sujetandose a lo dispuesto en el presegiamento.

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionatepja completa de los
expedientes que sustentan los actos de adquisidigposicion ,administracion
y gestién patrimonial a que se refiere el articBtodel presente Reglamento,
cumpliendo con los requisitos establecidos en @sdea su respectiva
sustentacion y/o aprobacion segun corresponda.

Poner a disposicion de la Superintendencia de Bidtcionales todos los
bienes de la entidad publica a los que no se tédesdo uso alguno.

Realizar inspecciones técnicas de sus bienes pafecar el destino y uso final
de los bienes de su entidad.

Recomendar al titular de su entidad las sanciodesngstrativas a imponerse a
los funcionarios y servidores que incumplan susasigiones.

Formular denuncias ante las autoridades correspotedi.

Elaborar y administrar el Registro de los BieneseMes Patrimoniales de la
entidad publica.

Recomendar el Alta , la Baja y disposiciones de Benes muebles a la
Direccion General de Administracion.

Elaborar los informes técnico-legales para el AldaBaja y disposicién de los
bienes muebles.

Elaborar los proyecto de Resolucion correspondiaaiteAlta ,la Baja vy
disposicion de los bienes muebles ,asi como laeshadministrativas para la
venta de estos.

Organizar y presidir los actos mediante los cuséedispone la enajenacion de
los bienes muebles.

Sanear los bienes muebles.

Suscribir las actas de Entrega — recepciéon pagaatmos de disposicion y
gestion de los bienes muebles.

Ejecutar las acciones de disposicion de los bidades de baja.

Remitir a la Superintendencia de los Bines Nademdas Resoluciones de Alta
, de Baja y disposicion de los bienes muebles.

Evaluar los resultados del Inventario de Bienesiiase

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles aguecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor , paransorporacion al Patrimonio
de la entidad y en los casos que corresponda |lesjagie van a ser objeto de
disposicion final.

Las demas que le sean asignadas por la DirecciGar@ede Administracion o
la que haga sus veces.

ALTA DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL



ASPECTOS GENERALES

1) Se entiende que son bienes muebles de propestiaial los descritos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado , asi coahastaquellos bienes que sin estarlo
son susceptibles de ser incorporados al patrimestatal.
2) El alta consiste en la incorporacion fisica yntable de los bienes muebles al
patrimonio de la entidad publica , la cual se amtormediante Resolucion
Administrativa con indicacion expresa de las cassglue la originaron. El alta de los
bienes muebles debera realizarse dentro de losi&) dk recepcionados con la
documentacién sustentatoria.
3) La adquisicion de los bienes muebles mediantpr@tedimiento de compra no
constituye causal de Alta que debe ser evaluadal@omité de Gestion Patrimonial.
4) Los bienes muebles que no cuenten con documémtqge sustente su valor , deben
ser valorizados mediante tasacion para procedaltalen el patrimonio de la entidad
publica. En los casos de que se realice la tasa®@dos bienes muebles, esta debera
efectuarse siempre a valor comercial , de confaach@ lo regulado en el Reglamento
Nacional de Tasaciones del Perl, aprobado por &=8ol Ministerial N° 098-2006-
Vivienda.
5) Los vehiculos y otros bienes muebles inscrikibleadquiridos por cualquier
modalidad, deben ser inscritos en la corresporali®ficina registrad a nombre de la
entidad publica titular de los mismos.
6) No son objeto de incorporacién al patrimonidadentidad:

a) Los bienes muebles adquiridos por las entidadedacdinalidad de ser donados

de forma inmediata.
b) Los bienes muebles adquiridos por norma expresakéin de ser entregados a
terceros ,en cumplimiento de sus fines institudema

CAUSALES PARA EL ALTA DE LOS BIENES MUEBLES

El Alta de Bienes Muebles puede Producirse poBigsientes Causales:
a) Saneamiento de bienes nuebles.
b) Permuta
c) Donacion
d) Reposicon
e) Fabricacién, eleboracion o manufactura de biene=bies.
f) Reproduccion de semovientes.
g) Cualquier otra causal, previa opinion faborabldad8uperintendencia de Bienes
Nacionales.

a) La causal de saneamiento de bienes muebles edickcim, de acuerdo con la
normatividad que lo regula.

b) La causa de permuta se aplica cuando la entiddataubcibe bienes muebles de
entidades privadas o particulares, a cambio dettega de bienes muebles a los
gue ha dado de baja.

c) La causal de donacion se utiliza cuando la entmddica recibe bienes muebles
a titulo gratuito , por parte de otras entidguldslicas o particulares.

d) La causal de reposicion se usa cuando un bien decteesticas iguales,
similares, mejores o equivalentes en valor comeeatibien que ha sido dado de
baja por la entidad publica , es entregado a tijudduito a fabor de esta por el



responsable de la perdida ,robo,sustraccion o ubeshn del bien por la
compafia aseguradora en el caso de siniestro aesbi&segurados o por el
proveedor en merito a la garantia del bien adquirid

e) La causal de fabricacion , elaboracion o manufactie bien mueble se aplica
cuando estos son producidos por la entidad publica.

f) La causal de reproduccion de semovientes se regulias disposiciones internas
gue la entidad propietaria apruebe al respecto. drdglades titulares de los
semovientes antes de invocar esta causal, delmrétir @ la Superintendencia de
Bienes Nacionales las disposiciones internas a@uasse hace referencia en el
parrafo anterior.

g) Para cualquier otra causal de alta no tipificadentddad publica debera presentar
ante la Superintendencia de Bienes Nacionales nfwrnie técnico —Legal
sustentando la causa no prevista, con el objetudemita opinidn favorable.

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE LOS BIENES MUEBLES

a) El comité de Gestion Patrimonial es el encargadelaleorar el Informe técnico
Legal motivado que determine los bienes muebldarae de Alta. Asimismo
elaborara el proyecto de Alta.

b) EI comité de Gestion Patrimonial elevara el infodenico Legal a la Direccion
General de Administracion ,conjuntamente con eygeto de Resolucion.

c) La Direccion General de Administracion o la queéags veces ,de encontrar
conforme el citado informe suscribira la Resoluciue apruebe el Alta, la
misma debera especificar lo siguiente:

* Las causas del alta.

* La cantidad de bienes muebles.

» Eltotal del valor de los bienes muebles.

* Larelacion valorizada de los bienes muebles.

e) La resolucion que aprueba el Alta de losdsemuebles debera ser emitida dentro

de los 30 dias de haber recibido el informe técritegal.

INCORPORACION DE LOS BIENES MUEBLES AL REGISTRO
PATRIMONIAL

El comité de Gestion Patrimonial es el encargadasiignar el correspondiente codigo
patrimonial e incorporar al registro patrimonial sl entidad los bienes muebles cuya
alta ha sido aprobada por su Direccion General dimiAistracion o quien haga sus
veces.

El codigo patrimonial que se le asigne al bienrastaorde con el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado y con el Software InventMobiliario Institucional,
aprobados por la Superintendencia de bienes naetona

En caso de que el bien mueble no se encuentreitdesor el referido catalogo, la
entidad publica deberd solicitar a la Superinteoiderde bienes nacionales su
incorporacion ,para la cual debera presentar laaFile Incorporacion de tipos de bienes
muebles al Catalogo Nacional de Bienes Mueblegsizdo.

BAJA DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

ASPECTOS GENERALES



1)

2)

3)

La baja consiste en la extraccion fisica y contatdebienes muebles del
patrimonio de la entidad publica , la cual se amdomediante Resolucion
Administrativa con indicacion expresa de las cassglie la originaron.

Los vehiculos y otros bienes muebles inscritos @noficina registrad
correspondiente ,deben estar libres de afectacamtes de la baja.

Los de disposicion y enajenacion de los bienes tese@in pueden realizarse sin
gue previamente hayan sido dados de baja.

CAUSALES PARA LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

La baja de los bienes muebles puede producirskagasiguientes causales :

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

a)

b)

Estado de exedencia.

Obsolescencia técnica.

Mantenimiento o reparacién onerosa.

Perdida ,robo o sustraccion.

Destruccion o siniestro.

Reembolso o reposicion.

Cuando el semoviente sobrepase su periodo repredluptaidezca enfermedad
incurable ,sufra lesiones que lo inhabiliten perem@mente ,0 muera.

Cualquier otra causal, previa opinion faborabléad8uperintendencia de Bienes
Nacionales.

La causal de estado de exedencia recae en losshigm®e encontrandose en
condiciones operativas ,no son utilizados por lgdad publica titular de los
MisSMos y se presume que permaneceran en la misozcidn por tiempo
indeterminado.

La causal de obsolescencia técnica se presental@uas bienes a pesar de
encontrarse en condiciones operativas ,no perraitegficaz desemperio de las
funciones inherentes a las entidades propietagiag;omparacion a lo que se
obtendria con bienes que cumplen las mismas fuesigiebido a los cambios
y avances tecnologicos.

La causal de mantenimiento o reparacién onerosesegeocuando el costo de
mantenimiento, reparacion o repotenciacion de wen l@s significativo en
relacion con su valor real.

La causal de perdida ,robo, y sustraccion debesrstiasse con la denuncia
policial y el informe con su valor real.

La causal de siniestro recae en el bien que hddsuftafio ,pérdida o
destruccién parcial o total, a causa de un inceadenémeno de la naturaleza,
lo cual debera ser sustentado con la informaciériodedafios ocasionados
,expedida por organismos competentes, cuando pomda. La causa de
destruccion opera cuando el bien ha sufrido uro dgéive a consecuencia de
hechos accidentales o provocados que no searcaddB como siniestro. Esta
causal sera sustentada sobre la base de la denpot@al, cuando
corresponda.

La causa de reposicion es de aplicacion cuandaldebia garantia otorgada
por el proveedor , un bien es remplazado por o&racatacteristicas iguales
,Similares ,mejores o equivalente en valor comkrtia causa de rembolso
procede cuando la reposicion del bien no es posilda su lugar existe un
desembolso de dinero a fabor de la entidad pultticdinero a reembolsar debe



9)

h)

corresponder al valor de adquisicion o al valor eanial del bien ,segun sea el
caso.

La causa de baja de semovientes se regula pdisfassiciones internas que la
entidad propietaria apruebe al respecto. Las atalatitulares de los

semovientes deben remitir a la Superintendencicdbidees nacionales, las
disposiciones internas a las que se hace reference parrafo anterior, con
anterioridad a la invocacion de dicha causal.

Para cualquier otra causal de baja no tipificadaehtidad publica debe
presentar ante la Superintendencia de bienes raeson un Informe técnico-

legal que sustente la causal no prevista ,comjetade que emita la opinidon
correspondiente.

PROCEDIMIEMNTOS PARA LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES DE
PROPIEDAD ESTATAL

4)

5)

6)

a)
b)
c)
d)

5)

El comité de Gestidbn Patrimonial es el encargadoeldborar el Informe
técnico-legal motivado que determine los bieneshiesea darse de Baja .
asimismo elaborara el proyecto de Resolucién de baj

El comité de Gestion Patrimonial elevara el inforiecnico — Legal a la
Direccion General de Administracién conjuntamentin el proyecto de
Resolucion.

La Direccion General de Administracion o la queéags veces, de encontrar
conforme el citado informe suscribira la resolucue apruebe la baja ,la
misma gue debera especificar lo siguientes.

Las causales de baja.

La cantidad de bienes muebles

El total de valor de los bienes muebles

La relacion valorizadas de los bienes muebles.

La Resolucion que aprueba la baja de los bienedleriglebera ser emitida
dentro de los 30 dias de haber recibido el infagugrico legal.

OBLIGACIONES DE INFORMAR A LA SUPERINTENDENCIA DE B IENES
NACIONALES

La entidad publica , através de la Direccidon GdndgaAdministracion o la que haga
sus veces, remitira a la Superintendencia de bidae®nales, dentro de los 20 dias de
emitida la Resolucién de baja los siguientes dociiose

a)

b)

c)

Copia de la Resolucion Administrativa que apruebiadja de los bienes muebles,
con la relacion de los mismos ,dicha relacién debespecificar el codigo
patrimonial , el detalle técnico , el estado deseovacion, el valor y la causa de
baja , por cada bien mueble.

Para el caso de vehiculos y otros bienes mueblesibibles , copia del
certificado de identificacién vehicular expedida e DIPROVE del certificado
de gravamen expedido por la oficina registrad spaadiente y de la tarjeta de
propiedad.

El informe técnico —legal de los bienes dados gk ba

RESPONSABILIDAD Y CUSTODIA DE LOS BIENES MUEBLES DA DOS DE
BAJA

Los bienes muebles dados de baja quedaran bagspansabilidad y custodia de la
Direccion General de Administracion o la que hags weces de la entidad publica



,hasta que se ejecute su disposicion definitivasétén objeto de inventario ni podran
ser utilizados para las actividades que realizmtalad publica.

La entidad debera llevar un registro especial deadi bienes de conformidad con las
especificaciones que para dicho fin se encuentratenidas en el Software Inventario
Mobiliario Institucional.

PLAZO PARA DISPONER DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

Producida la baja de los bienes muebles ,la enpdatica tiene un plazo de 05 meses

para disponer de dichos bienes ,contados a partia @mision de la Resolucion de
baja.



