\)SL‘CA Dey g Aprueba directiva *Procedimientos para ia

clasificacién, baja y disposicidn final de los
materiales, suministros y residuos varios de la
Unidad Ejecutora 001 — OGA del Ministerio del
Interior

Oficina General de Administracién
MINISTERIO DEL INTERIOR

N° 08&2013-11‘:/0103.2

Lima, ©04 de Mayo de 2012

VISTO: El Oficio N° 323-2012-IN-0501, de fecha 06 de marzo de 2012, remitido p
Direccion General de Administracion del Ministerio del Interior, adjuntande el proyecto de D|rec'
‘Procedimientos para la clasificacion, baja y disposicion final de los materiales, suministros y
residuos varios de la Unidad Ejecutora 001 - Oficina General de Administracion del Ministerio del
Interior.

CONSIDERANDO:

Que, el proyecto de directiva "Procedimientos para la clasificacion, baja y disposicién final de
los materiales, suministros y residuos varios de la Unidad Ejecutora 001 — Oficina General de
Administracién del Ministerio del Interior” tiene por objeto y finalidad establecer los procedimientos e
Implementar medidas de eficiencia y ecoeficiencia en la gestion de la baja y disposicion final de los
materiales, suministros y residuos varios a cargo de la Unidad Ejecutora N° 001-OGA del Ministerio
del Interior;

Que, las normas contenidas en ia directiva son de aplicacién obligatoria en el Area de
Aimacén, Unidad de Servicios Auxiliares de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares y en
todas las Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora N° 001-OGA del Ministerio del interior,

Que, en base a lo expuesto, resulta necesario establecer los procedimientos para la
clasificacion, baja y disposicion final de los materiales, suministros y residuos varios de ia Unidad
Ejecutora N° 001-OGA del Ministerio del Interior;

Que, con la visacion de la Direccion General de Administracion y la Oficina General de
Asesoria Juridica del Ministerio del Interior; y,

De conformidad con la Ley N° 29334 - Ley de Organizacién y Funciones def Ministerio del
\ Interior y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio del Interior aprobado por
3] Decreto Supremo N° 004-2005-IN, modificado por el Decreto Supremo N° 003-2007-IN, Ley N°
27995, que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las entidades pliblicas,
a favor de centros educativos de las regiones de extrema pobreza, Ley N° 27314 - Ley General de
Residuos Solidos y Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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DIRECTIVA N° 14 -2012-IN/0501

PROCEDIMIENTOS PARA LA CLASIFICACION, BAJA Y DISPOSICION FINAL DE LOS
MATERIALES, SUMINISTROS Y RESIDUCS VARIOS DE LA UNIDAD EJECUTORA 001
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION DEL MINISTERIO DEL INTERIOR

1. OBJETO

Establecer los procedimientos para la clasificacién, baja y disposicién final de los materi
suministros y residuos varios de la Unidad Ejecutora N° 001-OGA del Ministerio de! Interie,

Il FINALIDAD

Implementar medidas de eficiencia y ecoeficiencia en 1a gestion de la baja y disposicion final
de los materiales, suministros y residuos varios a cargo de la Unidad Ejecutora N° 001-OGA
del Ministerio del Interior.

lIl.  ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria en el Area de
Almacén, Unidad de Servicios Auxiliares de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y en todas las Unidades QOrganicas de la Unidad Ejecutora N® 001-OGA del
Ministerio del Interior.

BASE LEGAL

A. Ley 27995 de 07-06-2003, Ley que establece procedimientos para asignar bienes
dados de baja por las entidades publicas, a favor de cenitros educativos de las
regiones de extrema pobreza.

B. Regiamento de la Ley N° 27985, Ley que establece procedimientos para asignar

bienes dados de baja por las entidades publicas, a favor de centros educatives de las

regiones de extrema pobreza, aprobade con Decreto Supremo N° 013-2004-EF de

21-01-2004.

Decreto Supremo N° 164-2006-EF de 01-11-2006, que modifica el articulo 3° del

Reglamento de la Ley N° 27995,

Ley N° 27314, Ley General de Residuos solidos, de 21-07-2000

Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sisterna Nacional de Bienes

Estatales, aprobado con Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA de 15-03-2008,

Resolucion N° 021-2002/SBN de 25-07-2002, gque aprueba la Directiva N° 004-

2002/SBN, Procedimientos para el Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad

Estatal y su Recepcién por la Superintendencia de Bienes Nacionales”.

G. Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/DNA de 17-08-1980, que aprueba las "Normas
Generales del Sistema de Abastecimiento”; SA.07 — Verificacién del Estado y
Utilizacion de Bienes y Servicios”.

H. Resolucion Jefatural N® 335-80-INAP/DNA de 01-08-1990, que aprueba el "Manual de
Administracién de Almacenes para el Sector Publico”,

™ mo O

DISPOSICIONES GENERALES

A Se consideran MATERIALES ¥ SUMINISTROS a todas aquellas existencias fisicas
de almaceén que no forman parte del activo de la institucion, tales comeo: cartuchos de
toner, de tinta, repuestos mecanicos, repuestos eléctricos, repuestos de ferreteria,
componentes internos de equipos de computo, papeleria, cartones en general y otros.

B. Se consideran RESIDUOS VARIOS a cualquier sobrante de material, resultante de
las remodelaciones y acondicionamiento de los locales de la institucion (puertas,
ventanas, vidrios, aluminios, alfombra, fierros, planchas, ductos, cables eléctricos,
luminarias, tubos, inodoros, lavatorios, maderas y otros de similar naturaleza)

Pagina 1 de 12



Vil
5 N/ ]

C. Se entiende por causal de baja por EXCEDENCIA, los gue corresponden a

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Integracidén Nacional y ¢l Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

repuestos usados y cambiados por mantenimiento y reparacion, “cascos” de baterias
y llantas que han cumplido su vida dtil, baldes de pintura o de envases de plastico o
de vidrio vacios por haberse consumido su contenido, no reutilizables en el Ministerig

fotocopiadora y materiales de embalaje de equipos recibidos y otros similares.

son requeridos por las unidades usuarias, ya sea por mantener impresiones de logo
antiguos o por no ser compatibles con las actividades programadas, por elio, ya no se
emplearan y permaneceran en esa situacion por tiempo indeterminado. La condicién
de excedencia procede con los bienes que se encuentran en el almacen, por un
periodo superior a doce (12) meses (Literal F del numeral 1V de la Base Legal de la
presente directiva). i

D. Se entiende por causal de baja por OBSOLESCENCIA TECNICA, los que
corresponden a los materiales y suministros que a pesar de encontrarse operativos
en el almacén, no permiten su empleo o uso, por haber sido reemplazados por otros
con distintas caracteristicas sobre la base de los avances tecnoldgicos (por ejemplo
Disquetes, cintas para maguinas de escribir, cartucho de toner nuevo, formas
continuas de papel, cintas para impresora matricial, etc.). La condicidn de
obsolescencia técnica procede con los bienes que se encuentran en el almacén, por
un periodo superior a doce (12) meses (Literal F del numeral |V de la Base Legal de
la presente directiva).

E. La Oficina General de Administracion es el érgano responsable de aprobar la baja y la
disposicion final de los materiales, suministros y residucs varios de la Unidad
Ejecutora N° 001-Oficina General de Administracién del Ministerio del Interior.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. De Ia Clasificacion de Materiales y Suministros

1. La clasificacién consiste en la accion de determinar los materiales y suministros
gue se encuentran como existencias de almacen en buen estado y que no
pueden ser utilizados por el Ministerio del Interior (Literal F, G y H del numeral
IV de la Base Legal de la presente directiva).

2. El responsable del Almacén es el encargado de efectuar la clasificacion y
evaluacion de los materiales y suministros en estado de excedencia u
obsolescencia técnica y que se encuentran como existencia de almacen.

B. De la Baja de Materiales y Suministros

1. La causal de baja por excedencia u obsolescencia técnica, sustentara el pedido
de baja de materiales y suministros det Almacen.

2. Las causales de baja sefialadas en el numeral precedente, podran ser
tipificadas también por la Comision de Inventario, en el informe final presentado
por la realizacion del inventario fisico general de fin de ejercicio. Se indicara
gue bienes se encuentran en esta situacion.

3. El responsable del Area de Almacén es el encargado de elaborar el expediente
administrativo, el mismo que contendra:

- El Informe Técnico, sustentando la baja, el cual debe incluir la causal de
baja por excedencia u obsolescencia técnica y los que son Utiles para el
sistema educativo.

- Relacion valorizada de materiales y suministros; vy,

- Proyecto de resolucién directoral.

4. El expediente sera remitido por el responsable del Area de Almacén, a la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares — OASA.

5. La OASA, remitira el expediente administrativo de Baja, conjuntamente con el
proyecto de resolucion directoral, a la Oficina General de Administracion, para
su evaluacion y autorizacién de la baja de los materiales y suministros
correspondientes.

6. La baja de materiales y suministros sera aprobada mediante resolucion
directoral de la Oficina General de Administracién, adjuntando la relacion
valorizada de todos los materiales y suministros que han sido dados de baja.
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C. De la Disposicién final de Materiales y Suministros

1. La disposicion final de los materiales y suministros propuestes para la baja,
podra ser a través de:
a. Transferencia por Donacién, o
b. Destruccién

2. El Area de Almacén, dentro de los dos (2) meses de emitida la resolucion
baja correspeondiente, dispondra de los bienes dados de baja, quedando ésto
bajo su custodia. :

D. Determinacion de la disposicion final de los materiales y suministros.

1. El Responsable del Area de Almacén es el encargado de formular el informe
gue sustente el acto de disposicion de los materiales y suministros propuestos
para baja, el mismo que la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares
hara suyo. Los criterios a tener en cuenta, seran los siguientes:

a. En el casc que se trate de donaciones por los materiales y suministros
dados de baja, los cuales han sido clasificados como dtiles para el
sistema educativo, deberan ser destinados a favor de los centros
educativos estatales de las zonas de extrema pobreza gue lo soliciten
{de acuerdo a los procedimientos establecidos en la normatividad
sefialada en el literal A, B y C del numeral IV de la Base Legal de la
presente directiva). En el caso que no tramite su sclicitud, La Oficina
General de Administracion del Ministerio del Interior coordinara con la
Unidad de Gestidn Educativa Local correspondiente, a fin de designar
directamente a los centros educativos ubicados en zonas de extrema
pobreza que serdn beneficiados con la respectiva transferencia de
materiales y suministros.

b. En el caso de las donaciones de los materiales y suministros dados de
baja, gue no han sido calificados como utiles para el sistema educativo,
el Area de Almacén realizaréd las coordinaciones pertinentes para
destinar estos materiales y suministros a las instituciones vylo
asociaciones civiles, sin fines de lucro, que tienen como finalidad brindar
asistencia social a la poblacién de bajos recursos. lgual situacion,
recaera en los bienes gue no son aceptados por centros educativos
estatales, por no ser de su interés.

2. El Area de Almacén remite el informe conjuntamente con el proyecto de
resolucion directoral a la OASA, para que a su vez lo eleve a la Oficina General
de Administracion para la autorizacion de la disposicién final de los materiales y
suministros dados de baja.

3. La Oficina General de Administracion evalua el informe remitide por OASA vy,
de encontrarlc conforme, emite la respectiva resolucion administrativa que
autoriza la donacion, destruccidn o eliminacion.

4, En mérito a la resclucion administrativa que autoriza la donacién, destruccidon o
eliminacion, se retiran los bienes del Almacén, con la respectiva emisién del
Pedido Comprobante Salida, gue sera firmado por el responsable del Almacen
y por el Director de OASA. Se adjuntara adicionalmente el acta de Entrega-
Recepcidn debidamente firmada por la institucién yf/o asociacién civil sin fines
de lucro que reciba, segun sea el caso.

5. El acto de entrega-recepcion, se hara de conocimiento del Organo de Control
Institucional, para que participe mediante un veedor, salvo que voluntariamente
desista. Igual situacion procede en el caso de haberse aprobado la destruccion
o eliminacién.

E. De la Clasificacion y Disposicién Final de "Residuos Varios”

1. La clasificacion consiste en la accion de determinar los residuos que son objeto
de disposicidn mediante donacién, eliminacidn o destruccion.
2. Cada fin de mes, las secretarias 0 personal técnico que se designen en las

unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001-Oficina General de
Administracion del Ministerio del Interior, deberan entregar al responsable de la
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Unidad de Servicios Auxiliares todas las revistas y periddicos usados,
cartuchos de tdner de impresoras y fotocopiadoras usados, mediante “Acta de
Entrega de Bienes” {Anexo N° 1). o nét £

3. El responsable de la Unidad de Transportes y Talleres, debera entregar to g‘% OFITEL %
los repuestos, “cascos” de baterias y liantas que han cumplido su vida util y agusgglmims T
resultantes de las acciones de mantenimiento y reparacion de vehicuios Qg,
transporte terrestre, al responsable de la Unidad de Servicios AuxiliaresSaria®®
mediante “Acta de Entrega de Repuestos” (Anexo N° 2).

4, El responsable de la Unidad de Servicios Auxiliares es el encargado de:

a. Efectuar la clasificacidn, evaluacidén y almacenamiento de los residuos
varios, generados en las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001-
Oficina General de Administracién del Ministerio interior.

b. Elaborar el expediente administrativo y formular el informe tecnico
correspondiente sobre los residucs clasificados para su disposicion final.
El expediente sera remitido a la OASA.

c. El aimacenamiento de ios residuos de materigles resultante de las
remodelaciones y acondicionamiento de los locales institucionales
(puertas, ventanas, vidrios retirados, aluminios, alfombra, fierros,
planchas, ductos, cables eléctricos, luminarias, tubos, inodoros,
lavatorios, madera y otros de similar naturaleza) cuando se produzca.

5. Los residuos de interés, estaran principalmente relacicnados con: los Residuos
Varios, segun lo establecido en el literal B del numeral V de la presente
directiva, cartén, papel blanco usado sin valor, papel mixto usade sin valor,
residuos de madera, periédicos, revistas, publicaciones, restos de aluminio, de
alfombras, restos por mantenimiento o acondicionamiento de ambientes y otros
de similar naturaleza.

6. La OASA remitira el expediente administrativo conjuntamente con el informe y
el proyecto de resolucién directoral a la Oficina General de Administracion para
la autorizacién de la Disposicion final de los residuos.

7. Lz Oficina General de Administracion evaluara el informe remitido por ia OASA,

y de encontrarlo conforme emitira la respectiva resolucién administrativa que

autorice ta donacién, eliminacion o destruccién de los residuos varios.

8. La donacién de los residuos varios se efectuard a favor de asociaciones y/o
instituciones sin fines de lucro gue tienen como finalidad brindar asistencia
social a la poblacidn de bajos recursos.

8. La eliminacion de los residuos varios cuando correspondan sera realizado
mediante el servicio de recojo de basura.

10. Aquelios residucs varios que se encuentren no aptos para ser donados a
cualquier institucion, deberdn ser entregados a empresas recicladoras con
constancia y/o certificado vigente de Inscripcion en el Registro de Empresas

- Comercializadoras de Residuos Sdlidos (EC-RS) emitida por la Direccion
h\‘ffll!»‘ General de Salud Ambiental — DIGESA (articulo 19° de la Ley sefaladza en el

literal D del numeral IV de la Base Legal de |la presente directiva).

11.  En el caso que no exista materiales y suministros que puedan ser reciclados,

E. MUROZ T se debera efectuar la destruccion de acuerdo al articulo 129° del Reglamento
de la Ley N° 29151 del literal E del numeral IV de la Base Legal de la presente
directiva y de otras disposiciones ambientales y legales vigentes.

12. Respecto de los cartuchos vacios de téner de las impresoras tipo laser y/o
fotocopiadoras, se debe coordinar con la empresa comercializadora
representante de marca, para que proceda a la destruccidn de ios carfuchos
usados. La entrega se efectuara mediante un acta de entrega-recepcion que
permita determinar el tipo de cartucho, la marca, cantidad y otros que se
considere necesario.

5 b

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
A, E| responsabie de la Unidad de Servicios Auxiliares coordinara con los proveedores
contratados por el Ministerio del interior, para que cumplan con efectuar el traslado y
eliminacion de los desechos sdlidos resultantes de acciones de remodelacion,
acondicionamiento, refaccion, mantenimiento, reparacion, entre otros.
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B. La papeleria de oficina (sobres, hojas, etc.) impresa con logo institucional u o
membrete fuera de vigencia, que actualmente se encuentren como existencias fisic
de almacén, asi como aguellos que se encuentran en las diferentes unidade
organicas del Ministerio del Interior, deberan ser utilizados come papel borrador y los
sobres se deberan acondicionar, a fin de obtener mayor utilidad.

Vill. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

A La primera entrega que realicen las secretarias o personal técnico que se designen
en las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001 - Oficina General de
Administracién del Ministerio del Interior, 2 la Unidad de Servicios Generales, se
reaiizara después de veinte (20) dias habiles, Esta entrega esta relacionada con las
revistas y periddicos usados, cartuchos de toner de impresoras y fotocopiadoras
usados, que fisicamente se encuentren en sus oficinas ¢ a su cargo, mediante “Acta
de Entrega de Bienes” (Anexo N° 1),
La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares — Unidad de Servicios Auxiliares
informara, periédicamente, sobre los ingresos y salidas de los materiales, suministros
y residuos varios, normados a través de la presente Directiva.
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GLOSARIO DE TERMINOS

OFITEL

Almacén: Espacio fisico determinado con fines de aimacenamiento y/o custodia temporal S LCIERES

bienes y/o materiales de suministro.

Baja de materiales y suministros: |la baja consiste en la extraccion contable de las existencias

fisicas de almacén, la cual se autoriza mediante resolucién directoral de la Cficina General de
Administracion.

Desechos sélidos: Residucs sélidos que no tienen ninguna utilidad aparente para el ser humano,
por ejemplo, |a basura.

Reciclaje: Toda actividad que permite reaprovechar un residuo sdlido mediante un proceso de
transformacion para cumplir su fin inicial u otros fines.
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ANEXO N°1

ACTA DE ENTREGA DE BIENES

Mediante la presente, gque se suscribe a los dias del mes de del afic
el sefior (&) , de la Oficina de

Orgénica), del Ministerio del Interior, hace entrega de (revistas, peribdicos usaddge
Cartuchos de toner usados de impresoras o fotocopiadoras, segun el caso), al
, de fa Unidad de Servicios Auxiliares, cuya descripcion de los

mismos se detalla a continuacién:

(ﬁelacién de revistas, periddicos usados, cartuchos de téner usados de impresoras o de
fotocopiadoras, que seran recibidos por el Responsable de Servicios Auxiliares).

En sefial de conformidad se suscribe la presente Acta.

" secretaria Responsable de Servicios Auxiliares
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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ANEXOQO N° 2

ACTA DE ENTREGA DE REPUESTOS

Mediante la presente, que se suscribe a los dias del mes de del UICIDNES

. el sefor . Responsable de la Unidad @gssemm
Transportes y Talleres — OASA — OGA del Ministerio del Interior, hace entrega de (repuestos
llantas usadas y los resultantes de las acciones de mantenimiento y reparacion de vehiculos de
transporte terrestre, sequn el caso), al sefior
responsable de ta Unidad de Servicios Auxiliares - OASA, cuya descripcién de los mismos se
detalla a continuacién:

(Relacion de los repuestos, “cascos” de baterias y Hantas usadas y los resultantes de [as acciones
de mantenimiento y reparacion de vehiculos de transporte terrestre, se hace en presencia del
Responsable de Servicios Auxiliares).

En sefal de conformidad se suscribe la presente Acta

Responsable de Transportes y Talleres Responsable de Servicios Auxiliares
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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) AREA DE ALMACEN - OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
UNIDAD ORGANICA: | AUXILIARES (OASA)} DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
(OGA)

PROCEDIMIENTO 1° | BAJA DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL ALMACEN [

2

WMigse

RESOLUCIDNES
36 MN

OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS INSTITUCION O )
AUXILIARES OFICINA GENERAL DE UGEL ASOCIACION SIN

ALMACEN VoB° ADMINISTRACION LOCAL ! FINES DE LUCRO

IDENTIFICA MATERIALES

Y SUMINISTROS CON:

« TIEMPD MAYOR A 12
MESES

+ OBSOLESCENCIA, C

+ EXCEDENGIA

Y

ELABORA:

» RELACION DE MAT. Y
SUMINISTROS.

= PROY. RESOLUCION
DIRECTORAL BAJA

INFORME

PROY, DE
RESOLUCION

DIRECTORAL DE
BAJA

Q

h

APRUEBA PROY DE
RESOLUCION 3
DIRECTORAL DE BAJA

b

RESOLUCION RESOLUCION
DIRECTORAL DE DIRECTORAL DE

BAJA

e S

Q

F 3

BAJA

DIFUSHON DE
R.D. DE BAJA

LEY H° 27995
LCOLEGIOST

NO
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o
=]
m

y
D)
@]
y
2
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UNIDAD ORGANICA:

AREA DE ALMACEN - OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
AUXILIARES (OASA) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

(OGA)

PROCEDIMIENTO 2

EMISION DE RESOLUCION DIRECTORAL PARA LA DONACION DE/
MATERIALES Y SUMINISTROS DADOS DE BAJA DEL ALMACEN POR:

EXCEDENCIA U OBSOLESCENCIA
ms-n'rumgN ) OASA
ASOCIACION SIN | UGEL LOCAL 0GA
FINES DE LUCRO V°B° ALMACEN

ELABORA ACTA
DE ENTREGA-
RECEPCION.

v

ACTA
FIRMADA

.

o

INICIO SOLICITUD DE
DOMACION DE
MATERIALES Y
SUMINISTROS SOLICITUD DE
DE BAJA
peam DONACION DE
MATERIALES Y
SUMINISTROS Pl suMNISTROS DE
SOLKCITUD DE BAJA
DONACIGN DE ~ 0O
MATERIALES Y &
SUMINISTROS DE
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