Resolucion Directoral Ejecutiva

N*(4 5 =2 0 15-MINEDU/VMGI-PRONIED

Lima, 17 FER, 2015
VISTOS:

Loa Informes N*(s) 085-2015-MINEDUNMGIPRONIED/OAL y 250-2014-
MINEDUNMGI/FRONIED/OAJ, elaborados por la Oficina de Asesorla Juridica, y los
Infarmaes M (8) 116-2014-MINEDU/NMGI/PRONIED/OGA-UA y  02-2014-
MINEDU/MGI/PRONIED/OGA-UA-CP, slaborados por la Unidad de Abastacimienta,
¥

CONSIDERANDO:

Que, mediants Decrato Supreme N° 004-2014-MINEDU del 30 de mayo de 2014
se cfed el Programa Naclonal de Infraestructura Educativa < PRONIED, con el ebjela de
ampliar, mejorar, sustitulr, rehabilitar y/o construlr Infrasstructura educativa piblioa de
Educacion Basica y de Cducacion Superior Padagdgicn, Tecnoldgiea y Téenico-
Productiva, Incluyendo el mantenimiente yie equipsmiento de la misma, cuando
corresponda, de manera concertada y coordinada con loa olros niveles de goblema, y
on forma planificada, articulada y regulada; en el marco de las politicas sectoriales de
educacion en materia de Infraestructura educativa; a fin de contribuir a la mejora en la
calidad de Ia educacidn dal pals;

Que, por Resclucion Minlsterial N* 267-2014-MINEDU de fecha 27 de junio de
2014, ae aprobd al Manual de operaciones del PRONIED, y ae ancargaron las funclanas
del cargo de Directer Ejeculive;

Que, la Resclucion Ministerial N* 383-2014-MINEDU, de facha 27 de agosto de
2014, se aprobaron moedificaciones al citade Manual de Operaciones;

Que, mediante Informe N* 116-2015-MINEDUAMGI/PRONIEDIOGA-UA, |a

Unidad de Abastecimiento, con la conformidad de Ia Oficing Genaral de Adminislracian,

justifica la necesidad de emilir una “Directiva para la Toma de Inventario Fisloo y

Coneiliacidn de Disnas Muables del Programa Nacional de Infrasatructura Educativa —

FRONIED", preciaands que la misma serd aplicabls para el lavantamianto dal inventario

., faice y concillacién de los blenes muebles de propledad y en adminiatracién del
<. PRONIED;

7 Que, mediante informe N* 095-2015-MINEDUNMGI-PRONIED-OAJ, Ia Oficina
da Asasorla Jurldica del PRONIED avalia |a lagalidad de ia Directiva para ia Toma de



Inventaric Fisico y Conclliacién de Dienes Musbles del Programa Nacional de
infrasstruciura Educativa = PRONIED, sefalando que Ia misma cuanta con &l sustento
lagal suficients al amparo de la Ley N° 20151, Ley Genaeral del Sistema Naclonal de
Dionos Estatales, su Reglamante aprobado mediante Decreto Supremo N* 0072008«
VIVIENDA y el Reglamento para el Inventario Naclonal de Dienas Muables del Estado,
aprobado madianta Resclucién N* 030-08/8BN, recomendando su aprobacion;

Que, en ajercicie de sua funclenes de direccidn y administracidn y de
conformidad con lo dispussto en 8l Dacreto Supramo N* 004-2014-MINEDU y sl Manual
do Operaciones del PRONIED aprobado por Resolucién Ministerial N* 287-2014-

MINEDU modificado por Resolucidn Ministerial N* 383-2014-PRONIED y con loa vistos
do la Oficing Ganaral da Administracidn, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y del

Jafa de Ia Oficina da Asesorla Jurldica;

SE RESUELVE:

ARTICULDO PRIMERO .- Aprobar la "Directiva para la Toma de Inventario Flaleo
y Conclliacion de Bienes Muebles dal Pregrama Nacional de Infraestructura Educativa
=~ FRONIED", Ia misma qua forma parte integrants de la presants resoclucién,

ARTICULD SEGUNDO.- Encargar a la Oficina General de Administracion y a la
Unidad de Abastecimlento la iImplemantacion y cumplimiente de la presente Directiva,

ARTICULO TERCERO,- Encargar a la Oficina de Comunicacionas la difusidn da
Directiva aprobada en el articulo primero de la presente resolucién al personal de cada
una de las Unldades Orgdnicas del PRONIED,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
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DIRECTIVA N"O01, -2018-MINEDU/VMGIFPRONIED
“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO ¥ CONCILIACION DE
BIENES MUEBLES DEL PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA -~ FRONIED"

I, FINALIDAD
Pracisar las instruceiones, macanismeos y reaponaabliidades, para el lsvantamiento del
inventario fislco y conalliacién de los blenes muebles de propledad y an administracion
dal Programa Nacional de Infraestructura Educativa, (en adelante PRONIED),

Dafinir ios niveles de responsabilidad an Ia realizacidén de Ia tloma de inventarie fialco
da loa blenas muables de la Instiucidn,

Difundir las acciones preventivas a segulr por parte de los usuarios de blenes
muablas, para que contribuyan adecuadamaents an la corracta ajecucion de la toma de

Eatablecar las nermas, paulas y mecaniamed neceaaros que parmilan orientar los

procedimientos para el adecuado proceso de la toma de Inventario flsico de los blenes

uables dal PRONIED, incorporados en ol Regiatre Patrimenial Inatitugienal y

, - considerados an al Catdlogo Nacional de Blenes Muebles dal Estado, veriflcando su

; :nintunr;l: flaica; y concillando los resullados con lon regislros pﬂﬂﬁmﬁlilﬂ ¥

/ contables Institucionales, determinando @ investigando Ias diferencias que pudieran
darse y proceder a las correspondiantas regularizacionas,

ALCANCE

L=y
z‘ T

=) La presenta Directiva es de aplicacion y cumplimlento obligaterio para todas las
oy unidades organicas de la Unidad Ejecutora 108: Programa Naclonal de Infraestructura
' Educativa,

7~ BASE NORMATIVA

iy 4.1 Loy N* 27815, Lay del Caodigo de Etica de la Funcion Pablica.

f"""""'-}‘ 4.2 Lay N 20181, Loy Ganeral del Sisterma Nacional de Bienea Estatales,

. g b 4.3 Deoreto Supreamo N® 007-2008-VIVIENDA, que apruaba &l Reglamanto da la Lay

‘.* : 201581- Lay Genaral del Sistema Nacional de Dlenes Cstatales,

ek 4.4 Dacreto Supremo N* 013-2012-VIVIENDA que modifica @ incorpora articulos al
EuullTanm da la Ley N* 28151 - Lay General del Sistema Nacional de Bienos
Eslatalos

4.6 Rasolucion da Contraloria N® 320.2000.CG, que aprusba las Normas de Control
Intarno,

4.8 Resolucién de Contraloria N® 458.2008.-CG, que aprueba la Gula para |a
Implamentacidn del Sistema de Control Interno de las Entidades dal Estadeo,

4.7 Decreto Supremo N* 004-2014-MINEDU, que aprueba |a creacion del Programa
Macional de Infrasstructura Educativa - PRONILD,

4.8 Resclucion Minstarial N* 287-2014-MINEDU, que aprueba el Manual de
Cparacionas del PRONIED y su modificatoria.

© 4.9 Resolucidn N 039-98/8BN, que aprusba el Reglamento para al Invaniaris

Nacional de Bienas Muables dal Estado.
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V. DISPOSICIONIS GENERALES
5.1 Glosarlo

Para afecto da la presents Directiva, se aplicard los sigulentes términos;
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Invantario.- Es @&l procedimlento que consiste an verificar flsicamenta,
codificar y registrar loa blenes muables con que cuenta la entidad a una
detarminada fecha, con el fin de vorificar la existencia de loa bienes,
conlraalar au redullads eon al regiatro contable, investigar las difsrencias
que pudieran axistir y procader a las regularizaciones que correspandan,

Blenes muables.- Aquellos blonas sefialados en ol Cédigo Civil que sean
dastinados para ol use de la entidad, con vida Glil mayor a un (01) afo,
definidos como tales en e ﬁntilunu Naclonal de Dienes Muables del
Entado, aprobado por la Superintendencia Nacional de Blenes Estatales y,
los que por sus caractaristicas o naturaleza sean factibles de incorporacidn
al referida Catdloge, Se lea denomina también bienes patrimoninles.

Bienes comunes - Son aguelios bienes de uso comun asignados a cargo
dal Jefe de la Unidad u Oficina, o & quien aste designe para que sa haga
rasponsable,

Blenes no depreciables - Son agquelios blenes de relativa duracidn por su
naturaleza o destino, y de un valor menor a 1/8 de la Unidad Impositiva
Tributarla vigente al momaento do su adguisicion, Incremantan el patrimonio
dal estado y estdn sujeios a control en las cuentas de orden y no son
mataria de depreclacion,

Blenes de Active Fllo- Llamados también blenes de capilal, son bienes
que parduran an el iempo, que por su naturaleza o destino Incremantan al
patrimonio del Estado, con un tlempo de vida mayer a un afio y que su
valor unitario o de conjunto debe sar igual o mayor al equivalenta a 1/0 de
la Unidad Impositiva Tributara vigente al memente de su adquisicidn,
Estan sujelon a depreciacion,

Depandencia - Entidndase por Depandencia a las Unidades Organioas dal
PRONIED.

Usuario- Todo trabajador, persona contratada bajo la modalidad de
contratacién administrativa de servicio del PRONIED o cualguier persona
gue mantenga un vinculo laboral y/o contractual con la entidad sin Importar
su régimen laboral, & qulen se le haya entregado un bian de propiedad de
la Inatitucidn para su uso,

Cédige Patrimonial - Identificacién mediante nimeros ardbigos que se la
olorga a todo blen muable del PRONIED, sagin el Catdlogo Nacional de
Bienes Muablos del Estado, aprobade por la Superintendencia Nacional de
Bianasa Ealalales.

Etigueta de bien mueble.- Es al simbolo esorito, madianta el cual se le
aslgna & un blen su dentiicacién, ol nombre de la enlidad a la que
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partenace (PRONIED) y o aus aiglas y el cédigo patrimonial
correspondlents.

5.2 Comisién de Inventario
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8.2.7

El proceso de la toma de Inventario Fisico Patrimonial de bienes muebles
del PRONIED, se realizard on todas las unidades gerenciales, oficinas y
frens que tengan asignados bienes patrimoniales de la Institucidn.

Las aigulentes etapas estdn comprendidas dentro del proceso de
inventario:

a) La toma da Inventario fisico o verificacidn fisica de los blenes muablos;

b) La consolidacion de |la iInformacién recabada durants In fase de campo
dal proceso de invantario,

¢) Il contraste o cruce de Informacién con lon registros patrimonial y
contables; y

d) La elaboracidon del informa final del resullado del inventario.

La Comiaidn de |nvenlario serd designada por la Oficine Ganeral de
Administracion del PRONIED y o8 In responsable de realizar, supsrvisar y
maonitorear la toma de inventario fisico genaral y concilincién. En el caso
qua &l sarviclo de toma de inventario fisico y conclllacidn contable de los
bienas muebles sea sjecutade por un lercero, |a Comiaidn realizard la
suparvision an cualquier atapa del proceso hasta su culminacidn total.
Amimiame, slaborard al Informe Final que serd preseniade a la Oficing
Genaral de Administracion y susoribird &l Acta de Conclliacion.

La raferida Comisidn podrd estar integrada por personal da la Oficing
Genoral do Administracion, la Unidad de Finanzas, la Unidad de
Abastecimianto y por personal debldamente califioado. Cabe pracisar, que
ol porsonal que Interviens en la tama de inventario, debe ser independianta
da agualion que lena a au cargo el regiatro y manejo de sus blenes, salvo
para afectos de identificacion. En sss sentido, Ia Unidad de Abastecimianto
- Coordinador da Contrel Patrimenial intervendrd solamante en calidad de
faciliindora.

La Oficinea Genaral de Adminisiracion solicitard al Organc da Control

Institucional la designacion de un representants, para que actis como
vaador an el proceso sub-mataria,

La Cominién da Inventario solicitard a lodas las Unidades Gerenciales y
Ofiginas del PROMNIED, la designacion de un reprasantants, qulén serd el
apoya an la toma de inventario,

La Comisién de Inventario aprobard al “Plan y Cronagrama de Trabajo”, an
al cane que ol servicio de loma de inventario fiaico de bianes muables sea
sj@soutado por un tercero, Asimigmo, difundird  Instrucclonss  y
comunicaciones nacesarias para al proceso da la toma de inventario fisico
patrimonial de los Bienas Muebles de la Entidad.

o
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5.3 Blanes musblos obiste de inventarie

831 Sen cbjete da inventario, codificacién y iatro, loa blanes muables
comprendidos an el Catdlogo Naclonal de Disnes Musbles del Eatade,
aprabade por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y, los que
por sus caracteristicns o naturaleza sean factiblos de Incorporacién al
raferide Catdloge, Para diche efecle, ae deberd tomar en conaideracion las
siguientes condiclones:

n) Que saan da propledad de la entidad y administrados.
b) Los gue tengan axistencia Gtil estimada mayor de un afo,
) Lo que no astén sujetos a oparacionas de venta,

dy Los que sean objeto de acclones de mantenimiento y/o reparacian por
parsonal profesional o con formacién Wéenica an la materia,

612 Noson objeto de codificacion:
a) Los blones adquiridos por la entidad con la finalidad de ser donados de

forma inmediala o aguellos adquiridos por norma exprasa con ol fin de
sar entragados a terceros en cumplimisnto de loa fines inatitucionales,

b) Los repusstos, herramientas y accesorion, a excapcidn de loa descriios
an @l Catdlogo Nacional de Blenes Muebles del Estado.

DISPOSICIONES EBPECIFICAS
) 61 Forman do efectuar ol Inventarie
S

81,1 Al barrer- El equipe da verificadores procede a efectuar @l inventano
ponstatando |a axistencia fisica de los bienes musbles empezands por un
amblente y punle determinade de alguno de loa locales de |a antidad,
continuando con la verificacidn da todos los blenas muebles an cada uno
de lon locales sin sxcepcion,

6.1.2 Por selecclon - El squipo de verificadores procede a efectuar &l inventano
conatatands la veracidad de loa bleneas muables sobre los cunles se tiene
intarée sin iImportar su ublcacion,

Se deberd conformar los equipos de verlficadores, an la cantidad necesaria para
ol lavantamiento dal inventario, Cada equipe debe aeatar intagrado por dos
paraonas, que se haran cargo del levantamiento de la Informacidn, verificacion de
las condiclones de seguridad, estado de conservacidn, lactura de codigos, toma
da medidas, stiguatado, ale.
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El Coordinador de Control Patrimonial da la Unidad de Abastecimianto
proporcionard a la Comisién de inventario, la relaclén de los blenas
muables debidamanta anotados an la base de datos de Control Patrimonial
y en @l Registro Patrimonial dal PRONIED, informacién que serd derivada
i la ampreaa a cargo dal inventario fisico patrimonial, a efectos que realice
la verificacion y actualizacidn de los bienes de cada Dependencia,

A la emprasa inventariadora qua efectie la toma da inventario an al
PROMIED, lo corresponde recabar durante al proceso la sigulents
infarmmaaion:

a) Registro y nombre del uauario directs;

b) Piso da ublcacidn,

¢) Cadigo patrimenial del bien que se estd inventariando,

d) Dascripeidn dal blan musble, de ser ol caso (marca, madalo, serie, atc.).
o) Su estado de conrarvacién, Buano (1), Malo (M), o Regular (R).

f) Lan condiciones de utilizacion y seguridad, de ser al caso.

Durante ol proceso  de  inventaric queda prohibide  ocualquier
desplazamiento de loa bienss mueblea, salve siluacionss sapacialos

autorizadas por ascrito por parte de la Oficing General de Administraclon.

Cada Unidad Gerenclal u Oficina dal PRONIED debe designar un
Coordinador con al cual el equipe de verilicadores formulardn las consullas
que se presenten an o levantamianto de iInformacian,

La Comislén de Inventario suparvisard que &l equipo de veriflcadores para
Ia toma de invenlario cusnte con los instrumentos necesarios para su
labor, tales como winchas, catdlogo actualizado de ln SBN, calibradores,
ale,

En caso ol servicio de inventario sea realizado por un tercero, la Comision
de Inventario, aprobard el Plan de Trabaje y Cronograma de Actividades,
las etiquetas a ser utilizadas, asl como suparvisard la Iabor encomendada
y olorgard las conformidades a los entregables presentados segin se
sslablazoa &n o8 Grminos de referencia del sarvicio indieado.

Praviamente, se realizard una inapeccidn ocular con el aquipe de

varificadores a todas las dependencias del PRONIED, a efectos de
conocar las oficinas y unidadea mataria de inventario,

En al caso do bienes muables compuestos por olros que se mencionan an
@l Catalogo Nacional de Blenas Muebles del Eatado, éatos as codificardn
indepandiarntamanta,

La identificacién que corresponda a blenes dados de baja no debs ser
utilizada para nuavos bianas
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#.3.10 Las stiquatas deberdn ser colocadas en un lugar visible y aproplade dal

6.3.11

bien muabla y &l material de la misma deberd ser de naturaleza tal que se
adhlera a la superficle del misme, de duracién garantizada y con impresién
nitida v legibla, En al caso de los vehlculos, la eliqueta ae pegard en la
guantera. Con ol pegade de la eliqueta se deja constancla del
cumplimiante del proceso de toma de invantario fisico,

La Comisidn de Invaniario deba suscribir un Acta da Inicio de la Toma de
Inventario Flsico, sefalando la fecha, hora, lugar y miembros participantes;
al final dal indicado proceso, suscribird un Acta de Clafre, en la cual se
indicara los resultados oblenides y las acciones a realizar en cuanto a las
diferancias y obasrvacionas gue se establezcan,

$.2.12 La Comiaién de Inventario, se encargard de la supervisién conatants de la

toma de inventario en cada una da las elapas a %uullr. comunicando de
cualquier inconvenienta a la Oficine General do Administracion, a fin gue
puada comunicar & la empresa inventariadora, el levantamiento de
observacionas que se pudieran dar.

5.3.13 La empresa inventariadora que efectle la toma de Inventaric ea la

reaponaable, al término del plazo establecide en el “Flan y Cronograma de
Trabajo®, de consolidar la informacién recabada durante el proceso de
loma de inventario fisloo patrimonial para remilifla inmadiatamenta o la
Comislén de Inventare, Asimiameo, Informar - de corresponder- [as
obaarvacionas gue encuentra. La Informacién debard remitirse mediante
hoja de célculo u otro aplieative informitico.

8.3.14 El contrasto de la informacién conaclidada con Ia obrante en el Registro

PFatrimonial dal PRONIED, astard a cargo de la Empresa Inventariadora.
Los detalles a continuacién mencienados, deberdn estar contenidos en el
resultado de proceso de contraste o cruce de informacian del inventario.

a) Relacidn de bienes en uso de la Entidad,

b) Ralacién de blenes que no se ancuentran en uso de la Entidad,

) Relacién do bienas prestados a otras Instituciones,

d) Rolacion de blenes en process de transferencia;

&) Relacion de blenes faltantes, perdidos o robados, con el detalle do los
uRuArion gua lenian & 8uU oArgo,

fi Raelacién de bianes de procedencia desconocida (Sobrantea),

#.3.16 Los resultados oblanides serdn revisados por la Comision do Inventario, de

ne anconlrario conforma podri:
a) Disponer un nuavo repase de inventario, o

b) Requaerir informacién adicional a la empresa inventariadora que participd
an al procaso de invantana,
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€) Una vez subsanadas las observaciones, la Comisién de Inventario
otorgard conformidad a los resultados,

6.3.16 La Comiaion de Inventario al concluir su labor pressntard a la Oficing
Genaeral de Administracion ;

a) Inventario Flsico Patrimonial al 31 de diclembre de ocada afio, an el
soflware Inventario Moblliario Institucional - SIMI,

b) Informe  Final sustentando documentalmente y con los listados
detallados an los lilerales a) al f) del numeral 6.3.14,

a) Acta de Conclliacién Patrimonio — Contable.
d) Actas y Papalas de trabajo de la Comision.

6.3.17 La Oficina General de Administracién remitird a la Suparintendencia
Maclonal de Blenas Ealatales — SBN, la informacién del Inventario Flaice
Patrimenial a través del Software Inventario Mobiliaria Inatitucional -SIMI,
la cual serd acompafiada del informe final de Inventario v del Acta de
Conelliacién Patrimonio Contabla.

. 6.4 Acciones a desarrollar

6.4.1 Durante el proceso de la Toma de Inventario Fisice Patrimonial no podran
realizarse iranafarencias internas y sxternas de bienes muables.

G.4.2 Enoaso que se opte por un inventario al barrer, &l equipo de verificadares
procaderd a invantariar los blenaes fua se encusntren en cada amblants,
varificande de axtremo a extrema, todos y cada uno da loa blenes musbles
que exietan en cada uno de lea amblentes visitados, Requerird a los
usuarios de loa bienes que muestren todos los bienes gue se encuantran
on las gavetas de los escritorios, loa archivadores, astantes y/o armarios
segln corfesponda, A los blenes verificados le colocard una eliquata con
un correlative interna can el afe que corresponda y procederd a slaborar el
formate o planilia de Inventario patrimonial de la entidad, el mismo que
deberd ser suscrilo por el responsable del mismo.

043 En caso sea necesario retirar blenes muables de las inalalacionas dal
PRONIED, deberd informarse de al hecho a la Comislén de Invantario,
axpfesando lon datos de los bienes involucrados para el correspondiants
invantario fisico, registre y eontrol,

44 En caso de conaiaiar la existencia de bienes an proceso de reparacién o
mantenimlento, se solicitard Ia documentacién que sustente su salida v
seran conaideradas dantro del amblents donde se ancueniren ublcades,

6.4.5 Con ol resultado de la verificacion fisica tomado al barrer, se procederd a
contrastar en valores con les registres contables, para lo cual 8 ravisard la
corfacta aplicacion de las sub cuentns contables segun al Plan Contable
Gubarnamantal vigenta,
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8.4.8 En caso so determinen bienes faltantes o sobrantes, una vez agotada |a
busqueda y andlisis de los mismos 86 procederd a aplicar el proceso de
saneamiento correspondients de acuerdo a lo estipulado en las normas
vigentea y las que para tal efecto emita la Superintendencia Nacional de
Blanes Estatalos,

8.4.7 Los equipos de inventaria utilizaran el Formato "Inventario Fislco de Blenes
Muables® (Formate 1), consignando alll las principales caracleristicas que,
al tipp de blen Inventarade, demande registrar cddigo patrimaenial,
donominacion, descripoion, esiado de consarvacion, marea, modelo, serie,
color, ubloacién, etc.

84,8 Dicho formato se emitird en original y copia, deblendo ser firmado por los
miembros dal aquipe y Comision de Invantario, asl comae por el usuario y el
funclonario de cada unidad organiea euyos bienes han sido verificados, an
safial do conformidad,

A48 Encaso de los blanaa sefalados como faltantos, la Comisidn da Invantario
requerirh al representante de la unidad erganica en donde sean detectados
dstos, para que proporciana la informacion documantada sobre el daestino
de eada uno de |os blenes, Indicando desda qué fecha no se ublca ol blen
y qué acclones se han adoptado al respacto.

8.4.10 Para aquelios blenes califieados como sobrantes (luego del proceso de
comparacion y contrastacion con ol Inventarie Fisico inmediato anterior), la
Comisién de Inventarie requerirh al representante de la unidad erganica an
donda aemn delectados éstos, para que proporciona la Informacion
dogumaentada sobre la procedencia de oada uno de los blenes,

8.4.11 Los blenes faltantes y sobrantea serdn registrados obligatoriamente en el
farmato; Registro de Blenes Faltantes® (Formate 02) y formato: "Raglstro
de Blenas Sobrantes” (Farmale 03), segun corresponda.

84,12 Para el Inventarlo de equipos de transporte, se utllizard los formatos,
*Ficha Técnica de Vehiculo® y "Ficha Técnica de Motaciclata®(Formato 04 y
Formato 06), donde se consignard el estado de cada unidad, una vez
conclulda la varificacion.

8.4.13 Sl an la Toma da Inventario se encuentran blenes que no pertenecen al
PRONIED, por causas talas como cesion de uso, préstamo, comodato,
alquiler, entre otras, detos serdn regisirados en el formato: "Registro de
Bienes de Propledad de Terceros” (Formato 06),

6.4.14 Los bienes se inventariardn en el estado que se encuentran y en la unidad
arghnica donda se hallen fisicamanta,

5.4.18 En @l caso da bienes prestados, sl éstes lienen una antigledad mayor a
los tres (03) meses, serdn asignados a la unidad orgénica en la cual sa
ancuantran fialcamente, se entendord que la unidad orgiénica de origen no
los requiere.

4,16 Da verificarse blenes que por su condicidon de excedentes, obsoletos on
mal ostade © se enconiraran en desuso, las unidades erganicas



DIRECTIVA N* 001201 0 MINEDUAMOUPRONIED
“DIRECTIVA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISIGO Y CONGILIAGION DE BIENES MUEBLES DEL PROGRAMA
; HACIOHAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - FRONIED™

inventariadas propondran |a baja patrimenial al Coordinader de Centrol
Patrimanial, indicando |a causal v solichtando &l retiro de los mismaos, asl
como ol descarge correspandiants de sus ingresos,

6.8 Codificacién v atiquetado

551 Este procesc se eofectuard tomando como referencia In codificacidn
establacida en el Catdloge Nacienal de Bienea Muebles del Estade,
aslgnando ol cédigo patrimonial a todos los blenes de activo fljo v blenes
no depreciables, indicando el campo gendrice, clase, denominacion y
corralativo del bien.

65.52 Se utlizard el madio de identificacion mas aproplado para el Programa,
procediéndose a colocar las etiquetas autoadhesivas, an las cuales estard
consignado el codigo patrimonial ¥ Ia desoripolon del bien.

6.6.3 El codigo asignado a cada bien as permanente y el numero correlativo
asignado o Unlco, 8l mismo que se extingus junto con al blen cuando dste
a8 tranaferido, donndo, dado de baja, vendido, incineradeo o deslruido,

8.5.4 No puada axialir maa de un blén con al miama nimaro coralalive,

856 Loa codigos de loa bienas dados de baja no podran ser ulilizados para
nuavos bianos,

6.6.1 Una vez conclulda la verificacion flsica de los bienes, v luego de registrada
Ia informacidén an la base de datos del Margesi, se emilird un reporte
actualizado de los blenas materia de Inventario, &l oual s& entregard al
funcionario responaable do la Unidad Gerenclal u Oficing inventariada,
quien firmard los listados en original v copia, dando asl su conformidad al
proceso y asumiando responsabilidad sobre los bienes,

6.0.2 La distribucién del listado serd la sigulents:
Original  : Comlsion de Inventario.

Copia . Rasponsable de la Unidad Gerancial u Oficing inventariada,

La Comisién de Inventario tiene la reaponsabilidad de efectuar la conciliacion de
log blenes patrimoniales con los registros contables, a fin de esclarecer las
posiblas diferencian y concratar la concillacian del Inventario Fisico Genaral al 31
da diciembre del afio que corresponda; cuyo resultado demandard |a susarpaion
dol Acta de Conclliacidn patrimonio Contable por log miembros de la comision, sl
cual reportard an un Informe Final del Inventario Fisico de Bisnas Patrimoniales al
término de cada sjerciclo,
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6.8 Informe Final

881 Concluidoa loa procesos téonicos de toma de Inventaro y conclliacion
correspondientos, la Comisidn de Inventario, debe elaborar el respactivo
Informa Final, @ cuml serd presentado a la Oficing Genoral de
Administracidn,

68.8.2 ElInforme Final tendrd |a siguients astructura;

a) Antecedentos.

b) Base Legal

o) Actividades roalizadas (se debe indicar las acciones realizadas con
motive de la toma de inventario, las dificultades encontradas y las
madidas de solucionas adoptadas, asl coma otras consideracionas que
aa aslima partinanta),

d) Decumantacion suatentatonia,
o) Andlisia do loa resultados.
fi Conclusiones y recomandacionesa (se deba formular recomendadiones

que conllaven a lograr majoras en los distintos aspectos del control de
los blanas y on aspactos relacionades a ln toma de inventario).

@) Lugary facha,

h) Firma de los integrantes de la comision,

7.3 El incumplimianto de las disposicionss contenidas an la presenta directiva o al
obataculizar la labor de las personas responsables del inventario de blenos
patrimoniales, constituye una falta administrativa, pasible de sancién segun sea el
caso, do acuerdo a la nermatividad lagal vigente,

7.4 Cualquisr situacién no considerada en la presente directiva, serd faculiad de la
Cominidn de Inventario dar la solucidn que corresponda dentro del marco legal
vigente.

7.5 La presente Directiva entrard en vigencia a parlir del dia siguients de su
aprabacian,

VIll. Responsabilidades

A1 Son responsables deol cumplimiente de (8 presente Directiva, los funcionarios,
irabajadores y el parsonal que se encuentre prestando servicios, cualquiera sea
su nivel |erdrquico o condicidn laboral, gue lenga  asignade bajo  au
rosponaabilidad un blen mueble, la Comisidn de Inventario, el personal
responsable del registro y control de los bienes muebles y los que de acuerdo a

10
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aus funcienas tlengan abligacidn yo vinculacién con el control, mantenimiento y
administracion de blenes muables, asi como loa coordinadores designadon por
cada oficing,

8.2 Cada trabajador, sin excepcidn, debe mostrar al Equipo Inventariador bajo
responaabilidad an la facha y hera que oportunamantes se le comunique, todos y
oada uno de los blenes musbles que le han sido asignado para au usio, incluyando
agquaelloa blenes que por alguna clrcunstancla se encuentren guardados (bajo
llave) en escritorios, archivadores, eto., o se encuentren en calidad de préatamo a
atfon trabajadores u oficinas,

8.3 La Unidad de Abastecimionto a través del Coordinador de Control Patrimonial
debe suparvisar el desarrollo y avance de |a lema de inventarie de los bienes
muables, asl como de la evaluacién del resultado final que presanta la Comisldn
de Inventaro designada, el miame que aerd elevade a la Oficina Ganaral de
Administracion para su conformidad y aprobacion.

Concluldo el proceso de inventario fisico, la Unidad de Abastacimiento a través del
Coordinador de Contral Patrimenial y Ia Unidad de Finanzas son los responsablos
di efectuar la concillacién del inventario fisico con los registros contablas.

Durante &l proceso de la toma de invantano la Unidad de Abastacimianio a travéa
dal Coordinader da Control Palrimonial debe poner en conocimiento a la
Compafiia de Seguros correspondiente, sobre loa bienas muables gue hayan side
“afectadon por algdn lpe de sinlestro, que haya producido su pérdida total o
parcial, asi como de la reposicién y/o resmbolao que origine, a fin de contribuir
con las acclones de contral y fiscalizacién de los blenss musbles,

8.6 La Unidad de Abastecimianto, es responsable de la difuslén de los contenidos an
la prasanta directiva.

0.1 Formato 01 - Invantanio Fiaice de Bianes Muablas,
9.2 Formato 02 - Registre de Bienes Faltantes,

8.3 Formato 03 - Registro de Dlenes Sobrantes.

8.4 Formato 04 - Ficha Técnica de Vehlculos,

8.6 Formato 05 - Ficha Téonloa de Motocicleta.

8.8 Formato 08 = Reglstro de Bienes de Propledad de Terceros,

1
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