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%SUNEDU

MAPRO
CONTROL PATRIMONIAL

I. LISTA DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS

cODIGO cODIGO VERSION DEL
NIVEL 1 PROCESO NIVEL 1 NIVEL2 PROCESO NIVEL 2 / PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
PS.2.4.1 | Registro y asignacion de bienes muebles 10
PS5.2.4.2 | Alta de Bienes muebles 1.0
PS.2.4.3 Desplazamiento interno y externo de bienes 1.0
muebles
PS.2.4 | Control Patrimonial PS.2.4.4 | Inventario de bienes muebles 10
PS.2.4.5 | Baja de Bienes muebles 1.0
PS.2.4.6 Disposicién final de bienes muebles dados de 1.0
baja
P5.2.4.7 | Saneamiento y registro de bienes muebles 1.0
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CONTROL PATRIMONIAL

Il. DIAGRAMA DE PROCESOS (MULTINIVEL):

) Cédigo del proceso: ps.2.4 Nambre del proceso: CONTROL PATRIMONIAL
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SUNEDU MAPRO
CONTROL PATRIMONIAL

. PROCEDIMIENTOS

FICHA DE PROCEDIMIENTO —-|

Codigo del procedimiento | P5.2.4.1 | Versién 10
]

Nombre del procadimients | REGISTRO Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

[
| Unidad de organizacién Firma y sello
| |
I Kattia Paola Pérez Nofiez - 7
Jefa de la Unidad de Abastecimiento KATTIAPEREZ 4. 'EZ
’ Jefs 5 <o ). s zamiento
1 i Sujatent Tl * L unal de
| Elaborado por: : i Educecdn-Hupe warsitana
INEERTA MARDMHERRERA TORRES
e kAWM Adminitracie |
Humberto Martin Herrera Torres | g | -\ ﬂ-.i. & Administracion
Jefe de la Oficina de Administracion -*'7 '.ﬂ-- lacional de Educacién |
hpd |
LR AN
Zoraida Vargas Zapata I -
: Revisado por: -i Jefa dela Of;?na de PI:meamlento ¥ . Jeta da I Oficha de Planeamiento y Presupuesio
esupuesto i Superintendencia Nacional de
. | Educacien Superior Universitaria
! 4
| |
loseph Dager Alva
Aprobado por: Secretarlo General |
| Controi de cambios
i Versién Seccldén del procedimiento | Descripeidn del cambio

| | |
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8 SLUNEDU MAPRO
CONTRCL PATRIMONIAL

Ob]e?lvo del procedimiento

— - — i

i == = m—— e e = .|
Incorporar los bienes muebles al patrimonio de la Sunedu para asegurar la correcta identificacion de los bienes muebles con
los que cuenta la institucion, y asignarias a los/ias servidores/as civiles para el desarrollo de sus labores.

—— — —_—— g

Alcance del procedimiento

E presente procedimiento as de apllcazi_é-n para todos !oga'g_anos y Unidades Org-:gl'l'l':-a_s dela Supe[’iﬁtendencia Nacional de |
Educacidn Superior Universitaria.

£l presente procedimiento comprende 3 las actividades desarrolladas desde Ya confirmacisn del ingreso del bien mueble al
almacén, hasta la asignacién de los bienes muebles al servidor/a
! |

Base normativa _I

o Ley N° 30225 Ley de Cantrataciones del Estado y su reglamento y sus modificatortas.
» Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.
« Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Blenes Estatales. |
| o Dacreto Supramo N.2 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
» Resolucién N* 046-2015/SBN, que aprueba 1a Directiva N* 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestion de los |
Bienes Muebles Estatales”, sus anexos y modificatoria.
' o Resolucién de Contralorfa N* 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 002-2019-CG/NORM “Servicio de Control
Simultaneo”.
« Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimienta.
« Decreto Supremo N 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del
Sisterna Nacional de Abastecimiento. - |
| o Decreto Suprema N* 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado dela Ley N* 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Blenes Estatales. |

Definiciones y siglas |

Definiclones:
1. Asignacién en uso de bienes al personal: Consiste en fa entrega de bienes a Jos servidores tiviles de la entidad para el
desempefio de sus labores.
2. Cédigo patrimenlal; Codigo Gnico y permanente de doce {12) digitos, a través del cual se clasifica e identifica un bien
mueble que forma parte del patrimonio mobiliario de fa entidad y se encuentra inscrito en el Registro Patrimonial de
| Bienes.
{ 3. Bien mueble: Bienes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trastadar de un lugar a otro faciimente |
f sin perder su integridad. Asimismo, se encuentran en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles def £5tado.
4, Informe técnico: denominacién del formato por el cual se sustenta los actos de adquisicién, administracidn y disposicion
| de los bienes, asl como los procedimientos de alta y baja de los registras carrespondientes.

= Slglas:

|1. NEA: Nota de Entrada al Almacén {
OTI: Oficina de Tecnologla de la informacidn [
PECOSA: Pedido de comprobante de salida |
SIGA-PATRIMONIAL: Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - Patrimonial |
UAB: Unidad de Abastecimiento

Requisitos para iniciar el procedimiento | Salida del procedimiento ]|
Fuente Descripclén del requisito Productos | Clientes '

]

o NEA [ | |

PS.2.3 Almacenamiento y

L |
distribucion de blenes | * PECOSA + Bien mueble asignado . Organos y Unidades Organicas

+ Resolucién lefatural |
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g8 _sunenu ‘ MAPRO
4& | CONTROL PATRIMONIAL

Descripcidn del procediﬂliento

N ) T_ ' 6rﬁano o
. N ' Descripcidn de la actividad | Responsable | unidad orgénica |
Viene NEA y/o PECOSA y/o Resolucion Jefatura del F5.2.3 Almocenomiento y (
distribucién de bienes
Inicio
Especialista en uAB
1 | Registrar ¢cadigo patrimonial unico del bien mueble. | control patrimonial

" Viene correa electronico de ingreso de elflo servidor/a civil delo ORH

2

{3

{Especialista

« Recibir y revisar los documentos de ingrese del blen mueble {NEA, Resclucion adminlstrativofa )
Jefatural), remitido por almacén.

» Determinar los cuatro dltimos numeros correlativos que corresponde a la
entidad del cadigo patrimonial Gnico (12 digitos) del bien mueble.

| » Registrar cadigo patrimonial unice en el SIGA.

 Emitir etiqueta del codigo de barra segun el codigo patrimonial del bien

mueble. Colocar la respectiva etiqueta en un lugar visible del bien mueble.

Va Base de datos de los bienes muebles registrodos en el SIGA-PATRIMONIAL ol
PS.2.4.4 inventario de bienes muebles

Emitir la solicitud de asignacion de bienes muebles, Coordinador/a | Organo o unidad
Administrativo/a organica
| » Elaborar la solicitud de asignacién de bienes muebles, de acuerdo al correo |
electronico por al ingreso de un nuevo servidor por/a al érgano o unidad ! | |
organica remitido por ORH.
| » Remitir mediante correo electronico la solicitud de asignacion de bienes |
muebles, firmada por elfla jefe/a al Especialista en Control Patrimonial.

| Recibir y derivar solicitud de asignacion de bienes. | Especialista en | UAB
control patrimonial
| o Recibir y derivar mediante correo electronico la solicitud asignacion de bienes (Especialista
por el ingreso de un nuevo servidor/a civil. administrativo/a I}

i £Es un equipo informdtica?
Si: Va a la actividad 4
No: Va a la actividad 5

4

Remitir el codigo patrimonial del bien mueble {equipo informatico) a ser [ om oTl
i asignado.

» Remitir mediante correc electranico al Especialista en Control Patrimonial el |
cédigo patrimonial del bien mueble (equipo informatico) a ser asignado.

5

| através del farmato *Ficha de asignacién en uso de bienes”,

| Viene correo electronica de culminacion de vinculo loboral de elfla servidor/a | |
| civil de la ORH

| Emitir 1a Ficha de asignacidn en uso de bienes. | Especialista en | UAB

. X control patrimonial
| = De ser el caso de equipos informaticos, considerar la informacidn remitida por | {Especialista |

0TI del cédigo patrimonial del bien a ser asignado. | administrativo/a 1}
+ De ser el caso de otro tipo de bien mueble, el/la Especialista en control i 1
patrimonial consignara el cédigo patrimonial del bien a ser asignade.
» Atender la solicitud de asignacidn de bienes muebles para ei/la servidor/a civil |
ingresante, de acuerdo a la informacion antes sefialada, elaborando y visando | i
i
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CONTROL PATRIMONIAL

Descripcién del procedimlento

. Grgano o
N Descripcidn de la actividad Responsable unidad orgénica
= Para los casos que ORH informa mediante correo electronico la culminacién
del vinculo laboral de unfuna servidor/a civil, se procede a elaborar y visar el
formato "Ficha de asignacién en uso de bienes” por el/la jefe/a inmediato/a
superior temporaimente de dichos bienes muebles.
Nota;
a.Pard los servidores civiles ingresantes, de na contar con el blen mueble solicitado, se
comunica medionte correo electronico of usuario/a a efecto de que puedo solicitar la
pdguisicion del mismo, de considerario necesaria.
6 | Firmar Ficha de asignacion en uso de bienes. lefe fa UAB
{Director/a de
« Firmar el formato “Ficha de asignacién en uso de bienes”, Sistema
Administrativo/a il
7 | Entregar bien mueble 3l usuario, Especialista en UAB

» Coordinar con al/la servidor/a civil suscriba el formato “Ficha de asignacién
en uso de bienes”.

s Entregar bien mueble al usuariofa.

» Registrar en SIGA-PATRIMONIAL la ficha de asignacidn.

Fin del procedimiento

control Patrimonial
{Especialista
administrativo/a 1}

Formatos

Registros

» PS.2.4 -F-D1 Ficha de Asignacién en uso de Bienes

¢ Registro SIGA-PATRIMONIAL
« Solicitud de asignacion de bienes muebles

Proceso relacionado

PS.2.3 Almacenamiento y distribucion de bienes
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r
J CONTROL PATRIMONIAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| Cédige del procedimiento 1p5.242 versién | 10

i
Nombre de] procedimiento | ALTA DE BIENES MUEBLES

| Unidad de organizacidn Firma y sello _l

WATTIA PAOLA PBREZ NUNEZ
LG il o Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Jefa de la Unidad de Abastecimiento Superintendencia Nacional de

Educacion Superior Universitaria

Elaborado por:

HUMBERTO MARTIN HERRERA TORRES
Humberto Martin Herrera Torres lefe de la Oficina de Administracion |
Jefe de la Oficina de Administracién Superintendencia Nacional de {

Educacién Superior Universitaria

| Documento firmado digitalmente
I ZORAIDA VARGAS ZAPATA

i Zoraida Vargas Zapata [ Jefa de la Oficina de Planeamiento
| Revisado por: Jefa de 'a Oficina de Planeamiento y [ Presupuesto Y
Presupuesto ' Superintendencia Nacional de

Educacidn Superior Universitaria

[ 5 Documento firmado digitalmente
loseph Dager Alva JOSEPH DAGER ALVA
| Secretario General

— e —

I Aprobado por:

Secretario General | Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria |
| i
Contrel de cambios |

. l : l_ .

Versidn Seccidn del procedimiento | Dascripcién del cambio J
i
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CONTROL PATRIMONIAL

g,%sunenu MAPRO

Objetivo de! procedimlento

Mantener actualizado el registro de los bienas muebles en el patrimonio de |a Sunedu, por el Ingreso de donaciones.

Alcance del procedimiento

£1 presente procedimiento es de aplicacidn para todos las Organos y Unidades Organicas de la Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria,

El presente procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde la recepcion de los documentos de bienes
muebles donados a 1a Sunedu; a Control Patrimonial si es privado, al almacén si es publico, hasta la comunicacién a los érganos
o unidades orgénicas del ingreso al almacén de los bienes muebles donados.

Base normativa

= Ley N” 30225 Ley de Contratacionas del Estado y su reglamento y sus modificatorias.

e Ley 29151 — Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.

o Decreto Supremo N* 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales

¢ Decreto Supremo N2 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N? 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

« Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N* 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles Estatales”, sus anexos y modificatoria.

e Resolucién de Contraloria N* 115-2D19-CG, que aprueba la Directiva N* 002-2013-CG/NORM “Serviclo de Control
Simultaneo”.

» Dacreto Legistativo N* 1439, Decreto Legislativo del Sisterna Nacional de Abastecimiento

 Decreto Supremo N* 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento dei Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

® Decreto Supremo N* 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 29151, Ley General del Sistema
Naclonal de Bienes Estatales.

Definiciones y siglas

Definiciones:

1. Cédigo patrimonial: Cadigo Gnico y parmanente de doce (12) digitos, a través del cual se clasifica e identifica un bien
mueble que forma parte del patrimonio mobiliario de la entidad y se encuentra inscrito en el Registro Patrimonial de
Blenes

2.  Blen mueble: Bienes de naturaleza tangible, gue por sus caracterfsticas se pueden trasladar de un lugar a otro facilmente
sin perder su integridad. Asimismo, se encuentran en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

3, Informe técnico: para sustentar los actos de adquisicion, administracién y disposicidn de los bienes, asl como los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes.

Siglas:

DGA-MEF: Direccién General de Abastecimiento — Ministerio de Economia y Finanzas

CA: Ofitina de Administracion

OCI: Organo de Control Internc

OCOM: Oficina de Comunicaciones

SIGA-PATRIMONIAL: Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Patrimonial

UAB: Unidad de Abastecimiento

UAF: Unidad de Administracidn Financiera

MO R WM

Requisitos para Iniciar el procedimiento Salida del procedimiento

Fuente Descripcidn def requisito Productos Cllentes

¢ Correo electrénico

Entidad Danante Publica o Organos y unidades

Privada e Carta / Oficio / Resolucién comunicando el alta e organicas
ingreso de bienes muebles
Cor {ectroni

P5.2.4.7 Saneamiento y registro » Resolucién jefatural de . reo electronico DGA-MEF

comunicando alta e
ingreso de bienes muebles

de bienes muebles caneamiento

Pag. 2de 5




CONTROL PATRIMONIAL

3 SUNEDUY, adjuntando
copia de resolucion de alta |

S ——— —

Descripcidn del procedimiento

Asistentefa de | UAB

[ ., i | Organco |
. N ! Descripcldn de la actividad ‘ Responsable | unidad orgénlca |
| | Viene Carta /Oficio/Resolucidn de PS.6.1 Trdmite documentario |
Inicio
i 1 | Recepcionar y remitir documentos de donacian. lefe fa QA
) . {Director/a de
s Recepcionar y remitir o trovés de P5.6.1 tromite documentario, los Sistema
documentos de donacidn tanto de entidades privadas como entidades  Administrativo/a
publicas al jefe/a de UAB. )]
Nota:
a.  Seracepcionan Carta/Oficio pora entidades donantes privadas, y resoluciones pora |
| entidades danantes publicas.
| ! |
[ ‘ Vitene Resclucion Jefatural de saneamiento del P5.2.4.7 Saneamiento y registro i
| | de bienes muebles |
2 | Derivar documentos. lefe fa UAB
. {Director/a de
| e Derivar o través del PS.6.1 Tromite documentorio, los documentos de | Sistema i
i donacidn al especialista en control patrimonial. | Administrativo/a If}
| 3 | Elaborar el expediente técnico. i Especialistaen | UAB
{ | contro! patrimonial |
! e Revisar documentos de donacidn, para identificar sl proviene de una entidad {Especialista
privada o publica. administrativo I} | |
+ Revisar documentos de saneamiento. | | '
| » Elaborar el informe técnico que sustenta la aceptacion de la donacién, | '
| utilizando el formato “Informe Técnico”. ( ‘
+ Elaborar proyecto de informe de UAB a la OA y el proyecto de resolucién |
jefatural.
| dDe ddnde proviene?
Donacidn Privada: Ir a la actividad N* 4 | ]
| Donacién Publica y/o bien mueble saneado: Ir o la actividad N* 7 1 l i
4 | Firmar informe. _ lefe fa | UAB '
| (Director/a de | |
| » Firmar informe adjuntando el expediente técnico y el proyecto de Resolucidn Sistema | [
; Jefatural. | Administrativo/a I} | !
5 | Autorizar alta del bien. i Jefe fa | A
{Director/a de |
« Emitir Reselucidn Jefatural, autorizando la aceptacton de la donacion y el alta | Sistema | [
del bien o bienes. administrativo/a lIt) |
« Derivar la Resolucidn Jefatural a la UAB, UAF, OC1 y OCOM. I I
| ' i §
| & | Derivar Resolucidn Jefatural. | Jafe /a | UAB |
| | {Director/a de
i » Derivar la Resolucidn Jefatural al Almacén y Control patrimonial. | Sistema | :
Administrativo/a 11} i
: e
_l_ almacén

+.._
7 | Ingresar bienes.

1
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%SUNEDU MAPRO

CONTROL PATRIMONIAL

Descripcién del procedimiento

. Grgano o
N Descripcidn de la actividad Responsable unidad organica
o Recepcionar los bienes donados y/o saneados. {Asistente
« Emitir la Nota de Entrada al Almacén. administrativo 1)
8 | Registrar y comunicar los bienes ingresados en el patrimonio de la entidad. Especialista en UAB

 Registrar los bienes ingresados (donados/reposicién} al patrimonio de (a
entidad en el mddulo de SIGA PATRIMONIAL.

» Comunicar mediante correo electrinico a los drganos o unidades organicas
que correspondan, los bienes donados ingresados al almacén y disponibles
para su uso.

+ Comunicar mediante correo electronico adjuntado copia de Resolucion
Jefatural de alta emitida por SUNEDU {donaciones privadas).

Fin del procedimiento

control patrimonial
[Especialista
administrative I)

Formatos

Registros

e PS,2.4 -F-02 Informe Técnico

» Informe técnico
= Nota de entrada al almacén
+ Registro en el SIGA-PATRIMONIAL

Proceso relacionado

PS5.2.1 Control Patrimonial
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CONTROL PATRIMONIAL
FICHA DE PROCEDIMIENTO
Cédigo del procedimiento | PS.2.4.3 Version 1.0
Nombre del procedimiento | DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES
Unidad de organizacién Firma y sello
KATTIA PAOLA PEREL NORES
LR LIRS Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Jefa de la Unidad de Abastecimiento Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
Elaborado por:
HUMBERTO MARTIN RERRERA TORRES
Humberto Martin Herrera Torres lefe de I Oficina de Administracidn
lefe de 1a Oficina de Administracion Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria
Documento firmado digitalmente
Zoraida Vargas Zapata ) fzgR|A '81‘5 iV A!}Gpﬁs PA[TA
Revisado por: Jefa de la Oficina de Planeamiento y eladeld éigipﬁestag eamlento y
Presupuesto Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
Documento firmado digitalmente
Aprobado por: Joseph Dager Alva jogst!,r:lta?ig%iﬁe‘:;-IVA
' - Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
Control de camblos
Verslén Seccitn del procedimiento Descripcién del cambio
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SUNEDU MAPRO

CONTROL PATRIMONIAL

I _— = ——— —

Objetivo del procadimlento

Establecer las acciones que permitan el control de los bienes muebles de la Sunedu, durante su desplazamiento interno y
externo, asegurando su correspondiente devolucicn al responsable asignado.

Alcance del procedimiento _!

'El presente procedimiento es de aplicacidn para todos los Organos y Unidades Orgénicas dela Supermtendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria.

El presente procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde la solicitud del desplazamiento del bien mueble,
hasta la devoluci6n e Ingreso del bien solicitado.

Base normativa |

= ley N* 30225 Ley de Contrataciones del Estade y su reglamento y sus modificatorias.
| = Ley 29151 - Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.
| » Decretc Supremo N* 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales.
| « Decreto Supremo N2 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unice Ordenado de la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del |
Estado. |
e Rasolucién N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N* 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestion de los
Blenes Muebles Estatales”, sus anexos y madificatoria.
» Resolucién de Contraloria N® 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 002-2019-CG/NORM “Servicio de Control
Simultinen®.
« Decrato Legisiativo N* 1439, Dacreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamenta del Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativa del |
Sisterna Nacional de Abastecimiento.
s Decreto Supremo N* 019-2019-VIV|ENDA que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°* 29151, Ley General del Sisterna |

|___Nacional de Bienes Estatales. }

Definiclones y siglas

| Definiciones:
1. Bien mueble: Bienes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trasiadar de un lugar a otro ficilmente |
sin perder su integridad. Asimismo, se encuentran en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

| Siglas:

|1. OTI: Oficina de Tecnologia de la informacion
| 2. PECOSA: Pedido de comprobante de salida

| 3. UAB: Unidad de Abastecimiento |

Requisitos para Iniclar el procedimiento | . Salida del procedimlento |
E Fuente ! Descripcién del requisito . Productos ] Cllentes
1 | [ |
s Solicitud de | | = Solicitud de ;
| Organos y Unidades orgdnicas desplazamiento del bien desplazamiento de bien | Organosy Unidades
orgdnicas
mueble mueble atendida

| | |
! Descripcién del procedimliento
e | " Grganoo
! N _. Descripcién de la actividad | Responsable [ unidad og_énll:a

Viene Solicitud de desplazamiento def hien mueble del Organo o Unidad orgdnica | i

Inicio |

| 1 |Recibir solicitud y derivar. |
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SUNEDU MAPRO

CONTROL PATRIMONIAL

Descrlpcién del procedimiento

. Grgano o
N Descripcldn de la actividad Responsable unidad orgénica
Especialista en UAS
« Recibir solicitud del érgano o unidad orgénica mediante correo electrdnico. contro! patrimonial
» Derivar por medio de correo electrénico la solicitud de acuerdo al tipo de blen: {Especialista
a) OT! si es un equipa infarmético, b) Servicios Generales si es un bien mueble. |  administrativo |)
4Es un equipo informatico?
Si: Ir a Iz Actividad N* 2,
No: Ir o lo Actividad N* 3.
2 | Confirmar disponibilidad. Técnico Patrimonial oTl
[Técnico
o Confirmar disponibilidad de equipe informitico solicitado (laptop, | administrativo 1§
proyectores, cables, etc.}, mediante carreo electronico.
¢éIncluye bien mueble?
Sit Ir o la Actividad N* 3.
No: Ir a la Actividad N* 4.
3 | Confirmar disponibilidad. Especialista de UAB
servicios generales
« Confirmar disponibilidad de bienes muebles, mediante correo electrénico.
4 | Entregar l/los mueble/s a ser desplazado/s. Especiatista en UAB
control patrimonial
» Entregar el/los muebla/s a ser desplazados al responsable del drganc o unidad {Especialista
orgénica solicitante. Administrative I}
« Emitir y entregar copia del formato que corresponda de acuerdo al tipo de
desplazamiento: 1} Formato “Autorizacion de desplazamiento interno de
bienes patrimoniales” {dentro de la sede de la institucidn); ii) Formato
“Autorizacién de desplazamiento externo de bienes patrimoniales” (fuera de
la sede de la institucidn); y custodiarlo hasta la devolucion de los bienes
muebles desplazadas
¢Tipo de desplazamiento?
Interno: Ir @ lg actividad N* 6.
Externo: Ir a fa octividad N* 5.
5 | Verificar la salida y posterior ingreso de los hleqes. Seguridad seee
« Verificar la salida y posterior ingreso de los bienes solicitados y desplazados
fuera de las instalaclones de la Sunedu, de acuerdo a la copia del formato
“Autorizacion de desplazamiento externc de bienes patrimoniales”.
» Remitir copia del formato “Autorizacién de desplazamiento externo de bienes
patrimoniales” sellado con el dia y hora de salida / ingreso al Especialista en
control patrimanial.
& | Atender devolucién del bien mueble. Especialista en UAB

* Recibir la devolucién, por parte del responsable del érgano o unidad orgénica,
de los bienes muebles desplazados y archivar el formato "Autorizacion de
desplazamiento interno de hienes patrimoniales® y/o “Autorizacidn de
desplazamiento externo patrimoniales” de acuerdo al tipo de desplazamiento;
dando por atendida la solicitud.

Fin del procedimlento

control patrimonial
[Especialista
Administrativo 1)
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Formatos

Reglstros

¢ PS,2.4-F-03 Autorizacion de desplazamiento interno de bienes & Soiicitud de desplazamiento de bienes

patrimoniales

e P5.2.4-F-04 Autorizacidn de desplazamiento externo de bienes

patrimoniales

+ Registro de ingreso y salida de bienes

Proceso relacionado

PS.2.4 Control Patrimonial

Pig.4ded




vapo-fed

_
13amq vy 3p .m.
atsabu d A W |
DNET P ICIPIA § 3 |
| R
| &
-
5§
" t W ]
OA T sfopereyisan JRALIZD g m
L2y 4 25 @ sAngaTU ’ £}
HERHY Y o soia sebanuy ¥ Apminot o | w 3
_ ~
i joasanureyiiag ‘-.l.L mll. H -
apodip? M m
3
-1 o
w bl
— ¥
' £3
H pepitruadsp m. 3
Hfuikjuo) [ N oy B
e I
F 3 oN nlw FH
' - . LI
=
L] [}
i
-]
oy peprapuutip 1. 'S . \ 5
] i s 7 \_‘ B . EES
[} [ 1
H “ «HOI s " m
" urg atngaa ocknbs un 33l H i
H ¥
“ r
rrpaar ! { sanw ussg
MOEArd U 1| Apana) uaky ofA oF 1RGN o
20 DILAUETPRI AN | O.M.:F. uuﬂ.?z.,.m L 1 PP onHinaItdiap
A UGS a4 “ " 28 prarog
1y b § Fod

wyuelio
sapepiuf) o sourtisg

0532044 30 YWYYoOvId

IYINOWIYLYd TOHLNOD ¥
oudvin naaNns




SUNEDU B |
CONTROL PATRIMONIAL

| FICHA DE PROCEDIMIENTO i

1 I
| C4digo del procedimlento | ps.2.4.4 Versidn ‘ 1.0

' Nombre del procedimiento | INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

| Unidad de organizacién | Firma y selfo
1
|
| | ONITIA PAOLA PERLZ NONEL
LR L Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Jefa de la Unidad de Abastecimiento Superintendencia Nacional de
Educacion Superior Universitaria
Elaborado por: — —t -1
 HUMBERTS MARTIR SERAERA TORRES |
Humberto Martin Herrara Torres Jefe de la Oficina de Administracién
Jefe de la Oficina de Administracion Superintendencia Nacional de
] ! Educacidn Superior Universitaria
| | Documento firmado digitalmente
| Zoraida Vargas Zapata I fzgaf“gp |VA5G§|S PAiTA
| Revisado por: | lefa de la Oficina de Plangamiento y 5 ela ce é?:sipﬁesta;‘ L
| Presupuesto Superintendencia Nacional de
| Educacion Superior Universitaria [
i ' |
Documento firmade digitalmente |
| probada il NI | O eratario enersl |
| Aprobado por: ' [ c o Gen
| : =GR | Superintendencia Nacional de
. | Educacién Superior Universitaria |
i |
|
! Contral de cambios
Versidn Seccidn del procedimiento Descripcién del cambio

! |
. | - | - |

L

i
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CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo del procedimlento

Comprobar la existencia fisica de los bienes muebles de propiedad de la Sunedu, asi como su registro en los aplicativos
institucionales y de la Direccidn General de Abastecimlento del Ministerio de Economia y Finanzas correspondientes, y de este
maodo contar con informacion actualizada de 1a existencia de dichos bienes.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacion para todos los Organos y Unidades Organicas de la Superintendencia Nacional de
Educacidn Superior Universitaria.

El presente procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde la conformacion de la Comisidn de Inventario,
llevar a cabo el inventario y, hasta la remisidn del Informe Final de resultado del inventario de bienes muebles y el Acta de
concillacion patrimenio/contable a la DGA-MEF.

Base normativa

* Ley N* 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento y sus modificatarias.

o Lay 29151 - Ley General del Sistema Nacional de bienes estatates.

« Decreto Supremo N* 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales,

» Decreto Supremo N? 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenada de la Ley N¢ 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

* Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N® 001-2015/5BN, denominada “Pracedimientos de Gestion de las
Bienes Muebles Estatales”, sus anexos y modificatoria.

» Resolucion de Contraloria N* 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N* 002-2019-CG/NORM “Servicic de Control
Simultdneo®.

= Decreto Legislativo N°® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacionai de Abastecimiento

e Decreto Supremo N* 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

e Decreto Supremo N* 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley N*® 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Blenes £statales.

Definlclones y siglas

Definiciones:

1. 8len mueble; Bienes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trasladar de un lugar a otro ficilmente
sin perder suintegridad. Asimismo, se encugntran en el Catilogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Siglas:

1. DGA-MEF: Direccidn general de Abastecimiento — Ministerio de Economia y Finanzas
2. OA: Oficina de Administracicn

3, SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

4. SINABIP: Sistema de informacién nacional de bienes estatales

5. SIGA-PATRIMONIAL: Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Patrimonial

6. UAB: Unidad de Abastecimiento

7. UAF: Unidad de Administracidn Financiara

Requisltos para iniciar el procedimiento Salida del procedimiento
Fuente Descripcién del requisito Productas Clientes

# Informe Final de resultado del | pGaA-MEF
Inventario de bienes muebles

# Acta de conciliacion de bienes
DGA - MEF LS o B AL patrimeniales entre contabilidad | P5.2.4.5 Baja de Bienes
y patrimonio muebles

P5.2.4.7 Saneamiento y
rezistra de bienes muebles
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SUNEDU TS

CONTROL PATRIMONIAL

Descripcidn del procedimiento

Organo o unidad

N* Descripcifin de la actividad Responsable
orgdnica
Iniclo
1 | Elaborar informe de recomendacién de inicio de inventario. Especialista en UAB
control patrimonial
« Elaborar informe de recomendacion da inicio de inventario, dirigido al jefe/a {Especialista
de UAB, adjuntando, proyecte de informe para fa conformacion de la Comisidn | - Administrativo Iy
de inventario,
2 | Firmar y elevar informe para conformacion de la Comision de Inventario. Jefe /a uag
(Director/a de
* Firmar y elevar informe de conformacion de la Comision del inventario, Sistema
sustentado por el informe de recomendacidn de inicio de inventario remitido | Administrativa/a I1)
por el Especialista en control patrimonial.
3 | Remitir memorando multiple para solicitar representantes. lefe fa OA
{Director/a de
« La/el secretaria/o elabora memorando multiple de solicitud de representantes Sistema
para |la conformacidn de la Comisidn de inventario. Administrativefa
+ Remitir memorando de solicitud de representantes a la UAB y UAF para la (1]
conformacidn de la comisién de inventario.
Viene memorando de designacion de representonte de UAB y UAF
4 | Emitir resolucidn de conformacion de Comisidn de Inventario. Jefe fa OA
{Director/a de
¢ La/el secretariafo recepciona memorando de la2 UAB y UAF mencionando sus Sistema
representantes, y elabora proyecto de resolucion. Administrativo/a
¢ Firmar y emitir Resolucidn Jefatural de conformacidn de comisidn de ny
inventario,
5 | Elaborar Plan de Trabajo. Comisién da e
inventario
« Elaborar plan de trabajo que contiene el cronograma de actividades a
desarrollarse para la realizacion del inventario.
6 | Solicitar contratacion de personal de apoyo, Comision de —
inventario
e Elaborar y remitir informe sobre la contratacidn de terceros, adjuntado los
términos de referencia, a la DA,
Nota:
0. La comisidn de inventario, podrd solicitar la contratacion de terceros para llevar a cabo
ef inventorio de blenes muebles; de acuerde ol numeral 6.7.3.5 de la directiva
001.2015-5N8.
7 | Autorizar contratacion de personal de apoyo. Jefe fa oA
{Director/a de
= Revisar solicitud de contratacion de personal de apoyo. Sistema
» Remitir memorando dirigido a la UAB, autorizando la contratacién de personal | Administrativo/a
de apoyo, para lo cual se adjuntan los términos de referencia. my
Va memorando de outorizacion de contratacion de personal de apoyo
adjuntando los términos de referencle ol PS.2.2 Administracidn de
contrataciones.
8 | Elevar proyecto de memorando malktiple. Comisidn de remmse
inventario
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Eescrlpcldn deI;l;medimlento

————

| N | Descripcién de la actividad | Responsable LT |
! : | ol;g_ginlca
| Elaborar y remitir mediante correo electronico a 2 OA, proyecto de [
memorando multiple informando la fecha de inicio del inventario y solicitando
el apoyo de los drganes y unidades orgdnicas para el desarrollo del mismo.
| 9 | Remitir memorando maltiple. lefe fa DA
{Director/a de
« Firmar y remitir memorando multiple a los organos y unidades orgdnicas Sistema
informanda la fecha de iniclo del inventario y solicitando el apaoye  administrativo/a
correspondiente 1y
10 Firmar Acta de Inicio de inventario de blenes muebles. Comision de —
| inventario
| « Firmar el formato "Acta de Inicio de inventario de bienes muebles” por los |
miembros de la comision de inventario v el supervisor del equipo de toma de
Inventario.
! | o Solicitar mediante correo electrnico, a UAB la base de datos del SIGA- |
PATRIMONIAL v a la UAF la base de datos contable. ,
| | fl LS
| 11 | Tomar inventario a barrer. + Comision de st _|
| i inventario
| I » Verificar fisicamente los bienes muebles, tomando en cuenta la ubicacién de |
los amblentes donde estén ubicados, el nombre del servidor civil que tiene |
| | asignados los bienes, las caracteristicas técnicas y el estado de conservacion.
| | « Etiquetar los bienes muebles con el cddigo del inventario del afio en que se |
| | desarrolla el inventario. | |
| « Determinar la existencia de faltantes y/o sobrantes de ser el caso. | |
12 | Muestrear el avance da la toma fisica del inventario, | Comisionde | —— 1
{ i inventario [
| « Disponer |a realizacion de los muestreos del avance de |a toma de fisica del | |
| inventario en los tiempos acordados en el plan de trabajo elaborado por la
| comision de inventario. ! |
| | I i o LR | o i
13 | Realizar conciliaciones patrimoniol_m—_ntablel. | Comisionde | — '
| ! | inventario |
| | « Finalizado el inventario fisico, solicitar a UAF mediante correo electronico, | |
| informacién detallada de todas las adquisicionies, valores actualizados, .
| | depreciaciones, cuenta contable, entre otros. ! l |
| o Realizar la conciliacidn Patrimonio-contable entre el archivo del resultado del l I
inventario con el archivo de la informacién remitida por UAF. [
! | « Emitir resultado de la conciliacién utilizando el formato “Acta de conciliacidn | |
| | de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio”.
| | o Confirmar la culminacion del inventario mediante la suscripeion del formato | |
I | *Acta de clerre de inventario de bienes patrimoniales”. |
14 | Elaborar informe final de inventario. 17 Comisién de —_ !
‘ | Inventario !
« Concluida la conciliacion patrimonial/contable, elaborar el informe final del |
| inventario suscrito por todas los miembros de la comisién adjuntando el Acta | ‘
| de Conciliacién de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio, y
elevar a la OA, para su refrendo. | | |
|
Refrendar informe final de inventario. 1-- lefe fa OA
| (Directorfa de |
Sistema |

1 pa acuerdo 2l numeral 6.7.3.9 de la Directiva N*001-2015/SBN "Procedimientas de gestion de los bienes muebles estatales
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—_— S—— _—

Descripcidn del procedimiento

N | Descripclén de la actividad Responsable | Organo o unidad
! ! orgénica |
['e Refrendar informe final de inventario, y derivar a la UAB para ser procesada | Administrativo/a [
en el registro patrimonial de la entidad. 11}]
| 16 1 Registrar resultado de inventario en el SINABIP, Especialista en UAB
control patrimonial
| » Reglstrar la data del resultado de inventario de bienes al SINABIP, adjuntando (Especialista
informe final de inventario y &l Acta de conciliacion de bienes patrimoniales |  Administrativa 1)
entre contabilidad y patrimonio. |
o Elaborar proyecto oficio para remitir informe final de inventario y ef Acta de
conciliacién de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimenio.
[ 17  Validar oficio. Jefe fa . UAB {
| [Director/a de
e Validar oficio para remitir informe finzl de inventario y el Acta de conciliacién Sistema
de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio. Administrativefa 1) |
L ! L I R
| 18 | Remitir oficio a la DGA- MEF. lefe /fa | 0A
[ | {Director/a de
» Remitir oficio a la DGA- MEF, adjunta informe final de inventario y el Actade | Sistema
;  conciliacién de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio, Administrativo/a
| & Remitir copia del oficio al jefe/a de UAB, adjuntando copia del informe final mj
del inventario y Acta de canciliacidn de bienes patrimoniales entre |
| contabilidad y patrimonie. .
L . |
| 19 | Derivar documentas i Jefe fa [ uBA
: : {Director/a de
+ Derivar copia de oficio adjuntando informe final de resultado del inventario Sistema

de bienes muebles y el Acta de conciliacidn de bienes patrimoniales entre
contabilidad y patrimonio al Especialista de control patrimanial.

Fin del procedimlento

| va informe final de resultodo del inventario de bienes muebles ol P5.2.4.5 Baja |

de Bienes muebles y al P5.2.4.7 Saneamiento y registro de bienes muebles

Administrativo/a Il} | |

Formatos

Registros

« P5.2.4-F-05 Acta de inicio de inventario fisico de bienes |
patrimoniales

| » PS.2.4-F-D6 Acta de conciliacion de bienes patrimoniales entre & Informes
contabilidad y patrimonio | » Oficlos

» P5.2.4-F-O7 Acta de cierre de Inventario de bienes patrimoniales

!
|

¢ Plan de trabajo

¢ Base de datos cantable
o Base de datos SIGA-PATRIMONIAL

« Registro SINABIPS

ol e

-

Proceso relacionado

' PS.2.4 Control Patrimonial
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|  ¢98 suneou MAPRO
‘ ‘5 CONTROL PATRIMONIAL

FICHA DE PROCEDIMIENTC

Cédigo del procedimients  PS.2.4.5 . Versién | 1.0

Nombre del procedimiento | BAIA DE BIENES MUEBLES

Unidad de organizacién Firma y seilo

KATTIA PAGLA PEREE NOREZ
B sefa de la Unidad de Abastecimiento
Jefa de 1a Unidad de Abastecimiento Superintendencia Nacional de

Educacidn Superior Universitaria

| Elaborado por: !
HUMDBOECI;'?C?ﬁAﬁﬁlaﬂdI?lg:%gliltElliT\e?gRRES I
Humberto Martin Herrera Torres Jefe de la Oficina de Administracidn !
Jefe de la Oficina de Administracidn Superintendencia Nacional de i
, Educacién Superior Universitaria
| Documento firmado digitalmente
| l ZORAIDA VARGAS ZAPATA ;
_ Zoraida Vargas Zapata Jeta de fa Oficina de Planeamiento y .
Revisado por; lefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuasto [
. Presupuesto Superintendencia Nacionat de
i | Educacién Superior Universitaria |
f -+ =
| Documento firmado digitalmente
Aprobado por: sy jogsg";tatl?lgcégﬁeﬁglv‘\
| ' = LR LR Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria
| Control de cambios
f Verslén Seccion del procedimlento Descripeidn del cambio
i i '

r
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Objetivo del procedimiento |

| Identificar y registrar los bienes patrimoniales que se encuentran en mal estado, en deterioro, siniestrados, obsoletos o cuyo
mantenimiento corractivo o preventivo resulte aneroso, asi como en estado de excedencia; déndolos de baja en los registros i
patrimoniales y contables de la Sunedu.

— —
Alcance del procedimiento |
|— I -— ——r —_— —————— — - —rm— _—
| £1 presente procedimiento es de aplicacién para todos 1os Organos y Unidades Organicas de la Superintendencia Nacional de
| Educacion Superior Universitaria,

El presente procedimiento comprende 2 las actividades desarrolladas desde la identificacién de los bienes muebles a darse de |
| baja, hasta su registro en el Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.

Base normativa

[ e Ley N® 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento y sus modificatorias.
| *ley29151-Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.
o Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Blenes Estatales. |
« Decreto Supreme N 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N8 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.
+ Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Diractiva N* 001-2015/5BN, denominada “Procedimientos de Gestidn de los
Bienes Muebles Estatales”, sus anexos y modificatoria.
¢ Resolucion de Contraloria N° 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 002-2019-CG/NORM “Servicio de Cantrol
Simultinea"”. |
| e Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del Sisterna Nacional de Abastecimiento |
o Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamente del Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del |
Sistema Nacional de Abastecimiento.

 Decreto Supremo N* 019-2019-VIVIENDA, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, ]

i Definiclones y siglas

| Definiciones:
1. Asignacién en uso da bienes al personal: la asignacidn en uso consiste en ta entrega de bienes a los servidores civiles de

la entidad para el desempefio de sus labores.

| 2. Baja de bienes: es la cancelacidn de la anotacién en el registro patrimonial de l2 entidad.

3. Blenes: bienes muebles.

|a. 8ien mueble: Bienes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trasladar de un lugar a otro facilmente

sin perder su integridad. Asimismo, se encuentran en el Catdlogo Nacional de Bienes Mugebles del Estado. I

/5. Informe técnico: para sustentar los actos de adguisicion, administracion y disposicién de los bienes, asl como los

| procedimientas de alta y baja de los registros correspondientes. |

E .

|1. DGA-MEF: Direccion general de Abastecimiento = Ministerio de Economia y Finanzas |
2. OA: Oficina de Administracién i

| 3. OCI: Grgano de Control Interno

| 4. OCOM: Oficina de Comunicaciones

5. OTI: Oficina de Tecnologfa de la informacion

6. RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos

7. SIAF-MODULD CONTABLE: Sistema Integrado de Administracin Financlera - Mddulo Contable

B. SIGA-PATRIMONIAL: Sistemna Integrado de Gestidn Administrativa = Patrimonial

9, SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

10. 55GG: Serviclos Generales

11, VUAB: Unidad de Abastecimiento

Requisitos para Iniciar el procedimiento |
Fuente ; Descripcidn del requisito

Salida del procedimlento |
Productos | Clientes

+ Resolucidn lefatural de :
baja DGA - MEF

PS.2.4.4 Inventario de » Informe final de resultado del
bienes muebles inventario de bienes muebles |
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o Acta de conciliacién de bienes
patrimoniales entre contabilidad

¥ patrimonio
6 idadat PS.2.4.6 Dispasicion final de
fganos y unida o Informe de ocurrencia bienes muebles dados de
ofganicas :
baja
Descripcién del procedimiento
Organc o
N° Descripcién de la actividad Responsable unidad
orgdnica
Viene informe final de resuitado inventario de bienes muebles y la Acta de
conciliacion de bienes patrimoniales entre contabllidad y patrimonic del P5.2.4.4
inventario de bienes muebles; y el Informe de ocurrencia de los drganos y
unidades orgdnicas
Inicio
1 Especialista Control UAB
Identificar y verificar los bienes muebles a dar de baja. patrimonial
{Especialista
» Recepcionarinforme final de resultado delinventario, remitida por e/la jefe/a Administrativo 1)
UAB.
» Recepcionar informe de ocurrencla (siniestro, robo, denuncia policial por
robo, hurto o perdida), remitido por los érganos o unidades organicas.
» |dentificary verificar el estado de los bienes muebles a dar de baja, para ambos
casos; y centralizar las bienes muebles en el depdsito de control patrimonial,
a fin de ser evaluados para la baja.
» Elaborar proyecto de memorando solicitando el informe técnico sobre estado
de bienes a $SGG {s| son mobiliario, equipos eléctricas, ete.} y/o OTI (equipos
de computo).
2 | Firmar y remitir memorando., lefe fa UAB
(Director/a de
e Firmar y remitir memorando solicitando informe técnico sobre estado de Sistema
muebles a 556G para muebles a dar de baja, y a OTi para equipos Infoermatico | Administrativo/a Il)
a dar baja.
¢Es un equipo informdtico?
54 Ir o lo oetividad N* 3.
No: ir a la actividad N° 4.
3 | Elaborar y remitir informe técnico sobre estado de equipos informiticos a dar omn oTl
baja.
« Elaborar y remitir informe técnico sobre estado de bienes muebles a dar baja
detallando sl los equipos Informdticos a dar de baja corresponden 2
excedencia, RAEE, mantenimiento o reparacion onerosa.
4 | Elaborar y remitir informe técnico sobre estado de bienes muebles a dar baja. $5GG UAB
« Elaborar y remitir inferme técnico sobre estado de bienes muebles a dar baja
detallando si los bienes a dar de baja corresponden a excedencia, RAEE,
mantenimiento o reparacion onerosa.
5 | Derivar informa técnico sobre estado de bienes muebles. Jeofe fa UAB
{Director/a de
+ Recepcionar y derivar los informes técnicos de 556G y/o OT), segun el caso. Sistama
Administrativo/a 11}
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Descripcidn del procedimiento

= Registrar en el SIGA-PATRIMONIAL Ia baja de bienes,

s Registrar |a baja de blenes muebles en 2l SINABIP.

» Informar mediante correo electrénico, adjuntando la resolucién jefaturai de
baja a la DGA-MEF, con copla al Jefe/a de UAB.

Fin del procedimiento

Va Resolucicn Jefatural de baja de bienes ol P5.2.4.6 Disposicidn finol de bienes
muebles dados de bajo v o loa DGA-MEF

control patrimonial
{Especialista
Administrativo )

Grganc o
N* Descripclon de la actividad Responsable unidad
orgdnica
6 | Elaborar informe técnico de baja. Especialista en UAB
control patrimonial
= Recepcionar informes técnicos sobre el estado de bienes muebles. {Especialista
» Elaborar informe técnico que sustenta la baja utilizando el formato “Informe o
. P . Administrativo 1}
Técnico”, y remitir a jefatura de UAB.
« Elaborar proyecto de informe de bienes a dar de baja de UAB a OA.
7 | Firmar y remitir informe de bienes a dar de baja. lefe fa uag
{Director/a de
 Firmar y remitir informe que sustenta la baja de bienes, adjuntando proyecto Sistena
de resolucidn de baja; a la OA. Administrativo/a I}
Noto:
. S 0A devuelve expediente, el jzfe HAB fo remite of especiolista de patrimonie pora
fevantar observaciones, pasa ol numerol 5,
8 | Suscribir Resolucton Jefatural de baja de bienes muebles. Jefe /a oA
{Director/a de
= Evaluar expediente de solicitud de baja bienes muebles. Sistema
& Suscribir la Resolucidn Jefatural de baja de bienes muebles. Administrativa/a 1)
= Notificar la emision de la resolucién de baja a UAB, UAF, OCI.
» Remitir a OCOM publicar en Ia pagina web de la entidad.
Nota:
8.  Siseencuentra observaciones coarding la subsanacion con elfla lefe/a de UAB,
pasa of numeral 7.
9 | Registrar contablemente la baja de blenes. UAF UAF
« Registrar contablemente en e! SIAF-MGDULD CONTABLE, la baja de bienes.
10 | Registrar patrimonialmente la baja de bienes Especialista en UAB

Formatos

Registros

¢ P5.2.4-F-02 Informe Técnico

¢ Informes

« Registro contable
* S5IGA-PATRIMONIAL
o SIAF-MODULO CONTABLE

Proceso relacionado

PS.2.4 Control Patrimonial
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SUMNEOU MAPRO
CONTROL PATRIMONIAL
FICHA DE PROCEDIMIENTO _!
o = |
| | T 1
| Cédigo del procedimiento PS.2.4.6 Version 1 1.0 _
| Nombre del procedimiento | DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA
| Unidad de organizacién Firma y sello |
| Corumna st e
[ L O Jefa de la Unidad de Abasteclmientn 1
Jefa de la Unidad de Abastecimiento Superlntendencia Nacional de |
Educacién Superior Universitaria
Elabarado por: — |
HUMDBOECI!!J!IPC?ﬁAfgﬂ;ldl?lgli%gggﬁe¥§RREs i
bl 2] {VIartin AL T°"?s, Jefe de fa Oficina de Administracion [
Jefe de la Oficina de Administracion _ Superintendencia Nacional de I
| Educacién Superior Universitaria
| = |
' Documento firmado di&lﬂalmente
| Zoraida Vargas Zapata ] fZ?R|A '8;6 -VAEG&S AiTAt
| Revisado por: Jefa de la Oficina de Planeamiento y elacel Fl"lz'lensa:.upﬁest?c':.l camentoy [
Presupuesto Superintendencia Naclonal de
1 Educacion Superior Universitaria |
, Documento firmado diitalmente |
| Aprobado por: Joseph Dager Alva Jogsggtaelﬁ%igﬁeral
’ Secretario General superintendencia Nacional de '
| | Educacién Superior Universitaria
| |
e—— i
Control de cambiecs
Version Seccidn del procedimiento Descripcidon del cambio
; i . ;
_ =t !
| |
|
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. Objethro del procedimlento . |

- — |

Disponer la transferencia de los bienes muebles dados de baja en calidad de donacidn, a favor de los Sistemas RAEE o
| Asociaciones sin fines de lucro,

Alcance del procedimienm

&l presente procedmnento es de apllcacion para todos los Grganasy as y Unidades Organicas dela Supenntendenﬂa Nacional de |
£ducacidon Superior Universitaria,

El presente precedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde [a recepcion de la resolucién de baja o con la
solicitud de donacidn de un beneficiario, hasta la entrega de los bienes a donarse o destruirse.

Base normativa

I
[ e Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamenta y sus modificatorias.
» tey 29151 - Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.
e Dacreto Supremo N* 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales.
| o Decreto Supremo N2 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unice Ordenado de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del |
Estado.
| » Resolucién N* 046-2015/5BN, que aprueba la Directiva N* 001-2015/5BN, denominada “Procedimientos de Gestion de los
| Bienes Muables Estatales”, sus anexos y modificatoria.
e Resolucién de Contraloria N° 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 002-2019-CG/NORM “Servicio de Control
Simultaneo”.
« Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del Sisterna Naclonal de Abastecimiento |
 Decreto Supremo N* 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del
| Sistema Nacional de Abastecimiento.
® Decreto Supremo N* 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley N* 29151, Ley General del Sistema {
Nacional de Blenes Estatales.
| o Resolucion N* 027-2013/5BN, que aprueba |a Directiva N* 003-2013/5BN, Procedimientos para la Gestidn adecuada de los |
| Blenes Muebles Estatales calificados como RAEE

Definiclones y siglas |

' Definiciones:

1. Blen mueble: Bienes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trasladar de unlugar a otro ficilmente
sin perder suintegridad. Asimismo, se encuentran en el Catdlogo Nacional de Bienas Muebles del Estado.

|2. Mantenimiento oneroso: causal de baja que califica cunado el costo de mantenimiento, reparacion o

repotenciacién de un bien es demasiado elevado en relacidn con el costo del mismo.

3. Operadores de RAEE: Empresas reglistradas y autorizadas por la Direccién General de Salud Ambiental - DIGESA como
Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Sélidos {EPS-RS) o Empresa Comercializadora de Residuos selidos (EC-RS).
que se encargan del manejo total o parcial de los RAEE en instalaciones adecuadas. Realizan actividades de recolectin,

| transporte, almacenamiento, segregacion y/o tratamiento para el reaprovechamiento o disposicion final de los RAEE.

4, Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE): Aparatos eléctricos o electrdnicos que han alcanzado el fin de su
vida Gtil por uso u obsolescencia y que se convierten en residuos. Comprende también los componentes, subcanjuntos,

| periféricas y tonsumibles de algunas categorias de aparatos.

| 5. sistema de manejo de RAEE: Conjunto de entidades que interactian en las diversas etapas de la gestidn de los RAEE,
para asegurar su contral y mangjo ambientalmente adecuado, bajo &l marco de fa responsabilidad compartida que
comprende la responsabilidad extendida del productor. Se cansidera sistema individual cuando un solo productor

| astablece su propio sistema y se responsabiliza del mismo, y sistema colectivo cuando una agrupacidn de productores,

| operadares y/o gobiernos locales establece y se responsabiliza del sistema.

| Siglas:

(1. DGA-MEF: Direccidn general de Abastecimiento — Ministerio de Economia y Finanzas

! 2. lIEE: Instituciones educativas |

|3, NEA: Nota de Entrada al Almacen

i 4, OA: Oficina de Administracién |
. OCI: Oficina de cantrol institucional

| 6. OTI: Oficina de Tecnologia de la informacion |

! 7. RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos
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-]

Definiciones y siglas

I - e i ]

8. SIGA-PATRIMONIAL: Sistema Integrado de Gestidn Administrativa — — patrimonial
9, SINABIP: Sistema de Informacidn Nacional de Bienes Estatales
| 10, UAB: Unidad de Abastecimiento

i Requlsitos para Iniciar el procedimiento i Salida del procedimiento |

' Fuente Descripcidn del requisito i Productos i Clientes :

I | { | « Resolucion Jefatural de DGA-MEF !
donacidn | Operadores RAEE

PS5.2.4.5 Baja de e Rtlasulu cidn jefatural de baja | | | Instituciones Educativas

bienes muebles « Bienes muebles donados

'5_i§terr_|as RAEE .
! | Entidades o Asociaciones sin |

| | fines de lucro |

Descripcion del procedimiento —

Grganoo |
unidad orgdnica |

N°® Descripcitn de la actividad Responsable

| Viene Resolucidn jefatural de bojo a través del PS.2.4.5 Baju de bienes muebles i |
I

Inicio
| 1 ! Remitir la disposicion final de bienes muebles para donacion a la DGA -MEF. l Especialista en | UAB
! control patrimonial |
| « Recepcionar Resolucién lefatural de bafa. | (Especialista

| « Determinar tipo de disposicién final de bienes muebles para donacion a las | Administrativo 1)
IIEE y/o Sisternas RAEE y/o Mantenimiento oneroso,
» Remitir mediante correc electrénico los tipas de disposicién final dé los blenes

muebles para donacion, adjuntando la resclucion de baja a la DGA-MEF, para |

la publicacidn en su pagina web: | |
| - Para Excedencla, por 30 dias hdbiles . |
| = ParaRAEE, por 10 dias hibiles |
| =  Paralos Mantenimientos onerosos, Invitar a las Asociaciones sin fines de l |
| lucro a ser beneficiarias de los bienes dados de baja por mantenimiento ! I

oneroso !

| Viene oficio de solicitud de donacion a través P5.6.1 Tramite documentario [ |

Recepcionar y derivar oficio de solicitud de donacidn. | Jefe fa | [T |
{Directorfa de
« Recepcionar oficio de solicitud de donatldn de las IIEE y/o Sistemas RAEE y/o Sistemna
Mantenimlento oneroso g través del PS.6.1 Trdmite documentario. | Administrativo/a |
e Derivar oficio de solicitud de donacidn a el/ta lefe/a de UAB. | mj j
]
Recepcionar y derivar oficio de solicitud de donacidn, i Jefe fa Uag
{Director/fade | |
» Recepcionar y derivar oficio de solicitud de donacién de las IIEE y/o Sistemas | Sistema |
RAEE y/o Mantenimiento oneraso. | Administrativo/a i)
i | :
| Elaborar informe técnico de donacién. i Especialista en uaB 1|

contro! patrimonial
« Consolidar |z informacién recibida de las 1IEE y/o Sistemas RAEE y/o | {Especialista | |
Mantenimiento oneroso. | administrativo 1)

« Elaborar informe técnico que sustenta la donaclén a las 1EE y/o Sisternas RAEE
y/o Mantenimlento oneroso, y se remite a el/la jefe/a de UAB. |
|  Remitir proyecto informe y proyecto de resolucidn de donacién.

! | |
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Descripcidn del procedimiento

. | Grganc o
N . Descripcién de la actividad | Responsable | unidad orgéniea |
5 . Elevar Informe adjuntanda expediente técnica y proyecto de resolucidn de | Jefa fa | UAB |
donacidn. (Director/a de
Sistema
« Revisar y elevar Informe adjuntando expediente técnico y proyecio de | Administrativo/a Il
resolucion de donacian.
6  Suscribir Resolucion Jefatural de donacién. T T Jefe /a " oA {
(Director/a de
« Suscribir Resolucion Jefatural de donacién de las IIEE y/o Sistemas RAEE y/o Sistema
Mantenimiento oneroso. Administrativo/a
| o _ S
| 7 | Entregar proyecte de Oficio de notlificacién de donacidn. i Jefe fa ' UAB
| | (Director/a de
| » Recepcionar Resolucidn Jefatural de donacidn de las IIEE y/o Sistemas RAEE Sistemna
| y/o Mantenimiento oneroso, y derivar a Especialista control patrimonial, para  administrativo/a ||}
que elabore proyecto de oficio de notificacién de donacidn.
| « Visar y entregar en fisico el proyecto de oficio de notificacidn de donacién de
las IIEE y/a Sistemas RAEE y/o Mantenimiento oneroso y elevario a OA. |
SR B — — I — 4
. 8 | Firmar Oficio de notificacion de donacidn. 1 Jefe fa ' 0A
| | {Director/fade |
« Firmar oficlo de notificacién de donacién de las 1IEE y/o Sistemas RAEE y/fo ! Sistemna
Mantenimiento aneroso. | Administrativo/a !
{ + Remitir oficio de notificacidn a las IIEE y/o Sisternas RAEE y/o Mantenimiento i) {
|  oneraso beneficiarias. |
: |
'_9 Coordinar entrega de bienes donados. |  Especialista en 1 UAB I
| control patrimanial
| « Fijar dia y hora de recojo con las IIEE y/o Sistemas RAEE y/o Mantenimiento | (Especialista
Oneroso. Administrativo [)
« Solicitar un Veedor a la OCI medlante memarando remitido por la OA
|  Entregar los bienes donados a IIEE y/o Operadores RAEE y/o Entidades o ' | |
| Asociaciones sin fines de lucro que corresponda. | I
| | - !
| 10 | Suscribir Acta de Entrega y Recepcion de bienes an uso. Jefe /a | UAB '
I ! (Director/a de
| "o Culminar la entrega con la suscripeién del formato “Acta de Entrega y Sistema |
Recepcion de bienes en uso”, y derivar al Especialista en control patrimonial. | Administrativo/a 1) |
| | ; '
| 11 | Remitir Resolucidn Jefatural de donacidn, | Especialista en | UAB
| control patrimonial
« Remitir Resolucién Jefatural de donactén a las IIEE y/o Sistemas RAEE y/o {Especialista ‘
Mantenimiento oneroso a 1a DGA-MEF. | Administrativo I)
« Reglstrar 1a donacion en el SINABIP. |
| Fin de procedimiento L ! |
Formatos T Registros E
; !'» Informe técnico de bienes muebles a donar !
. _PS.Z.ﬁ-F-IJ&Acta de Entrega y recepcion de bienes en uso » Informe técnico requiriendo la donacién de bienes
| muebles |
| ® Resolucidn de donacion
| Proceso relacionado

! PS.2.4 Control Patrimonial
i
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|
‘ [ SUNEDY MAPRO
.| ' CONTROL PATRIMONIAL

FICHA DE PROCEDIMIENTO |

|
| Cédiga del procedimiento P5.2.4.7 Version 1.0

— - —

Nombre del procedimiento | SANEAMIENTO Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES |

Unidad de organizacidn Firma y sello

Documento firmad d}:gzitalmﬁnte
Kattia Paola Pérez Niiiez I KATTIA PAOLA PEREZ NUNEZ

Jefa de la Unidad de Abastecimiento
Jefa de la Unidad de Abastecimiento Superintendenclea Naaclonal de

Educacion Superior Universitaria

Elaborade por: —

HUMBERTO MARTIN HERRERA TORRES
Ll L S R LD Jefe de Ia Oficina de Administracién
Jefe de la Oficina de Administracion | Superintendencia Nacional de

Educacidén Superior Universitaria

Documento firmado digitalmente
| ZORAIDA VARGAS ZAPATA

Zoraida Vargas Zapata lefa de la Oficina de Planeamienta '
Revisado por: i Jefa de la Oficina de Planeamiento y | Prgsaupﬁesto Y |

| _ Presupuesto Superintendencia Nacional de
| | Educacién Superior Universitaria

L . .

Documento firmado digitalmente |
Joseph Dager Alva -'0§EPH DiA%ER ALIVA i
ecretario Genera
S Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria

| Aprobado por:
|

Control de cambios

Seccidn del procedimiento | Descripcién del cambio |

I
4
]
I

|
T !
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l CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo del procedimiento

Regularizar la sitvacion administrativa y legal de los bienes muebles que se encuentran en condicicnes de sobrantes y faltantes
en la Sunedu.

Alcance del procedimiento

El presente procedimiento es de aplicacion a la Unidad de Abastecimiento vy los Organos y Unidades Orgdnicas de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria.

El presente procedimiento comprende a las actividades desarrolladas desde |2 revision del Informe Final de resultado del
Inventario bienes muebles, tomando conocimiento de los faltantes y/o sobrantes, hasta su regularizacién administrativa y
legal, cuiminando el saneamiento respectivo con la emision de 1a Resolucidn Jefatural de Sansamiento.

Base normativa

o Ley N® 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento y sus modificatorias.

e Ley 29151 = Ley General del Sistema Nacional de bienes estatales.

« Decreto Supremo N°* 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 29151, tey General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales.

« Decreto Supremo N? 0B2-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de-la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del
Estado.

» Resolucion N® 046-2015/5BN, que aprusba la Directiva N* 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de Gestion de los
Blenes Muebles Estatales”, sus anexos y modificatoria.

# Resolucidn de Contraloria N* 115-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 002-2019-CG/NORM “Servicio de Control
Simultaneo”.

» Decreto Legislativo N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

» Dacreto Supremo N* 217-2013-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1439, Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

» Dacreto Supremo N* 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N* 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.

» Resolucidon Ministerial 172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones.

Definiciones y siglas

Definiclones:
1. Bien mueble: Blenes de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se pueden trasladar de un lugar a otro ficilmente
sin perder su integridad. Asimismo, se encuentran en el Cataloge Nacional de Blenes Muebles del Estado.

Siglas:

1. DGA-MEF: Direccion general de Abastecimiento = Ministerio de Economia y Finanzas
2. OA: Oficina de Administracién

UAB: Unidad de Abastecimiento

. NEA: Nota de Entrada al Almacén

. OcOM: Oficina de Comunicaciones

. UAF: Unidad de Administracién Financiera

SINABIP: Sistema de informacidn nacional de bienes estatales

Requisitos para iniclar el procedimiento Salida def procedimiento
Fuente Descripcién del reguisite Productos Clientes
« Informe Final de resultado del
Inventario bienes muebles . LI s
PS.2.4.4 Inventario de « Acta de concifiacién de bi + Resolucion Jefatural de
bienes muebles el enes saneamiento PS.2.4.2 Alta de Bienes
patrimoniales entre mueblas

contabilidad y patrimonio

Pig.2de6
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Descripcidn del procedimiento

. Grganc o
N Descripcion de la actividad Responsable unidad orgénica
Viene Informe Final de resultado def Inventario bienes muebles y Acta de
conciliacion de bienes patrimoniales entre contabilidad y potrimanio a través del
P5,2.4.4 inventario de bienes muebles.
Inlcia
1 Especlalista en [FF.1:]
Recibir y revisar Informe Final de resultado del Inventario bienes muebles. control patrimonial
{Especialista
« Recibir y revisar informe final de resultado de inventario de bienes muebles | 44 ativg I
tomando conocimigntoe de los faltantes y/o sobrantes, para su saneamiento
raspectivo.
Tipo de Saneamiento:
Foitante: ir actividad N* 2
Sobrante: ir octividad N° 7
2 | Solicitar Informacion sobre destino del bien faltante. lefe fa UAB
(Director/a de
» Solicitar informacidn sobre desting del bien faltante, mediante memorando Sistema
dirigido al servidor /a civil responsable. Administrativo/a Il}
3 | Proceder a la ubicacién del bien faltante. Servidorfa civil | Organo o unidad
organica
« Proceder a ubicar el bien faltante, entendiéndose de ser el caso racuperarlo
por préstamo, averiguaciones en su entorno o dado por extraviado.
« Comunicar mediante correo electrénico o informe al jefe/a de UAB, sobre la
ubicacion.
d5¢ ubica el bien?
Sit Ir o la actividad N* 4
No: ira la actividad N° 5
4 | Derivar comunicaclén, lefe /a UAB
{Director/a de
s Derivar cormunicacién mediante correo electrénico o informe, para el Sistema

saneamiento de! bien faltante, bajo dos supuestas: i) i lo tiene otro usuario,
il} Sl lo tiene el mismo usuario.

Va Correo electrénico o informe de ubicacion del bien al PS.2.4.1 Ingreso y
asignacién de bienes muebles.

Fin del procedimiento

Administrativa/a I)

Reponer el bien faltante.

Servidor/a civil

Organo o unidad

orgdnica
» Entregar el bien mueble repuesto al almacén, adjuntando boleta o factura, de
acuerdo al P5.2.3 Almacenamiento y distribucién de bienes muebles,
Nota:
g Elfia Servidor/a tiene de plazo 30 dias hobiles después de haberle comunicedo paro
reponer el bien faltante
Reglstrar el blen mueble repuesto. Especialista en UAB

« Recibir el NEA del P5.2.3 Almacenamiento y distribucién de bienas muebles
« Dar de alta bien mueble ingresado o través del P5.2.4.2 Altas de bienes
muebles.

control patrimonial
{Especialista
Administrativo 1)

Pég.3de 6
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CONTROL PATRIMONIAL

Dascripcion del procedimiento

. Organc o
N Descripcién de la actividad Responsable unidad organica
« Dar de baja al blen mueble faltante o trovés del P5.2.4.5 Baja de bienes
muebles.
Fin del procedimiento
7 | Verificar los bienes sobrantes y elaborar informe técnico. Especialista en UAR
control patrimonial
» Verificar si los bienes sobrantes cuentan con dos & mas afics de permanencia {Especialista
en la Sunedu. . . administrativo 1)
» Elaborar Informe técnico que sustenta la parmanencia del bien en la ubicacion
encontrada utilizando el formato “Informe técnico”, adjuntandc formato
"Declaracién jurada de posesion” consignando la informacién requerida,
« Elaborar proyecto de informe de UAB a OA, adjuntando informe técnico y
declaracion jurada.
8 | Firmar informe y validar Declaracion jurada de posesién. lefe fa UAB
{Director/a de
¢ Firmar informe y validar Declaracion jurada de posesion y lo eleva a OA. Sistema
Administrativo/a lI)
g | Certificar la permanencia de bien sobrante. Jefe fa 0A
{Director/a de
o Certificar 1a permanencia de bienes sobrantes, por el lapso de dos aiios, Sistemna
mediante la firma de la Declaracién jurada de posesién. Administrativo/a
« Devolver expediente a UAB. 1y
10 | Derivar expediente. Jefe fa UAB
{Director/a de
¢ Derivar expediente al Especialista en control patrimonial. Sistema
Administrativo/a I}
11 | Elaborar Informe Técnico, Especialista an UAB
control patrimonial
« Reclbir y revisar expediente. {Especialista
» Elaborar Informe técnico sustentando et proceso de saneamiento, utilizando administrativo 1)
el formato “Informe Técnico™.
« Elaborar proyecto de Informe solicitando autorizacién para I publicacion de
la relacién de bienes sobrantes en un lugar visible de la entidad y en la pagina
web de ta Sunedu por 10 dias hdbiles, adjuntando Inferme técnico y
expediente,
Firmar y elevar Informe. Jefe fa UAB
s Firmar y elevar informe solicitando autorizacidn para la publicacion de Ia {Director/a de
refacién de bienes sobrantes en un lugar visible de la entidad y en la pagina Sistema
web da la Sunedu por 10 dias hébiles, adjuntando informe técnico v | Administrative/all
expediente.
Autorizar publicacion, Jefe fa CA
¢ Firma y remitir memorando de autorizacién para la publicacion de la relacién {Director/a de
de bienes sobrantes en un lugar visible de |a entidad y en la pagina web de |a Sistema
Sunedu por 10 dias habiles. Administrativo/a
1}
Derivar memorando. Jefe fa uag

Pig.4deb
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Descripcion del procedimiento

. Organo 0
N Descripcidn de la actividad Responsable wnidad orgdnlea
« Darivar memorando de autorizacion para la publicacion de [a relacién de {Director/a de
hienes sobrantes en un lugar visible de la entidad y en la pagina web de la Sistema
Sunedu por 10 dias hibiles. Administrativo/a It}
15 | Remitir relacién de bienes sobrantes. Especialista en uas
control patrimonial
+ Remitir a OCOM relacién de bienes sobrantes, para su publicacidn en los sitios {Especialista
visibles disponibles en la institucin (periddicos murales) y en el portal de | Administrativo 1)
Sunedu por un plazo de 10 dias habiles,
¢Se reclamuo el blen?
Si: ir o la actividad N* 16
No: ir a la activided N* 17
16 | Entregar el bian. Especialista en uaB
control patrimonial
« Entregar bienes al servidor/a civil propietario/a del blen sobrante, si cuenta {Especialista
con el documento sustentarlo. Administrativo )
o Suscribir el formato “Acta de Entrega y recepcidn de bienes en uso”.
Fin del procedimiento
17 | Emitir acta de saneamiento. Espacialista en UAB
control patrimondal
» Emitir formato “Acta de saneamiento” y remitir al Jefa/a de UAB, (Especialista
Administrativo I}
18 | Suscribir Acta de Saneamiento. Jefe fa UAB
{Directar/a de
» Suscribir acta de saneamiento y remitir al Jefe/a de DA. Sistema
Administrativo/a I1)
19 | Suseribir Acta de Saneamiento. lefe fa 0A
(Director/a de
» Suscribir acta y devolver a UAB, Sistema
Administrativo/a
m)
Derivar acta de saneamiento. Jefe fa 11:1:)
{Director/a de
» Derivar acta de saneamiento al Especialista de control patrimonial para Sistema
continuar con el procedimiento de saneamiento, Administrativo/a I}
Valorizar !os bienes. Especialista en UAB
control patrimonial
« Valorizar los bienes sobrantes, de acuerdo al precio del mercado y se aplica la {Especialista
férmula para la valorizacién?, Administrativo I}
Elaborar informe técnico para el saneamiento de bienes sobrantes. Especialista en uaB
control patrimonial

o Resolucién Ministerial 172-2016-VIVIENDA, que aprueba &l Reglamento Macional de Tasaciones:
Articulo 126.- Determinacion de la tasacidn de muebles, enseres, equipos de oficina y repuestos

Para efectuar la tasacién de musbles, enseres, equipos de oficina y repuestos en general de una industria, el Valor Comercial es el
productn del Valor Similar Nueve por un factor de depretiacidn, segin el estado de conservacion consignado en la Tabla N¥ 15 del

Anexo | del presente Reglamento, conforme a |a expresidn siguiente:

VC=VSN xfd Donde: VC = Valor Comercial, VSN = Valor Similar Nuevo, fd = factor de depreciacién
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Descripcidn del procedimiento

N* Descripelén de la actividad Responsable unlgar::':: ::1 ica
e Elabarar informe técnico que sustenta el saneamiento de bienes sobrantes, {Especialista
utilizando el formato “Informe técnico”. Administrativo i)
« Elaborar proyecto de infarme de UAB a OA.
» Elaborar proyecto de resolucién jefatural que autoriza el alta de los bienes
sobrantes.
* Remitir expediente al jefe de UAB.
23 | Firmar el informe. Jefe fa uap
(Director/a de
= Firmar el informe de UAB a OA. Sistema
« Elevar expediente con proyecto de resolucidn, Administrativo/a I}
24 | Emitir Resolucion Jefatural de Saneamiento, lefe fa 0A
{Director/a de
* Firmar y remitir 1a Resolucion Jefatural de Saneamiento a UAB y UAF para el Sistama
registro correspondiente. Administrativo/a
» Remitir resolucion a OCOM para fa publicacion en la pagina web de la SUNEDU. ]
25 | Remitir copia de resolucidn jefatural de saneamiento a la DGA-MEF. Especialista en UAR

» Se procede a dar da alta bien mueble saneado a trovés del P5.2.4.2 Altas de
bienes muebles.

= Registrar la resolucion an el SINABIP.

¢ Remitir mediante correo electrdnico copia de resolucidn a la DGA-MEF.

Fin del procedimiento

control patrimonial
{Especialista
administrativo 1)

Formatos

Registros

a P5.2.4-F-02 Informe Técnico

¢ PS,2.4-F-08 Acta de entrega y recepcion de bienes en uso
o PS5.2.4-F-09 Declaracion jurada de Posesion

& P5.2.4-F-10 Acta de Saneamiento

s Informe de Saneamiento

= Relacion de bienes sobrantes
= Registro bienes muebles

¢ Resolucién administrativa

Proceso relacionado

PS5.2.4 Control Patrimonial

Pag.6de6
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III: INDICADORES DE DESEMPENO

‘I:::Iif: d?rl Nombre del Indicador
Ps.2.4-1-01 Porcentaje de bienes muebles saneados

pPs.2.4-1-02 Porcentaje de bienes muebles dados de baja

PS.2.4-1-03 Porcentaje de bienes muebles donados
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO

Proceso

P5.2.4 CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos para una eficiente administracion de los blenes muebles de la
Sunedu; mediante el adecuado registro, asignacion, inventario, saneamiento y disposicion
final de los bienes muebles de la institucion, en concordancia con las normas legales
vigentes.

Indicador

P5.2.4-1-01 Porcentaje de bienes muebles saneados

Finalidad del indicador

Mantener actualizado el inventario y registro contable de los bienes muebles
regularizados administrativa y legalmente en propiedad de la Sunedu

Cantidad de bienes muebles saneados

il Cantidad total de bienes muebles sobrantes y|o faltantes 100
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primer mes de cada aiio siguiente

Linea hase No disponible

Meta 90%

Fuente de datos Reglstro de Bienas Muebles

Responsable

Jefe/a de |a Unidad de Abastecimiento
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO

Proceso

PS.2.4 CONTROL PATRIMONIAL

Objetive del proceso

Establecer los lineamientas para una eficiente administracion de los blenes muebles de la
Sunedu; mediante el adecuado registro, asignacion, inventario, saneamiento y disposicion
final de los bienes muebles de la institucidn, en concordancia con las normas legales
vigentes. .

Indicador

PS.2.4-1-02 Porcentaje de bienes muebles dados de baja

Finalidad del indicador

Determinar los bienas muebles que se encuentran en mal estado, en deterioro,
siniestrados, obsolescencia, pérdida o siniestro, dados de baja en los registros
patrimoniales y contables de Ia Sunedu

Cantidad de bienes muebles dados de baja

e cantidad total de bienes muebles Identificado en mat estado X 100
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Oportunidad de medida Primer mas de cada afio

Linea base No disponible

Meta 90%

Fuente de datos Registro de Bienes Muebles

Responsable

Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento
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FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERD

Proceso

PS.2.4 CONTROL PATRIMONIAL

Objetivo def proceso

Establecer los lineamientos para una eficiente administracién de los bienes muebles de la
Sunedu; mediante el adecuado registro, asignaclén, inventario, saneamiento y disposicion
final de los bienes muebles de l[a Institucidn, en concordancia con las normas legales
vigentes.

Indicador

PS.2.4-1-03 Porcentaje de bienes muebles donados

Finalidad del indicador

Medir el nivel de eficacia en la donacién de bienes muebles dados de baja

Cantidad de bienes muebles donados

) Cantidad total de bienes muebles dados de bafa X100
Unidad de medida Porcentaje

Frecuencia Anual

Cportunidad de medida Primer mes de cada afio siguiente

Linea base No disponible

Meta 90%

Fuente de datos Registro de Bienes Muebles

Responsable

Jefefa de la Unidad de Abastecimiento
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IV. FORMATOS

Cédigo Formato
PS.2.4-F-01 | Ficha de Asignacidn en uso de bienes
P5.2.4-F-02 | Informe Técnico
PS.2.4-F-03 | Autorizacion de desplazamiento interno de bienes patrimoniales
P5.2.4-F-04 | Autorizacion de desplazamiento externo de bienes patrimoniales
PS.2.4-F-05 | Acta de inicio de toma del inventario fisico de bienes patrimoniales
PS.2.4-F-06 | Acta de conciliacidn de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio
PS.2.4-F-07 | Acta de cierre de inventario fisico de bienes patrimoniales
PS.2.4-F-08 | Acta de Entrega v recepcion de bienes en uso
P5.2.4-F09 Declaracién jurada de posesion
P5.2.4-F-10 | Acta de Saneamiento
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PS.2.4-F-02: Informe Técnico

| B ] Fo A T L T o U B0 0)

Th

PS.2.4-F-02 v.1.0
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Memrbre de fa £nticad

Rirecoon

Ubicacion

Telefono

11 i T 1 Ayl :

(V]

&l

wd

HI. BASE LEGAL

V. ANTECEDENTES.

V. GESCAIPCION DE LOS SIENES MUEBLES

V1 ANALISIS Y EVALUACION.

Vi. ORSERYACIONES ¥ COMENTARIOS.

V1. CONCLUSIONES Y AECOMENDACIONES.

HOWSRES ¥ APELLIDOS
Especlalists an Contro! Patrimoninl

P5.2.4-F-02v.1.0 pig. 2/2
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PS.2.4-F-03: Autorizacion de desplazamiento interno de bienes patrimoniales

AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
N -20__

TTTTTT

P5.2.4-F-03 v.1.0




-

SUNEDU MAPRO

CONTROL PATRIMONIAL

PS.2.4-F-04: Autorizacidn de desplazamiento externo de bienes patrimoniales

- |
§

== SUNEDU

AUTORIZACION DE PESPLAZAMIENTO EXTERND DE BIERKES PATRIMONIALES
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PS.2.4-F-05: Acta de inicio de toma del inventario fisico de bienes patrimaniales

T 1 b 1 AYtad
2o Feaiszan - VIR PARNAT Y. & 4)

TOecaris 3¢ ki rfuatlid e cROTIUT 2 AR S M MujeieE y RO YL
P ol S ertarat o i Pete (OH a%sn e ba vuresatoarcs

ACTA DE INICIO DE TOMA DEL INVENTARIO DE SIENES PATRIMOMNIALES
AL 21 DEDICIEMEREDE 0__

Afas norasdeldia,  de  de 20__ medlarme reunidn presendal o strtual, e
reunleron fas intesrantes de 18 Comisdn de Imeentino de 2C__ d=sisnados mediante
frsolucon Jefsural N° _ -30__-BUNEDU-DI-CE de fecha de _______ de D __ nul
comp el supervisor ded amventara; en virtud de fas fuadones ¢ atnbuckanes sefsladss en 2
‘Directiva perz lx torma ce Invertrc fce de blenes rueebies de pronliedad de I3
superinterdenciz Naronal de Educscicn Superior Untversitara - SUMNEDU™ pere dar iito a las
stngsdes del procesn de lnventano de blenss pstrimaniales, conforme 2l dromogroma de
sctavgades estealecida ¢ en cumplimisnta al Articwo 1359 del Dagrete Scarema ' Q072068
VIVIENDHA, en cpimtdancs oot el ratered €73 de la Duecttve N° 001 I0L/SEN

INTEGRANTES:

L Nombres v Aacllides [Reprezerta de 38 Qal  Presidents [af taular
2 Nembres v Aoellidos [Represents de S JAF)  integrante thulsr

3 Nombresy ansllides [Regresenss deus UBAL Integrante thuiss

ALUERDOS:

1. Lenfomar 2l equtpo de traba)c qoe realizars slime atyo

3. Entrexar al tuservisor del ioventario =l Flan de trabajo v Cronasrama de ectividades
syrabado por & Ofic iz de Adirdnstracicn

3 Entregat al superdsot ded (nventario las Bases de datos de bier2s satmmoniales vy In
rerecion del personal A5 ala fecha.

Npo baniendd otro pudta a tretar v uese de dar sectura 2 ks aouerdos se levanta is wsior
siendo las horas del da __ de dclembre de 20 Ero:edendo los sartclpartes a
suscrbtr 1s presente 3cta ensehnl de canformadad

hameres vy Apelioas Nembren y Apsibdos
Fropeerar ) CaTnon de mamies Tl mwgtante Czmiame o i ereara 20

LB ansn o Naceea ! o Lawannn horrnr perrienmmes Yironal oe fuc snan e rat
‘Urtennuliarta Suntere dreeprataca Sumanie
Ror-2res y ApaBisan Nombews y Apeitdon

Engime Coeiuon 2o irveriao 10 Susetticr setbnedtiaa 20

Suzemitaniensa Nxord de Eouacion Supm e uperitienseora nanal fy By stor woera
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P5.2.4-F-06: Acta de conciliacién de bienes patrimoniales entre contabilidad y patrimonio
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PS.2.4-F-07: Acta de cierre de inventario fisico de bienes patrimoniales
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ACTA DE CIERRE DE INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20__

A las horas del dia __ de de 20__, mediante reunian presencial o virtual, se
reunieron los integrantas de la Comisicn de Inventano de 20__, designados mediante
Resplucion Jefatural N” _ -20_ -SUMEDU-03-08 de fecha de de 20__. asl

como el supervisor del inventario; en virtud de las funcianes y atribuciones sefzladas en la
“Directiva para la toma de inventario fisico de hbienes muebles de propiedad de I3
Superintandencia Nacional de Educacion Supanor Universitania - SUNEDU” para dar inico a fas
actwvdades del proceso de inventano da bienes patrimoniales, confarme al cronograma de
actividades establetido y en cumplimiento al Articulo 1219 de| Decreto Supremao N* 007-2008-
VIVIENDA, en concordanoa con el numeral 6.7.3 de 1a Directiva N° 001-2013/58N

INTEGRANTES:

1 Mambres y Apeliidos (Representa de la 0A]  Praudente {a) titular
2 MNombres y Apellidos {Representa de |a UAF) Integrante titular

3 Mombres y Apellides (Representa de |a UBA} Integrante titular

ACUERDOS:

1. Mediante correo electronie. el superviscr del inventano da a conocer los resultados
preliminares del invantaria de Bienes Patrimeniales de la SUNEDU al 31/12/20__.

2. Seregistraron bienes patnmoniales como resultada daj proceso de inventario fisko
de bienes patrimoniales de la SUNEDU 20__.

1. Seregistra {__} tienes faltantesy (__J bienes sobrantes.
Mo habiendo otro punto a tratar y leego de dar leftura a los acuerdos s levanta la sesion,

sizndo las horas de} dia ___ de diciembre de 20__, procediendo los participantas a
suscribir la presente acta en sefia! de conformidad.

Nombres y Apellides Nombres y Apelides
Fresiderie (s} Comision de inventario 20__ Integrante COMADAN S invertana 20__
Supernlsndencis Mazanal de Fducackdn Superic? Superintendencis Naciane! de Educacion Sugerior
Unners-trig - Sunetdu Lniversitars - Sunedu
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PS.2.4-F-08: Acta de Entrega y recepcidn de bienes en usc
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PS.2.4-F-09: Declaracion jurada de posesidn
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DECLARACION JURADA DE POSESION

En las instalaciones de la Superintendenaa Macional de Educacron Superior Universitaria
— SUNEDU, ubicado en Calle Aldabas N® 337 del distrito de Santiago de Surco. provincia
y departamenio de Lima. se reunieron el lefe de la Oficna de Administracién,

. Wlentificada con DN N° y la lafe {a) de |a Unidad
de Abastecirmento, .identificado (a) con DNIN® , a fin
de wverificar la existencia de {___) bienes muehles que se encuantran en

condicion de sobrantes, conforme s2 desprende de los inventarios realizadas de kos afies
. en tal sentido emiten la presente declaracion jurada de posesién de
los bienes muebles que se detallan en el Anexo adjunto al presente, los cuales se
encuentran en posesion de [a SUNEDY, por mas de des {02) anos y en conditidon de
bienes mueblas sobrantes.

La suscripoon de la presente Declarandn Jurada se efectua en virtud 2 lo establecido en
la Directiva N9 001-2015/58N denominada “Procedimiento de Gestion de kas Bienes
Muebles Estatzles™, aprobada por la Superintendencia Macional de Bienes Estatales,
mediznte Resolucion N° 046-2015/SBN; v la Incorporacion de la Cyarta y Quinta
Disposicion Complementaria en = Punto VIl. Disposiciones Complemantarias de Ja
citada Directiva, que en el numeral 2, inciso b. estabiece que “Para que proceda el
saneamiento, los bienes sobrantes deben encontrase por [os menos dos (D2) afios en
posasien de la entidad, acreditdndose dicha situacion mediante declaracidn jurada de
permanencia o posesion, suscrita por el servidar que usa el bign o ol rasponsable de Ia
LICP y refrandada por la OGA™

Lima

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES ¥ APELLIDOS
lefe {2} de Ia Unidad de Abastecimiento lefe {a) de la Oficina de Administracion
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PS.2.4-F-10: Acta de Saneamiento
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ACTA DE SANEAMIENTD

En las instalaciones de la Superintendencia Nacwnal de Educacion Superior Universitaria ~
SUNEDU, ubicada en Calle Las Aldabas N™ 337 - Santiago de Surco, siendo las __ horas del dia

__de de 20__, se reufieron ks siguientes migmbros de la unidad erganica responsable
del control Patrimon:al, designada mediante Resolucion N” ___-20__-SUNEDY. a partr del __
de de 20__

! Nombres y Apellidos - Jefe [a) de ta Unidad de Abastecimiento
2. MNombres y Apellidas = Especialista - Control Patrimonial

En el presente procedimiento de saneamiento, y luega de haber tonstatado qua se han realizado .
las publicaciones correspendientes de acuerdo a lo establecido en el literal ¢} del numeral 2 de
la Directiva N* 001-2015/8BN ~Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.
aprobada mediants Resciuoon N7 046-2015/58N, de fecha 03 de jubit de 2015 y que no s& ha
presentado epositien diguna; se declara en ABANDONG ios {__} bienes detallados
en listade adyunto y se recomienda a la Ofiona de Administracion amitd la resolucien
sdiministratrea aprodando el SANEAMIENTO de los mismes, asi como su ALTA al patnmoento de

la entidad
NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES ¥ APELLIDOS
lefe(a) de la Unidad de Abastecimiente Area de Control Patrimanial
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