Resolucion de Secretaria General
- V232-201 g MINEDU

Hma. g2 0CT 208

VISTOS, el Expediente N° RPR2019-INT-0161458, el Memorandum N° 00820-
2019-MINEDU/SG-OGA de la Oficina General de Administracién, el Informe N° 01043-
2019-MINEDU/SG-OGA-OL de la Oficina de Logistica de la Oficina General de
Administracion, el Informe N° 00176-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la Unidad
de Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Primera Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley
“Qrganica del Ministerio de Educacién, establece que el Ministerio de Educacion esta
cultado para dictar en el ambito de su competencia, las disposiciones complementarias
~’necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su funcionamiento;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar
la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ZONESY,  ciudadano;

!F/Q'
Yolpasts

Vishe! Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprueba el

Seepat®/ Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, el cual establece
en su Primera Disposicion Complementaria Final, que el Ministerio de Educacién
aprobara las normas complementarias y documentos de gestién correspondientes, para
el adecuado cumplimiento e implementacion de lo dispuesto por dicha norma;

Que, es politica del Ministerio de Educacion simplificar los procedimientos
administrativos, generando la mejora continua de los procedimientos y servicios
administrativos internos y externos, a fin de contribuir a la optimizacion de la gestion
administrativa con eficiencia y oportunidad, en beneficio de la ciudadania;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 217-2018-MINEDU, se
aprueba la Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME denominada
“Metodologia para la gestién por procesos en el Ministerio de Educacion”, documento
que tiene como objetivo implementar adecuadamente la gestion por procesos para
generar mejoras incrementales en la gestiébn y organizacion en el Ministerio de
Educacién;

Que, con Memorandum N° 00820-2019-MINEDU/SG-OGA la Oficina General de
Administracién remite el Informe N° 01043-2019-MINEDU/SG-OGA-OL de la Oficina de
Log:st'ca en el cual se sustenta la necesidad de aprobar la propuesta de los procedemos

-sienes patrimoniales”, “Controlar movimiento de bienes en




reasignacioén interna’, “Controlar movimiento de bienes entre oficinas”, “Controlar
movimiento de bienes por entrega de cargo”, “Controlar movimiento de bienes por salida
de comisiones”, y “Controlar movimiento de bienes por solicitud de desuso”;

Que, con Informe N° 00176-2019-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, emite
opinién favorable a la propuesta de los procedimientos citados en el considerando
“ precedente, sefialando que éstos cumplen con lo dispuesto en la Directiva N° 004-2018-
MINEDU/SPE-OPEP-UNOME;

Que, mediante el literal a) del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resolucidén
Ministerial N° 735-2018-MINEDU, se delega en la Secretaria General del Ministerio de
. Educacion, durante el Afio Fiscal 2019, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los

; actos resolutivos que aprueban, modifican o dejan sin efecto los Documentos
7 Normativos del Ministerio de Educacion en el ambito de su competencia;

Con el visado de la Secretaria de Planificacion Estratégica, de la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto, de la Unidad de Organizacién y Métodos, de la
Oficina General de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la Oficina General de
Asesoria Juridica;

De conformidad con el Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
\—EdUcacion, modificada por la Ley N° 26510; el Reglamento de Organizacién y Funciones

del Ministerio de Educacion, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; la
Directiva N° 004-2018-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, “Metodologia para la gestién por
procesos en el Ministerio de Educacién”, aprobada mediante Resolucién de Secretaria
General N° 217-2018-MINEDU,; y la Resolucién Ministerial N° 735-2018-MINEDU, por la
que delegan facultades a diversos funcionarios del Ministerio de Educacién durante el
Ano Fiscal 2019 y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Aprobar los procedimientos a cargo de la Oficina de Logistica de
¥\ la Oficina General de Administracion, los mismos que como anexos forman parte
i integrante de la presente Resolucién y se detallan a continuacion:

N° Denominacién del Procedimiento Cddigo Versién

1 Registrar bienes patrimoniales PS03.04.01 01

2 Controlar movimiento de bienes en PS03.04.03.01 01
reasignacion interna




Resolucion de Secretaria General
N°939 -201 9 MINEDU

Lima, - 2 0CT 2018

Controlar movimiento de bienes entre PS03.04.03.02 01
oficinas
Controlar movimiento de bienes por PS03.04.03.03 01
entrega de cargo
Controlar movimiento de bienes por PS03.04.03.04 01
salida de comisiones
Controlar movimiento de bienes por PS03.04.03.05 01
solicitud de desuso

Registrese y comuniquese.

........................................

Secretana General
Ministcnio de Educacion
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Procedimiento: Registrar bienes patrimoniales

Cadigo: PS03.04.01 Versién: 01
~ 232-2019-MINEDU
I. OBJETIVO
e [ncorporar un bien al registro patrimonial de la entidad, con su respectiva cuenta
contable.
Il. ALCANCE

¢ Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lli. RESPONSABLE

e |a Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervisién para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacién de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

2. Directiva N° 005-2016-EF/51.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro
y presentacién de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales”.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

NEA: Nota de entrada de almacén.

OC: Orden de Compra.

PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida.

SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

CNBME: Catéalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

SINABIP: Es el sistema de informacién donde las instituciones publicas tienen el deber
de registrar todos sus bienes estatales.

e E-SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo con Firma Digital.

e & ¢ ® o o

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada )
Administrar Bienes Memorandum NEAS y/o OC con PECOSA
Salida Usuario
Informacién registrada en el SIGA y SINABIP SIGA / SINABIP

4 ‘/A\\
L‘yll ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable | Registro




Procedimiento: Registrar bienes patrimoniales

D

bien?
Sl: ir ala actividad N° 10
NO: ir a la actividad N° 9

Cédigo: PS03.04.01 Versién: 01
; et .k f);”)'_ﬂnan-l\uur
Asignar especialista de control cJ&e=cUlI -IVINE
patrimonial Oficina de
Asignar y derivar por E-SINAD el Logistica — Coordinador E-SINAD
memorandum, NEAS y/o OC con Control (a)
PECOSAS al especialista patrimonial
seleccionado.
Revisar y analizar expediente
Revisar y analizar la siguiente
informacion:
e Determinar si  es bien
patrimonial mediante las
cuenta contables.
o Verificar si contiene todos los Oficina de SIGA
documentos solicitados en el Logistica —
expediente presentado. Si Control Especialista Catalogo
fuera necesario, el ex_pedlente patrimonial CNBME
debe contener la copia de las
bases integradas vy las
conformidades.
iNEAS, OC cuentan con PECOSAS
o documentacién necesaria?
NO: ir a la actividad N° 3
Sl: ir ala actividad N° 7
Emitir reporte con OC y NEAS sin
PECOSAS del SIGA Oficina de
Emitir reporte denominado “Relacién Logistica — -
de PECOSAS por estado” desde el Control Especialista SIGA
mobdulo de Logistica del SIGA. patrimonial
Elaborar Memorandum Oficina de
Elaborar memorandum, en donde se Logistica — o Memorandu
indica las NEAS y OC que no cuentan Control Especialista m
con pecosas en almacén. patrimonial
Revisar Memorandum
Se procede a revisar la forma y el Oficina de
fondo del memorandum. Logistica — Coordinador )
¢ Esta Ok? Control (a)
Sl: ir a la actividad N° 6 patrimonial
NO: ir a la actividad N° 4
Firmar Memorandum Oficina de
Firmar memorandum y derivarlo - .
mediante el E-SINAD a la coordinacion Loé’;tt'f; B Coor?;:)wador E-SINAD
de almacén. X .
FIN DEL PROCEDIMIENTO patrimonial
Verificar in situ el bien
Verificar en forma presencial que el
bien este en el lugar y en las -
condiciones sefialadas. Loo ﬂ?:;?cs?—
Bien patrimonial: C?ontrol Especialista -
¢ Cumple con las caracteristicas del - .
patrimonial




Procedimiento: Registrar bienes patrimoniales

Cédigo: PS03.04.01 Versién: 01
, B “)“zg 20440 . MINF
No es bien patrimonial: &£J cv g TIVHINL
Ir a la actividad N° 8
Reclasificar cuentas y elaborar
notas contables
Reclasificar cuentas y elaborar las Oficina de
notas contables para los bienes que no Logistica — Notas
8. | son patrimoniales. Luego, se envian gontrol Especialista contables
las notas contables al proceso de atrimonial
“PS03.04.09 Controlar el registro P
patrimonio mensual”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Comunicar a almacén o Ejecucién
Contractual
Comunicar a almacén, si es en el caso Oficina de
de la NEA. En caso contrario, Logistica — .
S. comunicar a la coordinacién de Control Especialista E-SINAD
ejecucidon contractual, si es orden de patrimonial
compra mediante el E-SINAD.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asignar el cédigo de SBN
Asignar el cédigo de la SBN correlativo Oficina de
de acuerdo al registro patrimonial del Logistica — - Cédigo de
10. SIGA. Luego, se imprime la etiqueta Control Especialista SBN
de codigo de barra para incluirlo en el patrimonial
bien.
Registrar datos en la ficha de Oficina de Ficha de
levantamiento de informacion Logistica — levantamient
11. | Registrar la informacién del bien del C?ontrol Especialista o de
usuario solicitante en una ficha de atrimonial informacion
informacion provisional. P provisional
Registrar el bien en el médulo de Oficina de
patrimonio del SIGA Loqistica —
12. | Registrar los datos de la ficha gontrol Especialista SIGA
provisional al médulo de patrimonio del patrimonial
SIGA.
Imprimir ficha de asignacién Oficina de
Se imprime ficha del médulo de Logistica - . Ficha de
patrimonio del SIGA. Control Especialista asignacion
patrimonial
Obtener la firma en la ficha de i
asignacion Oficina de
Hacer firmar la ficha de asignacion al Log;ﬁ;f; B Especialista a:ilgcgrr:chiign
usuario responsable. patrimonial
Recibir la ficha de asignacion
firmada Oficina de
Recibir y registrar la ficha de Logistica —
asignacion en el SIGA. 9 Especialista SIGA
Control
Luego, se realizan las actividades patrimonial
N° 16 y N°17 en paralelo.




Procedimiento: Registrar bienes patrimoniales
Caddigo: PS03.04.01 Versién: 01
: 229 9201 ~MNEDU
Escanear y archivar la ficha de Oficinade & Y £V T =il
16, | asignacion al usuario Logésr:,:f; - Especialista Archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO patrimonial
Registrar en el SINABIP -
Registrar en el SINABIP, el alta del S) Z‘migi
17. | bien patrimonial. Control Especialista SINABIP
FIN DEL PROCEDIMIENTO patrimonial
Vili. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 -
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.04 Administrar bienes patrimoniales Soporte
X. SEGUIMIENTO
XIl. INDICADOR
Nombre Férmula
Xil. ANEXOS
1. Diagrama de flujo
~_ XIIl. OTROS
2\




Procedimiento: Registrar bienes patrimoniales

232-2019 -MINEDU
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Codigo: PS03.04.01 Versién: 01
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Cddigo: PS03.04.03.01 Versién: 01
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Procedimiento: Controlar movimiento en reasignacion

Codigo: PS03.04.03.01

Version: 01
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Procedimiento: Controlar movimiento en reasignacion
interna

Cédigo: PS03.04.03.01 Versién: 01

232-2019 . MINEDU

I. OBJETIVO

e Llevar un control sobre los bienes Patrimoniales que se reasignan en la propia unidad
organica.

. ALCANCE

e Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervision para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacion de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
E-SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo con Firma Digital.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Area usuaria Requerimiento del area usuaria
Salida Usuario
Formatos de asignacion o desplazamiento Area usuaria
firmados por el area usuaria

Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

i}porreo electrénico: ir a la actividad N° 2

Via de atencién del requerimiento:
= j\Documento: Ir a la actividad N° 1

N° Actividad ' Area Responsable Registro
. . Oficina de Asistente
1. Reglstm derivar por E-SINAD Logistica— = Administrativo E-SINAD

Ol




interna

Procedimiento: Controlar movimiento en reasignacion

Codigo: PS03.04.03.01 Version: 01
f | 232-2019 -MINE
Registrar y derivar por E-SINAD el Control i v
requerimiento presentada por el area Patrimonial
usuaria. .
Asignar especialista Oficina de :
Asignar especialista por el E-SINAD Logistica — Coordinador
o E-SINAD
para atender el requerimiento Control €))
presentado por el area usuaria. Patrimonial
Verificar los bienes en el area
usuaria
Se procede a verificar in situ, si el bien -
descrito en el requerimiento, esta en Logistica - .
uso Control Especialista -
¢ El bien esta en uso? patrimonial
Sl: ir ala actividad N° §
NO: ir a la actividad N° 4
Comunicar al responsable del area
usuaria la devolucién de los bienes
Se procede a comunicar al e
responsable del area usuaria, sobre el Loé’(';tt'f; - Especialista Correo
bien que no esta en uso y los pasos X . P electronico
- : . patrimonial
que debera seguir para realizar la
devolucién del bien.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar con el area usuaria a
quien se le entrega el bien g
Se procede a la coordinacién con el | Logistica . Corr'eg
\ . | Control Especialista electrénico
responsable del area usuaria para X .

- - ) patrimonial
saber a qué usuario se le asignara el
bien o los bienes.

Elaborar Formato Provisional

Para levantar la informacion del bien Logistica — Formato
del usuario que entrega el bien y el que Control Especialista rovisional
recibe el bien se procede a elaborar patrimonial P

una ficha de asignacién provisional.

Firmar formato provisional

Firmar el formato provisional por parte Logistica —

. . Formato
del especialista. Luego, procede a Control Especialista rovisional
obtener las firmas del usuario que deja = patrimonial P
y el usuario que recibe el bien.

Registrar reasignacion en SIGA

Con el formato provisional firmado por Logistica —

los usuarios, el especialista procede a Control Especialista SIGA
registrar en el Modulo de Patrimonio - patrimonial

SIGA.

Emitir formato final Logistica —

Imprimir el formato de desplazamiento -

interno a través del Modulo de a(t:;?rrrlutc:ilial Especialista SIGA
Patrimonio - SIGA. P

Visar formato final Logistica — Formato de
El especialista coloca un visto en el Control Especialista desplazamie
formato impreso. patrimonial nto interno




Procedimiento: Controlar movimiento en reasignacion
interna
Cédigo: PS03.04.03.01 Versién: 01
' k & o B e o RN
Emitir copia de formato final a los LIL~-LUNS Cl;d g\fEU
usuarios Logistica — P
. . . formato
11. | Se envia una copia del formato a los Control Especialista desplazamie
usuarios involucrados de manera patrimonial P
. nto interno
presencial.
Archivar formato final
Se procede a archivar el formato final Logistica —
12. | con el cargo de la copia que se entregd Control Especialista -
a los usuarios involucrados. patrimonial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ViHl. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 -
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.04.03 Controlar movimiento de bienes patrimoniales Soporte
X. SEGUIMIENTO
Xl. INDICADOR
Nombre Foérmula
./QY - -
(q)

1. Diagrama de flujo

Xlll. OTROS




Procedimiento: Controlar movimiento en reasignacion
interna

Codigo: PS03.04.03.01 Versioén: 01

Anexo N° 1 — Diagrama de Flujo

232-2019-MINEDU
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Codigo: PS03.04.03.02 Version: 01
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. OBJETIVO

e Llevar un control sobre los bienes Patrimoniales que se trasladan entre oficinas de un
mismo local o entre diferentes locales del MINEDU.

. ALCANCE

e Es de aplicacion a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lIl. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervision para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacién de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e SIGA: Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa
e E-SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo con Firma Digital.

| VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Area usuaria Requerimiento del area usuaria
Proceso “PS03.04.03.06 controlar movimiento Bi
. : » ien
por solicitud de bienes por desuso
Salida Usuario
Formato de asignacibn o desplazamiento Archivo de Patrimonio

firmados por el area usuaria
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Vil. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

de diferentes locales?

- Sl irala actividad N° 7

- NO:ir ala actividad N° 9
NO: ir a la actividad N°6

N° Actividad Area Responsable = Registro
¢ El bien es por desuso?
Sl
Ir a la actividad N° 7
NO:
Via de atencién del requerimiento:
Documento: Ir a la actividad N° 1
Correo electronico: ir a la actividad N° 2
Registrar y derivar por E-SINAD Oficina de
1 Registrar y derivar por E-SINAD el Logistica — Asistente E-SINAD
" | requerimiento presentada por el area Control Administrativo
usuaria. Patrimonial
Asignar especialista Oficina de
o | Asignar especialista por el E-SINAD  Logistica - Coordinador E-SINAD
" ' para atender el requerimiento Control (a)
presentado por el area usuaria. Patrimonial
Analizar requerimiento
Se procede a revisar el requerimiento
solicitado por el area usuaria, que
contenga toda la informacion
solicitada.
Luego, puede escoger una de las Logistica —
3. | opciones o las 2: Control Especialista -
Mueble: ir a la actividad N° 4 patrimonial
Equipo Informatico:
¢ El traslado es entre oficinas de
diferentes locales?
- Sl irala actividad N° 7
- NO:iralaactividad N° 9
Coordinar con Mantenimiento
Si el bien no es informatico, se realiza Logistica —
4. | una coordinacion con el area de Control Especialista -
mantenimiento para su traslado del patrimonial
bien hacia otro local.
Verificar si el bien se puede
trasladar
Se verifica el estado del bien a
trasladar.
¢ Procede traslado? Logistica —
5 | Sl Control Especialista -
¢ El traslado es entre oficinas patrimonial
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Enviar correo de NO traslado del A VT I NHHNLY
bien
Luego de la verificacion, se determina
que el bien a querer trasladar no esta Logistica — Correo
en buen estado, se procede a enviar Control Especialista lectroni
un correo electrénico indicando los patrimonial electronico
motivos del no traslado del bien al area
usuaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Revisar el formato de autorizacion
Una vez recibido el formato de
autorizacién del traslado del bien por Logistica —
f:vritsei gir(il area usuaria, se procede a su antro! | Especialista ;j)tgrg:;oc ic(i;
¢ Esta correcto? patrimonia
Sl: ir a la actividad N° 9
NO: ir a la actividad N° 8
Enviar observaciones sobre el
formato Logistica —
Enviar observaciones sobre el Control Especialista -
formato al area usuaria. patrimonial
Luego, ir a la actividad N° 7
Verificar el bien fisico in Situ
Se procede a verificar el bien a
trasladar en el mismo sitio donde se
encuentra. Si esta correcto se procede
a generar el formato de autorizacién y Formato de
salida y retorno de bienes autorizacion
patrimoniales. Logistica — de salida
¢ Esta correcto? Control Especialista t d yl
Sl: patrimonial re obmo ©
¢El traslado es entre oficinas ¢ len |
de diferentes locales? patrimonia
- Slirala actividad N° 11
- NO:ir ala actividad N° 10
NO: ir a la actividad N° 8
Elaborar Orden de Desplazamiento
interno Logistica — Formato de
Elaborar el formato de orden Control Especialista desplazami
desplazamiento interno cuando hay patrimonial ento interno
traslado entre oficinas del mismo local.
Firmar formato
- . Formato de
- Igizlsdo entre oficinas del mismo adutorizlzcién
) e saliday
° gce)rmp;?ocefiee %e?pl;g;nrsmgﬁ: Logistica — retomo del
interno. antro[ Especialista pien .
- Traslado entre oficinas de patrimonial patrimonial
diferentes Locales: o
o Se procede a la firma del
Formato de autorizacién de
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salida y retorno del bien
patrimonial; y la del

o Formato de desplazamiento
interno.

Luego, se procede a la verificacion del
bien a retirar por parte del personal de
seguridad en el punto de origen.
Después de la revisién:
¢ Esta correcto?
St
¢ El bien por desuso?
Sl: Se realiza el traslado del
bien, FIN DEL
PROCEDIMIENTO
NO: después del traslado y
verificacién del bien por parte
del personal de seguridad en
el punto de destino,
¢ El bien aingresar es el que ha
salido?
Sl: ir a la actividad N° 13
NO: ir a la actividad N° 12
NO:
¢ El error es por parte del usuario?
SI: FIN DEL
PROCEDIMIENTO
NO: ir a la actividad N° 9

\v 4

Formato de
desplazami
ento interno

Comunicar sobre retencion al area

usuaria Logistica —
12. ) Control Especialista -
FIN DEL PROCEDIMIENTO patrimonial
Verificar asignacion del bien al
usuario asighado Logistica —
El especialista de control patrimonial 9 L Formato de
- . . Iy Control Especialista :
procede a verificar si la asignacion del : . ingreso
) . : patrimonial
bien es al mismo usuario o a otro
usuario.
ElabPr.ar hoja de desplazamiento o Hoja de
provisional Logistica — desplazami
14. | EI  especialista  provisionalmente Control Especialista gnto
registra mforrgacwn del bien y de la patrimonial provisional
nueva ubicacion.
Visar hoja de desplazamiento
provisional Logistica — Hoja de
Se procede al visado de la hoja de 9 o desplazami
15. . . " Control Especialista
asignacién  provisional tanto el ; . ento
S . . patrimonial s
especialista como el usuario asignado. provisional
Actualizar en el SIGA Logistica — Hoja d_e'
. ., - asignacion
Una vez levantada la informacién en la Control Especialista
. o X . o formato
hoja o formato provisional, se procede patrimonial

de
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al registro de la informacion en el desplazami
SIGA. ento
Emitir formato de desplazamiento Hoja de
interno Logistica — asignacion /
17. | Se procede a la impresién de la hoja Control Especialista formato de
de asignacion o el formato de patrimonial desplazami
desplazamiento, seglin sea el caso. ento
Visar formato de desplazamiento Logistica — Formato de
18 interno . C?ontrol Especialista desplazami
" | Se procede al visado del formato de atrimonial ento
desplazamiento interno. P provisional
. Logistica —
19 g:;’afa‘;‘;g;?ei'tg” mato de Control Especialista ;
P patrimonial
Sacar firmas al formato de
desplazamiento interno Logistica — Formato de
Se procede a obtener las firmas de los - desplazami
20. usuarios involucrados ya sea para el a(:c\lrci’;tcryglial Especialista ento interno
desplazamiento interno o entre P
locales.
Archivar formato final
Luego de obtener el formato de -
21 desplazamiento firmado por los L‘)Cg(')‘c:t'rcs B Especialista )
" | usuarios involucrados, se procede a ; . P
patrimonial

archivar la documentacioén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Viil. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento
1 -
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.04.03 Controlar movimiento de bienes patrimoniales Soporte

X. SEGUIMIENTO

XI. INDICADOR

Nombre

Formula
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I. OBJETIVO

e Llevar un control sobre los bienes Patrimoniales cuando un usuario entrega su cargo por
retiro de la institucion.

ll. ALCANCE

e Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervision para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacion de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa
E-SINAD: Sistema de Informacién de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo con Firma Digital.

| VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Area usuaria Solicitud de requerimiento
Salida Usuario
Formato de Desplazamiento Archivo de Patrimonio
Memorandum Area usuaria
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Via de atencién de requerimiento:
Documento: ir a la actividad N°1
Correo electronico: ir a la actividad N° 2
N° Actividad Area Responsable Registro
Registrar y derivar por E-SINAD Oficina de
1 | Registrar y derivar por E-SINAD el  Logistica ~ Asistente E-SINAD
" | requerimiento presentada por el area Control Administrativo
usuaria. Patrimonial
Asignar especialista Oficina de
5 | Asignar especialista por el E-SINAD  Logistica — Coordinador E-SINAD
" | para atender el requerimiento Control (a)
presentado por el area usuaria. Patrimonial
Recibir solicitud de entrega de
cargo Logistica —
3. | Se procede a recibir la solicitud de Control Especialista -
entrega de cargo por correo Patrimonial
electrénico.
Verificar la relacién de bienes
asignados en el SIGA Logistica —
4 Se contrasta la relacién de b!enes que Control Especialista SIGA
se encuentran en la solicitud de : )
Patrimonial
entrega con lo que se encuentra
registrado en el SIGA.
Logistica —
5. | Imprimir los listados Control Especialista -
Patrimonial
Verificar in situ los bienes a
devolver
El especialista revisa el bien a e
devolver en el mismo sitio donde se Logistica —
6. Control Especialista -
encuentra. . .
) Patrimonial
¢ Esta correcto?
Sl: ir a la actividad N° 16
NO: ir ala actividad N° 7
Ubicar Bien
Se procede a la ubicacién del bien en
cuestion por parte del especialista de Logistica —
control patrimonial. Control Especialista -
¢ Se encontré el bien? Patrimonial
Sl: ir a la actividad N° 16
NO: ir a la actividad N° 8
Notificar al usuario responsable
que el bien no se ubico Logistica — Correo
8. | Notificar por correo electréonico al Control Especialista slectrénico
usuario responsable del bien, que no Patrimonial
se ha ubicado el bien y se explica los
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pasos que debera seguir. Luego, se
procede a darle un tiempo prudencial
para que el mismo usuario realice su
blusqueda.

¢ Usuario encontr6 el bien?

Sl: ir a la actividad N° 16

NO: ir a la actividad N° 9

Elaborar proyecto de memorandum

9 Al no encontrar el bien se procede a chésntt'f;— Especialista Memorandu
" | realizar un proyecto de memorandum . . P m
: Patrimonial
explicando el caso.
Revisar Proyecto de memorandum
Se procede a revisar la forma y fondo Logistica —
del proyecto de memorandum. 9 .
10. ; Esta Ok? Control Coordinador -
SI: ir a la actividad N° 11 Patrimonial
NO: ir a la actividad N° 9
Logistica —
11. | Visar memorandum Control Coordinador -
Patrimonial
Recibir, registrar y derivar en E- Logistica —
12, | SINAD Control Asistente E-SINAD
. . administrativo
Patrimonial
Recibir, registrar y derivar en E-
13. | SINAD Logistica Secretaria E-SINAD
Firmar memorandum
14, Firmar mgmorandum explicando el Logistica Jefe (a) E-SINAD
caso del bien no encontrado para el
area usuaria.
Recibir, registrar y derivar en E-
SINAD - .
15. Logistica Secretaria E-SINAD
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Solicitar datos del nuevo usuario Logistica —
Solicitar al Jefe'del area usuaria, los Control Especialista )
datos del usuario a asumir el bien de . .
. Patrimonial
la persona saliente.
Registrar al nuevo usuario en el
sistema Logistica —
Se procede a registrar en el modulo de Control Especialista SIGA
control patrimonial del SIGA al nuevo Patrimonial
usuario. :
. Logistica — Formato de
:jl?sml': zlgni?gwtito de Control Especialista desplazamie
P Patrimonial nto
1 ; Logistica = Formato de
Visar formato de desplazamiento Control . Especialista desplazamie
‘ ’ Patrimonial nto
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Obtener las firmas de los usuarios

. Logistica -
involucrados gistica _

20. ' . Control Especialista -
Obtener las firmas de los usuarios Patrimonial
involucrados en la entrega de cargo.

Archivar formato
Con las firmas de los usuarios Logistica —

21. | involucrados se procede a archivar el Control Especialista -
formato de desplazamiento. Patrimonial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 -
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS03.04.03 Controlar movimiento de bienes patrimoniales Soporte
X. SEGUIMIENTO
Xl. INDICADOR
Nombre Formula

Xll. ANEXOS

e

5

N

% 1. Diagrama de flujo
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. OBJETIVO

e Ejercer un control permanente de los Bienes Patrimoniales por salida de comisiones.

ll. ALCANCE

e Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervisiéon para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacién de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestién de los Bienes Muebles Estatales.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

e SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
E-SINAD: Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracién Documental y de
Archivo con Firma Digital.

VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

Formato de autorizacién de ingreso o salida

Area usuaria . oe
del bien patrimonial

Salida Usuario
ook oy, Formato de autorizacion de ingreso y salida del Area usuaria
> V\QA bien patrimoniales firmado

VISACIDN Z}
rd
N _ 9"’/‘6” ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable | Registro

Validar el formato de autorizacion
de salida y retorno de bienes
patrimoniales Logistica —

. . o Form
.| Validar el formato de autorizacion de Control Especialista ~ _ato .d,e
S OEERN lid istro de bi trimonial autorizacion
7 2N salida y registro de bienes patrimonia
3 2 patrimoniales, entregado por el area
. | usuaria para sacar el bien de la
2, >,

s &
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institd’éién, para realizar la comisién
asignada.
¢ Esta correcto?
Sl: ir a la actividad N° 4
NO: ir a la actividad N° 2
Devolver expediente Logistica —
Devolver expediente al area usuaria Control Especialista E-SINAD
por medio del asistente administrativo. patrimonial
Registrar y derivar por E-SINAD
Registrar y derivar por E-SINAD el Logistica —
expediente  observado por el g ontrol Asistente E-SINAD
especialista de la coordinacién de ; ) Administrativo
. . patrimonial
control patrimonial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Verificar in situ los bienes que
estan en el formato de autorizacion
Se procede a la verificacion de los Logistica —
bienes que se encuentran en la listaen Control Especialista )
donde se encuentren. atrimonial
¢ Esta conforme? P
Sl: ir a la actividad N° 6
NO: ir ala actividad N° 5
Enviar el formato de autorizacion
para corregir
Enviar el formato de autorizacién para Logistica —
corregir debido a que contiene Control Especialista -
observaciones. patrimonial
Luego, ir a la actividad N° 4
Logistica - Formato de
Visar formato de autorizacion pa?r(i):‘)t(;?llial Especialista autorizacion
Entregar copia del formato de
autorizacion de salida y retorno
Se procede a la entrega del formato de
autorizacién al usuario. Luego, en el
momento de trasladar, el usuario
entrega el formato de autorizacién al
personal de seguridad en donde
verifica el bien a retirar:
¢ Esta correcto? Logistica —
SI: Se realiza 2 caminos en paralelo: Control Especialista ;&gz;;oc%i
e l|ralaactividad N° 8,y patrimonial

e Se realiza la comisién de
servicio, luego el usuario
presenta el formato de
autorizacion de salida y
retorno de bien patrimonial.
Luego, el personal de
seguridad verifica el ingreso
del bien:
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comisiones
829 9010  fINED
L)L = CurI=iNCou
| Cadigo: PS03.04.03.04 Versién: 01
¢ Esta correcto?
Sl: ir a la actividad N° 10
NO: ir a la actividad N° 9
NO: ir a la actividad N° 4
Recibir y registrar copia del
formato de autorizacién de salida y Logistica —
8. | retorno Control Especialista -
patrimonial
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Actualizar los datos en el formato
de autorizacion
Registrar en el formato de Logistica -
9. | autorizacién, los datos del nuevo dia Control Especialista SIGA
de ingreso como: fecha, motivo y firma patrimonial
del responsable de control patrimonial.
Archivar formato de autorizaciéon
de salida y retorno del bien
patrimonial
Archivar formato de autorizacién de Logistica —
10. | salida y retorno del bien patrimonial, Control Especialista -
por parte del especialista de control patrimonial
patrimonial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Vill. DOCUMENTOS RELACIONADOS
N° Documento
1 -
}Q(. PROCESO
)
] 3) Nombre Tipo
’%803.04.03 Controlar movimiento de bienes patrimoniales Soporte
X. SEGUIMIENTO
T i
AR
Vige g
;\‘j_,/@/XI INDICADOR
Nombre Formula
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Procedimiento: Controlar movimiento por solicitud de

bienes por desuso 2392 .9 ﬂtQ%Mw[NEDU

| Codigo: PS03.04.03.05 Versién: 01

I. OBJETIVO

e Ejercer un control permanente de los Bienes Patrimoniales que ya no se estan usando
traspasarlos a otro usuario.

il. ALCANCE

e Es de aplicacién a la Oficina de Logistica del MINEDU.

lll. RESPONSABLE

e La Jefatura de la Oficina de Logistica, es responsable de la supervisiéon para el adecuado
cumplimiento del presente procedimiento.

e La Coordinacion de Control Patrimonial, es responsable de hacer cumplir las actividades
relacionadas al presente procedimiento.

IV. BASE NORMATIVA

1. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2. Directiva N° 001-2015/SBN Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales.

V. SIGLAS Y DEFINICIONES

¢ SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
E-SINAD: Sistema de Informaciéon de Apoyo a la Administracion Documental y de
Archivo con Firma Digital.

VL. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada
Area usuaria Requerimlentodg.;zt::)o de bienes en
N Salida Usuario
' aFormato de salida y retorno del bien patrimonial Archivo de Patrimonio y PS03.04.03.02
u Orden de desplazamiento interno Controlar movimientos entre oficinas
VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Actividad Area Responsable Registro
Recibir y registrar requerimiento .
Oficina de
por E-SINAD . Logistica — Asistente E-SINAD
Recibir y registrar el requerimiento por Control administrativo
E-SINAD. El cual consiste en registrar Patrimonial
y derivar el listado de bienes en
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i
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desuso declarado por el area usuaria
solicitante.

Asignar al especialista

patrimoniales.
Si salen del local:

, | Asignar el especialista por el E-SINAD L‘g')sntt'f; Coordinador | E-SINAD
' por parte del coordinador de la patrimonial (a)
coordinacién de control patrimonial.
Verificar in situ los bienes Logistica —
3 Proceder a la verificacién de cada bien gontrol Especialista _
" | segun a la lista de bienes en desuso trimonial
presentada por el area usuaria. pa
Actualizar datos en el SIGA
Actualizar los datos del nuevo
responsable del bien y la nueva
ubicacién del bien en el SIGA. Logistica —
4, Control Especialista SIGA
¢(Es por ftraslado para diferentes patrimonial
locales?
Sl: ir a la actividad N° 5
NO: ir a la actividad N° 6
Elaborar formato de autorizacion Loaistica —
5 Elaborar formato de autorizacion de C?ontrol Especialista Excel
" | salida y retorno cuando el bien sale atrimonial P
de un local a otro local. P
Imprimir formato(s)
Imprimir cuando se den los siguientes
casos:
Si no sale del local:
e 1 formatos:
o Orden de
desplazamiento interno
de bienes Logistica —
6 patrimoniales. Control Especialista Formato(s)
" | Sisalen del local: X . P
e 2 formatos: patrimonial
() :
i o Orden de
z desplazamiento interno
) de bienes
patrimoniales.
o Formato de salida y
retorno  de  bienes
patrimoniales.
Visar formato (s)
Visar formatos segun se dé el caso:
Si no sale del local: _r ,
e 1 formatos: Logistica — - "
é 7. o Orden de antro[ Especialista Formato(s)
desplazamiento interno patrimonial
de bienes
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Versién: 01

e 2 formatos:

o Orden de
desplazamiento interno
de bienes
patrimoniales.

o Formato de saliday
retorno de bienes
patrimoniales.

Obtener la firma de los usuarios
responsables

Para que el bien se pueda retirar del
lugar de origen, se necesita que el(los)
formato(s) de salida y retorno, y la
orden de desplazamiento del bien
patrimonial este firmado por todos los
usuarios involucrados.

Luego, vigilancia procede a revisar los
bienes a retirar con respecto a la lista
del usuario.

¢La fecha de retorno y los bienes a
retirar son los correctos?

Sh:

Logistica —
Control
patrimonial

Se realiza las actividades en

paralelo:

e Para el traslado del bien se
realiza el procedimiento
PS03.04.03.02 controlar
movimiento entre oficinas,
luego, FIN DEL
PROCEDIMIENTO

¢ |ralaactividad N° 9

NO: ir a la actividad N° 4

Especialista Formato(s)

Archivar Formato
Se procede a archivar el formato de Logistica —
9. | autorizaciéon de salida y retorno del Control

bien patrimonial. patrimonial
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos

Especialista archivados

”  VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N° Documento

1 —

> /IX. PROCESO

Nombre

Tipo

Soporte

‘ %NPSOS.OAOB Controlar movimientos de bienes patrimoniales
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X. SEGUIMIENTO
Xl. INDICADOR
Nombre Férmula

Xll. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

Xlill. OTROS
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