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Directiva Administrativa N° (///2_-MINSA/HVLH-OEA-2024
Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del HVLH

ks FINALIDAD
Gestionar de manera eficiente los bienes muebles del Hospital Victor Larco Herrera.

Il. OBJETIVOS

Establecer normas y procedimientos que regulen la gestion de los bienes muebles patrimoniales
del Hospital Victor Larco Herrera (en adelante, HVLH), en el marco de las disposiciones del
Sistema de Abastecimiento Publico.

Il. AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio para todo el
personal que presta servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractual en el HVLH.

IV. BASE LEGAL
La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes normas:
a. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la contraloria General de
la Republica,

Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las
Instituciones Pubica a favor de los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Ley N°® 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento

Decreto Legislativo N° 1442-Decreto Legislativo de la Gestion Fiscal de los Recursos
Humanos en el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N® 1439 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

j. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

l.  Resolucion Directoral N* 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 "Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”.

m. Resoclucion Directoral N° 0008-2021-EF/54.01, que modifica la Directiva N° 001-2020-
EF/54.01 denominada Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales
calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE y su Anexo.

n. Resolucion Directoral N° 0011-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0004-2021-
EF/54.01 Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucion de bienes muebles.

0. Resolucion Directoral N° 094-2009-DG-HVLH, que aprueba la Directiva Administrativa N° 04-

OEA-HVLH-2009, Procedimiento para el uso y control de vehiculos del Hospital Victor Larco
Herrera.

p. Resolucion Ministerial N°132-2005/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

g. Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las Normas para la elaboracion de

documentos normativos del Ministerio de Salud.
r. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
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Resolucion Directoral N° 006-2022-EF/54.01, que modifica la Directiva N° 0004-2021-
EF/54.01 "Directiva para la Gestion de Almacenamiento y Distribucion de Bienes Muebles” y
la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la Gestion de los Bienes Muebles
Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”

DISPOSICIONES GENERALES

. Para efectos de la presente directiva, la gestién de los bienes muebles patrimoniales

comprende la planificacion, coordinacion, registro, asignacion, desplazamiento, custodia y
control de los mismos de propiedad del HVLH que fueron adquiridos bajo las diversas formas
y modalidades juridicas que estas disponen.

. La OEA adoptara medidas de seguridad, control, racionalidad y asignacién de

responsabilidad para el buen uso y manejo de los Bienes que conforman el Patrimonio
Institucional, la OL a través de la UFCP hara cumplir lo dispuesto en la presente Directiva
que entra en vigencia a partir del dia siguiente de la emision del Acto Resolutivo que lo
aprueba.

. Los directores, jefes de Oficina y Departamentos daran a conocer al personal a su cargo,

sobre la importancia del uso, conservacion, custodia y proteccién de los bienes
patrimoniales de la Entidad.

5.4 Definiciones

e Acto de Adquisicion: Accidon que permite obtener bienes muebles a través de la
donacion, reposicion y fabricacion.

*« Asignacion de Bienes: Entrega de bienes a un usuario, para el cumplimiento de sus
funciones asignadas por la entidad.

+« Bien Mueble: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden ser trasladados
de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los intangibles y las existencias,
independientemente de su uso.

= Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que cumple, de manera concurrente,
con las siguientes condiciones: se haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines
institucionales, sea pasible de mantenimiento y/o reparacion, y clasifique como activo fijo
o bien no depreciable, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

» Bien Mueble Patrimonial Faltante: Bien mueble registrado patrimonial y/o
contablemente, sin embargo, no se encuentra fisicamente en la entidad y organizacién
de la entidad.

« Catalogo Unico De Bienes, Servicios Y Obras: Herramienta de uso obligatorio,
basado en un estandar de categorizacion internacional, en la que sistematicamente se
clasifican e identifican mediante una codificacién a los bienes, servicios en general,
consultorias y obras susceptibles a ser requeridas por las entidades, permitiendo
disponer de informacion homogénea y ordenada para la contratacion publica. Cuenta
con cinco (5) niveles: Segmento, Familia, Clase, Commodity e item.

« Codigo Patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un cédigo unico y
permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha codificacién se realiza sobre
la base de lo dispuesto por el Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras, y se genera
con el registro patrimonial del bien mueble y se cancela con la baja.

« Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna obligatoriamente en un
bien mueble patrimonial, como minimo, el cédigo patrimonial, la denominacién del bien
y el nombre o siglas de la institucién. La etiqueta debe ser ubicada en un lugar visible y
apropiado del bien mueble.

 Informe Técnico: Documento elaborado por la UFCP, cuando se cuente con la
documentacion completa, para sustentar la gestion de bienes muebles patrimoniales.

* Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro
a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro contable,
determinar las diferencias que pudieran existir.
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« Mantenimiento: Comprende las actividades destinadas a garantizar el funcionamiento
de los bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones eficientes de operacion,
preservar su uso y prolongar su vida util. Se efecttia conforme al Plan de Mantenimiento.

= Registro de Bienes Muebles: Los bienes muebles aptos para ser incorporados en el
patrimonio de la institucion son identificados y registrados en el Médulo de Patrimonio
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

» Reparacion: Acciones correctivas con el propésito de recobrar las caracteristicas
estandar de operacion de los bienes muebles. Los desembolsos por reparacion son los
necesarios para que el bien mueble vuelva a estar en perfectas condiciones de
funcionamiento, mediante trabajos que no incrementan su capacidad de funcionamiento,
sino que hacen unicamente que este bien mueble se recupere después de haberse
detectado algun desperfecto o falla.

= Servidor: Son aquellas personas que prestan servicios bajo los regimenes laborales del
Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 728, Decreto Legislativo N° 1024,
Decreto Legislativo N° 1057 y Ley N° 30057, asi como las personas contratadas bajo las
disposiciones contenidas en el Decreto Ley N° 25650 y la Ley N° 29806.

e Usuario: Servidor civil o persona que recibe bienes muebles patrimoniales para el
desempenio de sus actividades.

5.5 Siglas

* DGA: Direccion General de Abastecimiento

e HVLH: Hospital Victor Larco Herrera

* MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

« NEA: Nota de Entrada al Almacén

« OEA: OEA

» O|E: Oficina de Estadistica e Informatica

« PECOSA: Pedido de Comprobante de Salida

* RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos

= SINABIP: Sistema de Informacién Nacional de Bienes Estatales
¢ SNA: Sistema Nacional de Abastecimiento

= SNC: Sistema Nacional de Contabilidad

¢ UFCP: Unidad Funcional de Abastecimiento y Control Patrimonial.
« UFMTRA: Unidad Funcional de Mantenimiento y Transporte

« UFSG: Unidad Funcional de Servicios Generales

« OT: Orden de trabajo

* SIGA: Sistema de Gestion

* OE: Oficina de economia

» OL: Oficina de Logistica

s OSGYM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Obligaciones de los Usuarios de los Bienes Muebles Patrimoniales

6.1.1  Utilizar el bien mueble patrimonial asignado en uso para el desarrollo de sus funciones
de manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplearlos
o permitir que otros los empleen para fines particulares o propositos que no sean
aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

6.1.2 Utilizar el bien mueble patrimonial de manera 6ptima, garantizando que su uso se de
conforme al manual de uso o especificaciones técnicas, cuando corresponda.

6.1.3 No trasladar los bienes muebles patrimoniales del lugar designado en el HVLH, salvo
necesidad y previa comunicacion al encargado de la UFCP.

6.1.4 Garantizar la existencia fisica, permanencia y conservacién de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar las medidas necesarias para evitar
sustracciones o dafio. En estos casos, en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
conocido el hecho, el usuario formula la denuncia policial o fiscal respectiva y comunica
a la Funcional de Control Patrimonial bajo responsabilidad.

6.1.5 Devolver el bien mueble patrimonial asignado en uso en el plazo establecido y sin mas
deterioro que el que se produzca por su uso ordinario.
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6.1.10
6.1.11
51 6.1.12

6.1.13

6.1.14
6.1.15
6.1.16

6.1.17

6.1.18
B.1.19

6.1.20

6.1.21

En caso especifico de cese, renuncia definitiva o destitucién del servidor de la entidad,
cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién contractual, debera hacer entrega del
cargo mediante el Acta de Entrega de Cargo de los bienes asignados en uso
Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentra destinado para el
cumplimiento de las labores asistenciales o administrativas del HVLH.
La UFCP alcanzara al usuario un reporte en el que sefiale los bienes que estan
registrados en cada ubicacién del centro de costo, los cuales seran de responsabilidad
de cada director, jefe de Oficina o Departamento del HVLH.
Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral, el
uso correcto de los bienes muebles que le hayan asignado. Asimismo, todo
desplazamiento interno y/o externo (definitivo o temporal) del bien debera ser informado
por escrito y conducto regular (tramite documentario) a la OEA de manera obligatoria y
bajo responsabilidad por el director, jefe de Oficina o Departamento, indicando
caracteristicas generales del bien (marca, modelo, serie color, dimensiones, codigo
patrimonial, ubicacién de origen o destino).
Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien asignado a una unidad
funcional a otro ambiente, entre las instalaciones de una Direccién, Oficina o
Departamento del HVLH por necesidad del servicio o para reparacion y/o mantenimiento.
Se considera desplazamiento externo, al traslado del bien fuera de las instalaciones del
HVLH, bajo responsabilidad institucional.
El responsable de la UFCP emitir formatos para el desplazamiento interno o externo de
bienes patrimoniales para mantenimiento o reparacion a cargo de la UFMTRA por
terceros, con los sustentos necesarios en concordancia con el numeral 68.10.5 de esta
directiva.
Corresponde al usuario de los bienes asignados informar por escrito a la OEA, de los
bienes que ya no sean utilizados, a fin de iniciar los actos de solicitud de baja sobre el
bien, asignandolo a otro usuario, o procesando la baja definitiva del bien en caso de
deterioro, desuso e inoperatividad.
En dicha comunicacion debera adjuntar la Orden de Trabajo emitido por las areas
especializadas segun detalle:
La unidad de Informatica para el caso de equipos computacionales informaticos y sus
periféricos.
La UFMTRA para el caso de mobiliarios de oficina, mobiliario hospitalario, equipos
mecanicos, eléctricos, electronicos y electromecanicos.
Es responsabilidad del director, jefe de Oficina o Departamento comunicar
oportunamente la necesidad de reparacion y/o mantenimiento de los bienes asignados
en uso a la OEA, asl como el seguimiento correspondiente hasta su devolucién a la
ubicacion de origen. Dicha comunicacion sera dirigida a la OEA adjuntando la OTM de
mantenimiento 6 OT de Informatica segun sea el caso.
La UFSG dispondra que el personal de Vigilancia y Seguridad proporcione
mensualmente, bajo responsabilidad, que la documentacion de ingresos y salidas de
bienes muebles obre en su archivo, y lo hara llegar a la UFCP por intermedio de la OEA.
Dicha informacién permitira a la UFCP conocer si los bienes que en algun momento
salieron de |a entidad por diversos motivos, han retornado o no en buenas condiciones,
evitando asi la pérdida o la omisién involuntaria en el siguiente inventario fisico.
Los servidores que ingresen bienes muebles de su propiedad, deberan sustentar y
justificar la necesidad y solicitar por escrito a la DG la autorizacion correspondiente
adjuntando la documentacion que acredite su propiedad (factura, boleta de venta o
declaracion jurada que sustente la propiedad de los bienes), dicha solicitud debera ser
ingresada por tramite documentario, indicando lo siguiente:

*« Denominacién del bien

= Caracteristicas técnicas del bien (marca, modelo, serie, color, dimensiones,

componentes)
= Ubicacion fisica, destino donde solicita la autorizacién de ingreso (Direccion,
Oficina o Departamento).

El ingreso de bienes muebles al HVLH por parte de los pacientes no esta permitido
debido a que su ingreso no puede ser controlado de forma adecuada por el servicio de
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vigilancia y la UFCP, asimismo, la entidad no puede responsabilizarse ante alguna
eventualidad suscitada por los bienes ingresados.

6.1.23 Cuando la UFCP requiera realizar inventarios anuales o inopinados, o inspecciones
técnicas de rutina, el usuario debera mostrar todos los bienes asignados a su cargo,
inclusive que por su seguridad y otras circunstancias pudieran encontrarse guardadas
para su proteccién y responsabilidad de los mismos.

6.1.24 Los servidores que no tengan la asignacion de bienes patrimoniales, pero que, en el
cumplimiento de sus funciones asignadas, hacen uso de ellos, asumen también la
responsabilidad sobre los mismos, hasta que sea devuelto el bien a la jefatura inmediata,
con el fin de garantizar la debida salvaguarda de la integridad de los bienes del HVLH.

6.1.25 La Unidad de Informatica es la encargada de verificar el correcto funcionamiento de los
equipos computacionales, informaticos y sus periféricos asignados a los usuarios, y la
Unidad de Mantenimiento verifica el buen estado del mobiliario hospitalario, equipos
mecanicos, eléctricos, electrénicos y electromecanicos.

6.1.26 Los bienes retirados para la baja fisico-contable de las direcciones, oficinas o
departamentos de la entidad, seran custodiados por la UFCP hasta la ejecucién de su
disposicion final.

6.1.27 Cuando la etiqueta del cédigo patrimonial se dafie o deteriore, es reemplazada por otra
de iguales caracteristicas por la UFCP de la OL.

6.1.28 Para hacer efectivo el cambio o reemplazo de etiqueta, el/la servidor/a que tenga
asignado el bien mueble patrimonial comunica a la UFCP de la OL, el dafio o deterioro,
bajo responsabilidad.

6.2 De la Perdida, Robo, Hurto, Siniestro de los Bienes Muebles Asignados en Uso

6.2.1 En caso de pérdida, robo o hurto de bienes muebles patrimoniales, el/la servidor/a bajo
cuya custodia se encontraba el bien mueble patrimonial debe asentar en forma inmediata
la denuncia correspondiente ante la comisaria mas cercana y presentar, hasta el dia
habil siguiente de ocurrido los hechos, un informe al director jefe oficina o departamento
detallando las caracteristicas de los mismos y adjuntando la denuncia correspondiente.

6.2.2 El director, jefe de oficina o departamento comunica lo ocurrido a la UFCP de la OL,
dentro de los tres (3) dias siguientes de ocurrido el hecho, adjuntando el informe del
servidor y la denuncia policial en original correspondiente, quien de inmediato organizara
un expediente administrativo que contenga las investigaciones efectuadas por el jefe de
la Unidad Organica a la cual pertenecia el bien materia de investigacion, copia de la
denuncia policial.

6.2.3 Una vez armado el expediente con lo acontecido, la OL informara y remitira los
antecedentes a la OEA para que a su vez informe a la Secretaria Técnica del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, para la posible determinacién de
responsabilidades.

6.2.4 Sila pérdida del bien mueble patrimonial se efectué en el interior del local institucional,
ellla servidor/a, a cargo del uso y custodia del bien mueble patrimonial asignado
comunica por escrito el hecho, el mismo dia de haber tomado conocimiento, al/a la
director/a del érgano o unidad organica, quien debe comunicar a la UFCP de la OL dentro
de los tres (3) dias habiles.

6.2.5 La Secretaria Técnica del Procedimiento Disciplinario (STPAD) determinara la existencia
de responsabilidad por parte del servidor, sin perjuicio de las sanciones administrativas
que correspondan, el servidor repondra el bien mueble con otro, de igual, similares o
mejores caracteristicas o abonar el costo del bien.

6.2.6 Propuesto el bien mueble a reponer, la UFCP elabora el Informe Técnico que determina
si el mismo es igual, similar o mejor al que se reemplaza y en consecuencia es idoneo
para la reposicién, luego de lo cual remite la documentacion a la OL para que a su vez
remita a la OEA para que emita la resolucion que aprueba el alta de bien por la causal
de reposicion y su incorporacién al patrimonio de la Entidad. Dicha resolucién contiene
como minimo la descripcidon del bien mueble y su valor, debiendo los bienes
reemplazados ser dados de baja de acuerdo a las causales establecidas en la Directiva
N° 006-2021-EF/54.01 denominada Gestiéon de Bienes Muebles Patrimoniales en el
Marco del Sistema Nacional de Abastecimiento aprobada mediante Resolucion N° 0015-
EF/54.01.
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6.3 Del Dafo o Siniestro de los Bienes Muebles Asignados en Uso
6.3.1 En caso de dafo o siniestro de bienes muebles patrimoniales en uso no ocasionado por
el usuario, el director, jefe de oficina o departamento comunica lo ocurrido a la UFCP,
dentro de los tres (3) dias siguientes de ocurrido el hecho, detallando las circunstancias
o incidencias que provocaron el dafo o siniestro.

6.3.2 La UFCP, realizara la respectiva verificacion fisica y documental del bien para constatar
la situacion del dano o siniestro utilizando el Anexo N°® 07 Formato de Ficha de
Levantamiento de Informacion, adjuntando imagen del bien, e informa al jefe de la OL

6.3.3 Una vez tomado conocimiento de lo acontecido, la OL lo reporta a la OEA que deriva el
expediente al area técnica correspondiente, Area Funcional de Informatica de la OEI o
Area Funcional de Mantenimiento de la OSGYM para que emitan la Orden de Trabajo
de evaluacion que es entregado al usuario en Original.

6.3.4 Para el caso de sugerir la baja de un equipo o mobiliario médico dafado y/o siniestrado,
la OSGYM en coordinacion con la OEPE verificaran previamente si se encuentra
considerado en plan de equipamiento de establecimiento de salud PES para los tramites
de intervenciones de optimizacién, y ampliacion marginal, de rehabilitacion y de
reposicion IOARR, corresponde que el bien continie en custodia del usuario bajo
responsabilidad, hasta la reposicion.

6.4 Del Dafio o Deterioro por Descuido, Negligencia, Mala intencién, etc.

6.4.1 Para el caso de bienes muebles dafio o deterioro por descuido, negligencia, mala
intencién, etc., asignados en uso a los servidores del HVLH cualquiera que sea su
modalidad, nivel jerarquico, condicién laboral o confrato, para el normal desempeno de
sus funciones, que resulten dafados o deteriorados por descuido, negligencia, mala
intencién, etc., seran, reparados por éstos, con fondos de su propio peculio. La
reparacion del bien por parte del responsable se realizara en el plazo maximo de quince
(15) dias habiles de suscitado los hechos.

6.4.2 Transcurrido el plazo sefalado, sin que la persona responsable hubiera cumplido con la
reparacion o reposicion del bien malogrado, sustraido o perdido, se adoptaran las
acciones pertinentes detalladas en el numeral 6.43.

6.4.3 Cuando el responsable de la reposicion no responde a dicho requerimiento o no cumple
con proponer un bien mueble con las caracteristicas sefaladas para la reposicion, queda
obligado al reembolso, el cual consiste en la entrega de una suma de dinero equivalente
al valor comercial de dicho bien. El reembolso es aplicable también cuando exista
imposibilidad de efectuar la reposicién o por acuerdo entre la OEA y el responsable de
reponer el bien mueble patrimonial. La determinacién del valor comercial para el
reembolso se sustenta en el Informe Técnico a ser elaborado por la UFCP. Dicho valor
es notificado al responsable de la reposicion para que cumpla con el pago, estando
obligado el HVLH obligado a exigir el cumplimiento de las obligaciones, segun el plazo y
modalidad para el pago.

6.4.4 Los bienes que son repuestos, seran internados en el Alimacén Central y se suscribiran
un Acta de Entrega — Recepcion, entre la persona que ha repuesto el bien, el director,
jefe de Oficina o Departamento al que pertenecia el bien, el director (a) de la OEA, el
jefe de la Unidad de Almacenes, el jefe de la UFCP, previa evaluacion técnica por el area
de informatica o mantenimiento segun corresponda. No procede |la reposicion de un bien
mueble patrimonial por otro bien mueble de segundo uso o de caracteristicas inferiores
al bien que se reemplaza.

6.5 De los Procedimientos

6.5.1 Ingreso, registro y control de bienes

6.5.1.1 Son objeto de incorporacion al patrimonio mobiliario, todos aquellos bienes muebles
descritos en el Cataloge Nacional de Bienes Muebles del Estado.

6.5.1.2 Los bienes ingresaran a la entidad a través del almacén central en las diversas
modalidades de adquisicion, transferencia, donacion, reposicion, permuta, etc.

6.5.1.3 Se registraran como bienes muebles del activo fijo, aquellos que cumplan
simultaneamente con las siguientes condiciones:
a) Que sean propiedad de la entidad
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6.5.1.4

6.5.1.5

6.5.1.6

6.5.1.7

6.5.2
6.5.2.1

6.5.3
6.5.3.1

b) Que sean destinados para el uso de la entidad

c) Que su vida util sea mayor a un afio, en condiciones normales de uso

d) Que su valor monetario sea igual o mayor a un cuarto (1/4) de la UIT

e) Que esté sujeto a depreciacion

f) Que no sea objeto de venta

Se registraran como bienes no depreciables, aquellos que cumplan simultaneamente
con las siguientes condiciones:

a) Que sean propiedad de la entidad.

b) Que sean destinados para el uso de la entidad.

¢) Que su valor monetario sea menor a un cuarto (1/4) de la UIT.

d) Que no sean materia de depreciacion.

e) Que no sean objeto de venta.

La UFCP de la OL es la encargada de registrar los bienes muebles patrimoniales en el
Modulo de Patrimonio del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), y
Sistema Integrado de Informaciéon Nacional de Bienes Estatales SINABIP.

Cada registro de un bien mueble patrimonial genera un codigo que identifica al bien, lo
clasifica e individualiza, para su asignacion, control, trazabilidad y custodia, y, cuyo
etiquetado se coloca en un lugar visible del bien.

Cada bien mueble patrimonial cuenta con un codigo que se genera cuando el bien es
dado de alta y se cancela cuando es dado de baja. No puede existir mas de un bien
mueble patrimonial con el mismo nimero correlativo. Los codigos de los bienes muebles
patrimoniales dados de baja no pueden o deben ser utilizados para la identificacion de
nuevos bienes muebles.

Gestién de bienes muebles no patrimoniales

Para los bienes muebles que no se encuentren considerados en el catadlogo SIGA MEF,
se aplica supletoriamente las disposiciones contenidas en la presente Directiva, en la
medida que no exista una regulacion expresa sobre ellos.

Archivo técnico patrimonial

Constituye la base para el control integral de los bienes patrimoniales, en el que se
registran y archivan los documentos fuentes que sustentan los actos de adquisicion,
actos de disposicion y actos de administracion de los bienes muebles patrimoniales,
siendo responsable de su implementacion la OEA.
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6.5.4
6.5.4.1

6.54.2

6.5.4.3

Devolucién de bienes muebles patrimoniales

Para la devolucion de bienes muebles en estado de excedencia, desuso, mal estado,
Chatarra o RAEE, el area usuaria debera remitir por conducto regular el informe que
solicita el retiro de bienes muebles del area o servicio asignados, precisando la causal
que motiva la solicitud, Adjuntando orden de trabajo emitido por las areas especializadas
en concordancia con los numerales 6.1.14, 6.1.15, 6.1.16 y 6.1.17 de la presente
directiva.

Para el caso de Equipos Computacionales, Equipos Biomédicos o Electromecanicos
debera adjuntar el Informe Técnico del area especializada en dicho equipamiento, el cual
debera sustentar el estado de operatividad de los bienes para decisiones posteriores
(Baja patrimonial/contable o Reasignacion de bienes), en concordancia con los
numerales 6.1.14, 6.1.15, 6.1.16 y 6.1.17 de la presente directiva.

Si de la verificacion fisica del bien mueble patrimonial se comprueba algun dafio o
desperfecto, que no sean propios de su uso, se deja constancia de ello y la UFCP debera
informar a la OEA para las medidas correspondientes conforme al numeral VIl de la
presente directiva.

6.6 Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales

6.6.1

6611

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.1.6

6.6.1.7

6.6.1.8

6.6.1.9

6.6.2

6.6.2.1

6622

Definiciones operativas

Inventario Fisico: El Inventaric es el procedimiento que consiste en corroborar
fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con que cuenta el HVLH en una
determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes, contrastar su
resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan.

Inventario Fisico al Barrer: Es la modalidad de inventario que consiste en que el equipo
de verificadores procede a ejecutar el inventario desde un punto determinado efectuando
el conteo de todos los bienes encontrados.

Bienes Muebles: Son todos los bienes adquiridos por el Hospital o por que se
encuentren en su posesion y que han sido asignados a sus diferentes Unidades para el
desarrollo de sus actividades.

Bienes de Activo Fijo: Son todos aquellos bienes patrimoniales cuya durabilidad es
mayor de un afio y cuyo valor es igual o superior a % de la Unidad Impositiva Tributaria.
UIT vigente y se encuentran sujetos a depreciacion.

Bienes No Depreciables: Son todos aquellos bienes patrimoniales cuya durabilidad es
mayor de un afo, cuyc valor es menor a % de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
vigente y no son sujetos a depreciacion.

Codificacion: Es la identificacién mediante cédigo QR, digitos o letras, de los bienes del
HVLH. Esta se efectua sobre la base de lo establecido por la Superintendencia de Bienes
Nacionales — SBN.

Estado de Conservacion: Es la determinacion de la situacion de conservacion que se
le da al bien, a partir de la verificacion oculta y a través del cual se le califica su
identificacion.

Cuenta Patrimonial: Es la cuenta del activo contenido en el Plan Contable del Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada, que sera utilizada para la clasificacion de los
bienes patrimoniales.

Depreciacion: Es la disminucién del valor de un bien en proporcion al tiempo
transcurrido desde la fecha de su adquisicion y/o puesta en uso, segun el caso.

Comision de inventario

Bajo responsabilidad de la OEA, gestiona el inventario de sus bienes muebles
patrimoniales cada afio, con fecha de cierre al 31 de diciembre.

La OEA propondra a la DG la constitucién de la Comisién de Inventario, que tendra a su
cargo el procedimiento de toma de inventario de la entidad, la cual estara conformada,
como minimo, por los siguientes representantes: OEA (presidente), OE (integrante), OL
(integrante) y otros debidamente calificados de conformidad con el Articulo 32 de la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” aprobado mediante
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RESOLUCION DIRECTORAL N° 0015-2021-EF/54.01, la que debera elaborar el Informe
Final de Inventario y firmar el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

6.6.2.3 La Comision de Inventario podra constituir equipos de apoyo para la ejecucion del
correspondiente Inventario Fisico.

La Comisidn de Inventario tiene a su cargo las siguientes actividades:

a) Elaborar y presentar el Plan de Inventario a la OEA, en un plazo que no exceda de diez (10)
dias habiles de notificado el documento de su designacion, el cual contiene como minimo la
siguiente informacion:

I. Cronograma de actividades para ejecutar el proceso de inventario conforme a sus fases,
teniendo en cuenta la cantidad de bienes muebles patrimoniales a ser inventariados y el
numero de equipos de trabajo, cuando corresponda.

Il. Recursos a ser empleados en el proceso de inventario, tales como recursos humanos,
logisticos, entre otros.

b) Gestionar la comunicacién a todas las unidades organicas sobre la fecha de inicio del
inventario.

c) Dirigir el proceso de inventario.

d) Realizar la conciliacion patrimonic-contable, suscribiendo el Acta de Conciliacion de
Inventario, conforme al Anexc N° 05, con los responsables de la Oficina de Economia y de la
Unidad Organica de Control Patrimonial.

e) Suscribir el Informe Final de Inventario, conforme al Anexo N° 086.

f) Remitir a la OEA el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién de Inventario.

g) Otras actividades vinculadas al desarrollo del inventario.

Conformacion de equipos de trabajo o contratacion de proveedores
6.6.2.4 Para el cumplimiento de sus funciones, la Comisién de Inventario puede solicitar a la
OEA la conformacién de equipos de trabajo para la ejecucion del inventario.
6.6.2.5 La Entidad puede contratar a proveedores de servicios para ejecutar el inventario de los
bienes muebles patrimoniales, en cuyo caso, estos son supervisados por la Comisién de
Inventario.
6.6.2.6 La contratacion referida en el literal precedente no exime a la Comisién de Inventario de
la suscripcion del Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacién de Inventario.
6.6.2.7 Fases del procedimiento de inventario de bienes muebles patrimoniales
Son fases del inventario de bienes muebles patrimoniales las siguientes:
a. Planificacion.
b. Trabajo de campo.
c. Trabajo de gabinete.
6.6.2.8 La fase de planificacion se encuentra a cargo de la Comision de Inventario y comprende
las siguientes actividades:
6.6.2.9 |dentificar los ambientes fisicos para determinar aquellos donde existan bienes muebles
patrimoniales.
6.6.2.10 Solicitar a la Oficina de Personal la relacién de usuarios, la que es contrastada con la
relacion de personas que tienen bienes muebles patrimoniales asignados en uso,
segun lo registrado en el Médulo de Patrimonio del SIGA MEF, a fin de determinar la
relacion de usuarios que efectivamente cuentan con dichos bienes asignados en uso.
6.6.2.11 Gestionar la comunicacion a las unidades organicas sobre |a fecha de inicio del
inventario y solicitar las facilidades para el acceso a los lugares en donde se encuentran
los bienes muebles patrimoniales asignados en uso.
6.6.2.12 La fase de trabajo de campo se encuentra a cargo de la Comision de Inventario y/o de
los equipos de trabajo y/o proveedores de servicios referidos en el articulo 34 de la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, quienes registran los datos obtenidos en la Ficha de
Levantamiento de Informacién, conforme al Anexo N° 07. Esta fase comprende:
6.6.2.13 EIl recurso humano para ejecucion de Inventario al 31 de diciembre del afio en curso
esta distribuido en cuatro grupos A, B, C y D integrado por un coordinador y dos
verificadores en cada grupo siendo en total 12 servidores, suministrandoles todos los
materiales para el desarrollo de sus funciones.
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6.6.2.14 La toma de inventario fisico de bienes muebles patrimoniales se inicia el primer dia
habil del mes de noviembre del afio en curso, con la verificacion fisica de la totalidad
de bienes muebles patrimoniales ubicados en cada uno de los ambientes en todos los
centros de costo, segun cronograma de actividades, que comprende:
* La constatacion y registro del detalle técnico como: marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio, edad, raza, planeta, etc.
e La identificacion del estado de conservacion del bien mueble patrimonial,
consignandose: bueno, regular, malo, chatarra, RAEE.
6.6.2.15 Luego de la verificacion fisica se procede a |a identificacion de la totalidad de bienes
muebles patrimoniales mediante el uso de etiquetas, que identifique los bienes muebles
patrimoniales inventariados. Esta etiqueta contiene como minimo el afio de inventario
y el nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad.

6.6.2.16 Los bienes asignados a los responsables de las ubicaciones de los centros de costo,
que no son ubicados, se consideran como faltantes, y los bienes que no corresponden

/’T a la ubicacién se consideran como sobrantes, asignandolo una etiqueta de Sobrante
] / en el que se detalle correlativo de sobrante, afio de inventario, ubicacion y grupo de
< trabajo.

La fase de trabajo de gabinete comprende las siguientes actividades:
a) Actualizar los registros en el Moédulo de Patrimonio del SIGA MEF en base a la
informacién obtenida en la verificacion fisica, comprendiendo el detalle técnico de
los bienes muebles patrimoniales, la cual es realizada y/o supervisada por la
Comision de Inventario.
b) Efectuar la conciliacion patrimonio-contable del inventario:
¢ La Comision de Inventario, la UFCP y la OE efectian la conciliacién patrimonio-
contable entre la informacion resultante del inventario con el registro contable.

¢ La Comision de Inventario, en coordinacion con la Oficina de Economiay la UFCP,
elabora y suscribe el Acta de Conciliacién de Inventario, determinando la
existencia de bienes muebles patrimoniales faltantes, de corresponder.

c) Elaborar y suscribir el Informe Final de Inventario: concluida la conciliacién de
inventario, la Comisién de Inventario suscribe el Informe Final de Inventario,
identificando, de ser el caso, los bienes muebles sobrantes y/o faltantes.

d) Enviar el Acta de Conciliacion de Inventario y el Informe Final de Inventario a la
OEA.

Presentacion del inventario y plazos

La presentacién del inventario se efectia conforme a lo siguiente:

a) La UFCP presenta el Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacion de
Inventario, a través de su registro en el Modulo de Patrimonio del SIGA MEF. Dicha
presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el Mdédulo de
Patrimonio antes citado.

b) El registro referido en el literal a) del presente articulo, asi como la remision del
sustento de inventario, por parte del Titular de la Entidad a la DGA, se efectia hasta
el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha del cierre del inventario, conforme al Anexo
N° 05.

6.6.2.17 La UFCP, dentro del afno fiscal de presentado el inventario, ejecuta las

recomendaciones consignadas en el Informe Final de Inventario, a fin de optimizar la
gestiéon de bienes muebles patrimoniales.

6.7 Saneamiento Administrativo de Bienes Muebles

6.7.1 Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes

6.7.1.1 Bienes muebles sobrantes

Tienen su origen por cualquiera de las circunstancias siguientes:

« No se cuenta con la documentacion suficiente para su incorporaciéon en el registro
patrimonial.

« No han sido reclamados por sus propietarios.

« No se conoce su origen.

6.7.1.2 Plazo de posesion

10
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6.7.1.4

6.7.1.5

Procede el saneamiento administrativo cuando los bienes muebles sobrantes se
encuentran como minimo un afo (01) en posesion de la Entidad u Organizacion de la
Entidad. La posesion se acredita mediante declaracion jurada suscrita por el usuario o
por el responsable de la UFCP.

Documentacion requerida en caso de vehiculos

Para el saneamiento administrativo de vehiculos inscritos que no se encuentren en
estado.de chatarra, ademas del cumplimiento del plazo de posesion, se requiere la boleta
informativa expedida por el Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP.

Si los vehiculos no exhiben la Placa Unica Nacional de Rodaje, la UFCP solicita al
Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP, la busqueda a nivel nacional a través
del numero de serie y/o el nimero de motor, a fin de determinar si el vehiculo se
encuentra registrado.

Si el vehiculo a sanear tiene gravamenes u 6rdenes de captura que no pueden ser
levantadas o canceladas, la OGA informa a la Policia Nacional del Peru o al Juzgado
pertinente sobre la ubicacion del vehiculo, y lo pone a disposicion de cualquiera de ellos,
segun sea el caso. La entrega del vehiculo se efectiviza mediante Acta de Entrega
Recepcion, conforme al Anexo N° 08.

Tramite

La UFCP identifica los bienes muebles sobrantes y verifica el cumplimiento del plazo de
posesion, asimismo, determina la pertinencia de iniciar el procedimiento de saneamiento
administrativo cuando son utilizados o se prevea su uso.

Si se conoce al propietario de los bienes muebles sobrantes y su domicilio, la OEA
procede a notificarle el saneamiento administrativo que se esta realizando y el lugar
donde se ubican los bienes muebles, otorgandole un plazo de diez (10) dias habiles,
contados a partir del dia habil siguiente de la notificacién, para que recoja dichos bienes.

Si el propietario no cumple con el recojo de los bienes muebles en el plazo establecido,
se continua con el procedimiento de saneamiento administrativo.

En caso se desconozca al propietario de los bienes muebles y/o su domicilio, se publica
una relacion detallada de los bienes objeto de saneamiento administrativo, en un lugar
visible de |a sede de la Entidad u Organizacion de la Entidad y en su portal institucional,
este Ultimo en caso cuente con dicho portal, durante un plazo de diez (10) dias habiles,
para que quienes consideren tener derecho de propiedad sobre el bien mueble puedan
ejercer su oposicion.

Tratandose de bienes muebles registrables (activos fijos y no depreciables), ademas de
lo regulado en el numeral anterior, se publica en el Diario Oficial El Peruano, un aviso
sobre el inicio del procedimiento de saneamiento administrativo, el cual contiene el
numero de la Placa Unica Nacional de Rodaje o matricula, las caracteristicas del bien
mueble, el lugar donde se exhibe al publico y el nombre del titular registral.

De no existir oposicién, o cuando no se recogen los bienes en el plazo establecido, la
UFCP elabora el Informe Técnico, el cual contiene la valorizacion de los bienes muebles;
y, de ser el caso, la Ficha Técnica de Vehiculo, conforme al Anexo N° 08. Dichos
documentos son remitidos a la OEA, quien emite la resolucién que aprueba el
saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes.

En el caso de bienes muebles registrables se gestiona su inscripcion ante la SUNARP,
en mérito a la resolucién que aprueba el saneamiento administrativo de bienes muebles
sobrantes.

Oposicién

11



Directiva Administrativa N° (] O&J -MINSA/HVLH-OEA-2024

Normas y Procedimientos para la Gestién de los Bienes Muebles Patrimoniales del HVLH

6.71.7

6.7.1.8

Quien tenga derecho de propiedad acreditable sobre los bienes muebles materia de
saneamiento administrativo, puede oponerse en un plazo de diez (10) dias habiles
contados a partir de la fecha de publicacion a la que se refiere el numeral 41.4 del articulo
41 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

En el escrito de oposicion se sustenta el derecho reclamado y se adjunta la
documentacion que acredita el derecho de propiedad sobre el bien mueble.

En caso de pluralidad de opositores, se solicita la presentacion de documento de fecha
cierta para verificar quien ostenta mejor derecho de propiedad.

La UFCP emite el Informe Tecnico que contiene la evaluacién de la documentacion
presentada. La UFCP remite la documentacion a la OEA. De ser procedente, la OEA
dispone la entrega del bien mueble dentro del plazo de diez (10) dias habiles de recibido
el informe técnico.

La entrega del bien mueble se efectiviza mediante la suscripcion de un Acta de Entrega-
Recepcion, conforme al Anexo N° 08, entre la UFCP y el propietario del bien mueble.

Por razones debidamente justificadas y a solicitud del propietario de los bienes muebles,
se puede ampliar, por Unica vez, el plazo para la entrega de los mismos por similar
término al plazo inicial otorgado.

Excepciones al saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes

No se efectia el saneamiento administrativo de aquellos bienes muebles sobrantes
calificados como RAEE, en estado de chatarra o que estando operativos no sean de
utilidad para la Entidad u Organizacion de la Entidad.

Respecto de los bienes muebles sobrantes calificados como RAEE, la UFCP inicia el
tramite para el acto de disposicién que corresponda aplicar, de acuerdo a lo establecido
en la Directiva N° 001-2020-EF/54.01 “Procedimientos para la Gestion de Bienes
Muebles calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electréonicos - RAEE”"
aprobado por Resolucion Directoral N° 008-2020-EF/54.01.

Respecto de los bienes muebles sobrantes que no sean de utilidad para la entidad, pero
se encuentren operativos, previo al acto de disposicion que corresponde aplicar, se
efectua el tramite descrito en los numerales 41.2 al 41.5 del articulo 41 de la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01, en lo que fuere aplicable. De haber oposicion, se procede
conforme a lo previsto en el articulo 42 Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

Respecto de los bienes muebles sobrantes en estado de chatarra, la UFCP inicia el
tramite para el acto de disposicién que corresponda aplicar.”

Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes.

Generalidades

Procede el saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes

cuando se presente alguna de las siguientes condiciones:

¢ Se desconozca la ubicacion fisica del bien mueble patrimonial y no se cuente con
documentacion para sustentar la baja del bien mueble patrimonial.

» No sea posible recuperar el bien mueble patrimonial, a pesar de los requerimientos
efectuados a quien lo posee o cuando del analisis del costo beneficio se establezca
que el costo de recuperar el bien mueble patrimonial resulte oneroso.

Tramite
El Informe Técnico sustenta la falta de bienes muebles patrimoniales.
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La UFCP remite la documentacion a la OEA, la cual de encontrarlo conforme emite la
resolucion aprobando la baja por causal de saneamiento administrativo de bienes
muebles patrimoniales faltantes.

6.7.1.9 Comunicacién al Sistema Nacional de Control y Secretaria Técnica
La OEA comunica las circunstancias que podrian haber originado la condicion de
faltantes de los bienes muebles patrimoniales al 6rgano del Sistema Nacional de Control
que corresponda y a la Secretaria Técnica, para que evalie la determinacion de
responsabilidades a las que hubiera lugar.

6.8 Baja de Bienes Muebles Patrimoniales

6.8.1 Definicién
Procedimiento por el cual se cancela la anotacion de un bien mueble patrimonial en el
registro patrimonial. Esto implica |la extraccion correspondiente del registro contable
patrimonial y su control a través de cuentas de orden, cuando corresponda, la que se
efectia conforme a la normatividad del SNC.

6.8.2 Causales

Son causales para la baja

a) Dafo
Situacién en la que se produce un dafo total o parcial al bien mueble patrimonial a
causa de un fenémeno de la naturaleza o por accién humana tales como hechos
accidentales o actos vandalicos. El Informe Técnico determina la ocurrencia que
motiva la causal.

b) Ejecucién de garantia
Situacion en la que un bien mueble patrimonial es repuesta por otro de iguales o
similares o mejores caracteristicas o ha sido materia de reembolso, debido a la
garantia otorgada por el proveedor.

c) Estado de excedencia
Situacion de un bien mueble patrimonial que se encuentra en condiciones operativas,
pero que no es utilizado por la propietaria, presumiéndose que va a permanecer en
la misma situacién por tiempo indeterminado.

d) Estado de chatarra
Situacion de avanzado deterioro de un bien mueble patrimonial, que le impide cumplir
las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible. No
comprende a los AEE que se encuentren calificados como RAEE.

e) Falta de idoneidad del bien
Cuando el desgaste natural y/o el producido por su uso ordinario hace que el bien
mueble patrimonial no resulte é6ptimo para su uso.

- f)  Mantenimiento o reparacién onerosa
Situacion en la que el costo del mantenimiento, reparacion e incluso la repotenciacion
de un bien mueble patrimonial es elevada en relacion con el valor comercial de este,
luego de la evaluacion costo beneficio.

g) Obsolescencia técnica
Situacién en la que un bien mueble patrimonial, pese a encontrarse en condiciones
operativas, no tiene un desempenio eficiente por estar desfasado tecnolégicamente.

h) RAEE
AEE que han alcanzado el fin de su vida util por uso u obsolescencia, se encuentran
inoperativos, son descartados o desechados por el usuario y adquieren Ia calidad de
residuos. Comprende también a sus componentes, accesorios y consumibles.

i) Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes
Procedimiento orientado a regularizar la situacién patrimonial y contable de los bienes
muebles patrimoniales faltantes, mediante |la baja de los mismos.

i) Sustraccion
Cuando el bien mueble patrimonial ha sido perdido o fue sustraido por hurto, robo o
abigeato en caso de semovientes.

Esta causal se sustenta con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

k) Transformacion
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Cuando el bien mueble patrimonial preexistente es transformado en otro que se
encuentra contemplado en el Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras y se destine
al cumplimiento de los fines institucionales.

Si la causal para la baja no se encuentra prevista, la OAJ, previo Informe Técnico de la
OCP y de encontrarlo conforme, emite opinién favorable para la baja de los bienes
muebles patrimoniales, la que se aprueba con resolucion de la OEA.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja que han sido remplazados por otros
bienes, en mérito a una reposicion o que han sido materia de reembolso, pueden
ser entregados a quien haya cumplido con la reposicion o reembolso, al momento de
cumplida la obligacion, mediante la suscripcion de un Acta de Entrega — Recepcidn,
conforme al Anexo N°08.

En caso de bienes muebles patrimoniales que se encuentren inscritos en los Registros
Publicos, dados de baja por causal de chatarra, se gestiona su baja de circulacién o
cancelacion de matricula, segun corresponda, ante la Oficina Registral competente.

6.8.3 Tramite
La UFCP identifica los bienes muebles patrimoniales a dar de baja y elabora un Informe
Técnico sustentando la causal correspondiente y recomendando la baja. La documentacion
se remite a la OEA para que emita la resolucién que aprueba la baja de los bienes muebles
patrimoniales de los registros patrimonial y contable. Dicha resoluciéon contiene como
minimo la causal de baja, descripcion del bien mueble patrimonial y su valor.

Para el caso de los bienes muebles patrimoniales calificados como RAEE, se adjunta al
Informe Técnico la relacion detallada de dichos bienes, conforme al Anexo de la Directiva
N° 001-2020-EF/54.01 “Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles calificados como
Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE".

Para el caso de los bienes muebles patrimoniales dados de baja por causal de excedencia
y que sean calificados como utiles al sistema educativo en el marco de la Ley N° 27995, Ley
que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones
Publicas, a favor de los Centros Educativos de las regiones de extrema pobreza, se
consigna dicha situacion en el informe técnico y resolucién de baja.

Para la baja de bienes muebles patrimoniales registrables, por causales distintas al estado
de chatarra, la UFCP verifica que los mismos se encuentren libre de cargas o gravamenes,
constatando dicha situacién a través de la Boleta Informativa y/o documento que contenga
dicha informacién emitido por la SUNARP. Tratandose de vehiculos, se adjunta la Ficha
Técnica Vehicular, conforme al Anexo N° 09, que acredite el estado en el que se encuentran.

6.8.4 Del plazo para ejecutar los actos de disposicién y custodia
En un plazo que no exceda los cinco (05) meses de emitida la resolucion de baja o del
Informe técnico para el caso de sobrantes, se procede a ejecutar cualquiera de los actos de
disposicién regulados en la Directiva.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja o aquellos sobrantes quedan en custodia
de la UFCP hasta que se ejecute lo dispuesto en el numeral precedente.

6.8.5 Bienes muebles patrimoniales dados de baja destinados a reparacion o ensefianza
Los bienes muebles patrimoniales dados de baja por causal distinta al estado de excedencia
y RAEE, pueden ser utilizados por la Entidad para fines de ensefianza o de reparacion de
otros bienes muebles patrimoniales, siempre que se cuente con talleres o centros dedicados
a dichas actividades. A tal efecto, la resolucién de baja precisa que dichos bienes son
utilizados para tal fin, asi como el érgano o la unidad organica a cargo del cumplimiento del
citado fin.
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La Entidad lleva un control interno de los bienes muebles referidos en el numeral anterior,
velando que sean destinados al cumplimiento del fin establecido en la resolucion.

. +] 6.8.6 Eliminacién de bienes muebles patrimoniales

y Los bienes muebles patrimoniales dados de baja y que se encuentran en estado de chatarra
o no tienen posibilidad de ser reutilizados, son eliminados o destruidos conforme a lo previsto
en el Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral
de Residugs Sélidos. Los RAEE no pueden ser objeto de elimina

La eliminacion se aprueba mediante resolucién de la OEA, la cual contiene el plazo para su
ejecucion.

6.9 Disposicién Final Patrimonial

6.9.1 Generalidades
La disposicion final comprende los actos de administracion y los actos de disposicion de
bienes muebles patrimoniales.

La disposicion final se aprueba por resolucion de la OGA, excepto en los casos que la
Directiva establezca otra formalidad. En todos los casos, se incluye como minimo el cédigo
patrimonial, la descripcién del bien mueble patrimonial y su valor.

6.9.2 Actos de Administracion
Los actos de administracion de bienes muebles patrimoniales se producen por la entrega de
la posesion a titulo gratuito y por un plazo determinado, a favor de las Entidades u
Organizaciones de las Entidades. Estos actos de administracion estan constituidos por la
afectacién en uso.

Afectacién en Uso

6.9.3 Definicion
Acto de administracion a través del cual las Entidades u Organizaciones de la Entidad
otorgan la posesién de bienes muebles patrimoniales, a titulo gratuito y por un plazo
determinado, a favor de una Entidad u Organizacion de la Entidad, para el cumplimiento de
una finalidad publica.

6.9.4 Alcances
La afectataria esta obligada a efectuar el aseguramiento del bien mueble patrimonial que le
sea afectado en uso.

La afectataria esta obligada a cumplir con la finalidad establecida en la afectacién en uso,
conservando diligentemente el bien mueble patrimonial, asumiendo los gastos de
conservacion, mantenimiento, custodia u otros que pudieren generarse.

La propietaria del bien mueble patrimonial puede poner término unilateralmente y de pleno
derecho a las afectaciones en uso que otorgue, en casos de Estado de Emergencia.

Una vez extinguida la afectacion en uso, la afectataria procede a la devolucion del bien
mueble patrimonial sin mas desgaste que el producido por su uso ordinario, suscribiendo con
la propietaria un Acta de Entrega — Recepcion, conforme al Anexo N° 08.

6.9.5 Plazo de la afectacion en uso
La afectacion en uso se aprueba hasta por un plazo maximo de un (01) afo, renovable por
unica vez hasta por el mismo periodo.

Dentro de los quince (15) dias habiles antes del vencimiento del plazo establecido para la

afectacién en uso, ambas partes coordinan las acciones necesarias para la devolucion del
bien mueble patrimonial.
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6.9.6 Tramite para la afectacion en uso
La solicitud de afectacion en uso es suscrita por el Titular de la Entidad u Organizacion de la
Entidad o a quien este delegue, y contiene la siguiente informacion:

Nombres y apellidos completos, domicilio y numero de documento de identidad del Titular de
la Entidad u Organizacién de la Entidad solicitante o a quien este haya delegado.
La finalidad a la que se destinara el bien mueble patrimonial y el plazo requerido.

La UFCP de la Entidad u Organizacion de la Entidad propietaria del bien mueble patrimonial,
previa conformidad de la unidad organica a la que se encuentra asignado el mismo, emite el
Informe Técnico evaluando la procedencia o no de la solicitud y remite la documentacion a
la OEA para la aprobacién de la afectacion en uso, de acuerdo a lo siguiente:

Si la afectacion en uso es a favor de otra Entidad u Organizaciones de otra Entidad, la OEA
emite la resolucion correspondiente, la cual contiene el plazo y la finalidad de la afectacion
en uso, ademas de lo indicado en el numeral 6.9.12 de la presente Directiva.

Si la afectacion en uso es de una Entidad a favor de sus Organizaciones o de las
organizaciones a favor de |la Entidad a la que pertenecen o entre las Organizaciones de la
misma Entidad, la OEA, en sefal de conformidad y aprobacion de la afectacion en uso,
refrenda el Informe Técnico, el cual contiene el plazo y la finalidad de |a afectacién en uso,
ademas de lo indicado en el numeral 6.9.12 de la presente Directiva.

La entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la suscripcion del Acta de
Entrega—Recepcién, conforme al Anexo N° 08, por los responsables de las UFCP.

6.9.7 Causales de extincion

Son causales para la extincion de la afectacion en uso:

a. Darfio o sustraccion
Cuando el bien mueble patrimonial ha sufrido dafio parcial o total, o fue sustraido. Es
obligacion de la afectataria, a través del usuario que tiene asignado el bien mueble
patrimonial, efectuar la denuncia policial o fiscal por pérdida, robo o hurto. En un plazo
de cinco (05) dias habiles contados de conocido el hecho, la afectataria comunica su
ocurrencia a la propietaria.

b. Extincién de la afectataria
Cuando la afectataria se ha extinguido o ha sido absorbida por fusién.

c. Incumplimiento de la finalidad
Cuando la afectataria destina el bien mueble patrimonial a una finalidad distinta a la
establecida en el documento que aprueba la afectacién en uso o no es utilizado.

d. Necesidad ante Estado de Emergencia
Cuando la propietaria requiera los bienes muebles patrimoniales afectados en uso para
dar respuesta a las situaciones que motivan la emergencia dictada por la autoridad
competente.

e. Renuncia
Acto unilateral de la afectataria para culminar la afectacion en uso. No procede cuando
el bien mueble patrimonial no se encuentra bajo su posesion.

f. Transferencia
Cuando la propietaria transfiere el bien mueble patrimonial afectado en uso a la
afectataria.

6.9.8 Tramite para la extincion de la afectacién en uso

El Informe Técnico determina y sustenta la causal para la extincién de la afectacién en uso.

En caso se proceda por la causal de incumplimiento de la finalidad, dicho Informe Técnico

es notificado a la afectataria para que formule sus descargos, en un plazo de quince (15)

dias habiles contados a partir de la notificacion. Luego de la evaluacion de los descargos

presentados por la afectataria, la UFCP emite un informe técnico concluyendo si se incurrio

en la causal de incumplimiento de la finalidad o no.

La OEA mediante resoluciéon aprueba la extincion de la afectaciéon en uso, requiriendo, en

los casos que corresponda, la devolucién del bien mueble patrimonial a la afectataria en un
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plazo de quince (15) dias habiles, contados desde la notificacién de la resolucion. Cuando la
extincion se deba a la causal de necesidad ante Estado de Emergencia, la devolucién del
bien se efectia en un plazo de diez (10) dias habiles contados desde la notificacién de la
resolucion.

La afectataria esta obligada a la devolucién del bien mueble patrimonial dentro del plazo
establecido. La propietaria inicia las acciones para la recuperacion de dicho bien, en caso no
se haya efectuado la devolucién.

En el caso de que la extincion se apruebe por la causal de dafo o sustraccion del bien mueble
patrimonial, corresponde realizar la reposicién del bien mueble patrimonial, conforme a lo
establecido en la Directiva.

Actos de Disposicién

6.9.9 Definicién
Son actos a través de los cuales se otorga la propiedad de los bienes muebles patrimoniales,
a titulo gratuito u oneroso. Los actos de disposicion requieren que previamente se haya
realizado la baja de los citados bienes.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja por causal de excedencia y que sean de
utilidad al sistema educativo, se disponen conforme a la Ley N° 27995, Ley que establece
procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas, a favor de
los Centros Educativos de las Regiones de extrema pobreza; y su Reglamento, o norma que
la sustituya

En el caso de los bienes muebles patrimoniales dados de baja y destinados para fines de
reparacion o ensefianza, conforme al numeral 51.1 del articulo 51 de la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, y por causal de saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales
faltantes no requieren aprobarse actos de disposicion.

Para la disposicion de los bienes muebles registrables en estado de chatarra, no se requiere
que, previamente, se regularice la titularidad registral de la Entidad u Organizacion de la
Entidad. Asimismo, en la resolucion que aprueba l|a disposicion se consigna que dichos
bienes no son objeto de inscripcion registral a favor de quien los recibe.

6.9.10 Tipos de Actos de Disposicion
Son tipos de actos de disposicién de bienes muebles patrimoniales:
a) Transferencia
b) Donacién
c) Subasta publica
d) Permuta

Transferencia

6.9.11 Definicion
La transferencia es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien
mueble patrimonial a favor de una Entidad u Organizacién de la Entidad.

6.9.12 Tramite para la Transferencia
La solicitud de transferencia es suscrita por el Titular de la Entidad u Organizacion de la
Entidad o a quien este delegue. Dicha solicitud contiene la siguiente informacion:

a. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad del
Titular de la Entidad u Organizacion de la Entidad solicitante 0 a quien este haya
delegado.

b. Lafinalidad a la que se pretende destinar el bien mueble patrimonial y el beneficio que
se pretenden alcanzar con

c. eluso del mismo.
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La UFCP de la Entidad u Organizacién de la Entidad propietaria del bien mueble patrimonial,
emite el Informe Técnico evaluando la procedencia o no de la transferencia y remite la
documentacion a la OEA para la aprobacion de la transferencia, de corresponder, de acuerdo
a lo siguiente:

Si la transferencia es a favor de otra Entidad u Organizaciones de otra Entidad, la OGA emite
la resolucién correspondiente, que contiene la finalidad a la cual se destina el bien mueble
patrimonial -

Si la transferencia es de una Entidad a favor de sus Organizaciones o entre las
Organizaciones de la misma Entidad, la OEA, en sefial de conformidad y aprobacién de la
transferencia, refrenda el Informe Técnico, que contiene la finalidad a la cual se destina el
bien mueble patrimonial. En caso, se trate de bienes muebles patrimoniales registrables, la
OEA emite la resolucién correspondiente.

La entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la suscripcion del Acta de
Entrega — Recepcion, conforme al Anexo N° 08, por los responsables de las UFCP.

En el caso de bienes muebles patrimoniales registrables, la Entidad u Organizacion de la
Entidad que transfiere, gestiona ante la SUNARP el tramite de inscripcion del derecho de
propiedad del bien mueble a favor del beneficiario. Dicha inscripcion se efecttia en mérito de
la resolucion que aprueba la transferencia.

Donacioén

6.9.13 Definicion
La donacién es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien
mueble patrimonial a favor de una persona juridica sin fines de lucro o instituciones religiosas.

6.9.14 Tramite para la Donacién
La solicitud de donacién es suscrita por el donatario y se dirige a la Entidad propietaria de
los bienes muebles patrimoniales. Dicha solicitud contiene lo siguiente:

Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad del
representante legal, para lo cual adjunta copia de certificado de vigencia de poder emitido
por la SUNARP, con una antigiledad no mayor de treinta (30) dias calendario, a la fecha de
presentacién de la solicitud.

El sustento y justificacion de la necesidad de los bienes muebles patrimoniales cuya
donacién se solicita y el beneficio que reporta al desarrollo social.

Las instituciones religiosas que no se encuentren inscritas en los Registros Publicos, pueden
presentar copia de la documentaciéon que acredite su existencia y el nombramiento de sus
representantes.

La UFCP emite el Informe Técnico evaluando la procedencia o no de la donacion, y remite
la documentacién a la OEA para que emita la resolucion que aprueba la donacion, en los
casos que corresponda.

La entrega del bien mueble patrimonial se efectiviza mediante la suscripcion del Acta de
Entrega—Recepcion, conforme al Anexo N°08, por parte del responsable del UFCP y el
representante legal del donatario.

Tratdndose de bienes muebles patrimoniales registrables, corresponde al donatario
gestionar el registro correspondiente ante SUNARP. Dicha inscripcion se efectua en meérito
de la resolucion que aprueba la donacion. Una vez iniciado el tramite del registro ante la
SUNARP, se procede a la entrega del bien al donatario”
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Subasta Publica
6.9.15 Definicion
La venta por subasta publica implica la transferencia a titulo oneroso de la propiedad de un
bien mueble patrimonial, mediante la adjudicacion de dicho bien al postor que ofrezca la
! mejor oferta, siempre que ésta iguale o supere el precio base del lote puesto a venta.

El tipo de subasta publica es presencial.

6.9.16 Actividades a cargo de la UFCP
Son actividades a cargo de la UFCP:

. Identificar los bienes muebles patrimoniales a subastar y ordenarlos en lotes.

. Elaborar el cronograma de trabajo para el desarrollo de la subasta publica.

. Gestionar la valorizacion de los bienes muebles patrimoniales a subastar.

. Elaborar el Informe Técnico que sustente la venta de los bienes muebles patrimoniales
por subasta publica.

. Elaborar el proyecto de Bases de la subasta publica, conforme al Anexo N° 10.
Remitir la documentacion generada a la OEA

. Solicitar la publicacion de la convocatoria de postores y efectuar la convocatoria por
invitacion, cuando corresponda.

. Otras actividades necesarias para realizar la subasta publica.

Q0 om
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6.9.17 Actividades a cargo de la OEA

Son actividades a cargo de la OEA:

a. Emitir la resolucién que aprueba la subasta publica de los bienes muebles patrimoniales,
el tipo de subasta publica y las Bases.

b. Designar a la Mesa Directiva, mediante un memorando o documento analogo.

c. Comunicar al OCl la realizacion del acto publico en el caso de subasta publica presencial,
invitandolo a participar como veedor. Dicho acto se realiza incluso sin presencia del
representante del OCI.

6.9.18 Mesa Directiva
La Mesa Directiva esta integrada por el responsable de la UFCP o a quien este designe
(quien la preside) y dos miembros que designe la OEA. Tiene a cargo las siguientes
actividades:

a. Velar por el normal desarrollo del acto publico de la subasta publica, resolviendo las
cuestiones que pudieren presentarse durante el mismo. Las decisiones se adoptan
por mayoria.

b. Suscribir el acta de subasta publica.

6.9.19 Precio base
El precio base es aquel que se determina con la valorizacion de los lotes.
El precio base para lotes abandonados en subasta publica previa es el mismo deducido en
un diez por ciento (10%).
El precio base para lotes desiertos en subasta publica previa es el mismo deducido en un
veinte por ciento (20%).

6.9.20 Prohibicién de fraccionamiento de lotes y variacion de precio base
La subasta publica de bienes muebles patrimoniales se realiza por cada lote. Esta prohibido
el fraccionamiento de lotes, asi como la variacion del precio base de los lotes, luego de la
aprobacién de las Bases.

6.9.21 Conduccidn del acto ptblico
El acto publico de la subasta publica presencial es conducido por alguno de los miembros
de la Mesa Directiva o por un Martillero Publico habilitado por la SUNARP, contratado para
tal fin.
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Cuando el Martillero Publico contratado no se presenta al acto publico, un integrante de Ia
Mesa Directiva conduce dicho acto y deja constancia de lo ocurrido en el acta de subasta
publica presencial.
6.9.22 Convocatoria a postores
\ Luego de aprobada la venta por subasta publica, se procede a la convocatoria de postores
! con una anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles a la fecha del acto. Dicha
convocatoria se realiza mediante la publicacion, en el portal institucional de la Entidad u
Organizacion de la Entidad, de las Bases, la relacion de los bienes muebles patrimoniales a
ser subastados y el mecanismo para el registro de postores y presentacion de ofertas.

Si no se contase con portal institucional, la publicacion se efectua en el portal institucional
del MEF, para tal efecto, la Entidad u Organizacion de la Entidad remite la documentacion
sefalada en el numeral precedente a la DGA, con una anticipacion no menor de cinco (5)
dias habiles previos a la convocatoria.

Si el valor conjunto de todos los lotes a subastar es igual o mayor a cinco (05) Unidades
Impositivas Tributarias, la convocatoria se publica en el Diario Oficial “El Peruano”; si es
menor, dicho anuncio se efectua mediante invitaciéon a por lo menos diez (10) postores para
la presentacion de sus propuestas.

6.9.23 Presentacion de ofertas y desarrollo del acto piblico de subasta publica
presencial
Las ofertas se presentan por cada lote y en la modalidad de “sobre cerrado”, en el acto
publico de la subasta publica.

Quien conduce el acto publico recaba los sobres, los abre y da lectura de las ofertas.

Luego de ello, solicita a los dos postores que presentaron las ofertas mas altas que mejoren
sus ofertas “a viva voz", tomando como base el valor de |a oferta mas alta.

Se adjudica el lote al postor que ofrezca el monto mas alto, aun cuando no se hayan emitido
ofertas a viva voz.

Luego de adjudicados los lotes, quien conduce el acto publico elabora y suscribe el acta de
subasta publica presencial.

6.9.24 Cancelacion del precio de venta y entrega del lote
La cancelacion del precio de venta se efectua conforme a lo estipulado en las Bases. Luego
de cancelado el precio de venta, la Oficina de Tesoreria o la que haga sus veces comunica
dicha situacién a la OCP.

La OCP entrega los lotes adjudicados mediante suscripcién de la correspondiente Acta de
Entrega-Recepcion, conforme al Anexo N° 08. En el caso de bienes muebles registrables, la
entrega se efectua previa acreditaciéon del inicio del tramite de inscripcion del derecho de
propiedad por parte del adjudicatario.

6.9.25 Registro ante SUNARP
En el caso de bienes muebles registrables, el adjudicatario gestiona ante la SUNARP, el
tramite de inscripcion del derecho de propiedad del bien mueble a su favor. Excepto, en caso
de bienes muebles en estado de chatarra.

El tramite de inscripcion referido en el numeral anterior, se realiza en mérito a la resolucion

que aprueba la subasta publica y el acta de subasta publica, donde consta la identificacion
del adjudicatario.
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6.9.26 Lotes desiertos y lotes abandonados
Los lotes desiertos son aquellos respecto de los cuales no se presenta oferta alguna en el
acto de subasta publica al cual fueron sometidos. Dichos lotes constan en el acta de subasta
publica.

Los lotes abandonados son aquellos que cumplan con los siguientes supuestos:

Aquellos respecto de los cuales los adjudicatarios no cumplieron con cancelar el precio de
venta por el cual fueron adjudicados los lotes, dentro del plazo previsto en las Bases,
cualquiera fuese el motivo, perdiendo asi el dinero entregado en garantia y dejandose sin
efecto la adjudicacion; o,

Aquellos respecto de los cuales, habiendo el adjudicatario cumplido con cancelar el integro
del precio de venta por el cual fueron adjudicados los lotes, no son recogidos dentro del plazo
previsto en las Bases, pese al requerimiento para realizarlo.

6.9.27 Disposicion de los lotes desiertos o abandonados
Los lotes desiertos o abandonados pueden ser sometidos a una nueva convocatoria de
subasta publica hasta un maximo de tres (03) subastas publicas adicionales, siempre que el
analisis costo-beneficio efectuado por la OCP asi lo recomiende.

La Entidad u Organizacion de la Entidad decide no efectuar subastas publicas adicionales o
se alcanzo el maximo numero de subastas previsto en el numeral precedente, se dispone de
los bienes muebles patrimoniales mediante cualquiera de los otros actos de disposicion
contemplados en la Directiva.

6.9.28 Informe final de subasta publica
La UFCP elabora un informe final de subasta publica el cual comprende, como minimo, la
siguiente informacién:

Resultado de la subasta plblica, consignando el detalle de los lotes adjudicados o desiertos.

T \ Detalle del precio de venta de los lotes adjudicados y los ingresos obtenidos por la
(/é"zil \/ cancelacion de los lotes adjudicados, en base a la informacion brindada por la Oficina de
O e Tesoreria.
B Culminacion de la entrega del lote o los lotes adjudicados.

Identificacién de los lotes abandonados.

La UFCP adjunta al informe final referido en el numeral precedente, el acta de subasta
publica y las actas de entrega — recepciones suscritas.

Permuta

6.9.29 Alcance de la Permuta
La permuta permite el intercambio reciproco de bienes muebles patrimoniales dados de baja
con instituciones privadas o personas naturales. Este intercambio tiene por finalidad que las
Entidades cumplan sus fines o mejoren la tecnologia y operatividad de sus bienes muebles
patrimoniales existentes.

No es viable la permuta cuando el valor comercial del bien mueble patrimonial es mayor al
valor comercial del bien mueble ofrecido por las instituciones privadas o personas naturales.

Si el bien mueble de la institucién privada o persona natural es de mayor valor comercial que
el de la Entidad u Organizacion de la Entidad, la permuta procede si aquellos renuncian a
dicha diferencia de valor.

6.9.30 Tramite para la Permuta
El escrito presentado por el interesado comunicando la decision de permutar bienes muebles
es dirigido a la Entidad, y contiene la siguiente informacion:
a. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad del
solicitante. En el caso de sociedad conyugal, el escrito es firmado por las partes de la
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sociedad salvo que uno de los conyuges acredite contar con poder especial para
disponer del bien mueble. Tratandose de persona juridica, el escrito es firmado por su
representante legal, para lo cual adjunta copia del Certificado de Vigencia de Poder
emitido por la SUNARP, con una antigiiedad no mayor de treinta (30) dias calendario, a
la fecha de presentacion del escrito.

b. El detalle de las caracteristicas de los bienes muebles.

El interesado adjunta en su escrito los documentos que acrediten la propiedad sobre el bien
mueble, o en su defecto una declaracién jurada, y su valor comercial.

La UFCP procede a emitir el Informe Técnico que sustente la procedencia o no de la permuta
requerida, el mismo que contiene la valorizacién comercial de los bienes muebles
patrimoniales de la Entidad que son objeto de entrega por permuta, asi como, la opinion
respecto de si el valor comercial indicado por el interesado en su escrito corresponde al bien
mueble que ofrece en permuta.

La UFCP remite la documentacion a la OGA para que emita la resolucién que aprueba la
permuta, en los casos que corresponda.

La UFCP entrega el bien mueble objeto de permuta y suscribe el Acta de Entrega —
Recepcion, conforme al Anexo N° 08, con el representante legal de la institucion privada o
la persona natural, segun corresponda.

6.10 Mantenimiento, Aseguramiento y Valorizacion de Bienes Muebles Patrimoniales
6.10.1 Mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales
El mantenimiento comprende las actividades destinadas a garantizar el funcionamiento de
los bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones eficientes de operacion,
preservar su uso y prolongar su vida util. Se efectua conforme al Plan de Mantenimiento.

El mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales se orienta al cumplimiento de los
siguientes objetivos:

Optimizar su disponibilidad y productividad.

Conservarlos en condiciones de funcionamiento seguro y eficiente.

Reparar posibles fallos por defectos técnicos.

Prolongar su vida til y minimizar los costos relacionados a su reparacion.

Evitar incidentes, aumentar la seguridad para el personal que hace uso de los mismos y
mejorar la calidad en la prestacion de servicios.

Paoow

El servicio de mantenimiento puede formar parte del contrato de adquisicion del bien mueble
patrimonial, ser contratado de forma independiente o, ser realizado directamente por
personal de la Entidad.

El mantenimiento a cargo de la Entidad, se efectia con personal especializado, en un
ambiente fisico adecuado y con los instrumentos necesarios para la realizacion del mismo.

6.10.2 Tipos de mantenimiento

El mantenimiento de bienes muebles patrimoniales, comprende los siguientes tipos:

a. Mantenimiento preventivo: conjunto de operaciones de inspeccion periédica
necesarias para prevenir fallas que afecten el normal funcionamiento del bien mueble
patrimonial.

b. Mantenimiento predictivo: conjunto de operaciones de inspeccion que se realiza
cuando se detecta alguna condicion o desgaste que pueda causar una averia. Se efectua
con anterioridad a que el bien mueble patrimonial se malogre. Se diferencia del
mantenimiento preventivo, por cuanto, no supone una inspeccion periddica.

c. Mantenimiento correctivo: conjunto de operaciones destinadas a corregir o reparar un
fallo originado por el uso desgaste del bien mueble patrimonial que afecten su normal
funcionamiento.
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d. Mantenimiento en uso: actividades realizadas por el usuario, que comprende tareas
elementales como limpieza, lubricacion y otras de preservacion del bien mueble
patrimonial.

“, 6.10.3 Lineamientos para el mantenimiento

Y El mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales, es efectuado por personal
/  especializado, segun la naturaleza del bien, considerando los lineamientos minimos
' siguientes: |

a. Equipos de computo: comprende la revision, inspeccién, limpieza, descarte vy
diagnostico del hardware y software del equipo segln corresponda; asi como del sistema
operativo, desfragmentacion del disco duro, limpieza de archivos.

b. Equipos médicos y biomédicos: exige la revision de la calibracion del equipo, filtros,
ventilacion, potencia, entre otros, respecto al funcionamiento y seguridad para quien
recibe el servicio como para quien lo maneja.

c. Vehiculos: comprende la revision del sistema operativo, sus partes integrantes, entre
otros, conforme al detalle siguiente: revision de los sistemas de: direccién, frenado,
suspension, eléctrico-electronico, transmision, inyeccion, refrigeracion, lubricacién, asi
como la revision de la carroceria y motor.

d. Mobiliario: comprende las actividades destinadas a recuperar la funcionalidad del
mobiliario, como reemplazo de piezas de madera y/o metal u otro material segtn
corresponda, trabajos de acabado y pintura, etc.

e. Maquinarias, equipos y otros: se observa las instrucciones que se obtenga de los
fabricantes, manuales y/o la experiencia del area técnica especializada de acuerdo al
tipo de bien.

=\ 6.10.4 Plan de Mantenimiento
' El Plan de Mantenimiento es un documento de gestién con enfoque multianual, minimo de
tres (3) anos, cuyo objetivo es aumentar al maximo posible la vida dtil de los bienes muebles
patrimoniales.

El Plan de Mantenimiento se actualiza de acuerdo a las necesidades de mantenimiento,
segun el resultado de la evaluacion y diagnéstico de las necesidades.

Para la ejecucion de las actividades previstas en el Plan de Mantenimiento se garantizan los
fondos publicos correspondientes, los cuales son considerados en el Plan Operativo
Institucional y la Programacién Multianual de Bienes, Servicios y Obras.

El Plan de Mantenimiento es elaborado por un equipo de trabajo designado por la OEA
mediante resolucion, el cual se constituye en la oportunidad que se requiera y esta
conformado como minimo por:

a. Un representante de la OEA

b. Un representante de la OFCP

c. Un representante de la OSGYM

El Plan de Mantenimiento se aprueba por resolucion de la OEA y contiene como minimo lo

siguiente:

a. Objetivo

b. Finalidad

c. Clasificacion del bien mueble patrimonial

d. Denominacion y detalle técnico del bien mueble patrimonial

e. Evaluacion y diagnéstico del area técnica especializada

f. Tipo de mantenimiento

g. Frecuencia o periodicidad del mantenimiento

h. Seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Plan de Mantenimiento
.

Cronograma de ejecucion

La OEA es la encargada de aprobar y supervisar el cumplimiento del Plan de Mantenimiento.
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6.10.5 Salida de bienes muebles patrimoniales para mantenimiento
La salida de bienes muebles patrimoniales del local institucional para su mantenimiento en
instalaciones externas, se efectia con autorizacién del responsable de la UFCP, el mismo
que lleva el control de la salida y retorno de los mismos a través de la Orden de Salida,
Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo
N° 02, que es remitido a la OEA mediante Nota Informativa para su aprobacion.

6.10.6 Registro de Informacién del mantenimiento
La informacion referida al mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales se registra en
el Médulo de Patrimonio del SIGA MEF, bajo responsabilidad de la OEA.

Aseguramiento

6.10.7 Aseguramiento de bienes muebles patrimoniales
El aseguramiento es el conjunto de actividades destinadas a la cobertura en materia de
seguros de los bienes muebles patrimoniales respecto de alguna eventualidad, sustraccion,
siniestro, dafio o contingencia que afecte su integridad o funcionamiento, por acto propio o
de terceros, mediando dolo o culpa. Se efectia conforme al Plan de Aseguramiento.

Para garantizar la cobertura de los bienes muebles patrimoniales, dependiendo de las
caracteristicas y naturaleza del bien, es necesario contar de manera obligatoria con un
seguro que cubra razonablemente los riesgos de los bienes muebles patrimoniales.

La OEA es la encargada de verificar y actualizar periédicamente la vigencia, riesgos y
cobertura de dichas pdlizas, ademas de efectuar el tramite de los reclamos por los siniestros
suscitados, asi como, comunicar a la aseguradora la baja y/o disposicién final, segun
corresponda, de los bienes muebles patrimoniales para que se proceda a efectuar la
actualizacion de las pdlizas correspondientes.

En caso de sustraccion, siniestro, riesgo, dafio o contingencia, es responsabilidad del usuario
al que le fue asignado el bien mueble patrimonial, reportarlo a la UFCP en un plazo maximo
de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho, a fin de que se notifique a la aseguradora.

El contrato que se suscriba con la aseguradora contempla la modalidad de indemnizacion,
pudiendo optar entre otros, por la reposicion o el reembolso cuando no sea posible la primera.

6.10.8 Plan de Aseguramiento
Documento de gestion con enfoque multianual, minimo de tres (3) afios, que refleja la
estrategia necesaria y contiene la identificacién de las necesidades, para garantizar la
cobertura en materia de seguros de los bienes muebles patrimoniales, ante la ocurrencia de
danos, pérdidas, sustraccion o siniestro.

El Plan de Aseguramiento se aprueba por resoluciéon de la OEA contiene como minimo lo
siguiente:

Objetivo

Finalidad

Evaluacion y diagndstico

Denominacion o descripcidn de los bienes muebles patrimoniales de propiedad o bajo
administracion de la Entidad

Tipo de seguro

Unidad organica o area técnica especializada a cargo del usc del bien mueble patrimonial
Cronograma y actividades

Otras consideraciones generales

aeooTw

T@ ™o

6.10.9 Registro de informacién del aseguramiento
La informacion referida al aseguramiento de los bienes muebles patrimoniales se registra en
el Médulo de Patrimonio del SIGA MEF, bajo responsabilidad de la OEA.

Valorizacion
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6.10.10 Metodologia para la Valorizacién
La valorizacion de bienes muebles patrimoniales se realiza sobre la base de la metodologia
establecida en el Reglamento Nacional de Tasaciones, aprobado por Resolucion Ministerial
N° 172-2016-VIVIENDA, y los resultados obtenidos se consignan en un informe de tasacion.
La valorizacion se efectlua a valor comercial y tiene una vigencia de cinco (05) meses desde
su elaboracion.

6.10.11 De la valorizacion
La valorizacion de los bienes muebles patrimoniales es efectuada por la UFCP.
Excepcionalmente, puede contratarse un perito tasador.
En el caso de subasta publica, |a valorizacion de los bienes muebles patrimoniales objeto
de disposicion es efectuada por un perito tasador.

Supervision
6.10.12 Supervision de la gestion de bienes muebles patrimoniales
Corresponde a la OEA efectuar de manera periodica la supervision fisica o digital de sus
bienes muebles patrimoniales o que se encuentren bajo su administracion. Dicha supervision
comprende:
Comprobacion de existencia
Ubicacidn
Estado de conservacion
Condiciones de utilizacion
Condiciones de seguridad y custodia
Asignacién al usuario
Otros que considere el personal a cargo de la supervision
6.11 Asignaclén Responsabilidad y Recuperacion de Bienes
Todos los funcionarios, directores, jefes de oficina y departamentos y otros servidores cualquiera
que sea su nivel jerarquico o condicion laboral, tienen bajo su responsabilidad bienes muebles
que deberan designar y asignar al servidor responsable para su control, buen uso, conservacion
y distribucion; para ello la UFCP debera facilitar el inventario general por ubicacion fisica, el
mismo que sera firmado por el jefe inmediato de la unidad organica usuaria y el Usuario final del
bien o equipo, luego sera derivado a la UFCP (c/copia). Los bienes auxiliares, complementarios
no comprendidos dentro del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, seran controlados
por los responsables de las unidades organicas usuarias bajo responsabilidad institucional.

@*0Qao o

6.11.1 Determinacion de responsabilidad

El personal a quien se le asigné el bien mueble patrimonial es responsable pecuniaria y
administrativamente respecto de la pérdida, dafio, deterioro, negligencia o impericia en el manejo
de los bienes de la unidad organica en la que trabaja.

En el caso del personal contratado, asi como practicantes, estaran sujetos a la aplicabilidad del
codigo civil o penal, segun sea el caso.

Los bienes muebles ubicados en areas de uso comun se asignan a la jefatura inmediata.

6.11.2 Cambio, rotacion del personal

Toda entrega de cargo por cese de funciones, rotacion, etc. de los directores, jefes de oficina o
departamento, deberan entregar a su jefe inmediato o quien se designe, el INVENTARIO FISICO
PATRIMONIAL de los bienes que se le fueron asignados en su unidad organica, formulandose
para tal efecto la correspondiente Acta de Entrega de Cargo, debiendo ser constatado por el
personal de la UFCP como veedor. Este inventario sera entregado al servidor que asume la
jefatura entrante y saliente, para su verificacién y conformidad entre ambas partes, finaimente,
la UFCP emite el acta de desplazamiento de bienes muebles del servidor saliente al servidor
entrante.

6.12 De las Altas de Bienes Patrimoniales

El alta es el procedimiento que consiste en la incorporacién de un bien al registro patrimonial y
contable del HVLH conforme a la normatividad del SNC.
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Dicha incorporacién también implica su correspondiente registro contable, el cual se efectla
conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

El alta de bienes, bajo sus causales seran autorizados mediante los siguientes documentos para

su registro en el Médulo Patrimonio del SIGA:

. Aceptacion de Donacién: Resolucién que aprueba la aceptacion de la donacion.

. Reposicién: Resolucién que aprueba la reposicion:

. Fabricacion: informe de bienes muebles fabricados.

. Permuta: documento que aprueba la permuta.

. Transferencia: documento emitido por el transferente de los bienes muebles patrimoniales.
Disposicién Legal: por mandato de norma o rango de Ley

. Resolucion Judicial o Laudo Arbitral Firme: por mandato de la autoridad jurisdiccional o
arbitral.

. Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes.

= Q™0 aoao0on

Si la causal para el alta no se encuentra prevista en el numeral precedente, la OAJ, previo Informe
Técnico de la UFCP, y de encontrarlo conforme, emite opinion favorable para el alta de los bienes
muebles, la que se aprueba con resolucion de la OEA,

El ingreso de los bienes muebles patrimoniales al Almacén se efectia mediante NEA.

Supuesto de excepcion para el alta

* Cuando se compra bienes muebles para terceros por disposicion de norma con rango de Ley,
no es necesaria el alta de los mismos como acto previo a su entrega.

» En caso de aceptacion de donacién de bienes muebles, cuyo beneficiario es un tercero no es
necesario que el donatario realice el alta de dichos bienes como acto previo a su entrega.

6.13 UFCP

La UFCP, unidad organica de la OL dependiente de la OEA es la unidad responsable de la
planificacioén, coordinacién y ejecucion de las acciones referidas at registro, administracion,
supervision y disposicion de los bienes de propiedad del HVLH y de los que se encuentren bajo
su administracién.

6.13.1 Atribuciones y obligaciones de la UFCP
a) Recopilar informacioén registral del Patrimonio de la entidad.
b) Promover procedimientos de los bienes de propiedad estatal
c) Requerir informacién pare el SANEAMIENTO de los Bienes Patrimoniales,
d) Remitir a la Direccién General de Abastecimientos MEF copia de los expedientes que
sustentan los actos de ADQUISICION, DISPOSICION, ADMINISTRACION Y GESTION
PATRIMONIAL

6.13.2 Funciones de la UFCP

a) Identificar y codificar los Bienes Patrimoniales.

b) Elaborar el registro de los Bienes Muebles.

c) Coordinar con las areas usuarias y la OEA del HVLH, las solicitudes de ALTA y BAJA de los
Bienes Muebles.

d) Participar, como facilitador, brindando la informacion que fuera requerida por la comision de
inventarios en el inventario fisico de los bienes patrimoniales del HVLH.

e) Suscribir las Actas de Transferencia, o Entrega y Recepcion de Bienes Muebles.

f) Valorizar y tasar los bienes muebles dados de BAJA para los ACTOS DE DISPOSICION.

Vil. RESPONSABILIDADES

7.1 OEA

La OEA velara por el estricto cumplimiento de la presente directiva, estableciendo
responsabilidad administrativa de conformidad con los dispositivos legales vigentes, en caso de
transgresion de esta directiva.
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7.2 UFCP

La UFCP de la OL y la OEA se encarga de velar por el registro y adecuado mantenimiento de
los bienes muebles patrimoniales de propiedad del HVLH y de aquellos bajo su administracion,
debiendo llevar un registro informatico que detalle los bienes muebles patrimoniales asignados
a cada servidor/a.

7.3 Oficina de Personal

Informa al director, jefe de oficina o departamento, con copia a la UFCP de la OL, el ingreso o
cese del/de la servidor/a hasta el dia habil siguiente de ocurrido el ingreso o aceptada la renuncia,
para que la UFCP de la OL programe y realice la verificacién, asignacion o repliegue de bienes
muebles patrimoniales, segun fuera el caso.

VIll. DISPOSICIONES FINALES

El personal de seguridad registra el ingreso y salida de los bienes muebles patrimoniales que
pertenezcan al HVLH estén bajo su administracién, en caso de detectar la salida de bienes
muebles patrimoniales sin la autorizacion respectiva, queda facultado a retener el bien mueble
patrimonial y reportarlo a la UFCP de la OL.

El adecuado registro, control y regulacién del uso correcto de los vehiculos del HVLH es regulado
por la Directiva N° 04-OEA-HVLH-2009 "Procedimiento para el uso y control de vehiculos del
HVLH" y Guia de “"Procedimiento para el funcionamiento y regulacién de uso de los vehiculos
institucionales”.

La OEA a propuesta de la UFCP de la OL puede implementar medidas adicionales para el buen
uso y manejo de los bienes muebles patrimoniales que conforman el patrimonio del HVLH.

Las situaciones no previstas en la presente directiva seran resueltas por la OL de la OEA.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva es pasible de
sancion, de conformidad con el Titulo V “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador” de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento; el Reglamento
Interno de los Servidores Civiles del HVLH; y las demas normas conexas; sin perjuicio de
las responsabilidades civiles y/o penales a que hubiere lugar.

IX. ANEXOS
* Anexo 01. Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales.
* Anexo 02. Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales.
* Anexo 03. Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles
Patrimoniales.
* Anexo 04. Declaracion Jurada de Propiedad Privada de Bienes Muebles.
* Anexo 05. Comunicacién de cumplimiento de Inventario.
* Anexo 06. Informe Final de Inventario.
* Anexo 07. Ficha de Levantamiento de Informacién Inventario Patrimonial
+ Anexo 08. Acta de Entrega-Recepcion.
« Anexo 09. Ficha Técnica de Vehiculo.
» Anexo 10. Modelo de Bases para Subasta Publica.
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ANEXO 1. FICHA DE ASIGNACION EN USO Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

el
o

ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD: FECHA:

| DATOS DEL USUARIO
' Nombres y apellidos [N°DNI |
Correo electronico

Organo o Unidad Orgénica

Local o sede
| Direccién(™®
DESCRIPCION @
N° DE ESTADO DE
ORDEN | , CODICO | peNOMINACION MARCA | MODELO | COLOR | SERIE | OTROS | CONSERVACION | CBSERVACIONES
3

(1) Se consigna para el caso de entrega o devolucion de bienes muebles patrimoniales para teletrabajo
(2 ) En caso de vehiculos, se utiliza adicionalmente el Formato de Ficha Técnica de Vehiculo, contemplado en el Anexo N°08
(3) El estado es consignado en base a la siguiente escala: nuevo, bueno, regular o malo. En caso de semovientes, utilizar escala de acuerdo a su naluraleza.

CONSIDERACIONES:

» El usuario es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes descritos, recomendanse tomar las precauciones del caso para evitar
sustracciones, deterioros, etc.

» Cualquier necesidad de traslado del bien mueble patrimonial dentro o fuera del local de la Entidad u Organizacion de la Entidad, es previamente comunicado al encargado
de la OCP.

Usuario Personal de la OQCP
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ANEXO 02. ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

Fecha
Hora
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N° Pagina
MES:
UNIDAD EJECUTORA :
NRO IDENTIFICACION:
Entrega Destino
Responsable Responsable
Usuario : Usuario
Centro de Costo : Centro de Costo :
Ubicacién Ubicacién
Referencia : Motivo
Fecha de Asignacion :
N° Margesi Céd, Barras/inv Ant Descripcién Marca Modelo Serie Medidas Estado

Entregué Conforme

Recibi Conforme

Control Patrimonial
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ANEXO 03. ORDEN DE SALIDA, REINGRESO Y DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD: | FECHA:
i I DESPLAZAMIENTO [ | '
TIPO: SALIDA | REINGRESO | INTERNO I |
| COMISION DE | | CAPACITACION Y/O
MOTIVO | MANTENIMIENTO SERVICIOS | | EVENTO

DOCUMENTO QUE AUTORIZA EL TRASLADO:

DATOS DEL RESPONSABLE DESTINO
Sl i N* Representante N*®
OIS 3 SPOmES DNI Proveedor /Usuario DNI
Correo electronico Direccion
Organo o Unidad Proveedor/Organo o
Organica Unidad Organica
Local o sede Local o sede
N° DE DESCRIPCION
- cooniGo ESTADO DE
_E-RDEN PATRIMONIAL DENOMINACION | MARCA | MODELO | COLOR SERIE | OTROS CONSERVACION () OBSERVACION
1
2
3
: 4
| 5

(1) El estado es consignado en base a la siguiente escala: bueno, regular, malo.

Responsable del traslado V*® B® Oficina de Control Patrimonial V°B* de Seguridad
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ANEXO 4. DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES MUEBLES

Fecha y hora deingreso; .................... Fechay horadesalida: ........................... .........
Por el praseite, YO ..c.o..ocsscnaosssaaaaigantificado: eafl’ DNIF N9 Lo aas,
BormiciataiBn. . mnsminasaasmssmmis B i AIOENIOE TG i ieseivimmras i

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION SON DE
PROPIEDAD Y USO PARTICULAR DEL SUSCRITO (A):

mem DS C'ON IMaRCAMODELO :E’E';E;A /lcOLOR|ESTADO|OBSERVACIONES
1
2
9
4
7]
6
7

VIGILANCIA PROPIETARIO DEL BIEN CONTROL PATRIMONIAL

BIRENG cvnmenaiss

Las ubicaciones fisicas del usuario final deben estar definidas en el requerimiento
Las pcs, o/c y neas solo se reciben en original con sello y firmas completas
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ANEXO 5. COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO

COMUNICACION DE CUMPLIMIENTO DE INVENTARIO'

[Consignar Ciudad y Fecha]

Oficio’N° [consignar nimero del documento]

Sefior (a)

[Consignar Nombre del funcionario a quien se dirige el documento)

[Consignar Cargo del funcionario a quien se dirige el documento)

/o ; [Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documento)

Asunto . Presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afio [consignar afo]

Referencia  : DirectivaN® ... -2021-EF/54 01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion con el documento de la referencia, a fin de remitir la documentacion
concerniente al inventario de bienes muebles patrimoniales correspondiente al afo [consignar afo], efectuado por
[consignar Nombre de la Entidad u Organizacion], de la provincia de [consignar nombre de la provincia] y
departamento de [consignar nombre del Departamento].

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

[Consignar Firma)

[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacién]

[Cargo]

[Nombre de la Entidad u Organizacion)

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizaciones a su cargo, detalla a cada una estas, conforme a lo siguiente.

Relacion de Organizaciones de la Entidad

N° Nombre de la Organizacion Sustento de inventario
1 (nombre) v
2 (nombre)

Este anexo es presentado a través del Modulo de Patrimonio del SIGA MEF, segun lo siguiente

La Organizacion de Ia Entidad remite ala OGA de la Entidad, debidamente suscrito por el Titular de [a Organizacion
La Entidad remite a I3 DGA, debidamente suscrito por el Titular de la Entidad.

Puede ser un documento similar, segun la serie documental de la Enfigad u Organizacion de la Entidad
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ANEXO 6. INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: [consignar nombre y apellidos del responsable de la OGA]
FECHA: [consignar fecha)]

I. ANTECEDENTES:

{consignar las acclones efectuadas ante las recomendaciones del altimo
inventario)

Il. SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL (de corresponder)

[Consignar la justificacion de la imposibilidad de efectuar la verificacion
fisica]

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

[consignar, entre olras, las siguientes actividades:
Formacién de equipos de trabajo para efectuar el inventario

Fases del proceso de inventario de bi muebles patrimoniales
Obtencién de la informacién contable (cuadro resumen contabie y
valor neto)

Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, etc.}]

IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

[consignar, entre otros, el andlisis respecto a:

Resultados obtenidos respecto a la cantidad de bienes muebles
patrimoniales ubicados, en Uso, Que NO se encuentran en Wso, queo
han sido afectados en uso, faltantes, entre otros. Se adjunta los
siguientes listados segun correspoenda;
= Relacion de bienes muebles patrimoniales ubicados,
identificando aguelios gue fueron objeto de verificacion digital
= Relacién de bienes muebles patrimoniales en wuso,
identificando:
=~ Relacion de bilenes muebles patrimoniales de otras
Entidades wu Organizaciones de Jlas Entidades,
indicando el afectante.
~ Relacién de bienes muebles paitrimoniales cuya
denominacion o descripciéon no coincide respecto a lo
consignado en el registro patrimonial.
= Relacidén de bienes muebles patrimoniales para
actualizacion del valor neto (de aquellos totalmente
depreciados).
= Relacion de bienes muebles patrimoniales gue no se
encuentran en uso incluidos los que se encuentran on [os
depdsitos
= Relacién de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o
en préstamo indicando la afectataria o beneficiario
=  Relacion de bienes muebles patrimoniales faltantes
Cantidad y relacion de bienes muebles sobrantes
Cantidad y relacion de bienes muebles patrimoniales dados de baja
pendientes de disposicion
Cuadro resumen de Conciliacién de Inventario
Identificacién de los bienes bles patri fales que requieren la
actualizacién del detalle técnico yo del registro contable

Identificacion del estado de conservaciéon de jos bienes muebles
patrimoniales que se encuentren en condiclones de malo, RAEE y
chatarra, a fin de recomendar su baja y disposicion final]

V. CONCLUSIONES:

Vi. RECOMENDACIONES:
[Las recomendaciones estan orientadas a los resultados obtenidos en ia
seccién de andlisis]

Presidente de la Comision de Inventario Miembro de la Comision de Inventano

Miembro de la Comisién de Inventano
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ANEXO 7. FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION INVENTARIO PATRIMONIAL

FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
INVENTARIO PATRIMONIAL [consignar afic fiscal]

[eonsignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad]
USUARIQ:
[consignar nombres y apellidos)

[eonsignar fecha]

PERSONAL INVENTARIADOR:

[consignar nombres y apeliidos]

[consignar Organo o Unidad orgianica) [eonsignar equipo de trabajo]
[consignar ubicacidn fisica de los bienes muebles)
IIPO DE VERIFICACION: Fisica ( ) Digital ( )
DESCRIPCION
N* DE cODIGO ESTADO DE
ORDEN PATRIMONIAL DENOMINACION | MARCA | MODELO | TIPO | COLOR SERIE | DIMENSIONES | OTROS | SITUACION ™ | CONSERVACION | OBSERVACION
a

1

2

3

4

5

{1) Uso (U). Desuso (D)

{2) El estado es consignado en base a la siguiente escala: Bueno, Regular. Malo, Chatarra y RAEE. En caso de semovientes, ulilizar escala de acuerdo a su naturaleza

CONSIDERACIONES:

» El usuano declara haber mostrado todos los bienes muebles que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con méas bienes muebles materia de inventano.
» Elusuario es responsable de la permanencia y conservacion de cada une de los bienes muebles descnlos, recomendanse lomar las precauciones del caso para evilar
suslracciones, detenoros, elc

» Cualquier necesidad de trasiado del blen mueble dentro o fuera del local de la Entidad u Organizacion de Ia Entidad, es previamenle comunicado al encargado de la
ocpP

USU&" L)

Petsonai Invm!dnddor
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ANEXO 8. ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

FORMATO DE ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

Siendo las [consignar hora exacta] del [consignar fecha], en las instalaciones de
[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad], ubicada en [consignar
direccion de la Entidad u Organizacion de la Entidad], del [consignar distrito, provincia

y departamento] se rednen:
Por parte de la OCP: Por parte de:
[consignar nombres y apellidos] | [consignar nombres y apellidos]
[consignar tipo y numero de [consignar tipo y numero de
documento de identidad] documento de identidad]

[consignar cargo en la Entidad u
Organizacion de la Entidad, de
corresponder]

[consignar cargo en la Entidad u
Organizacion de la Entidad] [consignar datos de la persona
Juridica en caso de representacion:
razoén social, RUC, etc. de
corresponder]

La reunidn tuvo como finalidad proceder a la entrega y recepcion del/los bien/es descritols
en el Apéndice A “Ficha de descripcion de los bienes muebles patrimoniales’, a favor de
[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad, persona juridica o
persona natural, segun correspondaj. La entrega de los bienes muebles se efecla en
razén de [consignar motivo de la entrega del bien mueble patrimonial].

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del/del bien/es
enlregadofs, firman la presente en sefial de conformidad.

Por la entrega: Por la recepcion:

[consignar datos de quien corresponda] [consignar datos de quien corresponda]
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Y, ANEXO 9. FICHA TECNICA DE VEHICULO

FICHA TE CNICA DE VEHICULO

ggt;:aﬁdn: dg;ganlzac;én Calegoria Color
Denominacion fh\l:l g? iy Combustible

N* Placa vehicular N® de ejes Transmision
Carroceria N° de motor Cilindrada
Marca N° de sene Kilometraje
Modelo ;::Z?zg:cm ge::ﬁggé: E

Vehicular
Valor de tasacion (S/) o valor neto (8))
DESCRIPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastiflas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de Agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque
Batena
Alternador
Bobina
Relay de alternador
Faros delanteros
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio
Parlantes

laxon
Circuilo de luces (faros, cableados)

.Ilw-‘;;\ﬂy

e &
%ﬁeu 5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial trasero
Dderencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cana de direccion
Cremaliera
Roétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores ! muelles
Barra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas
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8. CARROCERIA

Capol del motor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabnisas delantero
Parabrisas postersior

5 Tanque de combuslible
: Puertas

Asientos

9. ACCESORIOS

Aire acondicionado

Alarma

Plurmilias

Espejos

Cinturones de seguridad

Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Responsable de la OCP Mecanico
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ANEXO 10. MODELO DE BASES PARA SUBASTA PUBLICA

MODELO DE BASES PARA SUBASTA PUBLICA

SUBASTA PUBLICA PRESENCIAL N° [consignar numero del %rocedlmianto]
[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad]

I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la venta por subasta publica presencial de los bienes muebles, en
virtud de lo dispuesto en la Directiva N°feonsignar numero de la Directiva de la DGA]

Il. BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N® 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
- Decreto Supremo N* 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
- Directiva N°[consignar nitmero de la Directiva de la DGA]

lil. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES PERIODO HORA LUGAR /IMEDIO

Publicacion de la convocatoria

Distribucion de Bases

Registroc de Postores

Exhibicion de lotes a subastar

Acto publico y adjudicacion

Cancelacion del precio de venta

Entrega del iote

IV. RELACION DE LOTES A SUBASTAR

4.1 La venta por subasta publica se realiza "COMO ESTEN Y DONDE SE ENCUENTREN" los bienes muebles que
conforman los loles
4 2 La relacion de Iotes comprende los siguientes rubros

PRECIO

.| cooico DETALLES ESTADO DE UBICACION | BASE DEL
LOTEN® | parriMontaL | DENOMINACION | e rvicos | conservacion FiSICA LOTE
s/

V. MODALIDAD Y FORMA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

5.1 Los postores presentan su oferta en moneda nacional y mediante la modalidad a “sobre cerrado” por cada lote en
el acto publico. No se aceptan ofertas de forma fraccionada o parcial de cada lote
5.2 El sobre cerrado se rotula de la siguiente manera

SENORES:
MESA DIRECTIVA

SUBASTA PUBLICA N* XXXXXXXXXXX
LOTE: (INDICAR EL N" DE LOTE)
POSTOR:
NOMBRE COMPLETO DEL POSTOR O SU REPRESENTANTE

LEGAL
DOCUMENTO DE IDENTIDAD
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9.3 La oferta contiene como minimo lo siguiente:

a) Numero del lote:

b) Nombre / Razén social

c) Valor ofertado en moneda nacional

djMonto de la garantia en moneda nacional (10% del valor ofertado), adjuntando un cheque de gerencia no negociable
o dinero en efectivo

e) Firma del postor o representante legal, consignando el nimero de documento de identidad

/ VIi. DE LOS POSTORES

A% iy -
o ?i‘;’l c 6.1 Pueden participar en la subasta publica como postores, las personas naturales o juridicas que se registren a

J través de fconsignar mecanismo para el registro de postores] Todo poslor acepta lo establecido en las Bases.

6.2 Las personas nalurales se identifican con su documento de identidad. Las personas juridicas intervienen a
través de su representante legal. acreditado con el Centificado de Vigencia de Poder, expedido por la SUNARP.

6.3 Para su registro, los postores presentan la Declaracion Jurada. conforme al modelo contenido en el Apéndice
"Declaracion Jurada”, a fraveés de [consignar mecanismo para ia presentacion]

6.4 Estan prohibidos de participar como postores en |a subasta publica, de manera directa o indirecta, aquetlios
funcicnarios y servidores publicos a que se refieren los articulos 1366 y 1367 del Codigo Civil. El plazo de prohibicion
se eslablece en el articulo 1368 del Codigo Civil

6.5 Ellla [consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad] se reserva el derecho de verificar la
informacion que presenle el postor durante todo el procedimiento. En caso se detectase falsedad en la informacion
proporcionada, procede de conformidad con el ordenamiento legal vigente.

6.6 Los actos administrativos emitidos a favor del postor que contravenga lo descrito en los numerales anteriores
son nulos, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiera lugar

VIl. ACTO PUBLICO Y ADJUDICACION

7.1 El acto de subasta publica se inicia cuando el encargado de conducir dicho acto solicita las ofertas en "sobre
cerrade” por cada lole, las que guardan las formalidades descritas en el acapite V. caso contario son invalidadas.

7.2 Una vez recabados todos los sobres, el encargado de conducir el acto publico abre y da lectura de las ofertas
Luego de ello, con los dos poslores que presentaron las ofertas mas altas se procede a ofertar “a viva voz", tomandose
como base el valor de la oferta mas alla

7.3 Se adjudica al postor gque oferte el monto mas alto, aunque no se hayan emitido ofertas “a viva voz"

7.4 Las ofertas no adjudicadas son devuellas a sus titulares una vez adjudicado el Iote por el cual ofertaran, incluyendo
la garantia,

7.5 Durante el desarrollo del acto publico no se permite el desorden, de ocurrir ello, la Mesa Directiva suspende de
manera tlemporal la subasta piblica y dispone el retiro de las personas que ocasionan dicha situacion

7.6 Concluido el acto publico se suscribe el Acta de Subasta Publica, donde se consignan los resultados y las
Incidencias ocumdas

Vill. DEL PAGO

8.1 El pago por los Ioles se efectua en moneda nacional Acreditado el pago la Entidad u Organizacién de la Entidad
amite el comprobante respectivo

8.2 El adjudicatario efectua la cancelacion del lote adjudicado en la Oficina de Tesoreria o a fravés de transferencia
bancaria a la Cuenta Bancana N° [consignar numero de cuenta bancaria de la Entidad u Organizacion de la Entidad]
a nombre de [consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad], E| pago se efectUa dentro del plazo de
tres (03) dias habiles de concluido el acto publico.

8.3 El adjudicatanio que dentro del plazo establecido en el numeral precedente no cancele el monto total por e! cual
se adjudico alguno de los lotes, cuaiquiera fuese el molivo o causal, pierde el dinero entregado en garantia, el mismo
que queda a favor de la Entidad u Organizacion de la Entidad. dejandose sin efecto la adjudicacion y reasumiendo ésta
Gltima la administracion del lote

IX.ENTREGA DE LOS LOTES

9.1 La entrega de los lotes adjudicados se efecilia de acuerdo a la fecha y lugar establecido en el cronograma y se
formaliza con |a suscripcion del Acta de Entrega-Recepcion, En el caso de bienes muebles registrables la entrega se
efectua previa acreditacion del inicio del tramite da inscripcién del derecho de propiedad por parte del adjudicatario

9.2 Cuando el adjudicatario haya cancelado el inlegro del valor del lote y no lo haya recogido conforme a lo estabiecido
en el cronograma, elfla [consignar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad] lo notfica para que recoja el
lote en un plazo improrrogable de [consignar plazo para el recojo] dias habiles [consignar en caso sea necesario
otras condiciones, como por ejemplo responsabilidades en caso de contingencias, gastos de guardiania,
almacenamiento, etc.] bajo apercibimiento que el lote sea considerado como abandonado

9.3 Transcumdo el plazo antenormente sefalado sin que el postor recoja el lote, se considera el mismo en abandono,
no siendo posible interponer reclamo alguno o solicitar la devolucion del monto pagado, Elfla [consignar nombre de la
Entidad u Organizacion de Ja Entidad] reasume la administracion del lote abandonado.

X. OTRAS CONDICIONES

[consignar en esta secaidn cualquier otra condicidn que la Entidad u Organizacion de la Entidad considere necesano
para el adecuado desarrollo de la subasta publica)
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XI. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Cualquier tipo de reclamos, desavenencias y/o inconvenientes que se presenten durante la subasta publica son
resueltos por 1a Mesa Directiva, siendo inobjetable la decision tomada. No proceden fos reclamos posteriores a |a enlrega
del lote

APENDICE
' DECLARACION JURADA

Quien suscribe [consignar nombres y apellidos completos). identficado con [consignar tipo y namero de
documento de identidad]. con [consignar domicitio] DECLARO BAJO JURAMENTO no encontrarme comprendido
directa ni indireclamente o por persona interpuesta dentro de las prohibiciones y imitaciones contempladas en los articulos
1366, 1367 y 1368 del Codigo Civil ¥ que me impidan parlicipar en la presente subasta publica y adquinir bienes muebles
a nombre propio o de mi representada [consignar si se trata de persona juridica]. con RUC N° [consignar nimero de
registro tnico de contribuyente y adjuntar Certificado de Vigencia de Poder cuando se (rate de persona juridica]

[consignar fecha].

Firma del suscrito
[consignar nombres y apellidos completos],
[consignar tipo y numero de documento de identidad],

(2) CODIGO CIVIL

Articulo 1366.- Personas prohibidas de adquirir derechos reales por contrato, legado o subasta
No pueden adquirir derechos reales por contralo, legado o subasta publica, direcfa o indirectamente o por persona
interpuesia

1. El Presidente y los Vicepresidentes de la Republica, los Senadores y Diputados, los Miristros de Estado y
funcionarios de la misma jerarquia. los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia y los del Tribunal de Garantias
Constitucionales. el Fiscal de la Nacion y los Fiscales ante la Corte Suprema de Justicia, los miembros del Jurado
Nacional de Elecciones, el Contralor General de la Republica, el Presidente y Directores del Banco Central de Reserva
del Peru y el Superintendente de Banca y Seguros. los bienes nacionales

2 Los Prefectos y demas autoridades politicas, los bienes de que trata el inciso antenor, situados en el territorio de
Su jurisdiccion

3. Los funcionarios y servidores del Secter Publico, los bienes del organismo al que pertenecen y los confiados a su
adminisiracién o custodia o los que para ser transfendos requieren su intervencion.

4 Los Magistrados judiciales. los arbilros y los auxiliares de justicia, los bienes que estén o hayan eslado en litgio
ante el juzgado o el tribunal en cuya jurisdiccion ejercen o han ejercido sus funciones

5 Los miembros del Ministerio Publico, los bienes comprendidos en los procesos en que intervengan o hayan
intervenido por razon de su funcion

8 Los abogados. los bienes que son objelo de un juicio en gue intervengan o hayan intervenido por razon de su
profesian, hasta despues de un afio de concluido en todas sus instancias. Se exceptia el pacto de cuota litis

7. Los albaceas, los bienes que administran
8. Quienes por ley o aclo de autoridad pablica administren bienes ajenos, respecto de dichos bienes.

9 Los agentes mediadores de comercio, los martilleros y los peritos. los bienes cuya venta o evaluacion les ha sido
confiada. hasta después de un ano de su intervencion en la operacion

Articulo 1367.- Extension del impedimento
Las piohibiciones establecidas en el articulo 1366 se aplican también a los panentes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad de las personas impedidas

Articulo 1368.- Plazo de prohibiciones
Las prohibiciones de que tratan los incisos 1,2. 3, Ty 8 del articulo 1366 ngen hasta seis meses después de que las
personas impedidas cesen en sus respechivos cargos



