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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

- S 862  —Z0I5/GUB.REG-HVCA/GGR
Hoancavetion, 9 § DIC 2018

VISTO: El Informe N° 296-2015/GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT con

E N° 1085-2015 / GOB REG-HVCA/ GRPPyAT—SGDIeI -pgLp, Informe N° 1111-
567 2015/GOB.REG.HVCA/GGR-ORA, Informe N° 1611-2015/GOB.REG.HVCA/GGR-
@ ORA/OL, Memorindum N° 1756-2015/GOB.REG-HVCA/ORA-OL, y demas

documentacién en un nimero de cuarenta y dos (42) folios; y,
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del
Estado rnodxﬁcado por la Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo X1V, del
/ Titulo IV, sobre Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de
Bases de la Descentralizacion, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos
Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305, los Gobietnos Regionales ;son personas
juridicas que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
Tc.c')rhpetencia;

: : Que, asimismo, el Segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 -
Ley Organica de los Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas
‘del Gobierno Regional corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales,
concordante con el Articulo 26° de la citada norma;

Que, resulta necesario establecer normas institucionales que regulen los
procedimientos de registro y control de la recepcidn, entrega, transferencia, devoluclon,
proteccidn y conservacién de los bienes patrimoniales del Gobierno Regional de 'Huancavelica,
dé"conformidad con las normas vigentes, determinando las responsablhdades de la diferentes
Oficinas y Areas Otgénicas que intervienen en su ejecucion; siendo asi, a propuesta de la Oficina
de Logistica con la revisién de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, como
Organo  Técnico  Normativo, se ha  elaborado la  Directiva N° 012
2015/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIel, denominado “Normas y Procedimientos para el
Registro y Control Patrimonial en el Gobierno Regional de Huancavelica”, documento de gestién
que ametita su aprobacién mediante acto resolutivo,

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia - Regional *dé
Infraestructura, Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, Oﬁcma Regloml
de Asesona Juridica y Secretaria General;

‘En uso de las atribuciones conferidas por la Constltuaon Politica del
Pelu Ley N° 27783: Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867: Ley Org'lmcq de los
Goblernos Regionales y, modificado por la Ley N° 27902;

SE RESUELVE:




.
e oy
’4\‘ 4,

862 —Z0I5/GOB.REG-AVCA/GGR
Honcavetica, 3 8 DIC 206

ARTICULO 1°.- APROBAR, la Directiva N° 012-2015/GOB.REG-
HVCA/ GRPPyAT-SGDIel “Normas y Procedimientos para el Registro y Control Patrimonial
en el Gobierno Regional de Huancavelica”, documento que rubricado en cuarenta y dos (42)
folios y en calidad de Anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién. ‘

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a los Organos
Competentes del Gobierno Regional de Huancavelica, Sub Gerencia de Planeamiento
Estratégico, Estadistica y Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién y a
la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informética, para su publicacidén en el Portal
Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

SV GOBIERNO REG|ONAL HUANC7'ELKCA

Ing. Luis fbe;zo Sanche Camac

BERENTE BENERA: RESIONAL

WSF/ Cuer
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DIRECTIVA N° -2015/GOB-REG-HVCA/GRPPYAT-SGDlel.

NORMAS YPROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTROY CONTROL PATRIMONIAL EN EL

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

OBJETIVO

Establecer las normas institucionales que regulen los procedimientos de registro y
control de la recepcion, entrega, transferencia, devolucion, proteccién y conservacion
de los bienes patrimoniales del Gobierno Regional de Huancavelica, de conformidad
con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes
oficinas y areas organicas que intervienen en su ejecucion.

FINALIDAD

Armonizar criterios para contar con una estructura del esquema para elregistro y
control, recepcidn, entrega, transferencia, devolucion, proteccion y conservacion de los
bienes patrimoniales del Gobierno Regional de Huancavelica, de conformidad con las
normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes oficinas vy
areas organicas que intervienen en su ejecucion.

BASE LEGAL

3.1 Ley N°27785, ley Organica del Sistema Nacional de Control y Contraloria
General de la Republica.

3.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.4 Ley N° 28411, Ley General del Sistema de Presupuesto.

3.5 Ley N° 27902, Modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

3.6 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus
modificatorias.

3.7 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas Técnicas de Control Interno.

3.8 R.G.GR N° 1130-2014/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Sede Central del Gobierno Regional de
Huancavelica.

3.9 D.S. N° 007/2008-VIVIENDA, Reglamento de la ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias

3.10 DirectivaN°002-2005/SBN “Procedimientos para la Venta de los Bienes Muebles
dados de Baja por las Entidades Publicas” aprobada mediante Resolucién N°
029-2005/SBN.




3.11 Ordenanza Regional N° 295 que aprueba la Estructura Organica, el

Reglamento de organizacién y funciones y el Cuadro para Asignacion de

- Personal de la Sede Central del Gobierno Regional de Huancavelica.

~ IV. ALCANCE

- Las disposiciones y procedimientos del presente documento, son de aplicacion

_ obligatoria por los funcionarios y servidores de la Oficina Regional de Administracion,
v la Oficina de Logistica, el Area de Gestion Patrimonial, el Area de Adquisiciones, la

e Oficina de Economia y las areas que hagan sus veces en las unidades ejecutoras del

~ Gobierno Regional de Huancavelica en cuanto corresponda.

- V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Los encargados de la conduccion de los procesos y de los bienes Patrimoniales.

a) GRH; Gobierno Regional de Huancavelica.

a)

b) La Oficina Regional de Administracion, a través del Area de Gestion

Patrimonial son los encargados de la realizacién y conduccion de los
procesos de manejo de los bienes patrimoniales.

El area de gestion patrimonial y Aimacén son los encargados de la recepcidon
de los bienes patrimoniales, realizar coordinacion con las areas usuarias para
efectuar la inspeccidn y la conformidad de recepcidén de bienes patrimoniales
y emitir el respectivo documento de ingreso.

5.2. Adquisicidn y Registro de Bienes Patrimoniales

Toda adquisicion de bienes de activo fijo se hara a través de ordenes de
compra, previo requerimiento, debidamente sustentados y autorizados.

Los bienes del activo fijo seran clasificados e identificados de acuerdo a su
naturaleza y ubicacién, procediéndose en la fase de generacién del registro
de control de activo fijo, a ordenarlos por areas y dentro de cada area por las
cuentas y sub cuentas establecidos en el plan contable, adicionalmente,
existird un grupo especial donde se incluiran los registros de los activos fijos
que tiene el almacén, por ser recién adquiridos y/o por haber sido devueltas
por algun area usuaria o por no estar en uso.

5.3. Control de Bienes Patrimoniales

~ a) Las acciones de registro y control de los bienes patrimoniales de propiedad

de la Entidad, cualquiera que sea la forma de adquisicion (compra, donacion,
etc.) son:

> Ingreso al patrimonio institucional

> Asignacién en uso y/o cesidn en uso

e



» Ingreso al patrimonio institucional

- » Asignacidn en uso y/o cesién en uso

e > Transferencia

= > Baja

~ » Toma de inventario

o b) Los bienes patrimoniales que se afectan en uso, a los funcionarios y

— servidores se conocen a través del inventario fisico de bienes patrimoniales,

_ siendo responsable de dicha accidn el area de gestién patrimonial, debiendo
efectuarlo como minimo una vez al afio.

e c) La toma de inventario se efectia recurriendo a las siguientes

~ especificaciones: cantidad, peso, unidad de medida, ubicacién, constatacion

~ fisica y otros, dejando constancia documentada de dichos bienes.

- d) La depreciacidn mensual de los bienes muebles se efectua ingresando la

— valorizacion de los bienes del mes correspondiente y emitiendo los reportes
respectivos.

5.4. Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales

a) El alta de bienes patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la
incorporacion fisica y contable de bienes al patrimonio de la entidad, el cual
debera efectuarse dentro de los TREINTA (30) dias de recibidos con la
documentacion sustentatoria, la que se autoriza mediante Resolucién
Administrativa con indicacion expresa de las causales que la originaron.

b) La baja de bienes patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la
extraccion fisica y contable de bienes del patrimonio de la entidad. Se
resuelve mediante Resolucién Administrativa con indicacion expresa de la
causal que la origina.

c) El reemplazo o retiro de todo activo fijo se realizara utilizando la forma
dispuesta para tal efecto, con la respectiva autorizaciéon del director regional
de la Oficina de Administracion. Asimismo debera devolverse al almacén el
activo fijo reemplazado o retirado, por lo que el Jefe del area de gestidon

- Patrimonial actualizara el registro del activo fijo para eliminar el anterior.
- d) Los bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para
- la Entidad, deben ser dados de baja oportunamente, requiriendo una

respuesta oportuna por parte de la Oficina Regional de Administracion, la
misma que, previa calificacion y justificacion documentada e investigaciéon de
ser el caso, debe proceder a dar de baja a tales bienes, conforme a las
‘ disposiciones emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes
= Estatales.

- 5.5. Mantenimiento de Bienes Patrimoniales

a) La Oficina Regional de Administracion antes de proceder a la contratacion de
empresas que presten servicios de mantenimiento, debe evaluar su

/J’;,



experiencia en esta rama, cumplimiento oportuno, calidad del servicio, asi
como cautelar que se encuentre formalizada su situacién juridica; dicha
contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, debe estar debidamente justificada y fundamentada por el
area de gestion patrimonial y el area de Mantenimiento que es quien solicita el
servicio.

b) La Oficina Regional de Administracién a través de la oficina de Logistica area
de mantenimiento y transportes debera preocuparse en forma constante por el
mantenimiento preventivo de los bienes, a fin de conservarlos en estado
optimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida util; para tal efecto
debe disefar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de bienes de
activo fijo, a fin de no afectar la gestiéon operativa de la Entidad, asi mismo el
Area de Soporte Técnico estara presto para la atenciéon de mantenimiento o
reparacién en lo que le corresponde por funcién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Ingreso de Bienes Patrimoniales

a) El Ingreso Fisico, es un acto de incorporacién a la Entidad que origina
acciones administrativas para certificarlo, acreditar condiciones e ingresar los
bienes al patrimonio institucional.

b) Los Bienes ingresaran a la Entidad a través del area de Almacén, mediante
las compras, fabricaciéon, elaboracién o manufactura, transferencias,
donaciones y reposicién, para su posterior distribucién a los usuarios.

c¢) Los ingresos de bienes en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI)
con la opcion de “Ordenes de Compra” se procesan registrando la
designacion del Aimacén y el Numero de Guia de Remisidn, recepcionando
los bienes previa verificacién y actualizando automaticamente el Kardex.

d) Los ingresos de bienes con Notas de Entrada al Almacén se procesan en el
Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) ingresando los
siguientes datos del documento de ingreso:
> Tipo de Ingreso
» Tipo de Documento de ingreso
> Tipo de Presupuesto Procedencia
> Recibido por Almacén
» Observaciones

e) Asimismo, se registrara el detalle de los bienes que ingresan, cantidad y
precio unitario y se actualiza automaticamente el Kardex.

f) El encargado o especialista de control patrimonial procesa la actualizacion de
bienes patrimoniales en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI)
seleccionando el bien, ingresando los datos pertinentes y emitiendo los
reportes para su aprobacion, se realizara la mencionada aprobacién con una
resolucién de la direccion regional de administracion.

Ot)



6.2.

g) Los Bienes que no son de propiedad de la Entidad y que corresponden a
funcionarios y/o servidores, pueden ingresar a la Institucion, presentando una
Declaracién Jurada de ingreso.

h) En esta Declaracién Jurada se deben consignar todas las especificaciones
técnicas de los Bienes, la fecha y hora de ingreso, asi como la firma
responsable del encargado de Seguridad, Este documento debe ser
distribuido a la Oficina Regional de Administraciéon y la Oficina de Logistica
mediante la oficina de gestion patrimonial, para el registro correspondiente
(Adjuntando la Declaracion Jurada de Bienes de Ingreso Temporal).

Asignacion de Bienes Patrimoniales

a) El Jefe de Area de Gestion Patrimonial es el encargado de asignar y
entregar los bienes a ser usados por el servidor o trabajador, emitiendo el
FORMATO DE AFECTACION PERSONAL correspondiente, asi como
efectuando el seguimiento, supervision y control de dichos bienes.

b) Se asigna un bien a un servidor o trabajador, Unica y exclusivamente para el
desempefio de las funciones que se le encomienda y/o que son de su
responsabilidad.

De los bienes asighados en uso

a) Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre destinado
para el cumplimiento de las labores institucionales.

b) El Area de Gestion Patrimonial alcanzara un Inventario en la que sefiale los
bienes que seran de responsabilidad de cada servidor o trabajador que
presta sus servicios en la Entidad, bajo cualquier modalidad de contrato
laboral, o de servicio que tenga.

¢) Todo desplazamiento interno y/o externo del bien debera ser informado por
el trabajador por escrito, con conocimiento del Jefe inmediato, indicando
caracteristicas generales del bien (marca, modelo, serie, color, N° de
ficha de inventario, etc.), a la Oficina Regional de Administracién.

d) Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien asignado a un
trabajador, a otro ambiente, asi sea en forma temporal, dentro de la misma
sede institucional. Se considera desplazamiento externo al traslado del bien
fuera de las instalaciones de la Entidad, por necesidad del servicio 6 para
reparacion y/o mantenimiento.

e) Corresponde al usuario de los bienes asignados informar por escrito a su
Jefe inmediato y a la Oficina Regional de Administracion, de los bienes que
ya no sean requeridos, a fin de que este érgano a través de la oficina de
logistica, area de gestién patrimonial asuma competencia sobre el bien,
asignandolo a otro usuario, o procesando la baja definitiva del bien en caso
de deterioro.




f) Es responsabilidad del area usuaria comunicar oportunamente a la Oficina

9)

h)

)

k)

Regional de Administracion la necesidad de reparacion y/o mantenimiento

de los bienes asignado en uso.

En el caso especifico de cese, renuncia definitiva o destitucion del servidor o

trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral, debera

hacer entrega mediante un Acta de Entrega-Recepcion de todos los bienes
patrimoniales que tuvo a su cargo.

La Oficina Regional de Administracion tomara las providencias del caso
disponiendo, en resguardo de la propiedad institucional, que la entrega de
los beneficios sociales o retribuciones a que tuviera derecho el servidor o
trabajador se realice luego de la presentacidn del Acta de Entrega-
Recepcion.

Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes de
la Entidad, bienes que no son de la institucién, estos deberan ser
registrados por el personal de seguridad a la entrada o salida del bien en el
cuaderno de ocurrencia por el area de gestién Patrimonial, al igual que su
posterior salida.

Los agentes de Seguridad asignados en cada una de las puertas de la
institucién exigiran su cumplimiento.

La Oficina Regional de Administracion dispondra que el personal de
Seguridad  proporcione mensualmente, bajo responsabilidad, Ia
documentacién sobre los ingresos y salidas de bienes que obre en su
archivo.

Dicha informacién permitird al Area de Control Patrimonial conocer si los
bienes que en algin momento salieron de la instituciéon por diversos motivos,
han retornado en buenas condiciones, evitando asi la pérdida o la omision
involuntaria en el siguiente Inventario Fisico.

De la pérdida, sustraccion y recuperacioén de los bienes asignados en uso

a)

b)

El titular del area usuaria respectiva, y el servidor o trabajador al que se le
asignd el bien, son solidariamente responsables, tanto pecuniaria, civil y/o
penal, como administrativamente, de ser el caso, por la pérdida, dafio,
deterioro o mal uso de los bienes de su dependencia, especialmente si
ocurrieran por negligencia.
La negligencia respecto a la custodia, conservacién, control, proteccién, etc.,
de los bienes, no solo es de parte del trabajador cuyo cargo se encuentran
asignados a estos, si no de cualquier servidor o trabajador que se
compruebe que tuvo a su disposicién el bien al momento del siniestro.
El servidor o trabajador, para efectos de deslindar responsabilidades, al
detectar la sustraccion de un bien o bienes a su cargo, procedera de la
manera siguiente:
¢.1.- Efectuar la denuncia dentro de las VEINTICUATRO (24) horas de
ocurrida la pérdida, en la dependencia policial mas cercana de su




centro laboral, solicitando copia certificada de la denuncia
correspondiente.

c.2.- Presentar Informe al jefe inmediato superior, adjuntando copia de la
denuncia policial quien a su vez lo elevard a las instancias
correspondientes.

c.3.- Pasado un tiempo prudencial, el denunciante o interesado debe
solicitar al Puesto Policial el resultado de la investigacion practicada y
luego lo remite a la Oficina de Administraciéon para que se adjunte a
los actuados internos.

d) En caso de pérdida por negligencia del servidor o trabajador, destruccion o
deterioro de un bien (de encontrarse dentro del periodo de vida dutil), el
Director Regional de Administracion o los que hagan las veces en las
Unidades Ejecutoras, ordenara el tramite respectivo para su reposicion o
reparacidn con recursos econoémicos del responsable del bien,
procediéndose de la siguiente manera:

d.1.- Emitir un informe a la Oficina Regional de Administracion, para que
disponga la reparacion o reposicion del bien segun sea el caso, en un
periodo maximo de TREINTA (30) dias calendarios. De ser el caso se
debe proceder Resolutivamente.

d.2.- El responsable de la reparacion o reposicién entregara el bien mediante
acta al Director Regional de Administracion, quien comunicara al
responsable del area de patrimonio.

d.3.- Transcurrido el plazo y de no cumplirse lo dispuesto en el parrafo
anterior, el responsable del Control Patrimonial, informara al Director
Regional de Administraciéon la necesidad de proceder al descuento
correspondiente del haber o retribucion mensual del servidor o
trabajador.

6.5. Altas de Bienes Patrimoniales

a) El Alta de Bienes Patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la
incorporacion fisica y contable de bienes al patrimonio de la Entidad, el cual
debera efectuarse dentro de los TREINTA (30) dias de recibidos con la
documentacidén sustentatoria, la que se autorizara mediante Resolucion
Administrativa con indicacién expresa de las causales que la originaron.

b) El area de gestiéon patrimonial bajo responsabilidad, dentro del plazo de
TRES (3) dias de recibidos dichos bienes debera efectuar el alta con el
expediente administrativo correspondiente.

6.6. Bajas de Bienes Patrimoniales

a) La baja de bienes patrimoniales, es el procedimiento que consiste en la
extraccion fisica y contable de bienes del patrimonio del Gobierno Regional




6.7.

6.8.

de Huancavelica Se resuelve mediante Resolucién Administrativa emitida
por la Oficina Regional de Administracién con indicacion expresa de la causal
que la origina.

b) Los bienes muebles dados de baja quedaran bajo la responsabilidad y
custodia del responsable del area de patrimonio. No seran objeto de
inventario ni podran ser utilizados para las actividades que realiza la entidad.

¢) Producida la baja de los bienes muebles, el area de gestion patrimonial tiene
un plazo de CINCO (05) meses para disponer de dichos bienes, contados a
partir de la emision de la respectiva Resolucion.

d) En las solicitudes de baja que presenten las Gerencias, Sub Gerencias y
areas usuarias, debera indicarse el motivo de la baja, la relacion de bienes y
sus caracteristicas, las mismas que deberan ser remitidas al area de gestion
patrimonial, para su revision.

Causales para la Baja de Bienes Patrimoniales

Son causales para solicitar la baja de bienes patrimoniales las

siguientes:

a) La causal de estado de excedencia recae en los bienes que, encontrandose
en condiciones operativas, no son utilizados por la unidad organica. de los
mismos y se presume que permaneceran en la misma situacioén por tiempo
indeterminado.

b) La causal de obsolescencia técnica se presenta cuando los bienes a pesar
de encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefio
de las funciones inherentes a las entidades propietarias, en comparacién a lo
que se obtendria con bienes que cumplen las mismas funciones, debido a los
cambios y avances tecnolégicos.

c) La causal de mantenimiento o reparacién onerosa procede cuando el costo
de mantenimiento, reparacion o repotenciacién de un bien es significativo, en
relacién con su valor real.

d) La causal de pérdida, robo o sustraccion debe sustentarse con la denuncia
policial y el Informe que emita el area usuaria o unidad organica.

e) La causal de destruccién opera cuando el bien ha sufrido un dafo grave a
consecuencia de hechos accidentales o provocados que no sean calificados
como siniestros. Esta causal sera sustentada sobre la base de la denuncia
policial, cuando corresponda.

f) Para cualquier otra causal de baja no tipificada, el area de gestién patrimonial
debera presentar ante la SBN, un Informe Técnico-Legal sustentando la
causal no prevista, con el objeto de que la SBN emita opinidn favorable.

Procedimiento para la Baja deBienes Muebles

a) El area de gestion patrimonial elaborara el expediente administrativo que
contenga el informe Técnico-Legal de los bienes muebles a darse de baja.




b) El area de gestion patrimonial procesara la informacion para la Baja de
bienes en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) registrando los
siguientes datos basicos del movimiento de baja:

Direccién

Dependencia

Responsable

Fecha de movimiento

Tipo de Transaccion: BAJA

Numero de Documento

Fecha de Documento

Observaciones

c) Asimismo, selecciona en el Software Inventario Mobiliario Institucional
(SIMI) fos bienes que se van a dar de baja y registra e imprime el Informe
Técnico Legal con el siguiente detalle:

Datos Generales

Documentosqueseadjunta

Baselegal

Antecedentes

Causalde Bajanotipificados

Analisis

Observacioneso Comentarios

ConclusionesyRecomendaciones

d) El Area de Gestién Patrimonial elevara el expediente administrativo a la
Oficina de Logistica y este a la Oficina Regional de Administracion, para su
evaluacion.

e) El Director de la Oficina Regional de Administracién evaluara el
expediente administrativo, pudiendo ser necesario, solicitar la informacion
adicional que estime conveniente. De encontrarlo conforme dispondra al area
de patrimonio suscribir el acta de acuerdo respectivo, asi como formulara y
elevara el proyecto de Resolucion, para su visacién y aprobacion de baja.

f) La Resolucion que aprueba la baja de los bienes muebles debera ser
emitida dentro de los QUINCE (15) dias de haber recibido la documentacion
sustentatoria, remitiendo copia de la misma, dentro de los CINCO (05) dias
de emitida a la SBN(Superintendencia de Bienes Nacionales). Asi mismo
debera acompafiar la documentacioén sustentatoria.

g) Aprobada la baja de los bienes muebles, el area de Gestidn Patrimonial
procesara la baja del bien mueble en el Software Inventario Mobiliario
Institucional (SIMI).
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6.9. Enajenaciones de Bienes Patrimoniales

a) Las enajenaciones de los bienes patrimoniales dados de baja se ejecutaran a
través de dos modalidades:
> Venta en subasta publica




b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

k)

» Venta Directa
Las enajenaciones que se realicen seran autorizadas por el Director de la
Oficina Regional deAdministracion.
El area de patrimonio elevara al Director Regional de Administracion el
expediente administrativo que contendra:
> La resoluciéon o resoluciones que aprobaron la baja de los

bienes muebles.
> El Informe de Tasacién.
> La relacion lotizada de los bienes muebles, que debe especificar

el cddigo patrimonial, la denominacién, el detalle técnico, el

estado de conservacion, la ubicacién y el precio por cada lote.
> El Informe Técnico Legal
El proceso de venta en Subasta Publica o Venta Directa se realizara
conforme a las disposiciones establecidas en el D.S. N° 007-2008-VIVIENDA
- “Reglamento de la Ley N° 29151 Ley general del Sistema Nacional de
Bienes Estatales” y en la Directiva N° 002-2005/SBN “Procedimientos para la
Venta de los Bienes Muebles dados de Baja por las Entidades Publicas”,
aprobada mediante Resolucién N° 029-2005/SBN.
El Martillero Publico debera recaudar el dinero obtenido por la venta,
entregar las Pdlizas de Adjudicacion a los postores que obtengan la buena
pro, elaborar el Acta de Subasta Publica y la Hoja de Liquidacion.
El area de patrimonio organiza y dirige el proceso de venta.
El Martillero Publico debera consignar en la Hoja de Liquidacion el importe
del dinero recaudado en la venta y los descuentos correspondientes
a sus honorarios profesionales y el 3% correspondiente a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, efectuada esta deduccién
el producto resultante sera entregado a la Tesoreria, en efectivo, cheque
de gerencia bancario o depdsito en la cuenta corriente de la Entidad.
El Martillero Publico, dentro de los CINCO (05) dias de realizada la Subasta
Publica, remitira a la Entidad y a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales las copias de las pélizas de Adjudicacion, el Acta de la Subasta
Publica y la Hoja de Liquidacion y de las constancias de entrega de dinero en
efectivo, cheque de gerencia bancario o depdésito en cuenta corriente a favor
de la Institucion.
El area de gestidon patrimonial, evaluara la documentacién remitida por el
Martillero Publico, de encontraria conforme informara a la Oficina Regional de
Administracion los resultados obtenidos.
Podra organizarse una segunda venta por subasta publica de los bienes
muebles declarados desiertos o abandonados los cuales seran castigados en
un 20% respecto del precio base de la primera convocatoria.
La segunda venta por subasta publica se realizara segun el procedimiento
para la Primera Venta por Subasta Publica.
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6.10.

6.11.

) La venta directa de los bienes muebles dados de baja procede cuando
realizada por segunda vez la venta en subasta publica, determinados bienes
no hubieran sido adjudicados a postor alguno.

Autorizacién de Salida y Retorno de Bienes Patrimoniales

a) Todo requerimiento de traslado externo de bienes que se realice fuera del
ambito de competencia de la Entidad, debera ser autorizado por el
responsable del area usuaria, mediante la “Orden de Salida de Bienes
Patrimoniales”.

b) El Jefe del area de gestidn patrimonial registrara en el Software Inventario
Mobiliario Institucional (SIMI) la Orden de Salida de Bienes Patrimoniales,
ingresando la siguiente informacion:

Tipo de Salida

Fecha de Salida

Sede

Dependencia

Nombredel Solicitante

Numero del Documento

Indicador de retorno

Fecha de retorno

Motivo de Salida

Lugar de Destino

Direccién de Destino

Responsable del area de patrimonio

Responsable del Traslado

c) Asi mismo, registra el detalle de los bienes que van a salir y procede a
coordinar la aprobacién correspondiente.

d) La salida del local Institucional de los bienes duraderos, depreciables y no
depreciables se hara con conocimiento de la Oficina Regional de
Administracion y el responsable del area de patrimonio, el mismo que llevara
un control de la salida y retorno de los bienes patrimoniales.

e) El Jefe del area de gestién patrimonial, cuando se produce el retorno de los
bienes lo registra en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI),
procesando la opcién “Retorno de BienesPatrimoniales”, con Ia
especificacion del nimero de la Orden de Salida respectiva.
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Inventario de Bienes Patrimoniales

a) El Proceso de la toma de inventario fisico consiste en verificar fisicamente los
bienes con los que cuenta la Entidad, a una fecha determinada, a fin de
conocer con exactitud la clase, tipo, modelo, cantidad, estado de
conservacién y antigiedad, asi como el uso de los bienes patrimoniales que
han sido asignados a las Gerencias, Sub Gerencias y areas usuarias y a los




trabajadores de la Institucion, orientados a una efectiva racionalizacion de los
mismos.

b) Las unidades organicas deben presentar la informacion de los inventarios
patrimoniales de sus bienes muebles a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, entre los meses de enero y marzo de cada afio, teniendo
como fecha de cierre el 31 de diciembre del afio inmediato anterior a la
presentacion del inventario patrimonial.

c) Para efectos de mantener permanentemente actualizados los inventarios por
Areas, cada jefe de area usuaria dispondra al personal subalterno como
funcion permanente el control de los Bienes Patrimoniales asignados en
uso y que se encuentran en los ambientes de la Unidad, registrando en los
formatos del inventario cualquier ocurrencia, los ingresos o egresos de bienes
que se producen, del mismo modo se procederd con los formatos de
afectacion personal, que posteriormente informara a la Oficina Regional de
Administracion.

d) Es responsabilidad de la Oficina Regional de Administracién practicar
anualmente inventarios fisicos de los activos fijos, con el objeto de verificar su
existencia fisica y estado de conservacion. El personal que interviene en la
toma de inventarios fisicos, debe ser independiente de aquellos que tienen a
su cargo el registro y manejo de los activos, salvo para efectos de
identificacion.

e) El encargado del area de gestion patrimonial procesa en el Software
Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) la emision de los reportes para la
Toma de Inventario fisico, con la siguiente informacion:

Dependencia

Sede

N° Etiqueta

Cadigo del bien

Caracteristicas Técnicas del bien (Descripcion, Dimensién, Marca, Modelo,

Tipo.
> N° deSerie, Color y Estado)

» Ubicacién fisica

f) Cuando la Entidad contrate los servicios de consultoria para llevar a cabo la
toma de inventarios fisicos, el producto final presentado asi como la base de
datos debe tener la conformidad del responsable, en este caso la Oficina
Regional de Administracion, en forma previa a la cancelacion de dicho
servicio.

g) Una vez efectuado la toma de inventario el encargado del area de patrimonio
registrara el resultado en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI)
y emitira el reporte correspondiente.

h) En el supuesto caso de encontrar Faltantes, el responsable del area de
patrimonio emitira la informaciéon documentada sobre el destino de cada uno
de ellos y elevara dicho informe a la Oficina de Logistica de la Oficina

Y VVYYYVY
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6.12.

Regional de Administracion a efecto de establecer la responsabilidad a que
hubiere lugar, en resguardo de los intereses de la Propiedad Institucional.

i) El Organo de Control Institucional, debe participar en el proceso de inventario
de bienes patrimoniales, en calidad de observador, para evaluar la adecuada
aplicacion de las normas establecidas.

Control, uso y conservacion de los vehiculos oficiales de la institucion

a) Los vehiculos de propiedad de la Entidad constituyen un bien de apoyo al
estricto cumplimiento a las actividades propias de la Institucion.

b) La persona responsable de la conducciéon del vehiculo, debera portar su
Licencia de conducir vigente, copia de la tarjeta de propiedad del
vehiculo, credencial de la institucion y la tarjeta del seguro SOAT.

c) La utilizacién de los vehiculos por necesidad de servicio, en dias no
laborables, requiere la autorizacién expresa del nivel superior. Esto con
el propésito de disminuir la posibilidad que los vehiculos sean utilizados en
actividades distintas a los fines institucionales.

d) El usuario encargado de la conduccién de cada vehiculo es responsable de
su correcta utilizacién y de su adecuada conservacién, mientras lo tenga
asignado. Los usuarios de vehiculos deberan tomar las precauciones debidas
para evitar dafios o perdidas; esto incluye la utilizacion obligatoria de los
dispositivos de seguridad. (cinturén de seguridad, seguro de timén y puertas,
de aros, indicadores de tableros, luces y alarmas de ser necesarios, etc.)

e) El usuario que tenga en uso un vehiculo debera informar a la Oficina de
Administracién de cualquier defecto, averia o problema de funcionamiento
que se presente y de ser necesario debera evitar el funcionamiento del
vehiculo hasta que se proceda a su reparaciéon, a fin de restaurar su
funcionamiento.

f) Los vehiculos, una vez concluida la jornada laboral deberan ser guardados
en los ambientes de la Institucién y/o cochera dispuesta por la entidad.

g) Los vehiculos de propiedad Institucional deberan llevar pintado, en un lugar
visible, el logotipo y el nombre de la Institucion. Por autorizaciéon expresa del
titular de la entidad y, en casos excepcionales, se dispondra la liberacion de
esta obligacion.

h) Cualquier pérdida de equipos y repuestos de los vehiculos de la Institucion,
por negligencia o descuido comprobado, es de entera responsabilidad del
usuario asignado, debiendo reponer el bien perdido con las caracteristicas
similares dentro de siete (7) dias calendarios.

i) Todo gasto por infraccion a las normas de transito y relacionadas, sera sin
excepcion alguna, con cargo al usuario del vehiculo, debiendo pagar dentro
de las veinticuatro (24) horas de producida la infraccion.

j) El Jefe del area de Mantenimiento y el jefe del area de patrimonio, llevara un
registro actualizado de todos los vehiculos que constituyen el parque
automotor de la Entidad. Asimismo, debera efectuarse al cierre de cada
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ejercicio fiscal, un inventario valorizado de dichos bienes, para su inclusion

en la Contabilidad, debiendo velar para las podlizas de seguros contra

accidentes se encuentran vigentes.

El Registro contendra la siguiente informacién:

Numero de documento

Color

Numero de placa de rodaje

Marca

Tipo (auto, camioneta, motocicleta, etc.)

Numero de serie

Numero de motor

Afo de fabricacion

Origen (propio, asignado, transferido, donado, etc.)

Condicién (operativo, inoperativo, deteriorado o averiado).

Asignado a: Unidad Organica, nombre / persona responsable.

Numero de tarjeta de propiedad

Asegurado: numero de pdliza.

k) La Oficina Regional de Administracion es el Organo encargado de entregar
los vehiculos a los usuarios que disponga la alta Direccion, previo inventario
detallado de las partes y el estado del Vehiculo.

[) Mediante informe de la Oficina Regional de Administracion, se establecera la
dotacion mensual de combustible por vehiculo, tomando en cuenta las
necesidades existentes y la disponibilidad presupuestal, de acuerdo a una
medida de consumo mensual del vehiculo y en concordancia con las
funciones que cumplen los usuarios de las Unidades Organicas de la
institucion.

VVVVVVYVVVVYVVYY

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

7.1 La directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su Aprobacion
mediante Acto Resolutivo.

7.2 Las acciones no contemplados en la presente, seran resueltos por el Organo
Estructurado que genera la directiva, el area de gestion patrimonial de la Oficina
de Logistica de la Oficina Regional de Administracion.

RESPONSABILIDAD

8.1 Los Gerentes Regionales, Sub Gerentes y Servidores de cada o6rgano
estructurado, son los responsables del cumplimiento de la presente Directiva.




-\ CP

o\ Peilagh

8.2

8.3

8.4

8.5

Los drganos estructurados de la Sede Central, Direcciones Regionales y Sub
Gerencias Regionales del Gobierno Regional de Huancavelica evaluaran el
cumplimiento de las normas contenidas en las Directivas vigentes.

El Area de Gestién Patrimonial y los que hagan sus veces en las Direcciones
Regionales y Gerencias Sub Regionales son responsable de la aplicacion y
cumplimiento de las disposiciones legales, administrativa, técnicas del registro y
de control. La Oficina Regional de Administracion ademas también regula la
presente directiva.

La Oficina de Logistica a través del Area de Gestion Patrimonial son
responsables del control previo y concurrente de los procesos de recepcién y
verificacion de los bienes patrimoniales adquiridos, asi como del registro,
asignacion, distribucion y control de su estado de uso y conservacion.

Es responsabilidad del Area de Gestion Patrimonial la evaluacién permanente de
los procesos de los bienes patrimoniales, a fin de recomendar y ejecutar las
mejoras continuas, evitando retrasos en la atencion de las areas usuarias.

ANEXOS

ANEXO N° 01: PAPELETA AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO
INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES.

ANEXO N° 02: PAPELETA AUTORIZACION DE DESPLAZAMINETO
EXTERNO DE BEINES PATRIMONIALES.




ANEXO N° 01

Gobierno Reglonal - Huancavelica
Areade Gestidn Patrimonial

Jr. Yorre Tagle N° 336

Ruc: 20486020882

PAP. AUT. DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PAT. N°

ﬁ DATOS GENERALES

Responsable de Autorizacion : CPC.C. FILOMBENO PALOMINO ORDONEZ
Documento de Autorizacién : INFORME N° 012-2014/GOB.REG-HV CA/GGR-ORA-OE-CAJA
Des plazarinternamente de : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - PROYECTO EBR
Con Destinoa : DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - PROYECTO LAPTOP PARA CADA MAESTRO
Ubicadaen Jr. Torre Tagle N° 336 Cercado - Huancavelica
Los Siguientes Bienes Muebles
- _/
Cédigo Lugar &:Je Descripcion Estado Valor
Pat. (SBN) Ubic. Fis. Conserv. Neto
NUEVO
BUENO
REGULAR
MALO
140600010069 BIOMBO DE MADERA, COLOR CAOBA REGULAR
952238290053 FILMADORA DIGITAL MARCA SONY, SERIE 1977431, COLOR NEGRO BUENO
740899501086 CPUMARCA HP COMPAQ, MODELO 8000 PROSMALL, SERIE MXL1140121, /N BUENO
740899501085 CPUMARCA HP COMPAQ, MODELO LK5826, SERIE MXL1280516, C/NEGRO REGULAR
746437120614 ESCRITORIO DE MADERA, COLOR CAOBA BUENO
746437120613 ESCRITORIO DE MADERA, COLOR CAOBA BUENO
746437450014 ESCRITORIO DE MELAMINA TIPO GERENCIAL, COLOR CAOBA ) BUENO
62252151010 ESTABILIZADOR MARCA APC, MODELO LES0OI, SERIE 411011PSS641, C/BLCO BUENO
2{'622521 51009 ESTABILIZADOR MARCA APC, MODELO LES00!, SERIE 4L.0938P30671, C/BLCO BUENO
6441180290 ESTANTE DE MADERA, COLOR CAOBA BUENO
46441180289 ESTANTE DE MADERA, COLOR CAOBA BUENO
40841000394 IMPRESORA LASER MARCA HP, SERIE BRBFC7XP27, COLOR NEGRO BUENO
740832000038 IMPRESORA LASER MARCA HP, MODB.OCES38A, SERIE CNC9CBBOM1, C/NEG BUENO
I 740805000273 COMPUTADORA LAPTOP MARCA SAMSUNG, SERIE HH5R93JB800323R C/P-N BUENO
I 740805000276 COMPUTADORA LAPTOP MARCA HP PROBOOK, SERIE 5CG3141XB5 C/PLOMO BUENO
[ 746452030007 MESA DE REUNIONES T/GRANDE, COLOR CAOBA BUENO
[ 746459830536 MODULO DE COMPUTO COLOR CAOBA BUENO
Nota.- Se hace la entrega correspondiente del bien, bajo responsabilidad de quien
recibe,
[ TOTAL SI. 0.00

FECHA DE BMISION : 13/03/2014.  /odat

YENTREGUE CONFORME |

- RECIBI CONFORVE: /B GESTION PATRIMONIAL

Nombres:
DNI N°

-

C.c.: Resp.Entrega
Recepcionista

o

*++****Se realiza el descargo correspondiente, en esta Area de Gestion Patrimonial™******

NOTA .- Los bienes pertenecen a la DREH - PROYECTO EBR, se entregan los bienes acuerdo a los documentos Informe N° 050-2014 y el Informe N° 475-20
documento de requerimiento de los bienes patrimoniales para el Proyecto de LAPTOP para cada Maestro de Educacion - Huancavelica
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ANEXO N° 02

Gobierno Reglonal - Huancavelica
Area do Gestié n Patrimoniat

Jr. Torre Tagle N° 338

Ruc: 20486020882

PAP. AUT. DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE BIENES PAT. N°

KDATOS GENERALES \

Responsable de Autorizacién i MELANIO MEZA GUERRA
Documento de la Referencia : MEMORANDUM N° 690-2014/GOB-REG.-HV CA/GRRNy GA
Emitido por : GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL
Fecha : 08/06/2014
Destino : A LA CIUDAD DE HUANCAYO, PARA SU MANTENIMIENTO, REPARACION Y REVISION TECNICA
Fechade Entrega : 10/06/2014
Fechade Devolucién : CONCLUSION DE MANTENIMIENTO, REVISION TECNICA DE VEHICULO PLACA N2 EGG-112.
/
Cédigo Lugar de Descripcion Estado Valor
Pat. (SBN) Ubic. Fis. Conserv. Neto
672250000102 VEHICULO CAMIONETA MARCA TOYOTA, MODELO HI LUX, CARROCERIA PICK BUENO
UP, COLOR DORADO METALICO, PETROLERO, MOTOR 1KD5516113, SERIE
MROFZ22G2C1056513, , PLACA EGG-112, VEHICULO QUE SERA TRASLADADO
A UN TALLER DE MECANICA GARANTIZADO DE LA CIUDAD DE HUANCAYO,
SEGUN INFORME TECNICO-SEM ADJUNTO AL PRESENTE el traslado, la
conduccion, mantenimiento del vehiculo es a responsabilidad del Sr. Nicanor
Ccoycca Gomez con Licencia de Conducir P20108312,Clase A, Categoria Dos b
DNI 20108312,
LR R R ek R
NOTA.- Se hace la entrega correspondiente del bien, bajo la responsabilidad de
quien recibe, Ing. Reden Suarez Gonzales - Gerente Regional de RR NN. Y G, A
[ TOTAL SI. 0.00]
OBSERVACIONES: FECHA DE EMISION : 10/06/2014. lodat

NOMBRES:
DNiNo.
/ DEVOLUCION: )
Recibido por:
Fecha:

Observaciones:

Recibi Conforme
rSe realiza el descargo correspondiente en esta Area de Gestion Patrimonial******

o /

NOTA IMPORTANTE :
- La entrega y devolucidn correspondiente de los bienes es bajo responsabilidad de quien recibe y en la fecha indicada.
C.c.: Vigilancia

Recepcionista

NOTA .- Se entrega el Vehiculo-Camioneta con Placa EGG-112, previa las coordinaciones con la Direccion de Logistica, se adjunta documentos al presente.



