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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°  046-2015/SBN

San Isidro, 03 de julio de 2015
VISTOS:

El Informe N° 034-2015/SBN-DNR-SDNC de fecha 30 de marzo de 2015, emitido por la Sub
Direccién de Normas y Capacitacion; el Memorando N° 141-2015/SBN-DNR vy el correo
electronico del 03 de junio y 03 de julio de 2015, respectivamente, emitidos por la Direccion
de Normas y Registro, v,

CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN es un organismo publico
ejecutor, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, y el Ente Rector
del Sistema Macional de Bienes Estatales - SNBE, responsable de normar los actos de
adquisicion, disposicion, administracién y supervision de los bienes estatales, asi como de
ejecutar dichos actos respecto de los bienes cuya administracion esta a su cargo, de
acuerdo a la normatividad vigente, gozando de autonomia economica, presupuestal,
= financiera, tecnica y funcional, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 29151, Ley
N General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento, aprobado por el
\ Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA

”‘\\ Que, el literal b) del numeral 14.1 del articulo 14° de la Ley N° 29151, concordante con el
literal a) del numeral 9.1 del articulo 9° de su Reglamento, aprobado por el Decrato Supremo
N* 007-2008-VIVIENDA, sefialan que la SBN, en calidad de ente rector del SNBE, tiene la
funcién y atribucion exclusiva de expedir directivas o disposiciones legales en materia de
adquisicion, administracion, disposicion, registro y supervision de bienes estatales, siendo
de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades que conforman el SNBE:

Que, mediante los documentos de vistos, la Subdireccién de Normas y Capacitacion de la
Direccion de Normas y Registro, ha elaborado la propuesta de directiva denominada
‘Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, que tiene por objeto regular
los procedimientos de alta, baja, adguisicion, administracion, disposicion, supervision y
registro de los bienes muebles estatales que se encuentran contemplados en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado. asi como de aquellos bienes que sin estarlo son
‘isusceptibles de ser incorporados al patrimonio de las entidades;

;-:,-f Que, resulta necesario adecuar los procedimientos de gestion del portafolio mobiliario estatal
',/ al actual marco normativo del Sisterna Nacional de Bienes Estatales, optimizando su uso y
valor, y en esa medida, derogar las directivas que regulen los diferentes procedimientos
vinculados con la gestion de los bienes muebles estatales, actualizandolos y uniformizando
su regulacién en un solo cuerpo normativo;

(lue, en tal sentido, resulta necesario aprobar la directiva que regula los "Procedimientos de
estion de |los Bienes Muebles Estatales™ con la finalidad de gestionar de manera eficiente
os bienes muebles estatales;



Con los visados de la Secretaria General, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la
Oficina de Asesoria Juridica, la Direccion de Normas y Registro y la Direccidn de Gestion
del Patrimonio Estatal, v,

De conformidad con lo establecido en el literal b) del numeral 14.1 del articulo 14° de la Ley

N® 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales; el literal a) del numeral

9.1 del articulo 9° del Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por el Decreto Supremao N°

007-2008-VIVIENDA, modificado por el Decrete Supremo N° 013-2012-VIVIENDA; y en uso

de las atribuciones conferidas en los literales b) y r) del articulo 11° del Reglamento de

Organizacion y Funciones de |la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN,
™ aprobado por el Decreto Supremo N® 016-2010-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales” y los Anexos del 01 al 16, gue forman parte
integrante de la misma.

Articulo 2°.- Derogar la Directiva N° 004-2002/SBN que regula el “Procedimiento para el
Alta y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcion por la
Superintendencia de Bienes Nacionales”, aprobada por la Resolucion N® 021-2002/5BN; la
Directiva N® 009-2002/SEN que regula el "Procedimiento para la donacidén de bienes
muebles del Estado y para la aceptacion de |la donacion de bienes muebies a favor del
Estado”, aprobada por la Resolucion N 031-2002/SBN; la Directiva N° 002-2005/SBN
denominada “Procedimientos para la Venta de los Bienes Muebles dados de Baja por las
Entidades Publicas”, aprobada por la Resolucion N® 029-2005/5BN; la Directiva N” 005-
2008/SEBN denaominada "Saneamiento de los Bienes Muebles de Propledad Estatal”
apmhada por la Resolucion N® 147-2009/SEN; la Directiva N° 003-2010/SBN que regula los
| "Procedimientos para la Baja y Venta de los Bienes Muebles Estatales en Calidad de
.' Chatarra aprobada por la Resolucion N" 124-2010/5BN; la Resolucion N® 033-98/SEN que
' aprueba el "Reglamento para el Inventario Macional de Bienes Muebles del Estado; y |a
| Resplucien N® 084-2013/SEN que aprueba el "Formato Unico de Informe Técnico aplicable
| a los actos de gestion mobiliaria” y sus anexos.

Articulo 3°.- La Directiva N® 003-2013/SBN que regula los "Procedimientos para la gestion
adecuada de los bienes muebles estatales calificados como Residuos de Aparatos
léctricos v Electrénicos - RAEE, aprobada peor la Resolucién N 027-2013/5EN, se
antiene vigente en todos sus extremos.

/ Articulo 4°.- Las disposicicnes de la Directiva N* 001-2015/SBN, entraran en vigencia a
partir del dia siguiente de la publicacion de la presente Resolucidn en el Diario Oficial "El
Peruano’,

' rticulo 5°- Encargar a la Oficina de Administracidn y Finanzas la publicacion de la
\rectiva N° 001-2015/SBN vy la presente Resolucion en la pagina web (www.sbn.gob pe) y
|a intranet institucional,

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

SONIA MARIA CORDERD VASQUEZ
SUPERINTENDENTE
SUPERMTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
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FINALIDAD
Gestionar de manera eficiente los bienes muebles estatales.

OBJETO

Regular los procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion,
disposicion, supervision y registro de los bienes muebles estatales que se
encuentran contemplados en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, asi como de aquelios bienes que sin estarlo son susceptibles de
ser incorporados al patrimonio de las entidades.

ALCANCE
La presente directiva tiene alcance a nivel nacional y comprende las
entidades publicas, gue conforman el Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Los gobiernos regionales, los gobiernos locales y las entidades que
cuentan con régimen legal propic para la gestion de los bienes de su
propiedad, aplicaran la presente directiva de maneara supletoria.

BASE LEGAL
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Eslatales. |

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N°
29151 y sus modificatorias aprobadas con los Decretos Supremos N2
007-2010-VIVIENDA, y N° 013-2012-VIVIENDA.

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.

Decreto Supremo N° 013-2004-EF, Reglamento de la Ley N° 27995 y su
modificatoria aprobada por Decreto Supremo N 164-2006-EF

Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales,

- Ley N" 27972, Ley Organica de Municipalidades,

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. Reglamento General de la Ley del

Servicio Civil,

- Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N® 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo |
de Etica de la Funcidn Publica. |
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V.

5.3 Tasacion

Decreto Supremo N® 001-2012-MINAM, Reglamento Nacional para la
Gestion y Manejo de los Residuos de Aparatos Electricos y Electronicos.

Decreto  Supremo  N°  016-2010-VIVIENDA, ﬁeglamenm de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes |
Estatales - SBN.

Resolucion Ministerial N® 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el
Reglamento Nacional de Tasaciones del Peru y su modificatoria
aprobada por Resolucion Ministerial 266-2012--VIVIENDA.

Resolucion del Superintendente Nacional de los Registros Publicos NY
039-2013-SUNARP-SN, Reglamento de Inscripciones del Registro de
Propiedad Vehicular, modificado por la Resolucion del Superintendente
Nacional de los Registros Plblicos N° 355-2013-5UNARP-SN.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Glosario de Terminos y Abreviaturas

Para un mejor entendiemiento de los procedimientos contenidos en la
presente directiva, se desarrolla el Glosario de Terminos vy
Abreviaturas que forman parte de la presente Directiva, como Anexo
M= 01 y Anexo N° 2, respectivamente.

5.2 Informe Técnico

Para sustentar los actos de adquisicion, administracion y disposicion
de los bienes, asi como los procedimientos de alta y baja de los
registros correspondientes, la UCP, elaborara y suscribira el Informe
Téenico, conforme al formato contenido en el Anexo N° 3, el u::uai|
debera incluir los datos técnicos del bien (marca, modelo, serie, entre
otros) y la base legal; ademas de precisar el beneficio economico y
social gue representa para el Estado el procedimiento propuesto.

La UCP tambien tiene a su cargo la evaluacion del estado situacional
de los bienes de la entidad.

Cuando resulte exigible la valorizacion de bienes, esta se realiza sobre
ta base de la metodologia establecida en el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perd, en adelante RNTP v los resultados obtenidos
deben estar consignados en el Informe de Tasacion, el mismo gue
debe ser elaborado y suscrito por la UCP y refrendado por la Oficina
General de Administracion o la que haga sus veces, en adelante OGA.
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5.5

5.6

6.7

En caso la naturaleza del bien lo reguiera © de no contar con
profesionales o persanal tecnico calificado con conocimientos en
tasaciones, las entidades podran contratar los servicios de un perito
tasador, |

La tasacion se realizara a valor comercial y tendra una vigencia de 08
(ocho) meses desde su elaboraciaon.

Opinion favorable

Si la circunstancia para el alta de un bien no se encuentra regulada en
el numeral 6.1.2 de la presente directiva, se requerira opinion favarable
a la Oficina de Asesoria Juridica de la entidad, con la cual se procedera
al alta, para ello se elaborara un IT, sustentando tal pedido,

Cuando la causal para !a baja de un bien no se encuentre regulada en
el numeral 6.2.2 de la presente directiva, se requerira opinion favorable
a la SBN, para ello se elaborara un IT, sustentando tal pedido, Con la|
opinion favorable de la SBN recien procedera la baja de dicho bien

Autoridad competente para aprobar el acto administrativo

Los actos de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes, |
asi como los procedimientos de alta y baja de los registros
correspondientes seran aprobados mediante resolucion administrativa
emitida por la OGA de la entidad, en un plaze que no exceda los quince
(15) dias habiles contados desde el dia siguienle de recibido el
expediente administrativo.

Los aclos de disposicion gue se realicen en el marco de la Ley N°
27995 y su Reglamento, seran aprobados mediante Resolucion del
Titular de la Entidad,

Efecto de las resoluciones ante la SUNARP

Cuando se trate de bienes registrables, la resolucion que emita la |
entidad tendra merito para la inscripcion registral, cumpliendo,
ademas, los olros requisitos que establezca los reglamentos de |
inscripcion emitidos por la SUNARP,

Asignacion en uso de bienes al personal |
La asignacion en uso consiste en la entrega de bienes a los servidores |
civiles de la entidad para el desempeno de sus labores. La UCP, previa
comunicacion de la oficina o dependencia, asignara los bienes al
servidor quien suscribe por duplicado la Ficha de Asignacion en Uso
de Bienes conforme al formato contenido en el Anexo N° 04, la misma

que contendra el codigo patimomal, la denominacion y el detalle
tacnico del bien asignado.
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5.8 Uso adecuado de los bienes patrimoniales

Es deber de todo servidor civil, proteger y conservar los bienes del
Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempeno de sus funciones de manera racional, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros
empleen dichos bienes para fines particulares o propositos que no
sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica,
permanencia, y conservacion de los bienes a su  cargo,
independientemente de su nivel jerarquico. por lo que debera adoptar
las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que
puedan acarrear responsabilidad.

5.9 Traslado en uso de bienes al interior de un organismo
Por el traslado en uso de bienes cualquier entidad puede reubicar los
bienes de su propiedad entre sus diferentes unidades ejecutoras y/o
unidades organicas, incluso si éstas se encueniran ubicadas en
locales distintos a la sede central.

5.10 Semovientes
La gestion de los semovientes es regulada por las directivas internas
que, para el caso, emita cada entidad gue cuente en su patrimonio con
ellos. Para la eficacia de las mencionadas directivas es necesario su
notificacion a la SBN.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 ALTA DE BIENES:

6.1.1 Definicion
El alta es el procedimiento que consiste en la incorporacion de
un bien al registro patrimonial de la entidad.

Dicha incorporacion también implica su correspondiente registro
contable, &l cual se efectua conforme a la normatividad del
Sisterna Nacional de Contabilidad,

6.1.2 De la forma de incorporacion
El alta se realizara al emitir la resolucidn administrativa de
adquisicion por cualquiera de los siguientes actos:
a. Aceptacion de donacion de bienes;
b Saneamiento de bienes sobrantes,
' Saneamiento de vehiculos;
d. Reposicion de bienes;
2] Permuta de bienes,
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6.1.3 Alta mediante resolucién
Se emitira resolucion de alta, cuando la incorporacion de los
bienes al patrimonio de la entidad se produzca como
consecuencia de:
a. Fabricacion de bienes, o,
b. Reproduccion de semovientes,

6.1.4 Alta automatica
Se producira el alla automatica, sin necesidad de resolucion
administrativa, cuando la incorporacion este delerminada por
a Disposicion legal; o,
b. Mandato judicial o arbitral.

6.1.5 Plazo para realizar la incorporacion
El alta del bien bajo los supuestos indicados en los numerales
precedentes, se debe realizar dentro de los quince (15) dias
habiles posteriores a su adquisicion, y se sustenta en los
documentos previstos para cada procedimiento,

Cada acto de adquisicion tiene su procedimiento especifico
desarrollade en el numeral 6.2 de la presente directiva.

6.1.6 Incorporacion mediante compras en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado
La adquisicion de bienes mediante procedimiento de compra se |
ejecutara conforme a lo establecido en la normatividad de
Caontrataciones del Estado, no constituyende motivo de alta que
deba ser evaluada por la UCP.

6.1.7 Bienes adquiridos para ser entregados a otras entidades y
terceros beneficiarios
No requeriran alta, aquellos bienes que son adquiridos por
norma expresa con el fin de ser entregados a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales de la entidad.

Las compras por encargo seran consideradas como adquisicion
de la enlidad encargante

6.1.8 De la donacion de bienes como material de ensenanza
Las entidades gue reciban en donacion bienes para ser
empleados como material de ensenanza, no requeriran dar de
alta a los mismos.
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6.2 BAJA DE BIENES

6.2.1 Definicion b
La baja es la cancelacion de la anotacion en el registro
patrimonial de la entidad respecto de sus bienes, lo que conlleva,
a su vez, la extraccion contable de los mismos bienes, la que se
efectuara conforme a la normatindad del Sisterna Nacional de
Contabilidad.

6.2.2 Causales
Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes, las
siguientes:

Estado de excedencia;

Obsolescencia técnica;

Mantenimiento o reparacion onerosa;

Reposicion;

Reembolso;

Perdida

Hurto,

Robo:

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos-RAEE;

Estado de chatarra;

Siniestro; vy,

|.  Destruccion accidental.

FTTsSaTeoogp

Las definiciones y caracteristicas de las causales descrilas, se
encuentran desarrolladas en el Glosario de Terminos.

Las causales de perdida, hurto. robo, siniestro o destruccion,
deben sustentarse con la denuncia policial o fiscal
carrespondiente.

Previo a la baja, los bienes deben estar libres de loda afectacion,
cargas o gravamenes.

6.2.3 Procedimiento
La UCP identificara los bienes a dar de baja, y realizara la
valuacion de los mismos, de resultar necesario.

Posteriormente, elabarara el IT, recomendando la baja de los
bienes, precisando la causal y lo elevara a la OGA para su
evaluacion.

De encontrario conforme, la OGA, emitira la resolucion que
apruebe la baja de los bienes de los registros patrimonial y
contable de la entidad.
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6.2.4 Plazo y modalidades para disponer bienes dados de baja
En un plazo que no exceda los cinco (05) meses de emitida la
resolucion de baja, la entidad debera ejecutar la disposicion final
de los bienes. mediante los sigulentes actos de disposicion:

a. Compraventa mediante subasta;

b. Destruccion:

c. [Donacion:

d. Donacion de bienes calificados como RAEE;
e. Permuta;

f.  Transferencia en retribucion de servicios, vy,

g. Transferencia por dacion en pago.

6.2.5 Prohibicidn de reutilizar los bienes dados de baja
Los bienes dados de baja no podran ser utilizados para ser
desmantelados con |a pretension de reparar bienes semejantes.

6.2.6 Bienes dados de baja que sean de utilidad al sistema
educativo
Unicamente en caso los bienes dados de baja sean de utilidad
para el sistema educativo, en aplicacion de la Ley N° 27995 y
su Reglamento, se debera notificar a la Umdad de Gestion
Educativa Local de la jurisdiccion en que se encuentran los
bienes, la resolucion de baja de los mismos cuando concurran |
los siguientes presupuestos: |
a. Los bienes puedan ser empleados o usados por la
institucion educativa, esto es, que amernten ser dados de
alta, vy,
b. Lasinstituciones educativas se encuentren geograficamente |
en zonas de extrema pobreza de acuerdo al mapa gue para
tal efecto elabore el Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica-INEI

o

R y o
2l gt
e e

6.2.7 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable de
remitir a la SBN en un plazo no mayor a los diez (10) dias habiles,
con excepcion del plazo maximo senalado en el numeral 3.2, del
articulo 3 del Reglamento de la Ley N® 27995, copia de la
siquiente documentacion:
a. La resolucion que aprueba la baja del bien precisando la

causal invocada, v,

b. EIIT.

Tratandose de vehiculos que no hayan sido dados de baja por la
causal de estado de chatarra, se adjuntara ademas:
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c.

La Boleta Informativa expedida por el Registro de Propiedad
Vehicular.

El Certificado Policial de Identificacion Vehicular expedido
por la Direccion de Robo de Vehiculos de la Policia Nacional
del Perd (DIROVE); v,

Copia de la Tarjeta de |dentificacion Vehicular,

6.3 ACTOS DE ADQUISICION

6.3.1 Aceptacion de donacion de bienes

6.3.1.1 Definicion

La donacion implica el traslado voluntario y a titulo
gratuito de la propiedad de bienes, a favor de cualquier
entidad que conforma el SNBE. Dicho traslado puede
provenir de otra entidad, una persona natural, sociedad
conyugal, persona juridica, una embajada o misian
extranjera acreditada en el Peru, entidades cooperantes
de gobierno extranjero, copropietarias o la conjuncion de
cualquiera de ellas.

La donacion incluye adjudicaciones, mejoras de
propuestas técnicas, asi como por compromiso asumido
en un contrato o conclliacion extrajudicial, y cualguier otra
forma de traslado voluntario y gratuito de propiedad a
favor de una entidad.

6.3.1.2 Transferencia de bienes por disposicion normativa

En los casos en gue una entidad adquiera bienes para un
tercero en mérito a una norma expresa, podra entregarlos
emitiendo una resolucion que apruebe la transferencia de
los mismos. Similar procedimiento se ejecutara cuando
se lenga que entregar bienes en razon de una fusion por
absorcion de entidades.

6.3.1.3 Valorizacion de los bienes aceptados en donacion

Las resoluciones de aceptacion de la donacion de bienes
deben especificar el valor de los bienes recibidos en
donacion.

En caso la entidad reciba bienes que no precisan su valor
0 los bienes provengan de oftra entidad con valor
depreciado minimo, la UCP realizara la tasacion de los
mismos para proceder a su incorparacion.
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6.3.1.4Procedimiento de aceptacion de donacion
proveniente de un particular
La oferta de donacion de un bien a favor de cualquier |
entidad debera ser remitida por escrito a la OGA, |
comunicande la decision de donar un bien de su
propiedad a favor de la entidad y precisando las
caracteristicas gue lo identifiquen,

En caso la donante sea una persona juridica, debera
presenlar documentos que acrediten su  personeria
juridica, asi como la vigencia de poder del representante
legal.

Tambien debe presentarse la documentacion con la que
se acredite la propiedad del bien, En casd no se cuente
con dicha documentacion, el donante debera presentar
una declaracion |urada indicando que es propietario y
ejerce la posesion,

La UCP de la entidad debera emitir un |IT
pronunciandose sobre la procedencia o no de aceptar la
donacion v lo elevara a su QGA, guien de considerarlo
conforme, emitira la resolucion correspondiente
aprobando:

a, Aceptarla donacion del bien; y,

b. El alta del bien en el registro patrimonial y contable

de la entidad.

6.3.1.5 Donacion proveniente de otra entidad I

Cuando la donante sea otra entidad no sera necesario el |
procedimiento indicado en el numeral precedente, |
bastara gue la entidad donante emita la resolucion de
aceptacion de donacion, la misma que tiene mernto
suficiente para que la entidad donataria realice el alta de
los bienes donados.

6.3.1.6 Autoridad competente para aceptar donacion de
bienes provenientes del extranjero
Si los bienes donados provienen del extenor, la
aceptacion de la donacion sera aprobada por resolucion
ministerial del sector o del titular de 1a entidad donataria
o por el funcionano al gue se delegue

Si las entidades donatarias son gobiernos regionales o
locales, la aceptacion de donacion se sujetara a lo
estipulado en sus propias normativas,
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6.3.1.7 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN en un plazo no mayor a los diez (10)
dias habiles, copia de |a siguiente documentacion:
a. La resolucion que aprueba la aceptacion de
donacion de bienes y su alta; y,
b. EIT.

6.3.2 Reposicion de bienes

6.3.2.1 Definicion

La adguisicion de bienes mediante reposicion implica la |

recepcion por parte de la entidad de un bien de |

caracteristicas iguales, similares, mejores o equivalentes |
en valor comercial, en reemplazo de otro que ha sufrido
los siguientes acontecimientos:

a. Perdida, robo, hurto o dano total o parcial. En este
caso la reposicion del bien corre a cargo del servidor
cuya responsabilidad ha quedado determinada;

b. Siniestro en caso el bien se encuentre asegurado. La
reposicion  eslard a cargo de la compafia
aseguradora; vy,

c. WVicios o defectos que afecten su  correcto
funcionamiento en caso cuente con garantia. La
obligacion de reponer es de cuenta del proveedor.

6.3.2.2 Procedimiento
La UCP suscribira el Acta de Entrega-Recepcion vy
elaborara el IT precisando si el bien recibido por la
entidad en atencidn a las circunstancias delalladas en el
numeral anterior, cuenta con las caracteristicas exigibles
y lo elevara a la OGA para su evaluacion.

La OGA, de encontrar conforme el 1T, emitira la
correspondiante resolucidn administrativa resolviendo:

a. Aprobar |la reposicién del bien;
b. Dar de alta el bien entregado en reposicicn en el
registro patnmonial y contable de la entidad.

' 6.3.2.3 Entrega de bien dadc de baja en reposicion

En los casos en que. de acuerdo a las circunstancias,
exista reposicion de bienes, aguellog dados de baja
podran  ser entregadeos a quienes  cumplan  con
reponerios.
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6.3.2.4 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10)
dias habiles, copias de la siguiente documentacion:

a. La resclucion que aprueba la reposicion y el alta.
detallando el bien y su valor,

b. ELIT; v,

c. El Acta de Entrega-Recepcion.

6.3.3 Fabricacion de bienes

6.3.3.1 Condicion Previa
Las entidades gue elaboren bienes deben incorporarlos
a su patrimonio siempre gque los mismos esten
destinados a su uso,

6.3.3.2 Procedimiento
ldentificado los bienes fabricados, la UCP elaboraraun T
gue sustente la incorporacian de los mismos  al
patrimonio de la entidad, con la valorizacion comercial
correspondiente y lo elevara a la OQGA para su
evaluacion,

La OGA, de encontrar conforme el IT, emitira la
correspondiente resolucion administrativa que apruebe el
aita de los bienes fabricados, precisando el valor de los
mismas.

6.3.3.3 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento. la OGA sera la respensable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10) |
dias habiles. copia de la siguiente documentacion:
a. La Resolucion gue aprueba el alta por fat:rlcaclrim.‘
detallando el bien y su valor; vy,
L. EIIT,

6.4 ACTOS DE ADMINISTRACION

6.4.1 Afectacion en Uso
6.4.1.1 Definicion
Este procedimiento permite que una entidad entregue. a
titulo gratuito, la posesion de bienes de su propiedad a
otra entidad, con el fin de ser destinados al uso o servicio
publico.
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6.4.1.2 Plazo
La afectacion en uso se concede por un plazo maximo de
dos (02) anos, el cual puede ser renovado por Unica vez
con un plazo maximo similar,

Concluido el plazo maximo y siempre que la entidad
afectataria siga requiriendo el bien afectado en uso, la
entidad afectante puede evaluar la posibilidad de realizar
un acto de disposicion de dicho bien,

6.4.1.3 Procedimiento
Ante la solicitud proveniente de otra entidad, la UCP de |
la entidad propietaria identificard el bien requerido y
elaborara un IT sustentando la posibilidad o no de
afectarlo en uso vy lo elevara a la OGA para su evaluacion.

La OGA, de encontrar conforme el IT, emitird la|
correspondiente resolucion administrativa que apruebe la
afectacion en uso del bien, precisando el plazo y la
finalidad de la misma.

|
El Acta de Entrega-Recepcion sera suscrita por |GE‘

responsables de las UCP de ambas entidades.

Sila OGA desestima el pedido de afectacion, comunicara
al solicitante y procedera a archivar el expediente
administrativo generado.

6.4.1.4 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10) |
dias habiles, copia de la siguiente documentacion:
a. La Resolucion que aprueba la afectacion en uso;
b. La solicitud de afectacion en uso,
c. EIIT:y
d. El Acta de Entrega-Recepcion.

6.4.1.5 Causales de Extincion
La afectacidn en uso se extingue por las siguienles
causales:
Cumplimiento del plazo;
Renuncia a |la afectacion;
Destruccion, perdida, robo o hurto del bien;
Consolidacion del derecho de propiedad del bien;
Incumplimiento, variacién de su finalidad o cese,
Extincion de |a entidad afectataria; v,
Ceder los bienes a terceros.

©~ 200 oTw
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6.4.1.6 Resolucion de extincion de afectacion en uso

De presentarse las causales contenidas en los literales c,
d, & f, y g del numeral precedente, la OGA de la entidad
afectante, previa verificacion y sustentado en un [T
elaborado por ia UCP, emitira la resolucion que declare
la extincion de la afectacién en uso, senaiando la causal
y notificara a |la entidad afectataria para la devolucion del
bien, la que se gjecutara mediante la suscripcion de un
Acta de Entrega Recepcion.

6.4.2 Cesion en Uso

6.4.2.1 Definicion

Es el acto mediante el cual una entidad, de manera
excepcional y debidamente justificada, traslada la
posesion de bienes de su propiedad, a titulo gratuito, a
favar de institluciones privadas sin fines de lucro, para que
sean destinados. al cumplimiento de actividades afines
con el interes publico y desarrollo social.

6.4.2.2 Plazo

La cesian en uso se concede por un plazo maximo de un
{01) ano, el mismao gue puede ser renovadao por unica vez
con un plazo maximo similar.

Concluido el plazo maximo y siempre que la institucion
privada cesionaria siga requiriendo el bien cedido en uso, |
la entidad cedente puede evaluar la posibilidad de |
realizar un acto de disposicion de dicho bien,

6.4.2.3 Procedimiento

Ante la solicitud proveniente de una institucion privada, la |
UCP de la entidad propietaria identificara el bien |
requerido y elaborara un |T sustentando la posibilidad o |
no de cederlo en uso y lo elevara a la OGA para su |
evaluacion.

La OGA, de encontrar conforme el [T, emilira la
correspondiente resolucion administrativa que apruebe |a
cesion en uso del bien, precisando el plazo y la finalidad
de la misma.

El Acta de Entrega-Recepcion sera suscrita por el
responsable de la UCP de la entidad cedente y el
representante legal de la institucion privada cesionaria
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5i la OGA desestima el pedido de cesion, comunicara al
solicitante vy procedera a archivar el expediente
administrativo generado.

6.4.2.4 Comunicacion a la SBN P
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10)
dias habiles, copia de |a siguiente documentacion:
a. La Resolucion que aprueba la cesion en uso;
b. La solicitud de cesion en uso;
c. ElIIT;y,
d. El Acta de Entrega-Recepcion.

6.4.2.5 Causales de Extincion '
La cesion en uso se extingue por |as siguientes causales:

Cumplimiento del plazo;

Renuncia a la cesion,

Destruccion, pérdida, robo o hurto del bien;

Consolidacion del derecho de propiedad del bien;

Incumplimiento, variacion de su finalidad o cese;

Disolucian de la institucion privada cesionaria; vy,

Ceder los bienes a terceros.

@ Men0 o

6.4.2.6 Resolucion de extincion de cesion en uso

De presentarse las causales contenidas en los literales c,
d, e, f, y g del numeral precedente, la OGA de la entidad
cedente, previa verificacion y sustentado en un IT
elaborado por la UCP, emitira la resolucion que declare:
la extincion de la cesion en uso, senalando la causal y
notificara a la entidad cesionaria para la devolucion del
bien, la que se ejecutara mediante la suscripcion de un
Acta de Entrega Recepcion.

6.4.3 Arrendamiento

6.4.3.1 Definicion
Es el acto por el cual una entidad se obliga a ceder
temporalmente, a favor de otra entidad, instituciones
privadas o personas naturales, el uso de un bien a
cambio de una renta, siempre y cuando ello no interfiera
con sus objetivos institucionales y el interés del Estado.

6.4.3.2 Plazo
El arrendamiento tendra un plazo maximo de un (01) ano,
el mismo que puede ser renovado por unica vez con un
plazo maximo similar.
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6.4.3.3 Valor comercial de la renta

La renta del arrendamiento sera calculada a valor
comercial,

6.4.3.4 Arrendamiento establecido en TUPA de entidades

Las entidades que hayan previsto el arrendamiento o
alquiler de bienes de su propiedad en sus respectivas
Textos Unicos de Procedimientos Administrativos
(TUPA), se regiran por el procedimiento establecido en |
ellos.

Para las entidades que no cuenten con lo manifestado en
el parrafo anterior sera de aplicacion el procedimiento
especifico detallado en &l siguiente numeral,

6.4.3.5 Procedimiento

Reciida una solicitud para arrendar bienes, la UCP
debera elaborar un |IT gue sustente la viabilidad o no de
arrendar el bien requerido y lo elevara a la OGA para su
evaluacion, conjuntamente con el valor de la renta

La OGA, de encontrar conforme el IT, emitira la
correspondiente resolucion administrativa que apruebe el
arrendamiento y dispondra que la UCP ejecute el mismo
con la suscripcion del correspondiente contrato de
arrendamiento.

Si la OGA desestima el pedido de arrendamiento,
comunicara al solicitante y procedera a archwar el |
expediente administrativo generado. |

6.4.3.6 Comunicacidn a la SBN

Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10)
dias habiles, copia de la siguiente documentacion:

a. La resolucion que aprueba el arrendamiento,

b, La solicitud de arrendamiento,

c. ElIT;vy,

d. El Contrato de Arrendamiento.

6.5 ACTOS DE DISPOSICION
6.5.1 Donacidn

6.5.1.1 Definicion

La donacion implica el traslado voluntario y a titulo
graluito de la propiedad de bienes de una entidad, a favor
de otra entidad o una institucion privada sin fines de lucra.
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La resolucién que aprueba la donacién requiere indicar el
valor de los bienes donados.

6.5.1.2 Procedimiento

La solicitud de donacion se presentara a la entidad
propietaria de los bienes, sustentando la necesidad de
uso de los bienes y el beneficio que reportara al Estado,
siempre gue la solicitanie sea otra entidad. De ser una
institucion privada sin fines de lucro, la solicitante, debera
justificar la utilidad que dara al bien para el cumplimiento
de sus fines.

Se adjuntara la siguiente documentacion:

a. Copia del documento nacional de identidad del titular
de la entidad o representante legal de la institucion
privada, segun corresponda,

b. La resolucion de nombramiento o designacion del
titular, en caso la solicitante sea una entidad, o los
poderes respectivos y su correspondiente Certificado
de Vigencia emitido por la SUNARP, en caso se trate
de una institucion privada sin fines de lucro,

La UCP de la entidad propietaria de los bienes emitira un
IT, pronuncidndose sobre la procedencia © no de la
donacion y lo elevara a su OGA,

De encontrarlo conforme. la OGA, emitira la resclucion
gue apruebe la donacion de los bienes.

Si la OGA desestima el pedido de donacion, comunicara |
al solicitante y procedera a archivar el expediente
administrativo generado.

6.5.1.3 Aprobacion de la donacion en gobiernos regionales
| y locales

La aprobacion de donacion de bienes de propiedad de
los gobiernos regionales y gobiernos locales, estard a
cargo de los érganos que cuenten con lal atribucion,
estipulada tanto en la Ley Organica de Gabiernos
Regicnales como en la Ley Organica de Municipalidades,
respectivamente.

6.5.1.4 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable |
de remitira la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10)
dias habiles, copia de la siguiente documentacion:

|Fingai 11 s 54
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Resolucion que aprueba la donacion del bien:
Solicitud de donacion;

ElIT: vy,

El Acta de Entrega-Recepcion.

aoow

6.5.2 Compraventa por Subasta Publica

6.5.2.1 Definicion
La compraventa por subasia publica es el acto gue
consiste en la adjudicacion de bienes al postor que haya
ofrecido, en acto publico, la oferta que mejore el precio
base del lote puesto a venta,

6.5.2.2 Condiciones Previas
La tasacion de los bienes dados de baja debera
realizarse a valor comercial, el cual constituye el precio
base.

La compraventa por subasta publica procede cuando &l
precio base de |os bienes objeto de venta sea gual o
mayor a tres (03) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

Cuando se trate de vehiculos, se debera emplear Ia Ficha
Técnica del Vehiculo, de acuerdo al formato contenido en
el Anexo N° 5. Cada vehiculo que no sea calificado en
estado de chatarra debera ser considerado como un lote

Esta prohibido el fraccionamiento de lotes, asi como la
variacion de precios de los lotes en venta luego de su
aprobacian.

6.5.2.3 Procedimiento

La UCF:
a. Identificara los bienes a disponer y los ordenara en

lotes.

b. Realizara o gestionara la tasacion, de conformidad a |
lo establecido en el numeral 5.3 |

¢. Elaborara el IT, recomendandc la disposicion de los
lotes mediante compraventa a lravés de subasta
publica.

d. Elaborara las Bases Administrativas que regulen la
subasta publica, la que contendra un cronograma de
actividades, de conformidad al formato contenido en
el Anexo N° 6.

e. Elevara todo lo actuado a la OGA para su evaluacion
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De encontrarlo conforme, la OGA, emitira la resolucion

que apruebe: "

a. La compraventa de los bienes por subasta publica,
estableciendo fecha, hora y lugar;

b.  Las Bases Administrativas incluido el eronograma de |
actividades; vy,

c. La conformacion de la Mesa Directiva

6.5.3 Acto de Subasta Publica

6.5.3.1 Mesa Directiva
Para el acto de subasta publica se conformara la Mesa |
Directiva, la misma que estara integrada de la siguiente
manera:
a. Representante de la OGA, quien la presidira
b. Martillero Publico, quien ejecutara el acto de subasta

publica.

c. Responsable de la UCP.

La Mesa Directiva serd la encargada de organizar y dirigir
la subasta publica, asi como velar por su normal
desarrollo. El acto de remate, liquidacion y otros aspectos |
vinculados sera ejecutado por el Martillero Publico. El
Acta de Subasta y, de ser el caso, el Acta de Abandono,
seran suscritas por la Mesa Directiva. |

6.5.3.2 Martillero Publico

La OGA seleccionara y contratara un Martillero Publico

para que ejecute la subasta, debiendo tener en

consideracion las siguientes condiciones:

a. El Martilero Publico debe acreditar estar
debidamente habilitado por la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos - SUNARP.

b. Mo debe haber dirigido mas de dos (02) subastas
para la misma entidad durante un mismo ano.

¢. Los honorarios no deben exceder el 3% del manto
recaudado, incluyendo los impuestos de ley, no
eslando permitido ningun cobro adicional por
cualquier otro concepto.

En caso de ausencia, renuncia o desistimiento del
Martillero Publico para participar en la subasta, el
representante de la OGA, sera quien presida la Mesa
Directiva, dirija el acto publico y elabore el Acta de
Subasta, dejando constancia en esta de la situacion
ocurrida.
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6.5.3.3 Convocatoria

La convocatoria se realizara con una anticipacion no
menor de cinco (05) dias habiles a la fecha del acto de
subasta publica. mediante publicacion unica en el Diario
Oficial "El Peruano’. Tambien debe publicitarse, el acto,
en el portal electronico de la entidad o del Sector al que
ésta pertenece, desde la emision de la resolucion
aprobatoria hasta la culminacion del acto publico
guedando asi autorizada la venta de las bases
administrativas y la exhibicion de los lotes,

6.5.3.4 Modalidades y presentacion de ofertas

La subasta de bienes se realza por cada lote,
ctorgandose la buena pro al postor que realice la mejor
oferta, siempre que la misma iguale o supere el precio
base.

La ofertas se presentaran por cada lote y se realizara por
la modalidad de “sobre cerrado’ y ‘a viva voz',
combinando ambas. El Martillero Publico recaba les
sobres, en caso de que se presenten; solicita a los
postores que realicen sus ofertas a viva voz, de ser el
caso, luego, procede a abrir los sobres, otorgando la
buena pro al postor que haya realizado la oferta mas alia
entre las dos modalidades; finalmente, elabara el Acla de
Subasta.

En caso de producirse igualdad entre el monto ofertado
en sobre cerrado y aquel ofertado a viva voz, se procede
a solicitar a ambas partes que formulen ofertas a viva voz
tomandose como base el ultimo valor ofertado,
resultando como adjudicatario el postor que ofrezca el
monto mas alto. |

6.5.3.5 Cancelacion del precio y Hoja de liquidacian |

La cancelacion del precio de venta se hara, conforme a
lo estipulado en las Bases Administrativas, en la Oficina
del Martillero Publico, quien a su vez es el responsable
de elaborar la Hoja de Liguidacion de acuerdo al formato
contenido en el Anexo N° 7. '

Cuando la subasta publica fuera lievada a cabo por el
representante de la OGA, ante la ausencia del Martillero
Publico, dicho representante es el responsable de
recaudar el dinero de la venla y elaborar la
correspondiente hoja de liquidacian
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6.5.3.6 Comprobante de pago
La OGA, con la informacion alcanzada por la Mesa
Directiva, dispondra emitir el respectlivo comprobante de
pago a los adjudicatarios, con lo cual'la UCP procede a
hacer la entrega de los bienes, suscribiendo, para ello, la
correspondiente Acta de Entrega-Recepcion con los
adjudicatarios.

6.5.3.7 Documentos para bienes inscribibles
Tratandose de bienes inscribibles, para la transferencia
de propiedad de los mismos ante la SUNARP, la UCP
debe entregar a los adjudicatarios la copia certificada de
la siguiente documentacion:
a. Resolucion que aprobd la baja de los bienes;
b. Resolucion que aprobo la subasta publica; vy,
c. Acta de Subasta.

6.5.3.8 Lotes desiertos y lotes abandonados

En el Acta de Subasta, seran declarados como:

a. Lotes desierios, aguellps respecto de los cuales no
se presentd oferta alguna en el acto de subasta al
cual fueron sometidos.

b. Lotes abandonados:

1. Aquellos gue los adjudicatarios no cumplieron con
cancelar el monto total por el cual se les adjudicd
la buena pro dentro del plazo previsio en las
Bases Administrativas, cualquiera fuese el
motivo, perdiendo asi el dinerc entregado en
garantia en favor de la entidad, dejandose sin
efecto la adjudicacion y reasumiendo ésta la
administracion de los bienes; vy,

2. Aquellos que habiendo el adjudicatario cumplido
con cancelar el integro del precio, suscribiéndose
incluso el Acta de Subasta, no fueron recogidos
dentro del plazo previsto en las Bases
Administrativas, pese al requerimiento para
realizarlo. En este caso, se elaborara un Acta de
Abandono, conforme al formato contenido en el
Anexo N° 8.

6.5.3.9 Disposicion de los lotes desiertos y/o abandonados
Los lotes declarados desiertos en una subasta publica
podran ser sometidos a una subasta restringida, previo
analisis favorable del costo-beneficio sustentado en un
IT. No sera necesario tal analisis en caso de que se trate
de lotes deciarados abandonados.

g 20k =4
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6.5.3.10 Distribucion de lo recaudado

El Martillero Publico, dentro de los cinco (05) dias habiles

de realizada la subasta publica, debe remitir el monto

total recaudado a la entidad, quien lo distribuira de la
siguiente manera:

a. Del monto bruto, deben deducirse los honorarios del |
Martillero Publico.

b. Del monto resultante deben deducirse |los gastos
administrativos por conceplos de publicacion en el
diario y tasacion, debidamente sustentado con los
comprobantes de pago.

c. Del monto que resulta de deducir los pagos de las
literales a) y b), se debe olorgar el 3% a la SBN, que
sera depositada en su cuenta bancaria y el 97%
restante constituira recursos de la entidad.

6.5.3.11 Comunicacion a la SEN
La OGA sera la responsable de remitir a la SBN, en un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles de ejecutada la
subasta publica, copia de la siguiente documentacion:
a. ElIT que incluya, de ser el caso, la Ficha Técnica del

T Vehiculo.

b. La Tasacion.

c. Resolucién que aprueba la subasta.

d. Bases Administrativas.

e. Contrato celebrado con el Martillero Publico.

f.  Copia de la publicacion realizada en el diario

g. Copia de la publicacion realizada en el partal
electronico de la entidad y/o del sector al gque
pertenece.

h. Acta de subasia.

l.  Hoja de liquidacion

j. Comprobantes de pago emitidos por la entidad
debidamente cancelados por los adjudicatarios.

k. Constancias de deposito bancario a favor de la
entidad y de la SBEN, segun sea el caso

. Acta de Entrega-Recepcion,

m. Acta de Abandona, de corresponder,

6.5.4 Compraventa por Subasta Restringida

6.5.4.1 Definicion
La compraventa por subasta restringida es el acio|
consistente en la adjudicacion de bienes al postor que, |
dentro del grupc de invitados, ofrezca la oferta gue
mejore el precio base del lote puesto a venta,
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6.5.4.4 Procedimiento

6.5.4.2Supuestos en los que se realiza la Subasta

Restringida

Esta compraventa procede cuando se presente alguno

de los supuestos siguientes:

a. Elvalor de tasacion comercial de los lotes de bienes
objeto de la compraventa sea inferior a tres (03)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT);

b. Se trate de lotes declarados desiertos en la subasta
publica previa.

c. Se trate de lotes declarados abandonados en la
subasta publica previa.

6.5.4.3 Precio base

Es el que se determina con la valuacion de los lotes a
valor comercial.

El precio base de los |lotes declarados abandonados en
subasta publica previa, sera el mismo de la indicada
subasta.

Respecto de los lotes declarados desiertos en subasta
publica previa, el precio base sera el valor de la anterior
subasta deducido en un 20%.

La UCP identificara los bienes a disponer, los ordenara

en lotes y luego:

a. Elaborara el IT, recomendandao la disposicidn de los
lotes mediante compraventa a través de subasla
restringida. Cuando corresponda contendra el Acta
de Subasta respectiva,

b. Elaborara las Bases Administrativas que regulen la
subasta restringida, la cual contendra un cronograma
de actividades, de conformidad al formato contenido
en el Anexo N° 8.

c. Elevaratodo lo actuado a la OGA para su evaluacion. |

De encontrarlo conforme, la OGA, emitira la resclucion

gque apruebe:

a. La compraventa de los mismos por subasla
restringida, estableciendo fecha, hora y lugar, v,

b. Las Bases Administrativas incluido el cronograma de
actividades.
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6.5.5 Acto de Subasta Restringida

6.5.5.1 Convocatoria
La OGA con una anticipacion no menor de cinco (05) dias
habiles a la fecha del acto de subasta restringida,
mediante carta cursara invitacion a por o menos tres (03)
postores para la presentacion de sus propuestas.

La resolucion con la relacion valorizada de los lotes sera
publicada en el pericdico mural de la entdad
organizadora y en sus oficinas descentralizadas, de ser
el caso.

Adicionalmente, debe publicitarse, el acto, en el portal
glectrénico de la entidad y/o del Sector al que ésta
pertenece, desde la emision de la resolucion aprobatoria
hasta la culminacion del acto publico, quedando asi
autorizada la venta de las bases administrativas y la
exhibicion de los lotes

6.5.5.2 Modalidad y presentacion de ofertas '
E! responsable de la UCP dirigira la compraventa por
subasta restringida.

Las ofertas se presentaran por cada lote y se realizara
por la modalidad de “sobre cerrado’

El responsable de la UCP recabara y abrira los sobres,
otorgando la buena pro al postor que presente |a oferta
mas alta, luego de |lo cual elaborara el Acta de Subasta.

: En caso de producirse una igualdad, se procedera a
VE DGPE solicitar que las partes empatadas formulen ofertas ‘a
— e viva voz', tomandose como base el valor empatado,
[ resultando como adjudicatario el postor gque ofrezca el
monto mas alto.

6.5.5.3 Distribucion de lo recaudado
El representante de la OGA sera el responsable de|
cautelar que la Oficina de Tesoreria 0 1a que haga sus
veces, recaude el dinero, entregue el comprobante de
pago a los adjudicatarios y elabore la liguidacion
correspondientes de los gastos.

Previo pago de gastos, si los hubiera, el monto total
obtenido en la subasta restringida constituye recursos
propios de ka entidad.
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6.5.5.4 De los lotes abandonados o desiertos en Subasta
Restringida
Pueden realizarse sucesivas subastas restringidas,
siempre que el analisis costo beneficio asi lo recomiende.
Cada nueva subasta implica la deduccion del precio base
en un 20% del precio base de la inmediata anterior,

Si el analisis costo beneficio recomendase no realizar
una nueva subasta restringida, la entidad queda
facultada para disponer de los lotes bajo cualquiera de
los otros actos de disposicion regulados en la presente
Directiva.

6.5.5.5 Supletoriedad
Las situaciones no contempladas en el acto de subasla
restringida, se regularan, supletoriamente, por 1o
establecido para la subasta publica, en lo que le resulte
aplicable.

6.5.5.6 Comunicacion a la SBN
La OGA sera la responsable de remitir a la SBEN, en un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles de ejecutada la
subasta restringida, copia de la siguiente documentacion:
a. EIIT queincluya, de ser el caso, la Ficha Tecnica del

Vehiculo.

La Tasacion.

Resolucién que aprueba la venta,

Bases Administrativas.

Copia de la publicacion realizada en el periodico

mural.

Copia de la publicacion en el portal electronico de la

enlidad o del sector al gue pertenece.

g. Acta de subasta.

h. Hoja de liquidacion.

i. Comprobantes de pago emitidos por la entidad,

debidamente cancelados por los adjudicatarios,
. Constancias de deposito bancario a favor de la
entidad.
T VB OAF k. Acta de Entrega-Recepcion.

—/-/..-‘;lih-\-?\ l.  Acta de Abandono, de corresponder.

e - oV
ey 6.5.6 Compraventa de chatarra
Los bienes dados de baja por causal de estado de chatarra o de
aquellos sobrantes gue estén en condicion de chatarra, deben
disponerse mediante subasta, ya sea publica o restringida.

opoo

.

VrB" DGR
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Ademas, de las reglas establecidas en dichos procedimientos se

tendra en cuenta lo siguiente:

a. ElIT que elabore la UCP debe indicar que los bienes se
encuentran en calidad de chatarra y gue su disposicion se
ejecutara sin derecho de inscripcion registral, situacion gue
también deben ser considerados en la resolucion gue
autarice su compraventa.

b. En caso de bienes sobranies, que se encuentren en
condicion de chatarra, al IT debe adjuntarse una declaracion
jurada elaborada por la UCP y refrendada por la OGA,
donde se sustente la posesion de los bienes por un periodo
mayor a dos (02) anos

¢. Encuanto a los vehiculos que se encuentren en los Estados
Financieros de las entidades, que tengan la calidad de
chatarra y que no se hayan inscrito en el Registro de
Propiedad Vehicular, no sera necesario regularizar el tracto
sucesivo para su baja y venta, la transferencia se realizara
sin derecho de inscripcion registral,

d. En caso de gue los bienes se encuentren inscritos en los
Registros Publicos a favor de la entidad, una vez ejecutada
su venta, esta debe gestionar su baja de circulacion del
Sistema MNacional de Transporte Terrestre ante la Oficina
Registral correspondiente.

e. Sl los bienes se encuentran inscritos a nombre de otras
entidades no sera necesario regulanzar el tracto sucesivo.
La entidad gestora de la venta debe solicitar al titular
registral que gestione la baja de circulacion del Sistema
Nacional de Transporte Terrestre ante el Registro
correspondiente, o el olorgamiento de un poder especial gue
le permita realizar dicho tramite directamente. En el
supueslo que la entidad titular ya no exista o se niegue a
conceder el peder senalado, la entidad gque realizo la
subasta debe poner este hecho en conocimento de la
SUNARP.

6.5.7 Subasta efectuada por la SEN en mérito a convenio

6.5.7.1 Cuestiones Previas
La SBN, facultativamente y en casos excepcionales,
podra recepcionar los bienes dados de baja por las
entidades, para disponerlas mediante subasta,

T OWTBTOAF

En caso de que la SBN acepte realizar |la subasta por
encargo, las entidades interesadas deben cumplir con
remitirle toda la documenlacion suslentatoria de la baja
de los bienes.
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6.5.7.2 Procedimiento
En caso de subasta ejecutada por la SBN, debe sequirse |
los procedimientos de subasta publica o subasta
restringida establecidos en esta directiva, segun
corresponda.

Previa deduccion de los gastos de transferencia,
operativos y administrativos, el monto resultante se
distribuira de la siguiente manera:

a. 50% afavor del Tesoro Publico

b. 50% seran recursos propios de la SBN.

6.5.8 Permuta de bienes

6.5.8.1 Definicion
La permuta permite intercambiar bienes dados de baja de |
una entidad ya sea con ofras entidades. 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 existentes.

6.5.8.2 Impedimentos
Las entidades no podran permutar cuando el wvalor
comercial de su bien supere en 10% el valor comercial
del bien ofrecido por instituciones privadas o personas
naturales.

De existir un bien de mayor valor de propiedad de una
institucion privada o persona natural, la permuta
procedera si ellos renuncian a dicha diterencia de valor.

TWBETDGPE
' En caso de permuta entre entidades publicas es
irrelevante |la diferencia del valor,
No es procedente la permuta de bienes por suministros,
| ni bienes por servicios.
T WPBT OAF

6.5.8.3 Procedimiento de Permuta entre Entidades
Recibida la solicitud para permutar bienes, la UCP de la
entidad elaborara un IT que sustente la procedencia o
viabilidad de la permuta reguerida vy lo elevara a su OGA
para evaluacion.

La OGA, de encontrar conforme el IT, emitira la
correspondiente resolucion administrativa que:
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a. Apruebe la permuta; vy,
b:  Apruebe el alta del bien recibido.

La entidad solictante procedera a dar de alta el bien
recibido en mérito a la misma resolucion que aprueba la
permuta,

El acto se gjecuta con la suscripcion del Acta de Entrega-
Recepcion entre los responsables de las UCP de ambas
entidades.

6.5.8.4 Comunicacion a la SBN
Concluido el procedimientn, la OGA sera la responsable
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez {10)
dias, copia de la siguiente documentacion:
a. La Hesolucion gque aprueba la permuta y el alta,

detallando los bienes permutadaos y sus valores,

b, ElITy.
c. El Acta de Entrega-Recepcion,

6.5.8.5 Procedimiento de Permuta con Particulares
Recibida la solicitlud para permutar bienes, la UCP de 1a |
entidad elaborard un IT que sustente la procedencia o |
viabilidad de la permuia requerida y lo elevara a su OGA
para evaluacion, conjuntamente con la tasacion a valor
comercial de los bienes matena de permuta.

La OGA, de encontrar conforme el IT, emitira la
correspondiente resolucion administrativa que:

a. Apruebe la permuta; v,

b.  Apruebe el alta del bien recibido.

El acto se ejecuta con la suscripcion del Acla de Entrega-
— Recepcion entre el responsable de la UCP y el
representante legal en casoc de que se trate de una
institucion privada o con el propietario del bien. 51 es|
persona natural.

[ 6.5.8.6 Comunicacion a la SBN

Concluido el procedimiento, la OGA sera la responsable |
de remitir a la SBN, en un plazo no mayor a los diez (10)
dias, copia de la siguiente documentacion:
a. La Resolucion que aprueba la permuta y el alia,

detallando los bienes permutados y sus valores,

b. ElIT; vy,
c. El Acta de Entrega-Recepcion,




Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Directiva N° 001-2015/SBN

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES

Lima, 03 de julio de 2015

-

T VERE DAF

6.5.9 Destruccion de bienes

6.5.9.1 Definicion _
Es el acto de disposicion que consiste en desechar o
eliminar, previa autorizacion contenida en una resolucion,
aquellos bienes que se encuentran en estado avanzado
de deterioro, inservibles o que no lienen posibilidad de
recuperacion, y respecto de los cuales no es posible
ejecutar ningun otro acto de disposicion,

MNo estan comprendidos en este procedimiento los bienes
RAEE, ni otros bienes cuya disposicion final cuente con
normatividad especial,

6.5.9.2 Procedimiento
La UCP elaborara el IT, indicando el estado de
conservacion de los bienes propuestos y sustentando la
imposibilidad de realizar sobre ellos cualquiera de los
actos de disposicion contemplados en la presente
directiva.

Asimismo, el IT debera indicar la necesidad de camunicar
a los organismos sanitarios correspondientes, en caso de
bienes que ameriten tratativa especial.

La OGA evalla el IT y, de encontrarlo conforme, emite la
resolucion aprobatoria de la destruccion. La resolucion
debe consignar, ademas de la relacion detallada de los
bienes, el lugar, modalidad, fecha y hora del acto.

La UCP llevara a cabo el acto programado, a cuya
culminacion debe elaborar el Acta de Destruccion donde
deje constancia de lo ocurrido, documento que sera
suscrito por el responsable de la UCP, el representante
de la OGA v los ofros asistentes que haya designado la
entidad.

6.5.9.3 Comunicacién a la SBN
La OGA sera la responsable de remitir a la SBN, en un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles de ejecutado el
acto de destruccién, copia de la siguiente
documentacion:
a. La Resolucion que aprueba |a destruccion;
b. ELIT;y,
c. El Acta de Destruccion.
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6.5.10.1

6.5.10.2

6.5.10.3

VB OAF

6.5.10 Transferencia por dacién en pago

Definicion

Es el acto de disposicion de bienes dados de baja
por-el cual una entidad puede transferir la propiedad
de sus bienes a favor de ofra entidad, de
instituciones privadas o de personas naturales, como
pago por cuaiquier deuda.

Condiciones previas

Para que proceda la disposicion .de bienes por

dacion en pago deben concurrir las siguientes

condicignes:

a La existencia de una deuda exigible pendiente
de pago por parte de la entidad.

b, Un acuerdo, posterior a la generacion de |a
deuda, entre la entidad deudora y el acreedor,
respecto del pago total de la deuda o parie de
ella mediante la transferencia en propiedad de
bienes de |la primera en favor de la segunda.

¢, Laentidad cuente con bienes dados de baja que
puedan ser empleados para la dacion en pago

Procedimiento

La UCP, a solicitud de su OGA;

a. |dentificara los bienes dados de baa gue
puedan ser empleados para una dacion en
pago.

b. Realizara la tasacion comercial de los mismos.

c. Elaborara el IT, indicando el estado de
conservacion de los bienes  propuestos
precisando el valor de los mismos.

d, Elevara todo lo actuado a la OGA,

La OGA evalua el IT y, de encontrario confarme,
emitira la resolucion aprobandg la relacion de bienes
que seran empleados en la dacion en pago

Suscrito el Contrato de Dacion en Pago, se

procedera a suscribir €l Acta de Entrega-Recepcion.

S| la dacion en pago se realiza a favor de olra
entidad, esta ultima dara de alta los bienes recibidos
en merito al refendo contrato y la correspondiente
Acta de Entrega-Recepcion,
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6.5.10.4 Comunicacion a la SBN
La OGA sera la responsable de remitir a la SBN, en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de
ejecutada la dacion en pago, copia de la siguiente
documentacion:

a. La Resolucion que aprueba la relacion de bienes
empleados en la dacion en pago;

b. EIIT;

¢. El Contrato de Dacion en Pago; y.

d. El Acta de Entrega-Recepcion.

6.5.11 Transferencia en retribucion de servicios

6.5.11.1 Definicion
Es el acto de disposicion de bienes dados de baja
por el cual una entidad transfiere la propiedad de
estos bienes a favor de ofra entidad, de instituciones
privadas o particulares, en contraprestacion por
servicios recibidos, al haber sido previamente
pactados.

Esta contratacion no debera contravenic la
narmatividad de contrataciones del Estado.

6.5.11.2 Condiciones previas

Para que proceda la disposicion de bienes mediante

transferencia en retribucion de servicios deben

concurrir las siguientes condiciones:

a. La existencia de un acuerdo previo, entre la
entidad deudora y el acreedor, donde se precise
el pago total de la deuda o parte de ella.

b. La entidad cuente con bienes dados de baja que
puedan ser empleados para la retribucion par
servicios.

6.5.11.3 Procedimiento

La UCP, a solicitud de su OGA:

a. ldentificara los bienes dados de baja que seran
empleados en la transferencia en retribucion de |
servicios previamente pactada.

b. Realizara la tasacion comercial de los mismos.

c. Elaborara el IT, indicando el estado de
conservacion de los bienes propuestos,
precisando el valor de los mismos.

d. Elevara todo lo actuado a la OGA.
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La OGA evalua el IT y, de encontrarlo conforme,
emitira la resolucion aprobando la refacion de bienes
que seran empleados en la transferencia en
retribucion de servicios.

Suscrito el contrato de transterencia en retribucion |
de servicios, se procedera a suscribir el Acta de
Entrega-Recepcion.

Si la transferencia en retribucion de servicios se
realiza a favor de olra entidad, esta ultima dara de
alta los bienes recibidos en merito al referido contrato
y la correspondiente Acla de Entrega-Recepcion.

| 6.5.11.4 Comunicacion a la SBN '

La OGA sera la responsabie de remitir a la SBN, en

un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de

gjecutada la transferencia en retribucion de servicios,

copia de la sigulente documentacion:

a. La Resolucion gue aprueba la relacion de bienes
empleados en la transferencia en retribucion de

SEMVICIOS:

b. EIIT;

c.  El Contrato de Transferencia en Retribucion de
Servicios; y,

d. El Acta de Entrega-Recepcion,

6.6 ACTOS DE SUPERVISION

| 6.6.1 Del acervo documentario

La UCP debera conservar documentos gue sustenten los
diferentes procedimientos de alta, baja, adgquisicion,
administracion, disposicion, supervision y registro de bienes,
siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

6.6.2 Inspecciones Técnicas Inopinadas
La SBEN efectuara inspecciones periodicas de manera inopinada
a entidades que conforman el SNBE, aplicando la técnica del
muestreo, para supervisar los bienes que forman parte del
portafolio mabiliario, acceder a los registros, documentos &
informacion respecto de los distintos actos de gestion y
determinar la existencia de infracciones en su gjecucion.




Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Directiva N° 001-2015/SBN
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES

Lima, 03 de julio de 2015

El supervisor de la SBN se presentara ante el jefe de la OGA o
quien haga sus veces, mostrando sus credenciales a fin que se
le permita acceso a la informacion sobre los bienes que se
supervisaran. El responsable de la UCP esta obligado a dar las
facilidades y medios que se requiera para la ejecucion de esta
accion, por lo gue debera mostrar la documentacion necesaria o
proporcionar copia simple de ser el caso.

6.6.3 Supervision de inventario
De igual manera, la SBN supervisara la presencia fisica de los
bienes segun muestra obtenida del ultimo inventario remitido a
la SBN, debiendo estar debidamente sustentados los actos de
gestion realizados sobre los bienes, de conformidad con la
presente directiva.

La SBN realiza la supervision de los bienes de las entidades, en
base a la verificacion de una muestra tomada del ultimo
inventaro remitido,

La SDS realiza las coordinaciones previas con la UCP o la que
haga sus veces de la entidad, a fin que se brinde las facilidades
de acceso a los ambientes de la entidad, para wverificar
fisicarnente los bienes, incidiendo en:

Comprobacion de la presencia fisica del bien

Ubicacion del bien

Estado de conservacion del bien

Condiciones de utilizacion del bien

Condiciones de segunidad y custodia del bien

Servidores civiles a cargo del bien.

6.6.4 Del Acta de Supervision I
Realizada la supervision, se levantara el Acta de Supervision,
conforme al formato contenido en el Anexo N® 10, en donde se
dejara constancia del proceso realizado y las observaciones de
ser el caso, este documento sera suscrito por el responsable de
la UCP de la entidad supervisada y el supervisor de la SBN.

VPR OGPE '~

6.6.5 Subsanacion de Observaciones

Efectuada la supervision y no habiendo cumplido con la entrega
de la documentacion sustentatoria, el supervisor en base al Acta
de Supervision elaberara el Informe de Supervision (el cual
notificara a la entidad que hubiera incumplido las disposiciones
de la presente directiva), otorgando un plazo para que la entidad
cumpla con proporcionar los documentos o informacion que
subsane la observacion o, en su defecto, informe sobre el inicio
de las acciones tendientes a mejorar la gestion sobre los bienes
materia de la observacian.
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La SBN podra solicitar a la entidad que informe sobre la

determinacion de responsabilidades de los servidores civiles que

hayan ocasionado que los bienes se encuentren en condicion de |
taltantes, por parte de las Autoridades del Procedimiento

Administrativo Disciplinario de la entidad; asi como sobre el inicio

de las acciones administrativas y legales a que hubiera lugar en

caso de incumplimiento de las normas emitidas en fa presente

directiva.

La SBN comunicara a las propias entidades y a la Contraloria
General de la Republica, la relacion de entidades que no hayan
cumplido con el levantamiento de las observaciones sobre los
bienes materia de supervision, para |as acciones correctivas y
sanciones respectivas, bajo responsabilidad del Titular de la
entidad.

6.6.6 Diferencias de Inventario
La entidad debera agotar la posibilidad de eliminar o reducir las
diferencias entre los registros Patrimonial y Contable de bienes
faltantes y sobrantes.

Las diferencias que existan deberan estar sujetas a
evaluaciones y revisiones a fin de determinar las razones por las |
gue deben subsistir o proceder a su correccion 0 ajustes, de ser |
el caso '
Si en el proceso de verificacion se determina la existencia de |
faltantes y se comprueba que su origen es desconocido deberan |
considerarse si califican para aplicar el procedimiento de
saneamiento de los mismos.

6.7 ACTOS DE REGISTRO

6.7.1 Catalogacion

6.7.1.1 De la aprobacion y actualizacion del catalogo
La SBN como ente rector formula, aprueba y actualiza el
CNBME, el cual contiene los tipos de bienes referenciales
que pueden ser materia de incorporacion al patnimonio |
estatal.

La actualizacion del catalogo se realizara de manera |
anual, y contendra todos los nuevos codigos de tipos de
bienes asignados a peticion de las entidades que|
confarman el SNBE.
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Este catalogo sera actualizado en base a las propuestas
que realicen las entidades que integran el SNBE, para la
incorporacién de los bienes a su inventario patrimonial
institucional, asi como para la remision de informacion a |
la SBN.

6.7.1.2 Incorporacion de nuevo tipo de bien

En caso de que el bien a incorporar en el patrimonio no
se encuentre descritc en e! referido catalogo, el
responsable de la UCP, podra solicitar la inclusion del
tipo de bien en el CNBME, para lo cual debera lienar ia
Ficha de Incorporacion de Nuevos Tipos de Bienes
Muebles al Catalogo, segun el formato contenido en el
Anexo N° 11,

La SBN evaluara la propuesta y de corresponder
generara la denominacion y codigo correspondiente al
tipo de bien con el cual, el responsable de la UCP, podra
registrar en su patrimonio, lo cual sera comunicado a la
entidad solicitante.

Si el bien al que se pretende asignar codigo ya se
encuentra descrito en el CNBME, sera comunicada tal
situacion, En caso el bien propuesto no sea materia de
codificacion en el catalogo, se denegara la solicitud.

6.7.1.3 Exclusion de tipo de bien
La SBN aprueba la exclusion de tipos de bienes del
CNBME, mediante resolucion SBN.

La UCP es competente para actualizar el regisiro
patrimanial.

6.7.1.4 Codificacion
Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de las
entidades tendran un codigo unico y permanente que los
diferencie de cualguier otro bien, Dicha codificacion se
realiza asignando al bien doce (12) digitos, a traves de
los cuales se le clasificara e identificara.

El codigo patrimonial esta dividido en: Grupo Generico (2
digitos), Clase (2 digitos), Denominacion o Tipo de Bien
(4 digitos), que se muestran en el CNBME, a los que se
incluye numero correlativo (4 digitos), generados por el
Modulo Muebles del SINABIF, al momento de realizar el
registro.
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En los documentos que sustenten los distintos actos de
adquisicion, administracion; asi comao los procedimientos
de alta y baja de bienes. se debe Individualizar el bien,
senalando, ademas, los 12 digitos de su codigo
patrimonial, caso contrano careceran de validez.

Los bienes adquiridos en conjunto deben ser codificados
individuaimente, de conformidad con el CNBME

El codigo patrimonial asignado a cada bien mueble es
unico y permanente. Este codigo se genera cuando es
dado de alta y se excluye cuando el bien es dado de baja
Mo puede existir mas de un bien mueble con el mismo
codigo dentro de la misma entidad.

La identificacion es el simbolo material mediante el cual
se consigna en un bien mueble en forma obligatona: el
nombre o siglas de la entidad y los 12 digitos del codigo
patrimanial,

Adicionalmente, se pueden incluir otras caracterishicas
relevantes para dentificar al bien mueble como:
nombres, cuenta contable, codigo interno, etc. segun sea
conveniente, ya sea en |a misma eliqueta o en otra

La UCP es |a responsable de mantener debidamente
identificados los bienes. En caso de gue el simbolo
material sufra algun dano o deterioro, el servidor civil que
tiene asignado el bien, comunicara el hecho
inmediatamente a la UCP para su reemplazo o generar
un nuevo simbalo material de identificacion,

6.7.2 Registro en el Modulo Muebles del SINABIP

6.7.2.1 Definicion
El registro de los bienes estatales consiste en las
acciones de caracter técnico que debe realizar la UCP en
coordinacion con la Oficina de Abastecimiento y la
Oficina de Contabilidad, con el fin de registrar adecuada
y oportunamente los bienes adquindos por la entidad.

El registro se realizara en forma cronoltgica, anotandose |

la denominacion, detalles técnicos, caracteristicas,
documentos fuentes, valores, cuentas contables vy
referencias relativas al ingreso de los bienes.
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La UCP, con copia de la Orden de Compra, NEA,
PECOSA, u ofro documento, debera verificar la
integridad del bien, registrarlo y asignarle el
correspondiente codigo  patrimonial  y  usuario
responsable a quien se le asignara en uso.

El registro de los bienes estara acorde con el CNBME y
el Madulo Muebles del SINABIP,

6.7.2.2Eliminacion del registro de un bien erréneamente
registrado
Para el sustento de la exclusion o eliminacién de los
registros patrimonial y contable respecto los bienes mal
registrados, el responsable de la UCP elaborara el IT en
coordinacion con la Oficina de Contabilidad y lo elevara
a la OGA, guien de encontrarlo conforme lo aprabara
mediante resolucién. Dicho |T sera parte de los anexos
del Informe Final de Inventario que se remitira a la SBN.

La entidad debera solicitar a la SBN autorizacion para
aditar las modificaciones en el Maduloe Muebles del
SINABIP, con sustento en la precitada resolucion.

6.7.2.3 Recodificacion de bienes
La entidad debera sustentar mediante |T la recodificacion
de sus bienes y solicitar a la SBN la autorizacion para
editar las respectivas modificaciones en el Madulo
Muebles del SINABIP.

6.7.3 Inventario

6.7.3.1 Definicion

La toma de inventario es el praocedimiento que cansisie
en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
con los que cuenta la entidad a 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
reqularizaciones que correspondan. El inventario
mobiliario debe estar acorde con el Modulo Muebles del
SINABIP, comprendiendo la relacion detallada de las
caracteristicas y valorizada de los bienes.

6.7.3.2 Bienes susceptibles de ser inventariados
Son objeto de inventario los bienes gque tengan las
siguientes caracteristicas:
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- Sean de propiedad de la entidad.

- Tengan una vida util mayor a un ano.

- Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

- Clasifiguen como activo fijo o bien no depreciable.
- Sean tangibles.

- Sean pasibles de algun acto de disposicion final

- Los que se encuentren descritos en el CNBME,

6.7.32.3 Bienes no inventariables

No son bienes materia de inventario por parte del SNBE:

- Los accesocrios, herramientas y repuestos. |

- Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica
para ensayo, instrumental de laboratorio, set o kit de
instrumental medica-quirtrgico, a excepcion de los
descritos en el CNBME:

- Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias vy
software)

- Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

- Los materiales desmontables o armables (carpas,
tabladillos, tribunas, etc.);
Los animales menores (conejos, cuyes, pavos,
patos, elc.) e inseclos.

- Los sujetos a operaciones de comercializacion por
parte de la entidad, vy,
Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser
entregados a terceros de forma inmediala en
cumplimiento de sus fines institucionales. |

6.7.3.4 Comision de Inventario

La OGA, mediante resolucion, constituira la Comision de
Inventario gue tendra a su cargo el procedimiento de
toma de inventarip de la entidad, la cual estara
conformada, como minima, por los  siguientes
represeniantes:

a. Oficina General de Administracion (presidente)

b. Oficina de Contabilidad (integrante)

c. DOficina de Abastecimiento (integrante}.

La Comision de Inventario para el cumplimiento de sus
funciones, puede sclicitar a la OGA la conformacion de
equipos de trabajo, para la ejecucion de la toma del
inventario fisico.
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La Comision de Inventario es responsable de los avances
y los resultados del inventario en caso de ser realizada
por personal de la entidad o por particulares. La Comisian
de Inventario elaborara el Informe Final de Inventario v
suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

La Comision de Inventario determina los resultados del
Inventario de Bienes, comunicando a la OGA, quien
remite a la SBN el Informe Final de Inventario v el Acta
de Conciliacion Patrimonio-Contable suscritos por la
Comision de Inventario,

La UCP participara en el proceso de la toma de inventario
como facilitador, apoyando en la ubicacion e
Identificacion de los bienas.

Sﬂri funciones de la Comision de Inventario:

Realizar la toma de Inventano de la entidad;
Elaborar un cronograma de actividades que
determine el tiempo gue demandara la realizacion
del inventario;

Comunicar a todas las oficinas y personal de la
entidad la fecha de inicio de toma de inventario;
Confarmar los equipos de trabajo;

Llevar a cabo la toma de inventario patrimonial al
barrer o en forma selectiva, sequn sea el caso;
Colocar el simbelo material a los bienes como:
placas, laminas o etiquetas, escribiendo con tinta
indeleble, aretes o cualquier ctra forma apropiada,
gue identifique los bienes del Estado.

- Elaborar y suseribir:

a. El Acta de Inicio de la Toma de Inventario,
conforme al formato contenido en el Anexo N°
12;

b. El Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del
Inventario, conforme al formato contenido en el
Anexo N" 13; y,

g. El Informe Final del Inventario, conforme al
formato contenido en el Anexa N 14,

- Realizar la conciliacion patrimonio-contable, que
debe ser suscrita por la Comision de Inventario y los
responsables de la Oficina de Contabilidad y de la
uce.

Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma

de inventario, en caso de gque este se realice por
terceros contratados.
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6.7.3.5 Contratacion de terceros

Proporcionar a los equipos de trabajo de material
logistico: tableros, lectores, catalogos, espejos,
lupas, camara fotografica, linternas, metros, etc.
Remitir a la OGA, el Informe Final de |Inventario y el |
Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable.

Las demas que le asigne la OGA. 2

Las entidades podran contratar los servicios de terceros
para realizar la toma de inventario, de contar con los
FECUrsos NEcesarios.

La contratacion de lercercs no exime a la Comision de
Inventario la suscripcion del Informe final y el Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable.

6.7.3.6 Toma de inventario al barrer
La toma del Inventario fisico, se efectua al barrer, para lo
cual la entidad debe tener en consideracion o siguiente:

Identificar los ambientes flisicos, segun &l
organigrama de la entidad, para determinar los
ambientes fisicos donde existan bienes,

Contar con la relacion del personal que labora en la
entidad, para proceder a identificar los bienes a su
cargo y suscribir la Ficha de Asignacion de Uso de
Bienes Muebles, conforme al formato contenido en
el Anexo N° 04.

Elaborar un ¢cronograima de actividades, teniendo en
cuenta las restricciones existentes. la cantidad de
bienes y el numero de equipos de trabajo.
Comunicar a las unidades organicas u oficinas de la
entidad la fecha de inicio de la toma de inventario y |
solicitar las facilidades del caso para el acceso de la
Comision de Inventario (incluyendo a los equipos de
trabajo), a los lugares en donde se encuentran los
bienes bajo responsabilidad de los servidores civiles,
Realizar la toma de inventario teniendo en cugnta la
informacion solicitada para el registro de los datos en
el Modulo Muebles del SINABIP, y consignar en la
Ficha de Levantamiento de Informacion, conforme al
formato contenido en el Anexo N° 15, la informacion
en caso de gue los bienes verificados se encuentren
como sobrantes.




Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

I"eginm A1 g

Directiva N° 001-2015/SBN

PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS BIENES MUEBLES ESTATALES

Lima, 03 de julio de 2015

Elaborar el Acta de Inicio de Toma de Inventario, la
mizma que debera contemplar los plazos senalados
en el Cronograma de Actividades. Dicha acta sera
suscrita por los miembros de la ‘Comision de
inventario y en caso de haber contratado los
servicios de una tercera persona natural o juridica.
por la persona contratada o el representante de Ia
persona juridica, segun el caso.

6.7.3.7 Verificacion fisica
La verificacion fisica estara a cargo de los equipcs de
trabajo y/o de la Comision de Inventario:

El equipo de trabajo identificara los ambientes fisicos |

con el nombre, nomenclatura o codigo interno (para
su registro en el Modulo Muebles del SINABIP),
asignando los bienes encontrados en cada ambiente
al personal que los tiene en uso.

El personal de los equipos de trabajo se constituira
en cada uno de los ambientes fisicos, procediendo a
inventariar los bienes que se encueniren en cada
uno de ellos, identificando los bienes con el simbolo
material (etiquetas, placas, etc.) que permita su
control,

El equipo de trabajo determinara la presencia fisica
del bien, ubicacion y al servidor responsable que
tiene asignado el bien,

Los bienes de uso comun seran asignados al jefe del
area o al que éste determine como responsable;
Los equipos de trabajo verificaran los detalles
tecnicos como:. marca, modelo, tipo, color,
dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, ano,
edad, raza. etc.;

Estado de conservacion, consignandose: N = Nuevo,
B = Bueno, B = Regular, M = Malo, X = RAEE, Y=
Chatarra, segun corresponda,

Condiciones de seguridad.

6.7.3.8 Etiquetado
Para la colocacion de la etiquetas de identificacion se
pmcedara del moedo siguiente:

Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parle
superior. En caso de muebles adheridos a la pared o
a otros que impidan su visualizacion, en el frente o
cara interna del mueble donde sea posible su

ubicacion y facil lectura. Las sillas, maodulares, |
sillones o similares en la parte inferior del tablero del |

asiento.
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Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en
donde sea posible ubicarla, En la superficie inferior
del equipo o en su parte trasera, En caso de equipos
pequenos como celulares an el compartimento de la
bateria.

Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en
la parte superior izquierda de la cabina del vehiculo.
Maquinaria: Cuando estas se encuentren expuestas
a grasas utilizar placas metalicas,

Semovientes: Areles.

En caso de constatar bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, el equipo de trabajo solicitara Ia
documentacion que sustente su salida y seran
considerados dentro del ambiente donde se encuentran
asignados.

6.7.3.9 Conciliacion Patrimonio-Contable

La Comision de Inventario, la UCP y la Oficina de
Contabilidad efectuan la Conciliacion Patrimonio-
Contable de la informacion obtenida, contrastando los
datos del inventario fisico con el registro contable, para lo
cual la Oficina de Contabilidad debe proporcionar la
informacion detallada de todas las adquisiciones, valores
actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha de
ingreso, entre ofros.

La Comision de Inventario, en coordinacion con la Oficina
de Contabilidad y la UCP, elaborara el Acta de
Conciliacion  Patrimonio-Contable, segun formato
contenido en el Anexo N° 13, determinando la existencia
de bienes faltantes ¢ sobrantes de inventano

6.7.3.10 Informe Final de Inventario

Concluida la conciliacion patrimonio-contable, la
Comision de Invenlario debera elaborar y presentar a la
OGA, para su refrendo, el Informe Final de Inventano,
suscrito por todes sus integrantes, de conformidad con el
formato contenido en el Anexo N° 14,

6.7.3.11 Procesamiento de informacion

Después que la Comision de Inventario haya remitido a
tla OGA, el Informe Final de Inventario y el Acta de
Conciliacion Fisico-Contable, esta los remitiraa la UCP y
a la Oficina de Contabilidad, para ser procesada y/o
actualizada en el Regisiro Patrimonial y Contable de la
entidad,
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La UCP entregara al servidor civil la relacion de los
bienes que tiene asignados en uso a través de la Ficha
de Asignacion en Uso de bienes, que sera suscrita por &l
servidor y el responsable de la UCP, asumiendo su
responsabilidad sobre éstos.

En el supuesto de existir diferencias en el inventario,

debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Para el caso de bienes faltantes, la UCP requerira al
ultimo usuario que tenia asignado el bien faltante la
informacion sobre el destino del mismo; debiendo el
servidor civil dar respuesta al requerimiento
adjuntando la documentacion que sustente el
descargo correspondiente.

Para aquellos bienes respecto de los cuales el ultimo
usuario no proporcione informacion o ésta sea
insuficiente, la UCP recaopila la documentacion que
contengan las investigaciones realizadas y organiza
un expediente administrative, para ponerlas a
consideracion de la OGA, a fin de darle el tratamiento
correspondiente, sin perjuicio de las acciones
administrativas a que hubiere lugar.

- Asimismo, de existir casos de bienes faltantes
debidc a negligencia, la UCP remite Ilos
antecedentes respectivos a la Secretaria Tecnica de
las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la entdad, a efectos que se
promueva el procedimiento a que hubiere lugar para
determinar las posibles responsabilidades.

- Hespecto a los bienes sobrantes, la UCP saolicitara al
usuario los datos que precisen su procedencia, luego
de lo cual debe iniciar las acciones conducentes al
alta de estos, de corresponder.

VB DGPE

6.7.3.12 Comunicacién a la SBN

Las entidades deben remitr a la SBN, bajo
responsabilidad de la OGA, entre los meses de enero y |
marzo de cada ano, teniendo como fecha de cierre de su |
inventario patrimonial el 31 de diciembre del aﬁn!
inmediate anterior a su respectiva presentacion, el
Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion
Patrimonio-Contable.

La SBN comunicara a la Contraloria General de la|
Republica, la relacion de las entidades que hayan|
incumplido con el envio de la documentacion senalada |
en el parrafo anterior. '













































































































