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Lima, 2 1 MAR. 2003

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer la normativa de obligatorio cumplimiento que
garantice la correcta identificacion, control de los desplazamientos, ubicacién, salida y
retorno de los bienes patrimoniales del Ministerio de Educacién — Sede Central vy
Unidades Ejecutoras dependientes;

Que para tal efecto, resulta conveniente aprobar la Directiva sobre
“Identificacién y Movimiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales del Ministerio de
Educacién — Sede Central y Unidades Ejecutoras dependientes”;

De conformidad con Io dispuesto en la Ley N° 27619, el D.S. N° 181-86-EF, v
el D.S N° 048-2001-PCM, modificado por et D.S. N° 053-2001-PCM;

SE RESUELVE;

\ Articulo 1°- Aprobar la Directiva N° 41-2003-ME/SG-OA, sobre
:} “Identificacion y Movimiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales del Ministerio de
" Educacion — Sede Central y Unidades Ejecutoras dependientes”, Ia que consta de siete (7)

numerales y un (1) anexo, que forman parte integrante de la presente Resolucion
Directoral.

Articulo 2°.- Transcribir la presente Resolucién Directoral a las oficinas
conformantes del Pliego 010 Ministerio de Educacidn, para su conocimiento y debido
cumplimiento.

Registrese ¥ comuniquese.

“ / Dra. Ana Reategui Napurl

Jdsfz de la Gficina de Administracién
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DIRECTIVA N° -2003-ME/SG-OA

IDENTIFICACION Y MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DEL MINISTERIO DE EDUCACION - SEDE CENTRAL Y
UNIDADES EJECUTORAS DEPENDIENTES

1.- FINALIDAD
Establecer los procedimientos técnicos, para un adecuado registro, control y
administracién de los Bienes Muebles Patrimoniales, referente a su identificacion,
ubicacion y su movimiento interno en ¢l Ministerio de Educacion.

2.- OBJETIVOS
e Asignar en forma inmediata el codigo patrimonial a los bienes muebles
incorporados al patrimonio del Ministerio de Educacién, cualquiera que sea su
forma de adquisicion.
o Registrar adecuadamente el codigo y la informacion necesaria, para la identificacion
de los bienes muebles del Ministerio de Educacion.
Conocer en forma oportuna la ubicacion de los bienes muebles asignados.
Administrar, controlar y cautelar, fisica y documentalmente, los bienes muebles del
Ministerio de Educacion. '
Tomar conocimiento de los movimientos internos de los Bienes Muebles
Patrimoniales.

BASE LEGAL
e Decreto Ley N° 25762, modificado por la Ley N° 26510.
e Decretos Supremos N°s 051-95-ED y 002-96-ED.
~"e  Decreto Supremo N° 154-2001-EF
e Resolucién N° 039-98/SBN
¢ Resolucion N° 021-2002/SBN
e Ley N° 27444,
e Resolucion Suprema N° 197-2001-ED.

4.- ALCANCE
s Ministerio de Educacion - Sede Central y Unidades Ejecutoras dependientes.

5.- DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Oficina de Administracion es la responsable de administrar, registrar, controlar,
cautelar y fiscalizar, el patrimonio mobiliario de la Entidad.
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

El Comité de Gestién Patrimonial del Ministerio de Educacion, es responsable de la
identificacion y codificacién de los bienes patrimoniales adquiridos por cualquier
modalidad, lo cual se realizard a través del Area de Control Patrimonial de la
Unidad de Abastecimiento.

Los codigos de cada bien son Unicos e identifican a un solo bien conforme a las
normas legales vigentes, cualquier modificacion debera ser autorizada por la Oficina
de Administracién, previo informe del Area de Control Patrimonial.

El usuario es responsable de la conservacién de la etiqueta de identificacion del
bien; en caso de pérdida o deterioro debera comunicar inmediatamente al Area de
Control Patrimonial para que se tomen las acciones pertinentes.

El usuario es responsable de la custodia, conservacion y buen uso, de los bienes
muebles que le son asignados.

E! usuario deberd comunicar en forma inmediata y por escrito a la Unidad de
Abastecimiento, la sustraccion, pérdida, destruccidon o deterioro, de los bienes
muebles patrimoniales que le sean asignados.

El usuario que tenga biehes muebles asignados, debe comunicar al Director, Jefe de
Oficina o de Unidad, segun corresponda, cualquier tipo de movimiento o accion que
realice sobre el particular, quien a su vez deberd comunicarlo a la Unidad de
Abastecimiento.

Los usuarios brindaran al personal del Area de Control Patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento, todas las facilidades para efectuar la verificacién de la existencia
fisica, el estado y uso que se le esté dando a los bienes muebles asignados, sin
necesidad de comunicacidn previa.

§.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Identificaciéon de bienes muebles patrimoniales

6.1.1 La incorporacién de un bien al patrimonio del Ministerio de Educacion, se
efectia por adquisicion del mismo bajo cualquier modalidad.

6.1.2 El Area de Control Patrimonial, asignara un codigo de identificacion a los
bienes adquiridos, inmediatamente después que el bien haya sido recibido
por el Arca de Almacén, conforme a los procedimientos que para el registro
de bienes, se hayan determinado.

6.1.3 La codificacion se efectuara conforme al Catalogo Nacional de Bienes,
elaborado por la Superintendecia de Bienes Nacionales, en tal sentido, la
asignacion, modificacion, exclusion o retiro, de un c6digo; se efectuara
conforme a lo dispuesto por dicho dispositivo.

6.14 No se codificaran, ni serdn incorporados al patrimonio de la entidad,
aquellos bienes que hayan sido adquiridos para ser donados inmediatamente,
o que hayan sido adquiridos por norma expresa, con el fin de ser entregados
a terceros, en cumplimiento de fines institucionales.
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6.1.5 Las modificaciones al registro de bienes patrimoniales, se efectuard con
autorizacién de la Oficina de Administracién, previo Informe del Area de
Control Patrimonial, debidamente sustentado.

6.1.6 Los codigos de los bienes dados de baja, no podran ser utilizados, para otros
bienes. ‘

6.2 Movimiento interno de bienes muebles patrimoniales

6.2.1 Para la asignacién de un bien mueble, el usuario solicitard por escrito, a
través del Director, Jefe de Oficina o Unidad, el bien o los bienes que
requiera para el desarrollo de sus actividades y/o funciones, a la Unidad de
Abastecimiento, para su autorizacién. El Area de Control Patrimonial
realizara la entrega del bien y elaborara el formato de Movimiento Interno de
Bienes Muebles, el cual sera suscrito por el usuario y su jefe respectivo.

6.2.2 Para la devolucidén de un bien mueble, ¢l usuario solicitard la accién por
escrito debidamente justificada a través del Director, Jefe de Oficina o
Unidad, a la Unidad de Abastecimiento, para su autorizacién. El Area de
Control Patrimonial verificard y realizard el recojo del bien y elaborara el
formato de Movimiento Interno de Bienes Muebles, el cual sera suscrito por
¢l usuario v su jefe respectivo.

6.3 Autorizacion de salida y retorno de bienes muebles patrimoniales

Para efecto de la salida de cualquier bien mueble patrimonial fuera de las
instalaciones de la Sede Central y locales periféricos del Ministerio de Educacion, se
deberd presentar al Area de Control Patrimonial, el Formato de Autorizacion de
Salida y Retorno de Bienes Muebles Patrimoniales (ANEXO N° 1) debidamente
llenado, el cual debe ser sellado y firmado por el Director, Jefe de Oficina o Unidad,
de la dependencia en donde se encuentren asignados los bienes a ser movilizados. El
Area de Control Patrimonial verificard los bienes y los datos informados en el
formato, asignara un niimero correlativo de autorizacién para el control de la salida
y lo firmara; asimismo, el responsable del Area de Seguridad visara el formato en el
momento en que sean retirados los bienes.

El Director, Jefe de Oficina o Unidad, indicara, por escrito, a la Unidad de
Abastecimiento el nombre del trabajador que firmara las autorizaciones de salida y
retorno de bienes muebles patrimoniales, en caso de ausencia.

En el caso de salida de bienes por reparacion, se debera adjuntar a la Autorizacién
de Salida, la Orden de Servicio correspondiente y/o debera ser visado por el Jefe del
Area de Adquisiciones de la Unidad de Abastecimiento.
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7.- DISPOSICIONES FINALES

7.1 La Unidad de Abastecimiento se encargard de cautelar el cumplimiento de la
presente Directiva.

7.2 La presente Directiva sera evaluada peridédicamente a fin de mejoraria y en su caso
adecuarla a la dindmica del Ministerio de Educacion.

2 1 MAR. 2003
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OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
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sALDA  [T] INGRESO ||

AUTORIZACION DE SALIDA Y RETORNOC DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

..  PERSONA Y!O EMPRESA AUTORIZADA

Nombres y Apeliidos Docur. identid;
Nombre de la Empresa Telefono Ne 1]
. DEPENDENCIA Y FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

Direccion/ Oficinal Unidad . +Anexo

Nombres, Apeliidos y Cargo del Funcionario

lil. SALIDA O INGRESO DEL BIEN

: {Reparacion - [} Transferencia- || Donagion - Tl " Devolucion 1
“|Préstamo. : D o omes o [ ] - Especificar |
Destino
Referencia
V. RELACION DE BIENES
N° Orden COD.PATRIM. : = - DESCRIPCION-DEL-BIEN. -~ ", 2 OBSERVACION: -
01
_02
03
04
05 — -
06
N FIRMA Y SELLOS
e
Jefe de la Dependencia o-Persona Autorizada Areartie Contral-Patrimonial - VWS- Oficina de Seguridad. .

VI. FECHA PREVISTA DE RETORNO DEL BIEN




