g%ﬁﬁ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

GUBIRRNG REGIONAL

DIRECTIVA N° 001-2017-GRSM/DRE/DO

“PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, DISTRIBUCION, CUSTODIA Y RENDICION
DOCUMENTADA DE BIENES MUEBLES, MATERIALES Y EQUIPOS, QUE DEBEN
EFECTUAR LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION, UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL, UNIDADES EJECUTORAS
P, E EDUCACION E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA REGION SAN MARTIN”

teriales y equipos, en la Dlrecmon Regional de Educacién, Unidades de Gestion Educat:va
,.: , Unidades Ejecutoras de Educacién e instituciones Educativas del &mbito de la regién San
7

2. OBJETIVOS.

~ 2.1 Orientar a las Unidades Organicas de la Sede de la Direccion Regional de Educacion,
Unidades de Gestion Educativa Local, Oficinas de Operaciones de Educacion e
instituciones Educativas en aspectos relacionados a la determinacion de los centros
de recepcidn, acopio, almacenaje, modulado, distribucién y rendicion documentada
de la recepcidn, distribucién de bienes muebles, materiales y equipos.

2.2 Garantizar los procesos de recepcion, acopio, almacenaje, modulado, distribucion y
rendicién de cuentas de la distribucién de bienes muebles, materiales y equipos
adquiridos.

2.3 Asegurar la veracidad, transparencia y oportunidad del proceso de ejecucion de la
recepcién, distribucién, custodia y rendicion documentada de bienes mueb!es
materiales y equipos adquiridos.

3. ALCANCE

3.1 La presente Directiva es de alcance a las Unidades Organicas de la Sede de la
Direccién Regional de Educacién de San Martin, Unidades de Gestiéon Educativa
Local, Oficinas de Operaciones de Educacién e Instituciones Educativas de!
departamento de San Martin.

4. BASE NORMATIVA

4.1 Constitucion Politica del Peru
4.2 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion
4.3 Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales

4.4 Ley N° 28988, Ley que declara a la Educaciéon Basica Regular como Servicio Publico
Esencial.

4.5 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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4.6 Ley N° 28044, Ley General de Educacion, Reglamentado mediante Decreto Supremo
N° 011-2012-ED, modificado por el Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU.

4.7 Ley N° 29151 “Ley del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”, Reglamentado
mediante Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA., modificada por el Decreto
Supremo N° 013-2012-VIVIENDA.

4.8 Decreto Ley N° 22056 Instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.9 Decreto Ley N° 22867 “Ley de Desconcentracidén de Atribuciones de los Sistemas de

Personal, Abastecimiento y Racionalizacion”.

210 Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

11 Resolucion Jefatural N° 113-80-INAP/DNA, Normas Generales y de Control Interno del

L Sistema de Abastecimiento.

4.12 Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

7213 Resolucién N° 158-97-SBN, Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

14 Resolucién N° 028-2007-SBN, Saneamiento de los Bienes Muebles de Propiedad

Estatal.

4.15 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

4.16 Resoluciéon N° 046-2015/SBN, Aprueba Directiva N° 0012015/SBN Procedimientos de Gestion
de los Bienes Muebles Estatales

4.17 Resolucion Ministerial N° 0543-2013-E; Normas y procedimientos para la gestion del
proceso de distribucién de materiales y recursos educativos para las instituciones y
programas educativos publicos y centros de recursos educativos y su Modificatoria la
Resolucion Ministerial N° 0645-2016-ED.

£y

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Niveles de Gobierno, e Instancias de Gestion Educativa Descentralizadas:

5.1.1 Ministerio de Educacion (MINEDU)

Es el ente rector del sistema educativo, por tanto define las politicas y normas
nacionales en coordinacion con los Gobiernos Regionales y Locales, con el objetivo
de fortalecer a la institucion educativa como la primera y principal instancia de
gestion, para garantizar el derecho a una educacion de calidad con equidad y
pertinencia, supervisando y evaluando su cumplimiento. Es responsable de preservar
la unidad del sistema educativo nacional.

5.1.2 Gobierno Regional (GR)

Es el nivel de gobierno responsable de asegurar la capacidad de operacion y la
calidad en la prestacion del servicio educativo sobre la base de sus competencias
reconocidas por el ordenamiento juridico vigente, a través de las instancias de
gestion educativa descentralizada a su cargo, bajo un enfoque territorial, en
coordinacién con los Gobiernos Locales y la sociedad, en el marco de las politicas
nacionales. :

A. Direccion Regional de Educacién (DRE)

Es un organo especializado del Gobierno Regional, responsable del servicio
educativo en el ambito de su respectiva circunscripcion territorial, por lo que brinda
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asistencia técnica y supervisa a las UGEL de su jurisdiccion. Estd facultada para
emitir normas complementarias.

B. Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL)

Es la instancia de ejecucion descentralizada responsable de brindar asistencia
técnica y estrategias formativas, asi como supervisar, y evaluar la gestion de las
instituciones educativas publicas y privadas de Educacién Basica y Centros de Educacion
Técnico-Productiva de su jurisdiccion, en lo que corresponda, para la adecuada
prestacién del servicio educativo; y atender los requerimientos efectuados por la
comunidad educativa, en el marco de la normativa del Sector Educacién.

C. Oficina de Operaciones.- Son érganos desconcentrados de la Direccion Regional de
Educacién, adscritos a la Direccion de Operaciones-Educacion, responsables
de la administracion de los recursos, la ejecucién presupuestal, la gestién de los
sistemas administrativos y de asegurar los servicios de apoyo requeridos para el
desarrollo de las funciones de las Unidades de Gestion Educativa Local e
instituciones educativas de su jurisdiccién

Institucion Educativa (IE)

Es la primera y principal instancia de gestion del sistema educativo
descentralizado. En ella tiene lugar la prestacion del servicio centrado en el logro
de aprendizajes. Puede ser publica o privada. En el marco normativo del Sector,
tiene autonomia en el planeamiento, ejecucidén, supervision, monitoreo y
evaluacion del servicio educativo, asi como en la elaboracion de sus instrumentos
de gestion educativa. Se vincula a su entorno y esta abierta a la participacion de
la comunidad.

5.2. Definiciones
Entiéndase para los efectos de la presente directiva, lo siguiente:

a) Bienes Muebles y Equipos. - Son aquellos bienes senalados en el cddigo civil que sean
destinados para el uso de la entidad, con vida Gtil mayor a un (1) ano; definidos como tales en el
Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado - SBN y los que por sus caracteristicas o
naturaleza estan sujetos a la incorporacién al mencionado catalogo. A estos bienes también se le
denomina bienes patrimoniales.

b) Cédigo Patrimonial. — Identificacion mediante nimeros arabigos que se le otorga a todo bien
mueble de las Unidades Organicas de la Sede de la Direccién Regional de Educacién, UGEL e
II.LEE, segun el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por la SBN.

c) Asignacion de Bienes Muebles en Uso. — Entrega formal de Bienes Muebles a un usuario por

parte de la Oficina de Control Patrimonial de cada Instancia, para el desempeno de sus labores o
servicios.

d) Desplazamiento. — Estan referidos a los desplazamientos fisicos, interno, externo, por
mantenimiento y devolucioén.

« Desplazamiento Fisico. — Es el traslado de un bien mueble, de un érea a otra, sin la necesidad
que exista desplazamiento interno.
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e Desplazamiento Interno. — Es el traslado de un bien mueble, de un usuario a otro, temporal o
permanentemente, dentro de la sede Institucional.

o Desplazamiento Externo. — Es el traslado de un bien mueble fuera de las instalaciones de las
sedes DRE, UGEL e }i.EE; para su mantenimiento, reparacion o cualquier otro motivo, de acuerdo
con la normativa de la materia.

o Desplazamiento por Mantenimiento. — Ocurre cuando el bien mueble es entregado al area
encargada para su mantenimiento, luego de lo cual se debera devolver el bien al usuario.

o Desplazamiento por Devolucién. — Ocurre cuando el usuario entrega el bien mueble a la Unidad

de Control Patrimonial o quienes hagan sus veces en las Unidades Organicas de la Direccion
Regional, Unidades de Gestién Educativa Local e Instituciones Educativas, por renunciar a su uso
dicho bien no pueda ser reasignado a otro usuario, o cuando el bien pierda su capacidad de uso
n la entidad, en cuyo caso la responsabilidad del cuidado y custodia del bien se traslada a la
77 Unidad de Control Patrimonial.

Registro Informatico o Sistema Integrado de Activos Fijos. — Es el soporte electrnico que
contiene, de manera ordenada y sistematizada, todas las acciones que realiza la entidad sobre
sus bienes con cédigo patrimonial. -

Usuario. — Todo el personal que labora o presta servicios en la Unidades Organicas de la DRE,
UGEL e II.EE, bajo cualquier modalidad laboral o contractual, que se le haya asignado un bien
patrimonial, para el desarrollo de sus funciones.

5.3. Competencia

a) La Unidad de Control Patrimonial o quienes hagan sus veces en la sede DRE, UGEL, Oficinas
de Operaciones e |l.EE, es la unidad orgénica responsable de la planificacién, coordinacién y
ejecucion de las acciones referidas al registro, administracioén, supervisién y disposicidén de los
bienes muebles de propiedad de la entidad y de Ios que se encuentran bajo su administracién.

b) La Oficina de Tecnologias de informacién de la Sede DRE, UGEL o los que hagan sus veces,
constituyen los érgano de apoyo encargado de brindar asesoria y mantenimiento técnico con
relacién a los bienes muebles de computo de propiedad de la entidad.

c) La Oficina de personal de la Sede DRE, UGEL e IL.EE, o los que hagan sus veces, son
responsables de informar con una anticipacién minima de dos (02) dias habiles a la Unidad de
Control Patrimonial sobre la incorporacién y/o cese del personal, a fin que esta proceda a la
verificacién de la entrega y/o devolucién de los bienes muebles asignados.

d) La Oficina de abastecimiento de la sede DRE, UGEL e II.EE, o los que hagan sus veces, son
responsables de desarrollar con eficiencia y oportunidad en el marco de los procesos del sistema
administrativo de abastecimiento, la programacién, adquisicién, almacenamiento y distribucién, de
los bienes muebles, previo control, registro, asignacién por la Unidad de Control Patrimonial.

e) La Oficina de Contabilidad y Tesoreria de la sede DRE, UGEL e II.EE, o los que hagan sus
veces, son responsables del adecuado registro contable de los bienes muebles, de conformidad

con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles, para un adecuado compromiso presupuestal y
registro contable.
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5.4. Registro de la informacidn en el Sistema de Control Patrimonial

a)

Los actos sobre bienes muebles entregados en uso debera constar en documento debidamente
firmado por las partes intervinientes, de acuerdo al formato “Ficha de asignaciéon en uso de
bienes”, que en anexo forma parte de la presente Directiva.

b) Dicho formato sera emitido en tanto ejemplares como firmas tenga el documento a través del

Sistema Informatico correspondiente. Un ejemplar se conservara en la Unidad de Control
Patrimonial y los demas ejemplares seran entregados a cada suscriptor.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Codificacion y Registro

Todos los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la sede DRE, UGEL e {.EE, o que se
encuentren bajo su administracién, seran debidamente identificados o individualizados con su
correspondiente cédigo patrimonial, Gnico o irrepetible.

Todo bien mueble que haya sido codificado seré incluido en el registro del informativo del Sistema

: 4. 'ntegrado de Activos Fijos y en el Modulo SIGA Patrimonio en el caso de las unidades orgéanicas

estén implementadas para una mejor administracién del mismo.

Es responsabilidad de la Unidad de Control Patrimonial de la sede DRE, UGEL e II.EE, asignary
colocar los cddigos de identificacidn a los bienes muebles de la entidad, asi como registrarlos en
el Sistema de Control Patrimonial y en el Modulo SIGA Patrimonio en el caso de las unidades
organicas estén implementadas.

6.2. Asignacion de Bienes Muebles en Uso

b)

d)

Constituye un bien mueble asignado en uso, aquel que es entregado en posesion a un usuario de
la sede DRE, UGEL, II.EE por la Unidad de Control Patrimonial o quien haga sus veces, para el
desempefio de sus funciones, conforme a los siguientes procedimientos minimos:

El jefe inmediato del usuario solicitara por escrito a la Oficina de Operaciones o quien haga sus
veces en la DRE, UGEL e Il.LEE, la asignacién y entrega de los bienes muebles que requiere para
el adecuado desarrolio de sus funciones o del personal a su cargo.

Oficina de Operaciones a través de la Unidad de Control Patrimonial evaluara la solicitud de
asignacion, teniendo en consideracion la disponibilidad y el uso eficiente de los mismos, de
proceder el pedido, autorizara la asignacion de los bienes solicitados.

Para dejar constancia de la entrega del bien mueble por parte de fa Unidad de Control Patrimonial
al usuario, debera suscribir el formato “Ficha de asignacién en uso de bienes”, en el que se
indicara la descripcion de los bienes que seran responsabilidad del usuario.

En caso de que el bien deba ser usado indistintamente por mas de una persona de la misma area.
La Unidad de Control Patrimonial o quien haga sus veces en la DRE, UGEL e I|.EE, asignara el

bien al Jefe de la misma, quien, conforme a la presente Directiva, asume las obligaciones que se
establece para los usuarios.
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6.3. Obligaciones de los Usuarios

a)

Usar diligentemente los bienes muebles que le hubieran sido entregados para su uso, siendo
responsable de su conservacién y mantenimiento, en coordinacién con la Oficina de Tecnologias
de la Informacién; o quienes hagan sus veces en la DRE, UGEL e I.EE.

Destinar los bienes muebles a las funciones y/o actividades para que les fueron entregados para
Su uso.

No utilizar, e impedir que otras personas utilicen, los bienes muebles que le hubieran sido
entregados para fines particulares o distintos a aquellos para los cuales estan destinados.

Informar por escrito a su jefe inmediato, sobre daros, deterioro, averia del bien, mal
funcionamiento, pérdida, robo o hurto respecto a los bienes muebles que le hubieren entregado
para su uso, en el plazo maximo de (24) horas de conocido el hecho.

Devolver los bienes muebles que le hubieren sido entregados para su uso, mediante acta de
entrega, recepcion de cargo, el Ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo o de la
prestacion de servicio, segin corresponda, de acuerdo a lo que establezca la Directiva de la
materia.

Informar por escrito a su Jefe inmediato, acerca de los bienes muebles entregados para su uso,
que no requiere para la realizacién de sus funciones o servicios.

Queda terminantemente prohibido que algun servidor, funcionario, directivo, nombrado o
contratado bajo cualquier modalidad efectue tratos, cambios, prestamos, convenios, contrato de
los bienes muebles de la institucion, sin contar con la respectiva autorizacion de la Direcciéon de
Gestion Administrativa a través de la Unidad de Control Patrimonial.

No utilizar ni tomar posesion de bienes muebles que no le hubieran sido entregados formalmente
para su uso; igualmente estd prohibido intercambiar piezas o accesorios de los equipos de
computo sin la intervencién de la Oficina de Tecnologias de informacién.

Esta Prohibido realizar cualquier modalidad de desplazamiento de los bienes muebles de la sede
DRE, UGEL e Il.EE, sin antes haber requerido por escrito a través de la Oficina de Operaciones,
o los que hacen sus veces, la respectiva autorizacion expresa de la Unidad de Control Patrimonial,
bajo responsabilidad del Jefe inmediato superior.

Velar por la conservacion de las etiquetas de identificacion, incluso cuando los bienes muebles se
encuentren en mantenimiento o reparacion y en caso de presentar deterioro debera comunicario
por escrito a la Unidad de Control Patrimonial, bajo responsabilidad del Jefe inmediato superior.

Colaborar con el personal que presta servicio de vigilancia y seguridad, permitiendo la revisién de
sus bolsos, paquetes, entre otros que porten; en forma visual o con el apoyo de otros medios, para
la deteccion de objetos que pudieran portar indebidamente, durante la entrega y salida de las
instalaciones de las sedes de la DRE, UGEL e I.EE; estando facultados este personal de
vigilancia, a exigir los respectivos documentos que autorizan el desplazamiento de Bienes
Muebles, y a coordinar con la Unidad de Control Patrimonial para aquellos casos que consideren
necesarios para salvaguardar la integridad patrimonial de la entidad.

Requiere la Autorizacion respectiva de la Unidad de Control Patrimonial, para el ingreso de bienes
muebles de su propiedad, justificando la necesidad para el cumplimiento de sus funciones por
intermedio de su Jefe inmediato.
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m) En los dias no laborales, el ingreso del personal al local de la Sede DRE, UGEL e II.EE, se hara
previa comunicacion del respectivo Jefe de la unidad organica, a la Oficina de Personal y con
copia a vigilancia para el control respectivo.

. 6.4. Desplazamiento Externo de Bienes Muebles

El Jefe inmediato del usuario solicitara por escrito a la Oficina de Operaciones con un plazo no
menor de 24 horas de anticipacion del desplazamiento externo del bien, indicando sus
caracteristicas generales (modelo, marca, color, serie, cédigo de inventario, etc.) y justificando su
uso fuera de la sede institucional, con la finalidad que la Unidad de Control Patrimonial, emita por
triplicado el formato de ““ficha de autorizacion para el desplazamiento interno-externo y/o
entrada/salida de bienes patrimoniales” quedando en la Unidad de Control Patrimonial, el
original debidamente firmado por el usuario, el jefe inmediato y el responsable de la Unidad de
Control Patrimonial, entregandose las 02 copias restantes al comisionado para el traslado
respectivo.

Una vez autorizada la salida del bien, el usuario responsable del traslado del bien, al salir de las
instalaciones de la sede institucional dejara una (01) copia del formato ““ficha de autorizacion
wpara el desplazamiento interno-externo y/o entrada/salida de bienes patrimoniales” , en la
/"Morteria de vigilancia, para que registren la salida y el reingreso del bien, posteriormente vigilancia -
mitiré este formato a la Unidad de Control Patrimonial, para efectuar el respectivo descargo en el
istema de control patrimonial.

" 6.5. Desplazamiento Interno de Bienes Muebles

Los Jefes Inmediatos de los usuarios, cuando requieran trasladar el bien de un usuario a otro,
temporal o permanente, debera solicitar por escrito la autorizacion de la Oficina de Operaciones,
detallando el cédigo de identificacién patrimonial y las caracteristicas del bien, y el nombre de
nuevo usuario; con la finalidad que la Unidad de Control Patrimonial efectie las respectivas
actualizaciones en el sistema de control patrimonial, y emita por duplicado el formato ““Ficha de
asignacién en uso de bienes’™, quedando en la Unidad de Control Patrimonial el original
debidamente firmado por el usuario, el Jefe inmediato y el responsable de la Unidad de Control
Patrimonial. ) ’

6.6. Desplazamiento por Mantenimiento

En el caso de desplazamiento por mantenimiento, el bien seguira registrado a nombre del usuario,
suspendiéndose durante el tiempo que dure el mantenimiento sus obligaciones de cuidado y
custodia del bien.

a) En este tipo de desplazamiento, excepto para el caso de bienes de cémputo, se tomara lo previsto
en el numeral 6.4. Desplazamiento Externo de Bienes Muebles, de la presente directiva.

b) Si existe dafo o desperfecto de bienes de cdmputo, el usuario debera comunicarse directamente
con la Oficina de Tecnologias de Informacion, para su reparacion. En los casos que la reparacion
se realice internamente en la Oficina de Tecnologias de Informacion no se requiere la intervencion
de la Unidad de Control Patrimonial, debiendo la Oficina de Tecnologia de Informacién, comunicar
por escrito dichos desplazamientos (entrega y devolucién del bien al usuario) a la Unidad de
Control Patrimonial.

Cuando el bien de computo no pueda ser reparado por la Oficina de Tecnologia de Informacion de
la Entidad, esta efectuara su solicitud escrita de autorizacién de salida del bien para su reparacion,
a la Oficina de Operaciones, para que a través de la Unidad de Control Patrimonial se emita'y
suscriba el formato ““ficha de autorizacion para el desplazamiento interno-externo y/o
entrada/salida de bienes patrimoniales”; quedando la Oficina de Tecnologia de Informacién de la
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Entidad responsable de la entrega del bien al proveedor del servicio de mantenimiento, asi como de
su respectiva recepcion y reingreso a la sede institucional.

6.7. Control patrimonial de los vehiculos oficiales de la institucion.

Los vehiculos de propiedad de la DRE, UGEL e Il.EE y aquellos. que se encuentran bajo su
administracién, constituye un bien de apoyo para el cumplimiento de las actividades propias de
la entidad.

6.7.1. Las Direcciones y Oficinas, que mantienen asignados los vehiculos a su unidad
organica, son responsables de:

La conservacion, integridad y seguridad del vehiculo, debiendo implementar las medidas de
precaucion y custodia, para minimizar las contingencias de siniestros o perdida de accesorios o la
totalidad del vehiculo (hurto o robo).

Coordinar y requerir ante la Oficina de Abastecimiento, la vigencia de las respectivas pélizas de
seguro de vehiculos, para los riesgos priorizados por la Entidad, Coordinar y requerir ante la
Oficina de Abastecimiento, la vigencia del Seguro Obligatorio de Accidente de Transito-— SOAT,
de los vehiculos.

6.7.2. Las personas autorizadas de la conduccién de vehiculos, mantiene las siguientes
responsabilidades respecto a la vigencia y cobertura de las pdlizas de sequros:

Debera de portar su licencia de conducir vigente, y con la categoria que exija el reglamento; tarjeta
de propiedad del vehiculo; la tarjeta de Seguro Obligatorio de Accidente de Transito — SOAT, y
otros permisos necesarios establecidos en el reglamento de transito.

Cumplir con el Texto Unico Ordenado del Reglamento de Transito.

El respectivo uso del cinturén de seguridad del conductor, asi como la de sus pasajeros, en toda -
circunstancia que el vehiculo se encuentre en desplazamiento.

La prohibicién de permitir el ingreso al vehiculo, de terceras personas o carga, que no estén
expresamente autorizados, por las respectivas jefaturas de las Direcciones u Oficinas de quien
dependa organica y funcionaimente.

Uso obligatorio de la bitacora, a fin de controlar el kilometraje recorrido y la cantidad de
combustible utilizado.

6.8. Responsabilidad del usuario en el uso de los bienes muebles:

Constituyen faltas sancionables conforme a la presente directiva, las siguientes acciones u
omisiones:

Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno de los fines institucionales, sea a favor propio o
de terceros.

Dar un uso indebido al bien, generando como consecuencia de elio su averia o deterioro.
No informar a Oficina de Operaciones sobre los desplazamientos de los bienes muebles.

No informar a la Oficina de Operaciones sobre las averias o deterioros de los bienes muebles que
se le hubiere entregado, asi como de la necesidad de mantenimiento del bien.
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No informar oportunamente ni efectuar las denuncias correspondientes, sobre las situaciones de
robo o pérdida conforme a la presente directiva.

Ingresar un bien de su propiedad sin comunicar a la Oficina de Operaciones y al servicio de
seguridad y vigilancia.

No dejar los bienes muebles bajo llave, luego de la Jornada de trabajo, salvo que por su naturaleza
del bien esto no sea posible.

No haber entregado al funcionario responsable de la dependencia donde presta servicios, los

bienes que le fueron asignados, en caso de ausencia prolongada por motivo de licencia,
vacaciones u otros.

Infringir cualquier otra obligacién establecida en la presente directiva.

6.9. De la Pérdida, Sustraccidn, Destruccion de los bienes

En el caso, que los bienes muebles de la sede DRE, UGEL e II.LEE, sean objeto de perdlda robo,
sustraccion, destruccion parcial o total, se debera proceder de la siguiente manera:

Los bienes muebles asignados en uso a los funcionarios o servidores, cualquier sea su nivel
Jerarquico o condicién laboral, que resultasen perdidos, sustraidos, destruidos o averiados por
descuido o negligencia del usuario, debidamente comprobado y previo descargo, seran repuestos
con bienes de propiedad del usuario responsable, de modelo, tipo y caracteristicas técnicas
similares. No se aceptaran bienes en reemplazo que tengan caracteristicas técnicas inferiores al
original. En el caso que el bien mueble pudiera ser reparado asegurandose su adecuado
funcionamiento, este sera reparado con intervenciéon de la Unidad de Control Patrimonial y por
cuenta del usuario responsabile.

En el supuesto de que un bien mueble resultase perdido, sustraido, destruido o averiado, el
usuario emitira un informe, dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, dirigido a su Jefe
inmediato, quien pondra en conocimiento de lo acontecido, a la Oficina de Operaciones, asi como
en los casos de perdida, sustraccion de bienes, el usuario responsable de la custodia del bien
procedera a la respectiva e inmediata denuncia policial en la dependencia policial de ia jurisdiccion
donde se produjeron los hechos y adjuntara copia de la misma al informe escrito.

Debe existir indicios de que la perdida, sustraccion, destrucciéon o averias del bien mueble se
produjo por negligencia o dolo del usuario, la Unidad del Control Patrimonial, por-intermedio de la
Oficina de Operaciones, o quien haga sus veces en la DRE, UGEL e II.EE, procedera a tramitar
todos los actuados recibidos, al organismo u érgano colegiado que corresponda, para el inicio del
proceso administrativo disciplinario, en el marco de la normatividad prevista a cada régimen laboral
0 contractual que corresponda.

Si el bien materia de la ocurrencia estuviese asegurado por la entidad, el usuario responsable del
bien, en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento, debera cumplir estrictamente y bajo

responsabilidad con todos los requisitos establecidos para asegurar el reconocimiento y ia
adecuada cobertura.

En caso de pérdida, sustraccién, destruccién o averia de un bien mueble sea detectado por la
Unidad de Control Patrimonial, esta debera requerir at usuario, a través de su Jefe inmediato, para
que en el plazo maximo de tres (03) dias habiles remita el informe correspondiente, a fin de
proceder de acuerdo con la presente directiva. Recibido el Informe sobre la ocurrencia, la Unidad
de Control Patrimonial, por intermedio de la Oficina de Operaciones, 0 quien haga sus veces en
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de la DRE, UGEL e II.EE, procedera a tramitar todos los actuados recibidos, al organismo y érgano
colegiado que corresponda, para el inicio del proceso administrativo disciplinario, en el marco de
la normatividad prevista a cada régimen laboral o contractual que corresponda.

f) En caso de pérdida del bien, la Unidad de Control Patrimonial, con los documentos presentados
elaborara el informe técnico legal correspondiente y dara inicio al procedimiento para la baja del
bien.

6.10. De la responsabilidad

a) Si el usuario es responsable de ocasionar un dafo en el bien mueble, la Oficina de Operaciones,
le requerira de un bien con caracteristicas similares o valor comercial equivalente, pudiendo ser
de mejor calidad otorgandole un plazo de 30 dias calendarios.

Todo trabajador, practicante y/o prestador de servicios que incumpla las disposiciones contenidas
en la presente Directiva, seré responsable administrativa, civil o penalmente, segtin corresponda,
la misma que sera determinada conforme a la normatividad vigente.

l.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - De conformidad son sus funciones, la Oficina de Operaciones o quien haga sus
veces en la DRE, UGEL e |l.EE, es la dependencia encargada y responsable de velar por el
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

SEGUNDA.- Los procedimientos de recepcién, distribucién, custodia y rendicion documentada de
materiales y recursos educativos destinados al uso en las instituciones y programas educativos
publicos, centros de recursos educativos, actividades acompanamiento pedagdgico; en el &mbito
de las Direccion Regional de Educacion y Unidades de Gestién Educativa Local de la Regién San
Martin, adicionalmente se cifien a los procedimientos establecidos en la Resolucién Ministerial
N° 0543-2013, y su Modificatoria la Resolucién Ministerial N° 0645-2016-ED, denominada;
Normas y procedimientos para la gestion del proceso de distribucion de materiales y recursos

educativos para las instituciones y programas educativos publicos y centros de recursos
educativos.

TERCERA. - Deréguese todas las Directivas emitidas por las UGEL e II.EE relacionadas con la
administracion de bienes Muebles, entrando en vigencia la presente.

Moyobamba, febrero de 2017.

”*«% GOBIERNO REGIONAL DE SAN MARTIN
%,  DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

) (o ¢

Lic. Wilson Ricardo Quevedo'Ortiz
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION o
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Anexo

Ne 01

FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES

Usuario Responsable

Responsable de la

ucp

ENTIDAD FECHA
USUARIO RESPONSABLE
APELLIDOS Y NOMBRES:
DEPENDENCIA:
UBICACION:
&‘wm@,‘,
8.} renr JAQDALIDAD: FUNCIONARIO ( ) CAP ( ) CAS ( )
DETALLE TECNICO (1) (2)
ITEM; CODIGO | CODIG SERIE ..
. | PATRIMON | O DENOMINACION MARC | MODELO| TIPO COLOR| pIMENSIONES ESTADO
1AL INTER A
NO
2
)
4
5
6
7
8
9
10
LEYENDA: MUY BUENO (MB) BUENO (B) REGULAR (R) MALO (M)
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Anexo N° 2:

“FICHA DE AUTORIZACION PARA EL DESPLAZAMIENTO INTERNO-EXTERNO Y/O
ENTRADA/SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES”

PAPELETA DE SALIDADE BIENES N°..........ccco0eieiisieininninncenns

SOLICITADO POR.......c.ocoiii
SOLICITO ENTREGAR A,
CONDESTINOA. ...
DOCUMENTO CON QUE SE SOLICITA...

FECHADE ENTREGA.................co s
FECHA DE DEVOLUCION.......................

[ N° [ CODIGO | DETALLE DEL BIEN QUE SALE | VALOR ACTUAL |

NOTA: El mal uso o pérdida del (de los) bien (es) sera de absoluta responsabilidad del trabajador que recibe y
firma este documento.

Debiendo comunicar a la Oficina de Control Patrimonial, el retorno del bien o bienes trasiadados.

CONTROL PATRIMONIAL " Nombre:.........cccociviiiiiiiiiniannnan
DNE
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