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DIRECTIVA OGA N° 003-2012

“DIRECTIVA REGISTRO, CONTROL Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES

MUEBLES PATRIMONIALES DEL MINISTERIO DE RELACIONES

EXTERIORES UBICADOS EN LOS ORGANOS DEL SERVICIO EXTERIOR"”

1. FINALIDAD

Mantener un adecuado registro, control y administracion de los bienes muebles
patrimoniales de propiedad del Ministerio de Relaciones Exteriores ubicados en
los Organos del Servicia Exterior,

2. OBJETIVOS:

Establecsrt Ios: mecanismos que permitan:

Asignar de forma inmediata el codigo patrimonial de: los bienes muebles

a.
incorporadés @l patrimonio del Ministerio de. Relationes Exteriores,
cualguiera seasu forma-de adquisicion,

b. Efectuar un adecuado registro del codigo é informacién necesaria para la

" identificacién: 'y ubicacidn de los bienes muebles patrimoniales del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

¢. Administrar, controlar y cautelar flsica y documentalmente, los bienes
muebles patnmonlales del Ministerio de Relaciones Extériores ublcados en
los. Organos del Servicio Exterior.

d. Tomar conocimiento opertuno de las acciones que recaigan sobre los
bienes muebles del Ministério de Relaciones Exteriores ubicados en los
Organas del Servicio Exterior.

e. Asignar en forma individual al personal que presta servicios en los
diferentes Organos del Servicio Exterior, les bieries muebles: patrimoniales
para &l desarrollo de las funciones asumiendo con efio la responsabilidad
en.el.cuidado y preservacion de los mismos.

BASE LEGAL

Ley N°.29151, Ley General del Sistema Nacional de Bieries Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamerito de
la Ley N*:28151, Ley General del'Sistema Nacional de Bienes. Estatales,
Resolucion N 158-97/SBN, gue. aprueba el Catalogo Nacional de Bienes’
Muebles del Estado vy la Directiva que norma su aplicacion,

Ley N° 29357, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Decreto  Supremo  N°  135-2010-RE, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ley N° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Resolucién. de Contralorla N° 320-2006-CG, gue aprueban Normas de
Control Interno. . _
Resolucion N° 039-88/SBN, Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estadb.



Resolucion N° 021-2002/SBN, aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN, que
regula el “Procedimiento para el Alta y 1a ‘Baja de los Bienes Muebles de
Propiedad Estatal y su recepcién por la Superintendencia de Bienes
Nacionales”, -

Resolucién N° 031-2002/SBN, aprueba Directiva N° 009-2002/SBN due
regula el "Procedimiento para la donacion de bienes muebles del Estado y
paralaaceptacion de la donacion de bienes muebles a favor del Estado”
Resolucion N 029-2005/SBN, aprueba la Directiva N° 002-2005/SBN,
“Procedimientes para.la venta de los Bienes Muebles dados-de. Bajapor las
Entidadés Publicas’. Resolucion de Contralofia Ne 320-2008-CG, aprueban

las Normas de-Coritrol Interno.
Resolucién N* 080-201 1/SBN, Estandarizacién de Licencias de-Software

ALCANCE

La presente Diréctiva es «de aplicaciéri para los funcidnarios diplométicos,
servidores nombrados 'y contratados, asl.come, al personal contratado bajo
cualguier maodalidad, gue prestar servicios en la Cancillerla, entendiéndose
como 'tal a las Einbajadas, las Representaciones Permadnentes ante
Organismos Infernacionales, las Oficinas Consulares, las Delegaciones
Oficiales, las Misiones Especiales y las Oficinas Comercialgs.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Dela administracion y-control de los blenes
La Oficina de Control Patrimenial es la responsable de administrar,
registrar, ‘controfar, cautelar y supervisar el patrimonio mobiliario del

Ministerio.

Ei Jefe de Mision, establecera los mecanistios de control sobre el uso de
los bienes muebles patrimoniales por parte de su personal, flevando un
reporte de los bienes asignados a cada uno de ellos:a fin de poder
deslindar las responsabilidades frente a la pérdida y/o maltrato por

descuido o negligendia.

De Ia identificacion v codificacién de los bienes ,
La Oficina de Contral Patrimonial es. résponsable -de la identificacion y-
codificacion de. los blenes muebles patrimoniales adqmrldos por los
Organos del Servicio Exterior bajo cualguier modélidad, Ids mismos. que
deberan contar previamente con la auforizacion de fa Oficina de Gestién

del Servicia Exterior.

De la codificacion de los bienes
Los cdédigos asignados a cada blen mueble por parte de la Oficina de

Control Patrimonial son unicos e identifican a un solo blen conforme a las
normas legales vigentes, Cualquier modificacién deberad ser autorizada
por la Oficina General de Administracidn previc informe de |a Oficina de
Control Patrimenial.

De los bienes auxiliares _
Los bienes que no s& encuentren descritos en ‘el Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del ‘Estado de la Superinfendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN y que por:su naturaleza resulten faciimente deleriorables
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8.5

5.6

5.7

8.1,

y con una corta duracion en condiciones: normales de uso, deberédn ser
cohsideradas "Bienes Auxiliares”.

De:la'toma de.inventario fisico _
El Jefe de Misin es el responsable de la €lecucién de la toma de
invertario fisit¢: de los bienes muebles patrimaoniales, la cual se realizara
anuaimente;, al 31 de diciembre de.cada afig, y en forma extraordinaria,
cuando se produzca el cambio del Jefe de Misién ¢ cuando la Oficina

General de Administracion asf lo disponga.

Del cuidado v preservacién de los bisnes

El Jefe de Mislon es el responsable del culdado y preservacion de los

bienes patrimioniales y bienes auxiliares -que se .encueritran en los
Orgarios del-Servicio Exterlor, y quien debera adoptar los procedimientos

que le permitan llevar el control de los mismos,

Pérdida o deterioro de bienes patrimoniales

Los bienes muebles patrimoniales que resulten perdidos o deteriorados
por descuido ‘0 negligencia del personal del Organo del‘Seryicio Exterior
que lostenia -asignados en use, serdn repuestos ‘o reparados por cuenta
de éste, para lo cudl sele cursard la comunicaclén: correspandients; a fin
que-cumpla con la obligacién; en caso contrarlo, se procedera en la forma

prevista en la presents directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Identificacion y administracién

6.1.1 La incorporacién de un bien mueble al patrimonio del Ministerio
de Relaciéries Exteriores, se efectuara por adquisicién del
mismo bajo. las modal;dades permitidas por las nermas det

_ Sistema Nacional de Bienes Estatales,

6.1.2 FEl.Registro del Inventario Patrimonial es un inventario tnico, que
debe ‘ser actualizado permanentemente con las adouisiciones,
gltas o bajas de los bienes muebles patrimoniales, segun
corresponda.

6.1.3 Las adquisiciones deberan ser registradas en el “Registro del
Inventario Flsico Patrimonial del Organo del Servicio
Exterior” del Anexo 1 respectivo, dentro de los treinta (30} dias
Siguientes de su adquisicion, en forma correlativa y cronelégica,
conforme -a las instrucciones sefialadas, come- sustento debera
archivarse los documentas fuerite que-acrediten su adquisicion.

6.1.4 Paralelo a su registro, los Organos del Servicio Exterior. deberan
remitir copia simple del documento. gue acredite la propiedad del
bien, asl como, del documento de entrega del mismo (guia de
remisién) en los casos que corrgsponda, con su debida
traduceion no oficial al espaiiol (cuando corresponda), a la
Oficina de Control Patrimonial y a la Oficina-de Finanzas para su
incorporacion  en el registro  patrimonial y contable,
respectivarnente.

6.1.5 La documentscion que sustente la adquisicion de un bien
mueble patrimonial deberd detallar claramente el bien que se
estan adquiriendo, considerando el Catélogo de Bienes



6.1.8

Nacionales, cada blen patrimonial debe ser individualmente
registrado,

El registro del bien patrimonial adquirido. debe consignartoda la
informacion ‘solicitada en el formato de registro (caracteristicas,
tamano, models, color, etc.)

Las altas que: se. efectiien por donacion, reposmton, permuta,
fabricacion, -elaboracién o manufactura dé bienes muebles,
saneamiento, etc. se registrardn como. adquisicionesy deberan
contar con la documentacion respectiva dependiendo la situacion

del bien mueble-patfimonial.

Valorizacion de los bienes

Los. bienes muebles patrimoriiales para ser incorporades al
patrimonio del Organo del Servicio Exterior seran registrados. a
su valor de adguisicion, en la moneda en la que fueron
adquiridos, asl ¢omo también en dblareés americanos, altipo de
cambio de la-fecha de.adguisicion.

En caso gque Ios bienes miughies. patrimoniales dél (f)rgano del
Servicio Exterior carezcan, de la documentacion sustentatoria,
setan valorizadss tenlendo en .cuenta el valor: que estos. bienes o
simiilares nuévos. pudleran teneren el mercado local, asi como el
real y actualestado de conservacion de los:mismos.

Al vaiorizar un blen mueble patrlmomai 58 canSIderarén t‘odas

-suampre y cuando éstas y su valor sean mgnifcatwas y

aumeriten su capacidad de servicio. o prolonguen su periodo de

utilidad.,

El valor de 1os bienes muebles patrimoniales fabricados,
glaborados. o manufacturados para el Organo del Sefvicio
Exterior, ser4 el que resulte de considerar los gastos efectuados

en la materia prima utilizada, la mano de obra empleada y los

démds gastos adicionales insumidos hasta que el bien sea
puesto en uso, cuyo sustento estard centenido en una
comunicacion que remilird el Organo del Servicio Exterior. Dicho
documento. y ‘su traducclon no oficial al ¢astellano (cuando
corresponda), serd remitida a la Oficina deControl Patrimonial y
a la Oflcina de Finanzas, a fin que sea incorporado en.el registro
contable 'y patrimonial del Ministerio de Relaciones: Exteriores,

respectivamerite.

Codiqo de identificacién del bien

La Oficina de Control Patrimonial @signara Gn codigo de
identificacion a Jos bienes muebles patrimoriiales adgquiridos,
conforme los procedimientos aplicables para ¢l registro de
bienes.

El proceso de codificaciéon se efectuard conforme al Catdlogo
Nacional de Blenes Muebles del Estado, elaborado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatafes, en tal sentido la
asignacién, modificacion, exclusién .o retiro de un codigo, se
efectuara conforme a lo dispuestc por el Reglamento para el
Inventario Nacional dé Bienes Muebles del Estado.

No se -codificaran, ni seran incorporados al patrimonio del
Ministerio, aquellos bienes muebles patrimoniales gue hayan
sido adquiridos para ser donados inmediatamente, o que hayan
sido adgquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a
terceros, en cumplimiento de fines Institucionales.



6.2

REZ.

6.4,

Para que un bien mueble patrimonial sea registrado en el
Registro del Inventario Patrimonial del Organo del Servicio
Exterlor, éste debe haberlo recibido flsicamente:
Las medificaciones al registro de bienes muebles patrimoniales,
se efectuaran con autdiizacion de la Oficina General de
Administracién, previo informe de la Oficina de Control
Patrimonial, debidamente sustentado.
Los codigos de [os bienes. muebles patrimoniales dados de baja,
no podran ser nuevamenite utilizados para otros: bienes;

6.1.10 Archivo-de gontrol patrinionial _
Los Organos del Servicio Exterior; bajo responsabilidad def Jefe
de Misién, mantendran un archivo de control patrimonial, el
mismo que deberd contener de modo cronolégico los
documentos fuentes de-adquisicidn, alta, baja y disposicion final
de los bienes muebles patrimoniales, jumtc con las actas
correspondientes.

6.1.11 Blenes auxiliares
Los bienes auxiliares, tales’ como menaje, corfinas, cestos de
basura, bandefas, dtiles de oficina, etc., no deberdn ser
considerados como bienes patiimoniales, y seran registrados. y
controlados internamente. por cada uno de los Organos del
‘Servicio Exterior, en un registro ‘due -se dénominara “Registre
de Bienes Auxiliares’, dal Anexo 2, permitiendo con ello llevar
un control para efectos! de eéntrega de cargo al nuevo Jefe del
Oigano del Servicio Exterior. '

Asignacién o devolucién

Cada Jefe de Misidn, ‘establecera el procedimienta de aslgnacion y
devolucién de los bienes muebles patrimoniales asignados al personal
del Orgario del Servicio Exterior; a efectos de llevar un adecuads control
de los bienes que se encuentran :a Su cargo, asl como realizar el
deslinde de respgnsabilidades ante |a perdida o deterioro injustificado
de los mismos. Los bienes muebles patrimoniales que sear asignados
al personal del Organo del Serviclo Exterior deberan ser utilizados
exclusivamente para el gjercicio de sus funciones.

Desplazamiento

El desplazamiento de bienes muebles patrimoniales que se efectien
entre Tos Organos del Servicio Exterior, deberd ser previamente
autorizados por la Oficina General de Administracion, e informada por
el Organo del Servicio Exterior receptor de los hienes para fines de
registro,. adjuntando paraello copia del acta de entrega-recepcion de los

‘mismos.

Toma de Inventario fisico de bienes muebles patrimoniales

6.4.1. La toma de Inventario Fisico de los bienes muebles
patiimoniales se efectuaré respecto de los bienes muebles que
s& encuentran registrades en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, el mismo que sera verificado por el Jefe de
Mision o por su representante, lo cual sera informado a la Oficina

de Control Patrimenial.



6.4.2. Elinventario fisico comprendera la verificacion de la existencia:y

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

estado de las bienes muebles patrimoniales sefialando en la
columna de observaciones del Anexo 1, “Regisfro del
Inventario Fisico Patrimonial del Organo del’ Servicio
Exterior”, si son excedentes, obsoletos técnicaments;
inservibles cuyo mantenimiento o reparacion es oneroso, se
encueniran sifiestrados, ete., conforme a lo establecido en: la
Ley N® 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales y su Reglamento.

Coneluida la tema dé :inventaric fisico: de- bienes muiebles
patrimonlales, se comparara el resultado obtenido on el que
figure. en &l inventario flsico patrimonial deél Ministerico de
Relaciones Exteriores, a fin de determinar ia situacién de los
bienes gonforme:gl siguiente detalle:

a. Bienss ubjcados.- Son aquellos cuya existencla ha sido
verificatla €n sl inventario fisice. patrimonial del ‘Organo: del
Servicio Exterior:

b. -Bienes faltantés.- Son aquellos cuya existéncia. no-ha sido
verificada en el ‘inventario fisico patrimonial del Organo del
Servicio Exterior tomando el Jefe de Misién las adcionas
gue-eorrespandan a fin de determinar la responsabllidad por
los bienes faltantes' y determinar la répgsicion de los
mismos, dé ser &l céso. | |

c. Como restitado de la toma de inventario fisico de bienes
muebles patfimioniales de los Organos del Servicio Exterior,
se emitiran los-siguientes documentos:

» Informe Final de Toma de lhventario Fisico de Bienes
Musbles Patrimoniales, conforme al modelo que se
adjunta en el Amexo 3, “Informe Final toma de
Inventario fisico patrimonial®,

« Reporté de bienes ubicados.

o Reporie.deblenes no ubicados o faltantes.

Una vez que los referidos documentos han sido elaborados,
seran visados por el Jefe de Misidn, para luggo ser remitidos en
original y copla a la Oficina. de Control Patrimonial, antes del 31
de enero del afio siguiente, para Jos fines. a gue se refieren las
normas contables, relacionadas con la sustentacion de los
Estados Financieros del Ministerio de Relaciones Exteriores, y
dentro d& los treinta (30) dias calendario de efectuado, para
aquellos casos de cambio de Jefe de Misidn.

La Oficina de Control Patrimonial con el inventario realizado por
el Organo del Servicio Exterior emitiré los siguientes Reportes:

a. Reporte de bienes ubicados en los Organos del Servicio

Exterior.
b. Reporie de bienes muebles faltantes por Organc del

Servicio Exterior.
c. Reporte de bienes muebles sobrantes por Organo del

Servicio Exterior.
La Oficina de Control Patrimonial remitira la nueva base dedatos
verificada y consolidada con los resultados del inventario
realizado asi como las nuevas etiquetas del Inventario anual y el
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Jefe de Misidén dispondra, bajo réesponsabilidad, iz adhesion de la
respectiva etigueta en la parte superior derecha del bien o, ensu
defecto, en la parte inferior considerandao ia estética del bien.

‘6.5 Alia, baja y disposicion final de bienes muebles patrimoniales

6.5.1 Alta de bienes _ o
Es el procedimiento que realiza |la Oficina de Control Patrimonial,

segln procedimientos de ley establecidos y que consiste en la
incorporacion fisica y contable dé los bienes muebles al patrifianio
del Ministerio de Relaciones Exteriores, dentro dé los treinta (30)
dias ‘calendaric de- recepcionados por el Organo del Servicio
Exterior.

Son causales del Alta, las:siguientes:

a.

Saneamiento de blenes muebles- Sera de aplicacion -de
acuerdo con la Resolucion N 147-2009/SBN del 30 de
noviembre de 2009, publicada 12.12.2009, que aprobd la
Directiva N° 005-2009/SBN ‘"Saneamiento de los Biepes
Muebles de Propiedad Estatdl” - vigencia desde-el 13.12.20009 al
12.12.2012).

Permita- Se aplica cuando la entidad ptiblica recibe bienes
muebles de entidades privadas o particulares, a cambio de Ia
entrega de bienes muebles a -Jo8 gque ha dado de baja.
Las entidades no podran permutar bienes muebles de su
propiedad cuyo valor comercial sea superior al 10% del valér
comercial de'los bienes ofrecidos por un particular. En caso de
permuta entre entidades es irrelevante la diferencia del valor,
Donacion.- Causal que se utiliza cuando [a entidad publica
recibe bienes muebles a titulo gratuilo, por parte de otras
entidades ‘pablicas, privadas ¢ particulares,

Reposicion.- Se usa cuando-un bien de caracteristicas iguales,
similares,- mejores o equivalents.en valor comercial al bien gue
ha sido dado de baja por la entidad publica, es entregado a titulo
gratuito a favor de ésta por el responsable de la pérdida, robo,

‘sUstraccidn o destruccion del bien; por la compaiila aseguradora
-en el caso de siniestro de blenes asegurados; o per &i proveedor

en mérito a la garantia dal bien adquirido.

Fabricacion, elaboracién o manufactura de bienes muebles.-
Que aplica, cuando éstos sonh producidos por la entidad publica.
Reproduccion de semevientes- Causal que se. regula por las
disposiciones internas que la entidad propietaria apruebe ai
respecto.

Las entidades titulares de los semovientes antes de invocar esta
causal, deberan remitir a la SBN las disposiciones intemnas a las
gue se hace referencia en el parrafo anterior.

Cualguier otra causal, previa opinion favorable de la SBN.- Para
cualquier otra causal de ala no fipificada, la entidad publica
debera presentar ante la SBN, un informe técnico sustentando la
causal no prevista, con el objeto que se emita Ia .opinién

favarable solicitada.

Los bienes muebles patrimoniales que no cuenten con valorizacion,
deberédn ser tasados para su incarporacién al inventario fisicé
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B.5.3.

6.5.4.

8.5.5,

patrimoniat del Ministerio de Relaciones Exteriores, considerando io
dispuesto en base g la metodologlia establecida en el Raglamento
Nacional de Tasaciones:del Per.

Los bienes muebles entregados gor los funcionarios, servidores
administrativos o personal localmente contratada del Organe del
Servicio del Exterior, en reeiiiplazo de los que piidieran haber
perdido por descuido o-negligencia, seran informados a Ja Oficina
de Confrol Patrimenial a fin de que ‘sean ingresados: al inventario
fisico patrimonial del Ministerio de Relaciones Exteriores, .porcausal
derepoesicion.

La. donacién de bienes muebles -en favor del Ministerio de
Relaciones Exteriores, serd autorizada por la Oficina General de.
Administracion del Ministerio de Relaciories Exteriores, para 16 cual
el Ofgafio del Servicio Exterior debera remitir la sigulente
documentacion:

a. La oferta eserita del donante-dirigido al Ministerio de Relaciones
Exteriores comunicando la decision de-donar un bien mueble de
‘Su. propiedad. 7

b. El citado-documento.ademas de sefalar las genérales dé ley del
donante, debera precisar las caractetisticas ‘téchicas. y el -valor
seglin -documento de: adguisicion; o en caso contrario, el valor
que s¢ le asigne:en funcién al valor comercial, o

€. La documentacion con la que se acredite la propiedad del bien.
En el caso que no se cuente cor dicha tdocumentacidn, el
donante podra presentar una declaracién jurada indicando que
se conduce como propietario y ejerce la posesian.

d. Folografias de los bienes materia dé donacion,

La baja de bienes

Es el procediniento que realiza la Oficina de. Control Patrimonial, en

el marco de la-normativa vigente y que conhsiste en' Ja extraccion
fisica y contable de los bienés muebles del patrimonio del Ministerio

te Relaciones Exieriores.

Son causales de baja, las siguientes:

a. Eslado de excedencia.- Recae en los bienes fue, enconfrandose
en condiciones ‘operativas, no son utilizados por la entidad
publica titular de los mismos y se.presurie que permaneceran en
la misma situacion por tiempo indsterminada.

b. Obsolescencia técnica.- Se presenta cuando. los bienes a pesar
de encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz
desempefio de las funciones inhearentes en comparacion a lo-que
se obtendria con bienes qle cumplen las mismas funciones,
debido g los cambios y avances tecnolégicos.

c. Mantenimiento o reparacion onerosa.- Procede cuando el costo
de mantenimiento, reparacion o repotenciacién de un bien es
significativo, en relacién con su valor real (valor comercial).

d. Pérdida, robo o sustraccion.- Esta causal debe sustentarse con
la denuncia pelicial y el informe que emita el Organo de! Servicio
Exterior, que permita realizar el deslinde dé responsabiidades a
que hubiera lugar

e. Desiruccion o sinhiestro.- La causal de siniestro recae en el hien
que ha sufrido dafio, pérdida, o destruccion parcial o total, a
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causa de un incendio 0 fendmeno de la naturaleza, lo cual
deberd ser sustentado con la informacién de los dafos
ocasionados, expedida por organismos compeatentes, cuando
corresponda, 4

En cuanto :a la causal de destruccién, opera cuando el bien ha
sufrido un dafic grave a consecuentia de hechos accidentales o
provecados que no sean calificados cemo siniestros. Esta causal
serd sustentada sobre la basé-de la denuncia policial, cuando
corresponda, N _

. Reembolso o reposicion.- La reposicion es de aplicacion cuaridp,
debido a la gdrantia otorgada por el proveedor, un bien es
reemplazado por ‘ofro de caracteristicas iguales, similares,
mejores o equivalente en valor tomerdial, Procede también Ia
reposicion cuando habiendo side -extraviado por algiin
funcionario del Organo del Servicio Exterior, sin justificacion
dlguna, éste proceda a su reposicidn.correspondierits.

La causal de reembolso procede cuando no es posible reponerlo
y en su lugar existe; un desembolso de dinero a favor de la
entidad publica. E! dinero.a reembolsar debe corresponder al
valor de adquisicion o al valorcomercial del bien, segtin sea. el
caso.

Los bienes muebles patrimoniales que resulten. perdidos,
sustrafdos ‘o destruidos por désclido. o negligencia del personal
que los tenfa asignados en uso, seran reemibolsados o repuestos
a cargo de éste, por el valor Gue cofresponda o por un bien
nuevo del modelo, tipo y caracteristicas similares. Determinada
la responsabilidad respectiva, e reembolso o reposicion se
efectuara en un-plazo maximo de:sesenta (60) dias calendario al
Jefe de Mision, quien comunicard scbre el respectivo reembolso
o reposicion a fa Oficina General de Administracién, para los
fines pertinentes debjendo remitir el Acta de Entrega ~
Recepeion correspondiénte, a efectds de que la Oficina de
Control Patrimonial realice el procedimiento de actualizacitn
correspondiente en el registro de los bienes patrimoniales de Ja
Entidad.- _

Si tfranscurrido el plazo fijado en el numeral anterior y el
responsable no cumple con efectuar el reembolso o reposicion
del blen, ‘el Jefe de Misién remitird, bajo responsabilidad, el
informe correspondiente a la: Secretaria-General, guien en merito
a los-antecedentes dispondrd ¢l inicio de las ‘acciones que
correspondan:

g. Cualguier otra causal, previa opinian  favorable de Ia
Superintendencia. Nacional de Bienes Estafales.- la que serd
canalizada a través del Oficina de Control Patrimonial.

6.5.5.1. La baja de los bienes ‘muebles patrimoniales debera
sujetarse al “Registro del Inventario Fisico Patrimonial
del Organo del Servicio Exterior” del Anexo 1.,

Las solicitudes de baja seran presentadas por los Organos
del Servicio Exterior a la Oficina General deg
Administracion, a fin de -que la Oficina de Control
Patrimonial efectie el tramite pertinente de acuerdo a la
normativa vigente, para lo cual deberd adjuntar lo

siguiente;




6.5.5.2.

8.5.5.3.

a. 'Acta de baja de bienes patrimoniales” del Anexo 4
firmada por tres (3) miembros del Organd del Servicio
Exterior, en la cual la.cual se recomienda la baja de los’
bienes,

b. ‘En el caso de maquinafias ¥ equipos en general
(equipos informéticos, electrodomasticos; equipos de
oficina, equipos de cormunicacion, entre otros), se
debera remitir un informe técnico elaborado por
personal técnico espetializado que sustente e estado
que presenta el bien y la recomendacion para Ia
disposicién final del mismo;

¢. La baja de vehicllos. debera cumplir de acugrdo: a los
requisitos sobre fa materia e instrucciones impartidas
por la Oficina Géperal de Administracién.

d. Fotografias de cada uno de los bienes-solicitados a- ser
dados de baja,

Para la baja de vehiculos se deberd remitir el informe
slaborado por un taller autorizado espedialista en la
matetia, docurmiento expedido-por la Oficina de Registro-de
la Jurisdiccion respectiva, en-sl cual se certifica las cargas y
gravamenes gue pesan sobre la unidad vehicular y el
certificado de la Autoridad competente encargada de
expedir certificados policiales de identificacion vehicular
para transferencias y otros actos juridicos legales.

Las solicitudes de baja por la causal de pérdida o
Sustraccion sefialada. en Ja presente Directiva, se
Sustentaran con copia certificada de. la denuncia policial o
documento similar ante la autoridad policial del parls
correspondiernte,

Lés bienes muebles patrimoniales seran dados de baja
solo con la Resolucidon Jefalural emitida por Ia Oficina
General de Administracion del Ministerio de Relaciones
Exteriores.y continuaran bajo la custodia Y responsabilidad
del Organo del Servicio Exterior, hasta que se decida el
acto de disposicion final los mismos.

Por ningtin motive se efectuard |Ia baja de un bien
patrimonial, asl como su disposicion final, mientras no
exista la Resolucién Jefatural autoritativa de. Ia Oficina
General de Administracisn, bajo responsabilidad del Jefe
de Misidn, salvo que la permanencia o almacenamiento del
bien o los bienes, constituyan un peligro para la salud del
personal del Organc del Servicio Exterior, lo cual deberd
ser expresamente manifestado por ‘el Jefe de .Misién =
efectos de sustentar el procedimiento ante Ia SBN.

La Resolucidn Jefatural de J& Oficina General de
Administracién mediante la cual se autorice la disposicidn
final de los blenes muebles dados de baja debe ser
tramitada dentro de los ¢inco (5) meses de emitida |a
Resolucion Jefatural mediante la cual se autorizo la baja
de tales bienes, bajo responsabilidad del Jefe de Mision.
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6.5.6. Disposicion final de los bienes
La Disposicién final de los bienes dados de baja puede ser por:

a. Subasta pubfica o restringida.- Los bienes muebles patrimoniales
adjudicados en subasta piblica o restringida por los Organos-del
Servicio Exterior, deberan: :seguir el procedimiento estipulado por
la Superintendencia Nacional de Blenes Estatales (SBN) y seran
entregados fisicamente a los. postores favorecidos por &l Jefe de
Misién, -2 la cancelacion del.precio de venta, de lo cual'se:dejara
constancia con la respectiva Acta de Entrega - Revepgion, El
producto que se obtenga. por la ena;enacrén de los biehes
muebles patrimoniales dados de baja, serd transferidc a la
Oficina General de Administracién del Ministeric de Relaciones.
Exteriores.

b. Donacion.- La donacion de los bienes muebles patrimoniales
dados de baja ubicados en los Organos del Servicio Exterior
sera autorizada por la Oficina ‘General de Administracién de!
Ministeric de Relaciones Extériores, para I6 cual el Organo del
Servicio Exterior debera remitirla siguiente documentacion:

« Copia del documento de identidad def titular o del
-~ representante de la entidad solicitante.
» [nforme sustentando la necesidad de uso de los bienes
muebles y los benefitios que-reportara.
» Los poderes respectivds y sus correspondientes
Certificados de. Vigencia, en &l caso de los
representantes de [a entidad privada.

Una vez aprobada la donacion, se dispondra que la entrega de
los bienes muebles donados, se efectile. a través de ja
carrespondiente Acla de Entrega-— Recepcion que serd suscrita
por el Jefe de Misién del Organo del Servicio Exterior 0. .su
representantie y paf el donatario.
¢. Permuta~ 'La permuta consiste en el intercambio de bienes
muebles patrrmomales del Estado con entidades piiblicas e
privadas o con particulares. El objetive de la permuta es
maximizar la realizacién de los activos dados de baja por las
entidades publicas en la adquisicidn de bienes muebles que
econémica o tecnoldgicamente beneficien al Estado en el
desarrofio de sus actividades; asi como también reducir costos
de almacenamiento y custodia de bienes muebles dados de baja
en las entidades ptblicas. Para tal efecto, &l Organo del Servicio
Exterior debera remitir la siguiente documentacion:

» Solicitud de parte o comunicacién del Organo del Servicio
Exterior solicitando autorizacién para realizar permuta de
bienes muebles. Dicha solficitud deberad consignar el
nombre, la denominacion o razén social del permutante,
la especificacién del o los bieries a ser permutados, el
beneficio tecnolégico y/o econdmico que le reportarfa al
Organo del Servicio Exterior y al Ministerio de Reélaciones
Exteriores.

» Latasacion o el informe de-tasacion a valor comercial de

los bienes a ser permutados.
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Los Organos del Servicio' Exterior no podran tramitar solicitudes
de permuta de bienes muebles patrimoniales cuyo valor
comercial supere al. 10% del valor comereial de los bienes
ofrecidos.

La Oficina de: Control Patrimonial ofganizara el expediente
administrativo que contendré la solicitud, la tasacion o el informe
de tasacion y el informe técnico en el que se sustente que la
permuta es favorable en relacion al beneficio tecnologica y/o
gcondmico quetraeria a favor del @rgano del Servicio Exterior y
&l Ministerio de Relaciones Exteriores. Asimismo, proyectera la
resolucion respectiva.

El expediente administrativo gue sustente la peruta de los
bienes ‘muebles debera ser elevado a la OGA para su
evaluacién, De encontrarlo conforme, la OGA emitira Ia
resolucion aprobatoria respectiva dentro de los quince (15) dias
de. recibido. dicha expediente, la misma .que debera indicar la
relacién de los bienes, especificando el codigo patrimonial, la
denominacién, el detalle técnico; ef estado de-conservacién y el
valar detasacion.

La permuta de bienes muebles patrimoniales sera aprobada por
la Oficina General de Administracién mediante Resolucion
Jefatural.

Une vez aprobada la permuta, se dispondra gue la entrega de
los biénes muebles, se efecttie: mediante "Acta de Entrega —
Recepcion”, suscrita -por el Jefe de Misién del Organo del
Servicio.Exterior o su representante y por el permutants.

La Resolucion aprobatoria de ta permuta de bienes muebles y
su-dogumentagion sustentatoria serd remitida a la SBN.

.. Destruccion.- Mediante el acto de destiuccidn las entidades.
pUblicas proceden a eliminar los bienes muebles dados de baja
Que se encuentran en exitremo estado de deterioro, cuando no
es posmle realizar otro. acto de disposicion respecto de' éstos.
Aprobada la baja de los bienes muebles patrimoniales ubicados
en los Organos del Servicio Exterior, estos dispondran de
'sesenta (60) dias para cdmunicar.las acciones tendentes a la
disposicién de los bienes dados de baja optando por su
destrucecion, salvo en los casos en gque manifiestamente no
exista‘otra via.

Luego de recibida la comunicacidén la Oficina de Control
Patrimonial se encargara de elaborar el -expediente
administrativo que contendra el infofme téenico en el que se
sustente que los blenes muebles se encueniran inservibles o no
son de. utilidad para el sistéma educativo, por lo gue no es
posible realizar otro acto de disposw;on y por lo tanto es
procedente la destruccién. Dicho informe técnico contendré Ia
siguiente informacién: La relacion de los bienes muebles,
especificando el codige patrimonial, la denominacién, el detalle
técnico, el estado de conservacién, el valor de éstos y la
propuesta del dia hora y fecha del acto-de destruccion.

La Oficina de Control Patrimonial es la encafgada de elaborar el
expediente administrativo que contendra el infdrme técnico en el
que se sustente que los bienes muebles se encuentran
inservibles o no son de utifidad para el sistema educativo, por lo
que no es posible realizar otro acto de disposicion y por lo tanto

es procedente la destruccion.
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El acto de destruccion serd autorizado mediante resolucian de la
Oficina  General de Administracion quien de encontrario
gonforme, emitira ia resolucién aprobateria respectiva dentro de
los quince (15) dfas de recibido la misma.

La destruccidn de los bienes muebles debera realizarse en la
fecha, hora y lugar sefialado en la resolucion autoritativa.
Culminado-el acto de destruceion, se debera elaborar el Acta de
Destruccion que deje constancia de io ocurrido, la misma que
debe. ser suscrita por el Jefe de Misidn conjuntamerite por el
Administrador de Fondos del Organg del Servicio Exterior, dicha
acta debera especificar la relacion de los bisnes muebles
incluidos:.en el acto, donde se ‘detalle -l cadigo patrimenial, la
denominacion; el detaile técnico, €l estado de conservacion y sU
valor.

En el case de bienes:muebles que por su naturaleza o por el uso
‘que han tenido, -estén contarminados o sean agentes potenciales
de contarinacion, seran destruldos ‘o tratados conforme a las
medidas $anitarias.especificas para cads caso,

Mediante oficio, la entidad publica informara los resultados del
acto de: destruccién de sus bienes mugbles dados de baja,
adjuntando copia del Acta de Destrucelén, en un plazo de diez
{10) dlas contados a partir de su suscripeion.

En el caso que se decida |a destruccién dé bienes muebles
patrimioniales que constituyan desechos tecnologicos {bienes
informaticos -0 electrénicos) se deberan tener en consideracicn
las reguiaciones que rigen la eliminadion o reciclaje de este tipo
de desechos, adoptdndose los procedimientos mas adecuados a
la legislacion vigente, quedando expresamente prohibido que
dichos bienes sean arrojados a vertederos ilegales, reflenos
safiitarios: en donde se depositan desschos comunes o
entregados a recicladores informales, _

- Dacitn en pago.- Los bienes muebles dados de baja podran ser
transferidos’ a favor de ofra entidad o de un particular en
contraprestacion ‘por servicios asi como en pago de cualguier
deuda, debiendo ser éstos tasados a valor comercial y ¢ontando
con la respectiva resolucion autoritativa aprobando Ja
transferencia por dacion de pago emiitida por la Oficina General
de Administracion. La entrega de los. bienes muebles debera
hacerse constar en la correspondiente Acta de Entrega -
Recepcion. '
Para tal efecto, sl Organo del Servicio Exterior debera remitir la

sigulente documentacidh;

¢ Parala transferencia en retribucion de servicios y para la
-dacién en pago el Organo' del Servicio Exterior debera

soicitar la autorizacién correspondiente a la Oficina
General de Administracion, debiendo precisar lias
acciones que se adoptaron para la disposicion de entrega
de dichos bienes, asi como, Ia correspondiente
valorizacién de los mismos.

» Pdra el caso de la dacion en pago en contraprestacion
por servicios el Organo del Servicio Exterior debera
remitir de ser el Contrato suscrito con el proveedor de
servicios en donde se haya pactado que el pago de los
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servicios ‘confratados sera cubierto total o parciaimente
con bienes muebles dados de baja.

« En el caso que no se haya pactado en el contrato 1a
modalidad de pagdo sefialada en-el parrafo anterior o para
el pago de cualguler deuda, el Organo del Servicio
Exterior deberd remitir: (i} E! contrato suscrito con el
proveedor de servicios, (i) el ofrecimiento del Organo del
Servicio Exterior y la aceptacian del proveedor que todo o
parte del pago a éfectuarse sea cancélado con bienes
muebles dados de baja y, (i) la respecliva addenda
thodificando la forma de pago por 1a prestacion de los
servicios.

e La solicitud de baja y disposicién final del bien puede ser
tramitada desde un inicio, para‘lo cual el Jefe de Mislan

. precisara la realizacion de ambos procedimientos,
adjuntando para ello los documentos sustentatorios
sefialados -arriba.  Ello  permitira  realizar ambos
procedimientos en una sola resolucion, facilitando -con
ello las acciones administrativas para la administracion de
los bienes: muebles propiedad dei Ministerioc de
Relaciones Exteriores ubicados -en los Organos .del
Servicio Exterior.

7. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el Jefe de Mision,
la Oficina -de Control Patrimonial, la Oficina General de Administracian y el
personal que tenga en su custodia bisnes patrimoniales-de la institucion.

8. DISPOSICIONES FINALES

La presente Direcliva serd evaluada periédicamente con el fin de ser
mejorada o de ser el caso adecuarla a la dindmica del Ministerio de
. Relaciones Exteriores.

"Las situaciones no previstas en la presente directiva se haran cumplir
de acuerdo a ia normatividad vigente que regula los bienes muebles de
' Propiedad del Estado.

No obstante que las disposiciones establecidas en la presente Directiva
son de obligaterio cumplimiento por parte del personal de los Organos
del Servicio Exterior, la Oficina de Control Patrimonial podré aplicar las
disposiciones, usos y costumbres del pais en donde sé encuentre
acreditado &l Organo del Servicio Exterior, para lo cual previamente
dicha Oficina deberd adecuar los procedimientos establecidos en |a
presente Directiva, lo que serd comunicado a la Oficina General de.

Administracién.

- ANEXOS
Anexo 1 “Registro dél Inventario: Fisico Patrimonial det Organo del Servicio
Exterior".
Anexo 2 "Registro de Bienes Auxiliares”.

“Informe Final toma de-inventario fisico patrimonial®,
“Acta de baja de bienes pairimoniales.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1
REGISTRO DEL INVENTARIO FISICO PATRIMONIAL
DE LOS ORGANOS DEL SERVICIO EXTERIOR

Para la elaboracién del Inventario flsico de bienes patrimoniales de los Organos del
Servicio Exterior se debera uiilizar el presente formato 'y debe ser llenado conforme a

las siguientes instrucciones:

GOLUHNA‘
' Se reglstraré el nemero corre]atwo de registra par cada uno de los bienes del Organo
1 del Servicio Exterior. No se deberan registrar 16s bienes iguales por gantidades,
. grupos o lotes, sino por uriidad,
2 Se registrara el nombre:genérice del bien conferme al Catalogo Nacional de Bienes
‘Muebles del Estade (las actualizaciones seran remitidas: por la Qficina de Controf
. Patrimonial).
~ 3 ‘Se anotara el tipo de documento mediante el cual se haya adquirido en bien. Ejeamplo:
' F.actura '
Boleta
Recibo
| Ceriificado
" Ticket.
- Carta-de Domacian,
Resolucién.
| Ete. . _
4 Se registrara el numero del documente mediante el-cual se haya obtenido el bien
5 | Se registrar el dla-que figure en el documento de _a_d'qw_S'icit_&ﬂ
o] Se reglstrara’ e'i'n"iesf:iue figure-en el documento de adquisicion
7 Se registrara el-afio que figure en el documento de adquisicidn
g Se registrara la denominadion de fa moneda que figure en el documenta.de
-adguisicidn
] .|.Se registrard el valor. del bien incluido impuestos segun documento de adquisicion
10 Se registrara el valor.en Dolares-Americanos, al tipo de cambio que corresponda‘a la
fecha de adquisicion
11 Marca
12 Modelo
13 ‘Serie, en &| easo de vehiculos la serie: corresponde al.ntmero de serje del chasis
14. Medidas, de corresponder se toma en el siguiente orden largo x-ancho x alto,
18 | Calor .
16 Material pr:ncrpal de la estructura 0 p'fédommante del bien (metal, madera pidstico,
) acrllico, etc.)
17 | 'Placa en el caso de vehloulos
18 Ano de Fabricacion.en €| caso de vehfculos
- _ 19 Estado (Bueno; Regular, Malo, Inservible}
20 Cualquier informacion adicional sobre la descripcion o situacion del pien
21 Cddigo Pagimonial asignadeo por la Oficina de Control Patrimonial del Ministerio-de
Relacion : Exteriores
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ANEXO 3.

INFORME FINAL TOMA DE-INVENTARIO FISICO PATRIMONIAL

‘BASE LEGAL
Ley N°.29151, Ley Gerietal de| Sistema Nacional de Biehes Estatales,

(]

Decreto ‘Supreme: N° 007-2008 VIVIENDA, que-aprueba ef Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Biénes Estatales.

Decretc Supremo N° 007-2010 VIVIENDA, Modifican D.& N° 007-2008-
VIVIENDA que aprobd el Reglamento de: la Ley N* 29151, Ley General del
Sisterma Nacional de Blenes:Estatales.

Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, aprueban las Normas de Control
Interno.

Resolucioh N° 038-08/SBN, Reglamérito para la Elaboracion del inventarlo
Mobiliario Institucional

Resolucisn N® 158-97/SBN que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles de] Estadoy la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN.

Resolucion N 039-98/SBN -de fecha 24:03,1958, .que aprueba el Reglamento
para el Inventario. Nacional de Bienes Muebles del Estado:

. Directiva sobre ”Regsiro Control ¥y Adrnmzstrac:ién de los Bigngs Muebles
Patrimoniales de los Organos del Servicio Exterior”.

ANTECEDENTES
Motivo te-la toma de' inventario fTslco (clerre- del gjercicio fiscal, cambio de Jefe de

Misién, requerimiento extraordinario de ta Oficina General de Administracion, &tc),
Ultimb Inventario fisico efectuado por e Cﬁrgano del Servicin Exterior.
Otros datos considerados para la ejecycion de la toma del inventafio.

PROCEDIMIENTOS

Actlvidades Desarrolladas
« Formacidn del Equipo de trabajo (personas que ‘elaboraron el inventario,

capacitacian condiciones previas).
Tema de Inventario (fase de campo, levantamiento de la informacién),

Fase de Gabinete {digitacidn, envlo de.informacion).

Restiltados {totales.de bienes ubicados; faltantes y sobrantes).

informacién Contable {de corresponder).

‘Tasacién de Bienes {de corresponder).

Otras actividades no sefialadas’ (etiquetado, fecha de cierre tlempo de ejecucion,

ete.).

ANALISIS DE LOS RESULTADOS
Apreciacion de los resultados del inventario fisico.
Sustenlo de los blenes.faltantes'y sobrantes.

{ECOMENDACIONES

CONCLUSIONES Y ?’E
g fisico de blenes muebles patrimoniales efectuado

Referentes al inven
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ANEXO 4

ACTA DE BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

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

En las ihstalaciones d&l .. ...ccoieeiiiinns
ciudad de ..............., de (Fais.donde

Servicio, Exterior), sitoen ..................... de fa

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

desemperia), con la finalidad de verificar el estade que presantan los biehes detallados-
en el anexoe adjunto a la presente, en virtud de la Directiva (OGA) N° 003 — 2012,

aprobagda por Resolucion Jefatural N° ... ./REde i oo

ewpeita §

Al respecto y habiéndose verificado (estado. . breve. descripgicn. del blen o bienes),
detallados en el anexo adjunio, los abajo firmantes. acuerdan -solicitar. darles de: baja

por las causalesde... ...

T £ R
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