PRESIDENCIA DEL CO
OFICINA GENERAL DE ADMIMSTIASIOL S

ES CO;?OR'GINAL
Cun

CESAR RANGEL SiLvVA

Fedatario

Ne -2010-PCM/SG

77 AGD 7010
VISTO: -

_ £l Memorando N2 176-2010-PCM/OGPP de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto de la Presidencia del Consejo de Ministros;

CONSIDERANDO:

Que, el inciso j) del articulo 102 del Reglamento de la Ley N 29151 — Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprdbado por el Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA,
establece que es funcion, atribucién y obligacion de las entidades aprobar la Baja de sus bienes,
mediante un procedimiento que consiste en la extraccion contable de bienes de su patrimonio, a
fin de disponer de los mismos, mediante subasta, donacion, transferencia, permuta, 0

destruccion, seguin corresponda;
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Que, a fin de cumplir con la citada norma, resulta necesario determinar los
procedimientos para la clasificacién de los materiales y suministros que se encuentran en el
Almacén General de la Entidad, pero que no pueden ser utilizados debido a su obsolescencia
técnica, y para la clasificacion de los residuos, y su posterior disposicion mediante donacién o
destruccion;

Que, en ese sentido, es necesario establecer las normas y procedimientos que permitan
definir los criterios de gestion administrativa que serviran para la clasificacion, baja y disposicion
de'los materiales, suministros y residuos de la Entidad;

De acuerdo con la Ley N2 29151, el Decreto Supremo N¢ 007-2008-VIVIENDA, el Decreto
Supremo N2 063-2007-PCM y modificatorias y la Resolucion Ministerial N2 150-2006-PCM;

" SE RESUELVE:

Articulo 192.- Aprobar la Directiva General N2 005 -2009-PCM/SG “Normas y -
Procedimientos para la Clasificacion, Baja y Disposicion de Materiales y Suministros en la
presidencia del Consejo de Ministros”.

Articulo 2°.- L2 presehte Resolucién entrard en vigencia desde el momento de su
publicacion en el INTRANET — PCM, y deberd ser publicada en el portal institucional
(www.pcm.gob.pe).
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Articulo 3°.- Transcribase |a presente Resolucion
General de Administracién, Oficina de Asuntos
Yy Presupuesto de la Presidencia del Consejo de

y la Directiva aprobada a la Oficina
Administrativos y Oficina General de Planeamiento
Ministros.
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Registrese y comuniquese
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CLASIFICACION, BAJAY DISPOSICION DE
MATERIALES Y SUMINISTROS EN LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DIRECTIVA N°003- 2010-PCM/SG
Formulado por: Oficina de Asuntos Administrativos

L OBJETIVO

Establecer las normas Yy procedimientos para definir los criterios de gestion
administrativa que permitan la clasificacion, baja y disposicion de los materiales y
suministros en la Presidencia del Consejo de Ministros.

-

Il. FINALIDAD

Lograr una gestion administrativa eficiente en la disposicién adecuada y oportuna de
los materiales y suministros en la Presidencia del Consejo de Ministros.

. BASE LEGAL

,§g%n°fn’”~°f“o > Ley 27995 - Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja
{%;, ViBY 5= por las entidades publicas, a favor de centros educativos de las regiones de
\@5 extrema pobreza.

> Reglamento de la Ley N© 27995 aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2004-
EF y modificado por el Decreto Supremo N° 164-2006-EF.

» Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las “Normas de Control

Interno”. (Normas 300-01 al 300-08).

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las “Normas Generales del

Sistema de Abastecimiento”, SA.07 — Verificacion del Estado y Utilizacion de

Bienes y Servicios.

Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP-DNA  que aprueba el “Manual de

Administracion de Almacenes para el Sector Publico” ‘

Resolucion N° 021- 2002/SBN que aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN

Reglamento de la Ley N° 27314 - Ley General de Residuos S6lidos.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de ecoeficiencia para el Sector

Publico.
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V. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria en el
Almacén y en todas las Unidades Organicas de la Presidencia del Consejo de
Ministros.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Administracion, la Oficina de Asuntos Administrativos y todas
las Unidades Organicas de la Presidencia del Consejo de Ministros son responsables
del cumplimiento de la presente directiva.
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V. NORMAS GENERALES

6.1 Se consideran materiales y suministros a todas aquellas existencias fisicas de
almacén. Como pueden ser: cartuchos de toner, de tinta, repuestos mecanicos,
repuestos eléctricos, repuestos de ferreteria, componentes internos de equipos de
computo y otros.

6.2 Se consideran residuos varios a cualquier sobrante de material, resultante de las
remodelaciones y acondicionamiento de los locales de la institucidn (puertas,
ventanas, vidrios, aluminios, alfombra, fierros, ductos, cables eléctricos, luminarias,
tubos, inodoros, lavatorios, maderas y otros de similar naturaleza) repuestos y llantas
gue han cumplido su vida Gtil y los de mantenimiento y reparacién, asi como las
revistas, diarios, cartuchos de toner usados de impresora, fotocopiadora y materiales
de embalaje por adquisicion de equipos y otros.

6.3 La Oficina General de Administracion es el 6rgano responsable de aprobar la baja y la
disposicion de los materiales, suministros y residuos varios en la Presidencia del
Consejo de Ministros.

6.4 De la Clasificacion de Materiales y Suministros

6.4.1 La Clasificaciéon consiste en la accion de determinar los materiales y suministros que
se encuentran como existencias de almacén en buen estado y que no pueden ser
utilizados por la Institucion.

" 6.4.2 El Responsable del Almacén es el encargado de efectuar la clasificacion y evaluacion
de los materiales y suministros en estado de obsolescencia y que se encuentran
como existencia de almacén.

6.5 De la Baja de Materiales y Suministros
g,o\(\;‘:sgjb\ﬂ
e gé‘l La obsolescencia técnica sera la causal para proceder a solicitar y aprobar la baja de
%z materiales y suministros.

2.2 El Responsable del Almacén es el encargado de elaborar el expediente
administrativo y formular el informe Técnico, el cual debe incluir: La causal de baja
y por obsolescencia técnica; la relacion de materiales y suministros a ser dado de baja,
~ estado de conservacion, indicando si pueden ser o no Gtiles al sistema educativo y el

valor total de los materiales y suministros, el mismo que la Oficina de Asuntos
Administrativos hara suyo.

mﬁsf 06 5.3 La Oficina de Asuntos Administrativos remitira el expediente administrativo de Baja,
AT conjuntamente con el proyecto de Resolucién Directoral a la Oficina General de

A Administracion, para su evaluacion y autorizacién de la Disposicién de materiales y
suministros dados de baja.

= 6.5.4 La Baja de materiales y suministros sera aprobada mediante Resolucién Directoral
de la Oficina General de Administracion, adjuntando la Relacién de todos los
materiales y suministros que han sido dados de baja, y de acuerdo a la evaluacion se
determina los que son (tiles para el sistema educativo.
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6.6 De la Disposicion de Materiales y Suministros

6.6.1

6.6.2

6.7.3

La disposicion de los materiales y suministros dados de baja sera efectuada por la
Oficina de Asuntos Administrativos, dentro de los dos (2) meses de emitida la
Resolucion de Baja correspondiente, mediante:

» Donacién, o

> Destruccion

El Responsable de Almacén es el encargado de formular el informe que sustente el
acto de disposicion de los materiales y suministros dados de baja, el mismo que la
Oficina de Asuntos Administrativos hara suyo.

a) En el caso de las donaciones de los materiales y suministros dados de baja, los
cuales has sido calilicados como Gtiles para el sistema educativo, deberan ser
destinados a favor de Ins centros educativos estatales de las zonas de extrema
pobreza que lo soliciten (de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
Reglamento de la Ley N° 27995 aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2004-
EF y modificado por el Decreto Supremo N° 164-2006-EF). En el caso que no
tramiten su solicitud, la Presidencia del Consejo de Ministros coordinara con la
Unidad de Gestion Educativa Local correspondiente a fin de designar
directamente a los centros educativos ubicados en zonas de extrema pobreza
que seran beneficiados con la respectiva transferencia mobiliaria.

b) En el caso de las donaciones de los materiales y suministros dados de baja, que
no han sido calificados como Utiles para el sistema educativo, la Oficina de
Asuntos Administrativos debera realizar las coordinaciones pertinentes para
destinar éstos materiales y suministros a las instituciones y/o asociaciones
civiles, sin fines de lucro que tienen como finalidad brindar asistencia social a la
poblacién de bajos recursos, en especial a la nifiez y al adulto mayor.

La Oficina de Asuntos Administrativos remitira el informe conjuntamente con el
proyecto de Resolucion Directoral a la Oficina General de Administracion para la
autorizacion de la Disposicion de materiales y suministros dados de baja.

La Oficina General de Administracion evaluara el informe remitido por la Oficina de

Asuntos Administrativos, y de encontrarlo conforme emitira la respectiva Resolucion
Administrativa que autorice la donacién y/o destruccion.

De la Clasificacion y Disposicion de “Residuos”

La Clasificacion consiste en la accion de determinar los residuos que son objeto de
disposicion mediante donacién y/o eliminacion.

El Responsable de Servicios Generales es el encargado de efectuar la clasificacion,
evaluacion y almacenamiento de los residuos varios, de propiedad de la Presidencia
del Consejo de Ministros.

El Responsable de Servicios Generales es el encargado de elaborar el expediente
administrativo y formular el informe técnico correspondiente sobre los residuos
clasificados para su disposicion, el mismo que la Oficina de Asuntos Administrativos
hara suyo.
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La Oficina de Asuntos Administrativos remitirda el expediente administrativo
conjuntamente con el informe y el proyecto de Resolucion Directoral a la Oficina
General de Administracién para la autorizacion de la Disposicion de los residuos.

La Oficina General de Administracién evaluara el informe remitido por la Oficina de
Asuntos Administrativos, y de encontrarlo conforme emitira la respectiva Resolucion
Administrativa que autorice la donacion y/o eliminacion de los residuos varios.

La donacion de los residuos varios se efectuara a favor de asociaciones y/o
instituciones civiles sin fines de lucro que tienen como finalidad brindar asistencia
social a la poblacién de bajos recursos, en especial a la nifiez y al adulto mayor.

La eliminacion de los residuos varios cuando corresponda sera realizado mediante el
servicio de recojo de basura.

Aquellos residuos varivs que se encuentren no aptos para ser donados & cuslguier
instituclon, deberan ser enlregados a entidades o empresas recicladoras
debidamente registradas ante la autoridad competente, y cuya relacion aparece
en el portal institucional del Ministerio del Ambiente — MINAM, de acuerdo al
Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de ecoeficiencia para el Sector
Pablico.

En el caso que no exista materiales y suministros que puedan ser reciclados, se
debera efectuar la destruccion de acuerdo al Art. 129° del Reglamento de la Ley N°
29151 Ley General del Sistema de Bienes Estatales y otras disposiciones
ambientales y legales vigentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Cada fin de mes, las Secretarias de las unidades organicas de la Presidencia del
Consejo de Ministros, deberan entregar al Responsable de Servicios Generales todas
las revistas y periodicos usados, cartuchos de toner, de impresoras y fotocopiadoras
usados, mediante “Acta de Entrega” (Anexo N° 1).

El Responsable de Transportes, debera entregar todos los repuestos y llantas que han
cumplido su vida util y los resultantes de las acciones de mantenimiento y reparacion
de vehiculos de transporte terrestre, al Responsable de Servicios Generales, mediante
“Acta de Entrega — |I” (Anexo N° 2)

El Responsable de Servicios Generales, es el encargado del almacenamiento de los
residuos de materiales resultante de las remodelaciones y acondicionamiento de los
locales institucionales (puertas, ventanas, vidrios, aluminios, alfombra, fierros, ductos,
cables eléctricos, luminarias, tubos, inodoros, lavatorios, maderas y otros de similar
naturaleza) cuando se produzca.

Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos que los
proveedores contratados por la Presidencia del Consejo de Ministros, cumplan con
efectuar el traslado y eliminacion de los desechos sdlidos resultantes de acciones de
remodelacion, acondicionamiento, refaccion, mantenimiento, reparacion, entre otros.

La papeleria de oficina (sobres, hojas, etc.) impresa con logo institucional u otro
membrete fuera de vigencia, que actualmente se encuentren como existencias fisicas
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de almacén, asi como aquellos que se encuentran en las diferentes unidades
organicas de la Presidencia del Consejo de Ministros, deberan ser utilizados como
papel borrador y los sobres se deberan acondicionar, a fin de obtener mayor utilidad.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Obsolescencia Técnica: se presenta cuando los materiales y suministros a pesar de
encontrarse en condiciones operativas, no permiten un eficaz desempefio de las
funciones inherentes a la Institucion, en comparacion a lo que se obtendria con los
materiales y suministros que cumplen las mismas funciones, debido a los cambios y
avances tecnoldgicos.

2. Almacén: Espacio fisico determinadn con fines de almacenamlento y/o custodia
temporal de bienes y/o materiales de suministro.

3. Baja de materiales y suministros: la baja consiste en la extraccion contable de las
existencias fisicas de almaceén, la cual se autoriza mediante resolucion administrativa.

4. Desechos sélidos: residuos soélidos que no tienen ninguna utilidad aparente para el ser
humano, por ejemplo, la basura.
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ANEXO N° 1

ACTA DE ENTREGA - |

Mediante la presente, que se suscribe a los ____ dias del mes de del afio , La Srta.
, de la Oficina de (Unidad Organica), ' , hace
entrega de (revistas, periodicos usados, cartuchos de toner, de impresoras y fotocopiadoras usadas,

segun el caso), al sefor de la Oficina de Asuntos Administrativos, cuya
descripcion de los mismos se detalla continuacion:

La entrega de las revistas, periddicos usados, cartuchos de tonser, de impresoras y fotocopiadoras
usadas, se hace en presencia del Responsable de Serviclos Generales.

En sefial de conformidad se suscribe la presente Acta.

2
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ANEXO N° 2
ACTA DE ENTREGA - I
Mediante la presente, que se suscribe a los ___ dias del mes de del afo , El
Senor , Responsable de Transportes, , hace

entrega de (repuestos y llantas usadas y los resultantes de las acciones de mantenimiento y
reparacion de vehiculos de transporte terrestre, segin el caso), al sefor
Responsable de Servicivy Generales, cuya descripcion de los mismos 88 detalla continuacion:

La entrega de los repuestos y llantas usadas y los resultantes de las acciones de mantenimiento y
reparacién de vehiculos de transporte terrostre, se hace en presencia del Responsable de Servicios
Generales.

En sefial de conformidad se suscribe la presente Acta.

:Responsable de Transportes Responsable de Servicios
Generales

Recibi Conforme
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