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Resolucion de Secretaria
General

No. .A0.J.4...-2009-MIMDES/SG
Lima, 11 JUN. 2009

Vistos, el Oficio No. 353-2008-MIMDES/OGA vy el Memoréndum No.
702-2008-MIMDES/OGA de la Oficina General de Administracién; los Informes Técnicos Nos.
013-2008-MIMDES/OGA/OCP y 084-2008-MIMDES/QOGA/OCP de la Oficina de Control
Patrimonial; los Memorandum Nos. 450-2008-MIMDES-OGPP y 576-2008-MIMDES/OGPP de
la Oficina General de Planificacion y Presupuesto vy el Informe No. 024-2008-MIMDES/OGPP-
OOM y el Memorandum No. 27-2008-MIMDES/OGPP-OOM de la Oficina de Organizacién y
Métodos; :

CONSIDERANDO:

: Que, la Ley No. 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece en su articulo 62°, numeral 62.3 que toda entidad es competente para realizar las
tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

s Que, por Resolucion Ministerial No. 594-2008-MIMDES de fecha 31 de
" diciembre de 2008, la Titular del Pliego delegé al funcionario a cargo de la Secretaria General
del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social — MIMDES, para el presente ejercicio fiscal 2009,
entre otras, la facultad de aprobar directivas, circulares y manuales, asi como todo documento
de caracter normativo que permita la racionalizacion del gasto y el manejo adecuado de los
recursos asignados por toda fuente de financiamiento duranteé la ejecucién presupuestaria
2009, asi como los que regulen los actos de administracién interna, tramites internos,
lineamientos técnico- normativos y metodolégicos, orientados a optimizar los procedimientos y
procesos administrativos de caracter interno, a cargo de los érganos de apoyo del Ministerio de
la Mujer y Desarrollo Social;

Que, con Oficio No. 353-2008-MIMDES/OGA, la Directora General de
la Oficina General de Administracién hace suyo y eleva a la Secretaria General el Informe
Técnico No. 013-2008-MIMDES/OGA/OCP elaborado por la Oficina de Control Patrimonial, a
través del cual propone la reformulacién de la Directiva No. 023-2006-MIMDES “Procedimiento
para la administracion de los bienes muebles pertenecientes al patrimonio de la Unidad
Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Pliego 039:Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social”; '

Que, mediante Oficio No. 037-2008-MIMDES/SG/OIDS, el Jefe de la
Oficina de Informética y Desarrollo de Sistemas remite a la Secretaria General el proyecto de
Directiva General "Procedimiento para la Administracién de Bienes Muebles Patrimoniales del
Ministerio de ia Mujer y Desarrollo Social, Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central”,
con el visto bueno correspondiente; '

Que, con Merhoréndum No. 576-2008-MIMDES/OGPP, la Directora

General de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto ha manifestado su conformidad al
proyecto de Directiva General “Procedimiento para la Administracion de Bienes Muebles




Patrimoniales del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, Unidad Ejecutora 001:
Administracion Nivel Central®, en virtud a la opinién favorable de la Oficina de Organizacion y
Métodos a través del Memorando No. 077-2008-MIMDES-OGPP-QOOM, como consecuencia de
la emisién del Informe Técnico No. 084-2008-MIMDES/OGA/OCP elaborado por [a Oficina de
ontrol Patrimonial, que sustenta la propuesta de la citada Directiva General;

Que, por lo tanto, es necesario establecer un nuevo procedimiento que

®fegule la administracién de los bienes muebles patrimoniales del Ministerio de la Mujer y

Desarrollo Social, Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central, a efectos de asegurar
_ Qque la administracion se efectie dentro del marco normativo vigente sobre la materia;

Con la visacion de la Directora General de la Oficina General de
Administracién, la Directora General de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, la
Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica, la Jefe de la Oficina de Control
Patrimonial y el Jefe de la Oficina de Informatica y Desarrollo de Sistemas;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General; la Ley No. 27793 - Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social; el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social, aprobado por Decreto Supremo No. 011-2004-
MIMDES y la Resolucién Ministerial No. 594-2008-MIMDES;

SE RESUELVE:

Articulo 1 .- Aprobar la Directiva General No. .0.0..%-QOOQ-SG-
OGA, Directiva General “Procedimiento para la Administracion de Bienes Muebles
Patrimoniales del Ministerio de la Mujer y Desarrolio Social, Unidad Ejecutora 001:
Administracion Nivel Central”, que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucibn.

Articulo 2.-  Disponer la publicacién de la Directiva aprobada por la
presente Resolucion, en la pagina web del Ministerio www.mimdes.gob.pe.

: Articulo 3.- Dejar sin efecto la Directiva General No. 023-2006-
MIMDES, Procedimientos para la administracion de los bienes muebles pertenecientes al
patimonio de la Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Pliego 039:Ministerio
de la Mujer y Desarrollo Social”, aprobada por Resolucién Ministerial No. 462-2006-MIMDES.

Registrese y comuniquese.

S ELEODORO BASTILLO SANBHEZ
Secretario Beneral

MIMDES




S ERATARIA
Ministeriofde 1a Mujer y Desarry

DIRECTIVA GENERAL N° 99, ?#2009-SGIOGA

“PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL
MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL, UNIDAD EJECUTORA 001:
ADMINISTRACION NIVEL CENTRAL"”

Formulada por : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Establecer el procedimiento que regule la administracién de los bienes muebles pertenecientes al
patrimonio de la Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central.

FINALIDAD

Asegurar que la administracién de los bienes muebles patrimoniales del Ministeric de la 'Mujer ¥
Desarrollo Social, Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central, se efectie dentro del marco
normativo vigente sobre la materia. :

BASE LEGAL

» Ley N° 27793 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social -
MIMDES. ’

+ Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social — MIMDES.
Ley N° 28151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales. :

» Resolucién Ministerial N° 236-2005-MIMDES - Aprueba la Directiva General N° 001-2005-
MIMDES “Normas para la Formulacién, Tramite, Aprabacion y Actualizacién de Directivas®.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio

para la Unidad Ejecutora 001: Administracién Nivel Central del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social — MIMDES. :

NORMAS

- Definiciones:

Para efecto de la presente Directiva, se entiende por:

Entidad: La Unidad Ejecutora 001: Administracion Nivel Central del Ministerio de Ia Mujer vy
Desarrollo Social - MIMDES.

Personal: Son todas aquellas personas que poseen un vinculo laboral vlio contractual con el
Ministerio de ia Mujer y Desarrollo Social - MIMDES, asi como aquellas que han sido designadas para
desempeiar un cargo de confianza.

Practicante: Son aqguellos estudiantes o egresados (as) de las Universidades o Instituciones
Superiores Superiores, asi como de entidades publicas o privadas de formacién académica
especializada o superior, que reciben capacitacién profesional o técnica en la Entidad.
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5.1.4 Asignacién de Bienes Muebles: Es la entrega formal de bienes muebles nialg
la Entidad, para el desempefio de sus funciones y excepcionalmente por el climiento de una
Clausula establecida en un Convenio o Contrato suscrito por el MIMDES,

La asignacién de bienes muebles patrimoniales se sujeta a los principios siguientes:

a) Propiedad Institucional: Los bienes muebles patrimoniales son de propiedad de la Entidad
que ejerce los derechos sobre los mismos.

b) Asignacién Obligatoria: Todos los bienes muebles patrimoniales en uso, sin excepcion,
se encuentrann asignados al personal de la Entidad.

¢) Temporalidad: La asignacin de bienes muebles patrimoniales conlleva efectos durante la
permanencia del personal en la Entidad,

d) Responsabilidad de tenencia, uso y custodia: Durante el periodo de ésignacién de bienes
muebles patrimoniales, el personal es responsable de llevar un control pormenorizado y
-permanente del estado, operatividad, ubicacion y existencia fisica de dichos bienes.

e) Uso Funcional: Los bienes muebles patrimoniales deben ser utilizados de acuerdo a su
naturaleza y sélo para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

Bienes Muebles: Son aquellos bienes patrimoniales que sin alteracién alguna pueden ser traslados de
un lugar a otro, su tiempo de vida es mayor a un (01) afio y se encuentran comprendidos en el
Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y el Cédigo Civil. '

Bienes Moviles: Son aquellos bienes muebles que por el uso gue reciben, en el cumplimiento de las
funciones del personal, tiene un alto indice de salida de Ias instalaciones de {a Entidad. Estos bienes
son utilizados comlnmente para trabajos de campo.

Despiazamiento Interno: Cuando el movimiento del bien mueble se realiza dentro de las instalaciones
de la Entidad. '

6 Desplazamiento externa: Cuando fisicamente el bien mueble sale de las instalaciones de la Entidad,
por razones de: ‘

a) Mantenimiento.
b) Racionalizacién.
¢) Transferencia o donacion.
d) Excedencia.
e) Baj;a de bienes.
_ f) Cumplimiento de las funciones de las Unidades Orgénicas de la Entidad
MECANICA OPERATIVA
La Oficina de Control Patrimonial elaborara la ';Carpeta Patrimonial” (Anexo N° 01) de bienes muebles
como legajo individual personalizado para el personal de la Entidad, donde se registrarg

permanentemente los hechos que incidan sobre los bienes muebles asighados.

La “Carpeta Patrimonial” estara conformada por el “Cuadro de Asignacién de Bienes” (Anexo N° 02) y
de los documentos que registran los incidentes en dichos biehes, como son:

a) Guia de Desplazamiento de Bienes (Anexo N° 03)

b) Acta de Entrega — Recepcién de Bienes (Anexo N° 04)




La asignacion de bienes muebles se origina de la siguiente manera:

a} Resultado del inventario fisico: Concluido el inventario fisico, se off

a asignacion de
bienes muebles hallados en a Entidad. '

b} A solicitud de la Unidad Organica: Los bienes muebles solicitados por el Titular de la Unidad
Organica para el cumplimiento de las funciones correspondientes a la Unidad Orgénica.

¢} Médulo Funcional: La Entidad racionalizara la asignacion de bienes muebles teniendo en
cuenta la categoria y funcién de cada Unidad Organica, el nivel del personal vy la demanda
de los mismos.

d) En_cumplimiento de la Cléusula de Convenio o Contrato: Cuando existan cldusulas de

convenios o contratos que obliguen a la Entidad a facilitar el uso temporal y gratuito de sus
bienes muebles patrimoniales para personas naturales o juridicas. '

6.4 Procedimiento parala asignacion _de bienes muebles

6.4.1 La Oficina de Control Patrimonial, en coordinacién con el Titular de cada Unidad Orgénica, asignara
al personal bienes muebles mediante el formato “Cuadro de Asignacion de Bienes” (Anexo N° 02)
donde, previa conformidad de éste, se anotara lo siguiente:

a) El nombre de la persona a quien se asignars el bien.
"b) “Las caracteristicas fisicas de cada bien asignado.
c) El cédigo patrimonial y de la Unidad Organica.

El original dei formato “Cuadro de Asignacién de Bienes” quedara en poder de la Oficina de Control
Patrimonial, para que sea incorporado en la “Carpeta Patrimonial” (Anexo N° 01) correspondiente.
na copia sera para el Titular de la Unidad Orgénica y otra para el personal a quien se asigné el bien

6.4.2 Cuando la asignacién de bienes muebles que se originen en cumplimiento de una Cléusula de un

- Convenio de Practicas Preprofesionales el formato “Cuadro de Asignacion de Bienes” debera estar
suscrito por el Titular de la Unidad Organica correspondiente y sélo se consignara el nombre del
practicante como un medio para el control y ubicacién del bien.

6.4.3 Si la asignacion de bienes muebles se originara en cumplimiento de una Clausula Contractual
(Empresas de Servicios Temporales o Complementarios y sus trabajadores) la asignacion debera ser
efectuada por la Oficina General de Administracién, previa opinién de la Oficina de Control
Patrimonial. :

Este tipo de asignacion de bienes muebles no implica vinculo laboral con la Entidad.

6.5 Procedimiento para el caso de equipos informéticos:

6.5.1 En el caso de equipos informaticos, la Oficina de Control Patrimonial en coordinacién con la Oficina
de Informética y Desarrolio de Sistemas llevara el registro de las asignaciones.

DES

¥
' Mﬁp} Por lo tanto, debera procederse de la siguiente manera:

a) Cuando los equipos informaticos hayan sido adquiridos mediante procedimientos de compra, la
Oficina de Informética y Desarrollo de Sistemas debera verificarlos y otorgue la conformidad
técnica, para su posterior entrega a la Unidad Organica. '

Cuando se trate de una reasignacién de equipos informaticos, la “Guia de Desplazamiento de
| Bienes™ (Anexo N°.03), deberd contar con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Informatica y
pDesarrollo de Sistemas, previo a que sea tramitada ante la Oficina de Control Patrimonial.
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6.5.2 El Titular de la Unidad Organica que requiera la baja patrimonial de un epsly Speial
previamente solicitar a la Oficina de Informética y Desarrollo de Sistemas | pinién técnica
correspondiente. Si la opinion es favorable, la Oficina de Control Patrimonial implementara la baja
patrimonial conforme a lo indicado en el numeral 6.9 de ia presente Directiva.

6.5.3 Cuando se trate de equipos informaticos, la solicitud a que se refiere el numeral 6.10.1 de la presente
Directiva, debera consignar ademas de lo establecido en el citade numeral la relacién de
componentes removibles y accesorios, como por ejemplo: Fuente de alimentacién, unidades de
CD/DVD removibles, adaptadores de red inaldmbricos, unidades de almacenamiento USB, etc.

La Oficina de informatica y Desarrollo de Sistemas a solicitud 'de la Oficina de Control Patrimonial
revisara que los componentes y accesorios del equipo informatico se encuentren completos vy
operativos.

6.5.4 La infraestructura informatica y red de datos estara asignada al Titular de la Oficina de Informatica y
Desarrollo de Sistemas. Los equipos informéaticos de uso comUn, tales como: Proyectores multimedia,
impresoras de grupo de trabajo, unidades de almacenamiento removibles, etc., estaran consignados
en usuario al Titular de la Unidad Orgénica, debiendo estar suscritos por éste.

Procedimiento para el desplazamiento interno v externo de bienes muebles:

Todo desplazamiento interno y externo debe ser autorizado por el Titular de la Unidad Organica de
origen, mediante la “Guia de Desplazamiento. de Bienes” (Anexo N° 03). El original de la citada Guia
sera remitido, bajo responsabilidad a la Oficina de Control Patrimonial, para que sea incorporada en la
“Carpeta Patrimonial” (Anexo N° 01) del personal y la segunda copia quedara en poder de la Unidad
Organica. En el caso de desplazamientos externos, una copia debera ser entregada a la Empresa de
Vigilancia y Seguridad. '

¥\ Todo desplazamiento interno o externo, a excepcion de los casos que correspondan al numeral 6.10
%) de la presente Directiva, deberan contar con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Control
. Patrimonial o de quién éste delegue en su ausencia. '

Para los casos de desplazamiento de bienes por razones de cumplimiento de funciones de las
Unidades Organicas de la Entidad, el personal que desplazard el bien, es responsable de la
devolucion del mismo en condiciones éptimas de funcionamiento, salvo desgaste propio del uso.

El personai responsable debera comunicar a la Oficina de Control Patrimonial para que corrobore que
el bien ha sido reingresado a las instalaciones de la Entidad, dejando constancia del reingreso del
bien mediante “Guia de Desplazamiento de Bienes”.

Los bienes muebles que resulten deteriorados por descuido o negligencia del perscnal responsable
durante el desplazamiento o en el periodo que dicho bien este fuera de la Entidad, ser4n reparados
por cuenta de éste, para cuyo efecto la Oficina de Control Patrimonial le cursara la notificacién
correspondiente. _ :

Para los casos de préstamo temporal de bienes, no serd necesario incorporar en la “Carpeta
Patrimonial” del personal la “Guia de Desplazamiento de Bienes” que se genere por este concepto.

Procedimjento para la devolucién de bienes muebles:

El personal de la entidad al término de su contrato o por motivos de cambio, destitucién o renuncia
debera devolvera fisicamente al Titular de la Unidad Orgdanica los bienes que le fueron asignados, en
optimas condiciones, salvo el desgaste normal por razones de uso. '

La devolucién de bienes muebles debera ser efectuada mediante “Acta de Entrega — Recepcién de
Bienes" {Anexo N° 04), el primer original sera para el Titular de la Unidad Orgénica, el segundo para el
responsable y el tercero debera ser remitido, bajo responsabilidad, a la Oficina de Control Patrimonial,
\ para que sea incorporado en la “Carpeta Patrimonial® correspondiente.




6.7.3 Para el caso de asignaciones consignadas en los numerales 6.4.2 y 6.4.3 de la presente Directiva, el
procedimiento para la devolucién de bienes muebles sera semejante al procedimiento consignado en
el numeral 6.7.2.

6.8 Procedimiento para el caso de robo o sustraccién de bienes muebles:

6.8.1 El Titular de la Unidad Orgénica debera comunicar a la Oficina General de Administracién, dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido, el robo o sustraccién de bienes muebles, adjuntando la
siguiente documentacién.

a} Informe elaborado por el personal responsable, respecto del incidente sufrido por el bien.

b) informe del Titular de ia Unidad Organica, indicando si existi6 o no negligencia en el caso,
deslindando la responsabilidad correspondiente.

¢} Copia Certificada de la Denuncia Policial, la cual debera ser gestionada por el personal, dentro
de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el incidente, bajo responsabilidad en caso de
incumplimiento. :

d) Copia del Documento Nacional de Identidad de! personal responsable.

€) Copia de la “Carpeta Patrimonial® {Anexo N° 01) o “Guia de Desplazamiento de Bienes” (Anexo
N° 03), donde figure la asignacién del bien.

6.8.2 Cuando el incidente de robo o sustraccién se produzca en las instalaciones de la Entidad, la Oficina
General de Administracion solicitara a la Empresa de Vigitancia y Seguridad el informe
correspondiente, el mismo que sera remitido a la Oficina de Control Patrimonial conjuntamente con
los documentos a que hace referencia el numeral anterior. La Oficina de Control Patrimonial, con
dicha documentacién, - gestionara la devolucion del bien, tal como se detalla en los numerales

siguientes.

#€.3 Cuando, al momento del incidente, el bien mueble se encuentre en posesion del personal o un tercero
distinto al que se consigne como asignado en la “Carpeta Patrimonial” o0 “Guia de Desplazamiento de
Bienes”, el personal asignado sera responsable de la pérdida de! bien, salvo que demuestre que el
bien fue tomado sin su consentimiento; sin perjuicio a que se inicien las acciones administrativas y/o
legales pertinentes, respecto del poseedor del bien al momento del incidente.

6.4 La Oficina de Control Patrimonial procedera a implementar la baja patrimonial del bien mueble perdido
’ 0 sustraido con la documentacién a !a cual se refiere el numeral 6.8.1, tramite que resulta
independiente a las acciones que se han de adoptar en el caso de existir responsabilidad en la
pérdida o sustraccion del bien. ‘

En el caso, que se determine que no existi® negligencia por parte del personal en la sustraccién o
peérdida del bien, la Oficina de Control Patrimonial procedera a efectuar los trdmites correspondientes
ante la Compafiia de Seguros para la indemnizacién o la reposicién del bien. Una vez repuesto el
bien, la citada Oficina tramitar4 el alta patrimonial. :

6.8.6 Cuando el valor del Deducible Minimo de ia Prima de Seguros Patrimoniales a pagar a la Compaiiia
de Seguros supere el valor actual del bien perdido o sustraido, la Oficina de Control Patrimonial luego
de efectuada la baja patrimonial procedera con el archivo del expediente, siempre y cuando no exista
negligencia del personal responsable, caso contrario, se procedera segin lo dispuesto en los
numerales siguientes. .

.8.7 Los bienes que resulten perdidos, robados, sustraidos o destruidos por descuido o negligencia del
personal que fos hubiera tenido en uso, seran repuestos por los mencionados con bienes de modelo,
tipo y caracteristicas similares. Dicha reposicién se hara en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendarios, debiendo ser entregados mediante Acta de Entrega ~ Recepcién a la Oficina de Control

Patrimonial, quien presentara el informe del caso a la Oficina General de Administracion.




6.8.8 Si transcurrido el plazo a que se refiere el numeral precedente, el trabatador_respons .

reconocer la devolucién del bien, la Oficina General de Administracién a través~de la Oficina de
Tesoreria y previo consentimiento del personal, dispondrd que se proceda al descuento
correspondiente, en funcion al valor actualizado del bien, hasta en diez (10} armadas mensuales:
previo a dicha accidn, la Oficina de Control Patrimonial debera elaborar un informe a la Oficina
General de Administracion, resefiando los hechos y adjuntando el valor actualizado del bien, para lo
cual solicitara a la Oficina de Logistica la cotizacién del bien en el mercado.

6.8.9 Si el personal responsable no aceptara el descuento previste en el numeral anterior, ia Oficina
General de Administracion debera elevar lo actuado a la Secretaria General para que efectte las
acciones que correspondan.

6.8.10 En el caso de que no existan bienes similares a los perdidos, sustraidos o destruidos, el personal
responsable podra pagar en efectivo el valor actualizado del bien, previa expedicion de Ia resolucién
de la Oficina General de Administracién con la opinién favorable de la Oficina de Control Patrimonial.
El importe pagado sers ingresado a la caja de entidad para su deposito en la cuenta recursos
directamente recaudados.

Procedimiento para poner a disposicién bienes muebles a ser dados de baja

El Titular de la Unidad Orgénica pondra a disposicion de la Oficina de Control Patrimonial los bienes
muebles asignados a su cargo, los cuales requieran ser dados de baja por los siguientes motivos:

a) Por el estado de conservaciéon en que se encuentre el bien mueble y cuyo mantenimiento o
reparacion resulte onerosa para la Entidad.

Por obsolescencia técnica de los bienes muebles.
Por excedencia

m- 4% B8jel caso de los supuestos establecidos en los inciso a) y b) sera necesario el informe técnico del
éﬁ‘ ano correspondiente.

~ El documento que solicite la baja de los bienes muebles debera estar dirigido a la Oficina de Gontrol
Patrimonial, adjuntandose la “Gula de Desplazamiento de Bienes” (Anexo N° 03) donde se detallara
los codigos patrimoniales de los bienes muebles a ser dados de baja. E griginal de la citada Guia
debera ser incorporada a la “Carpeta Patrimonial” (Anexo N° 01) del personal responsable y una copia
serd .para el Titular de la Unidad Organica. Con la documentacién sefialada, la Oficina de Control
Patrimonial procedera a emitir el informe técnico proponiendo a la Oficina General de Administracién
a baja del bien mueble.
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% $&8%10 SProcedimiento para el uso de bienes “Méviles”
S

&
Lc_rgs’}”ffi.‘l Los Titulares de las Unidades Organicas que consideren por necesidad del servicio de utilizar bienes
muebles para acciones propias de las areas a su cargo, tales como: Conferencias, inspecciones,
visitas inopinadas, acciones de imagen institucional y otras similares, solicitaran a la Oficina General
de Administracion una autorizacién especial de salida de bienes. La solicitud debers contener la
siguiente informacién:

a) Informe sobre el uso que recibirdn los bienes muebles, el cual debe ser compatible con las
funciones de la Unidad Organica.

b) Relacién de los bienes muebles que seran utilizados fuera de la Entidad, en donde se detalle el
codigo patrimonial, la descripcion del bien, el detalle técnico (marca, modelo, nimero de serie) y
estado.

Nombre y cargo de la persona a quien el Titular de fa Unidad Organica delegara la facultad de
autorizar las salidas de los bienes “méviles”, en caso de ausencia.

Fecha de retorno del bien mueble patrimonial.
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6.10.2 La Oficina General de Administracion emitir4 la autorizacién correspondiente\de phanera expresa, la
cual sera comunicada a la Empresa de Vigilancia y Seguridad y a la Oficina de”Control Patrimanial.
Dicho documento permitird el desplazamiento externo de los bienes con la sola autorizacién del Titular
de fa Unidad Organica o de quien éste delegue la facultad de autorizar tas salidas en su ausencia.

6.10.3El traslado se realizara mediante “Guia de Desplazamiento de Bienes” (Anexo N° 03), la cual sera
autorizada por el Titular de la Unidad Orgénica, y no necesitara la autorizacién del Jefe de la Oficina
de Control Patrimonial para la salida. El original permanecera en poder del Titular de la Unidad
Organica, la primera copia serd entregada al personal de la Empresa de Vigilancia y Seguridad,
mientras que la segunda copia debera ser remitida a la Oficina de Control Patrimonial. - .

6.10.4 El personal responsable, a quien el Titular de la Unidad Organica asigne temporalmente el bien “mavil"
para la realizacién de las funciones o comisiones debidamente autorizadas, asume solidariamente con
el Tituiar de la Unidad Orgénica la responsabilidad del buen uso y cuidado del bien.

6.10.5El personal responsable debera presentar obligatoriamente, bajo responsabilidad, una copia de la
“Guia de Desplazamiento de Bienes” a la Empresa de Vigilancia y Seguridad al momento de retirar los
bienes y dejar constancia al momento de reingresarlos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Los Titulares de las Unidades Organicas, respecto de los bienes muebles asignados, son
responsables de:

a} Firmar la “Carpeta Patrimonial” (Anexo N° 01) y e! el “Cuadro de Asignacion de Bienes” (Anexo
N° 02},

Firmar o visar todo documento relacionado con la asignacion de bienes o incidencias, segin se
requiera.

Recibir los bienes desplazados a la unidad organica.

Verificar peribdicamente la existencia, la ubicacion, el estado y la utilizacién de los bienes

muebles patrimoniales asignados.

Autorizar los desplazamientos internos y externos de bienes muebles patrimoniales.

Definir los aspectos relativos a la custodia y verificacién de los bienes muebles patrimoniales que
~son utilizados indistintamente por varias personas, de manera que éstos sean utilizados

correctamente y para los fines de la Institucién.

g) Velar que el original de los documentos que dan cuenta de incidentes sean remitidos
oportunamente a la Oficina de Controf Patrimonial. '

Segunda: El personal, respecto de los bienes muebles asignados, son responsables de:

a) Su conservacion y 6ptimo funcionamiento.
b) Gestionar las acciones de mantenimiento segin cada caso.

¢) Cuidar que todos los bienes tengan la etiqueta patrimonial, completa y legible, solicitando su
colocacién o inmediato reemplazo en caso de deterioro.

d) Informar cualquier incidencia que haya sufrido el bien asignado, aln cuando se trate de un bien
‘mévil" o se encuentre temporaimente asignado a su cargo al momento en que ocurrio el
incidente. o

ercera: La Oficina de Control Patrimonial, veriﬂcé, asesora y supervisa la aplicacidn de los principios
S y demas normas de esta Directiva, siendo responsable de:




a) Elaborar y actualizar la “Carpeta Patrimonial”,

b) Efectuar en coordinacién con los titulares de las unidades organicas asignacion de bienes
muebles. ‘

c) Prestar asistencia técnica a los titulares de las unidades organicas en la devolucién de bienes
muebles asignados.

d) Realizar verificaciones por muestreo constatando la aplicacion de la presente Directiva.

e} Recibir y registrar los originales de los documentos que dan cuenta de los incidentes en los
bienes. .

f)  Recibir los bienes muebles devueltos por las unidades organicas ¥ asumir su administracion.

Cuarta: Para efectos de la asignacion :

a) Los bienes ingresan al dominio del personal con:

» Cuadro de Asignacion de Bienes (Anexo N° 02).
¢  Guia de Desplazamiento de Bienes (Anexo N° 03).

b) Los bienes salen temporal o definitivamente de la responsabilidad del personal mediante:

¢  Guia de Desplazamiento de Bienes (Anexo N° 03).
Acta de Entrega — Recepcion de Bienes {Anexo N° 04).

Auinta: En el caso de las empresas de servicios temporales o complemetarios y sus trabajdores,
“¢uyas asignaciones de bienes muebles se da en el cumplimiento de un contrato, tal como se ha
sefialado en el numeral 6.4.3 de |a presente Directiva, la responsabilidad por el uso y custodia de los
bienes muebles asignados sera asumida solidariamente por la empresa y sus trabajadores. Paor lo
tanto, la citada responsabilidad debera ser consignada en una de las clausulas del respectivo
contrato.

Sexta: La asignacion de bienes muebles como resultado dé_l inventario fisico actualiza la “Carpeta
Patrimonial” (Anexo N° 01).

Séptima: En los casos que los bienes muebles sean desplazados para su reparacién, el Titular de la
Unidad Organica sera responsable de que el bien mueble a su retorno guarde la misma naturaleza al
momento de su salida (es decir sea del mismo color, misma estructura, etc.) y cuente con la etiqueta
patrimonial; en caso de que se cambie la naturaleza del bien o se haya deteriorado o perdido la
etiqueta patrimonial, el titular de la unidad orgéanica debera informar a la Oficina de Control
Patrimonial. : -

Octava: Cuando la Oficina de Logistica dispon'ga la confeccion bienes muebles a través de su taller
de carpinteria debera elaborar el informe técnico correspondiente para que la Cficina de Control
Patrimonial sustente el alta patrimonial de dichos bienes. i

Novena: Excepcionalmente, los bienes alquilados o afectados en uso a favor de la entidad serén
asignados conforme lo dispuesto en la presenta Directiva; el codigo sera el que traiga dicho bien
(colocado por su propietario). En este caso, la primera copia del documento de asignacién serd
remitida a la empresa arrendadora o a la entidad afectada. o

La Oficina de Control Patrimonial llevara un registro de los bienes pero no ejerce el control sobre ellos.
Dichos bienes tendran cobertura por parte de la Compafiia de Seguros y/o la Empresa de Seguridad
que tenga contrato vigente con ia Entidad, en caso de que le ocurriera un siniestro a estos bienes.

Décima: En el caso de que el personal por motivos que coadyuven al desarrollo de sus funciones
ingflese un bien de su propiedad a la Entidad el registro se hard a través de una "Guia de




Desplazamiento de Bienes” (Anexo N° 03), el original del citado docu
de Control Patrimonial para ser incorporada a la “Carpeta Patrimonial”

copia sera entregada al Titular de la Unidad Organica.

La Oficina de Control Patrimonial no controla los bienes
implica la cobertura por parte de la Compafiia de Seguro
tenga contrato vigente con la Entidad, en el caso de que |
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Décimo Primero: Los desplazamientos internos o externos de bienes muebies deberén ser
anica a la Oficina de Control Patrimonial, bajo
base de datos del software utilizado para

plicacién, cumplimiento, seguimiento y control de la presente Directiva
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ANEXOS

a) Carpeta Patrimonial {Anexo N° 01).

b) Cuadro de Asignacién de Bienes (Anexo N° 02).

c) Guia de Desplazamiento de Bienes (Anexo N° 03).

d) Acta de Entrega Recepcion de Bienes (Anexo N° 04),

FLUJOGRAMAS

a) Procedimiento para asignacion de bienes muebles.

b} Procedimiento para desplazamiento interno y externo de bienes muebles.
c) Procedimiento para devolucién de bienes muebles.

d) Procedimiento para casos de equipos informaticos.

e) Procedimiento para el caso de robo o sustraccion de bienes muebles.

f) Procedimiento para poner a disposicién bienes muebles a ser dados de baja.
a) Procedimiento para el uso de bienes “méviles”.
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(1) PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES
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(3) PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES
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(4 ) PROCEDIMIENTO PARA LOS CASOS DE EQUIPOS INFORMATICOS
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{5} PROCEDIMIENTO PARA CASO ROBOS O SUSTRACCION DE BIENES MUEBLES

' ]
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{6) PROCEDIMIENTO PARA PONER A DISPOSICION BIENES MUEBLES A SER DADQS DE BAJA

t
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{7} PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE BIENES “MOVILES”
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