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——  Unidos por el Desarrcllo

“Afo de la Universalizacidn de la Salud”

DECRETO DE ALCALDIA N° 003-2020-MPSM/A

San Miguel, 02 de marzo de 2020
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
VISTO:

Informe Legal N® 033-2020-M P-SM/Ag_de la.Oficina de Asesoria Juridica, Informe N° 855-
2019-MPSM/SGLYCP/UBQR de la Sub Gerencia de Logistica v Control Patrimonial, Informe N°
091-2019-P-MPSM del Area de Patrimonio; v

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estade establece que las
Municipalidades Provinciales son los érganos del gobierno local que tienen autonomia politica,
- econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con el Articulo |l
“Z\del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

Que, el articulo 55° de la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades, sefiala que &l
fjpatrimonio Municipal se administra por cada Municipalidad en forma auténoma con las garantias
/'y responsabilidades de la Ley El articulo 56° de la misma norma sefiala que son bienes
AR Municipales, entre otros, los bienes muebles e inmuebles de uso publico destinados a servicios

plblicos [ocales; todos los que hayan sido adquiridos, construides y/o sostenidos por la
municipalidad.

Que, el inciso d) del articulo 6° de la Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las entidades
del Estado, establece que son obligaciones del Titular y los funcionarios, documentar y divulgar
internamente las polfticas, normas y procedimientos de gestién y control interno.

Con la Promulgacién de la Ley N° 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales, se da origen a un conjunto de organismos, garantias y normas que regulan, de manera
integral y coherente, los bienes estatales, en sus niveles de Gobierno Nacional, regional y local, a
fin de lograr una administracién ordenada, simplificada y eficients, teniendo a fa
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN coma ente rector. Asi como también con el
Decreto Supremao N° 007-2008-VIVIENDA-Reglamento de la citada ley y sus modificatorias que
han surgido hasta la fecha.

En ese corden la SBN, ha emitido una serie de Directivas con el objeto de regular Iz
Administracién de los bienes estatales, tales comao la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos
de la Gestion de los Bienes Muebles Estatales” aprobado con Resolucién Directoral N° 046-
2015/SBN, la Directiva N° D05-2016-EF/51.01 “Metodologia para el Reconocimiento, Medicién
Registro y Presentacion de los Elementos de Propiedad, Planta v Equipe de la Entidades
Gubernamentales” aprobada con Resolucion Directoral N® 012-2016-EF/51.01.

Con Informe N° 091-2019-P-MPSM del Area de Patrimonio, remite fos proyectos de
Directivas de Patrimonio, para que sean analizados vy aprobados, con Informe N° 033-2020 el
Director de la Oficina de Asesoria Juridica, emite opinion legal estableciendo que se aprueben las
directivas, siendo necesario a nivel local aprobar la DIRECTIVA de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

SAN MIGUEL

———— Unidos per el Desarrollo

PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA Y CONTROL DE BIENES MUEBLES de propiedad de la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas al Alcalde por el Articulo 39°
y42° dela Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 003-2020-MPSM/ GAF-SGLCP —AP denominada

“Normas y Procedimientos parala Asignacidn, Uso, Custodia y Control de Bienes” de propiedad de

la Municipalidad Provincial de San Miguel, que consta de diez (10) Disposiciones Generales, de

, cinco (05) Disposiciones Especificas, de quince (15) Disposiciones Complementarias, Gnica
K@T‘Uf" ¢ - disposicién Derogatoria y de seis (06) formatos.

TICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién ¥
A Finanzas, Area de Patrimonio y demas que correspondan el cumplimiento de la Directiva la misma

G,
x;:ﬁa //que forma parte del presente decreto.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a Secretaria General la publicacion en coordinacion con la Sub
Gerencia de Informatica y Estadistica conforme a ley.

ARTICULO CUARTO.- El presente Decreto entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
promulgacion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ADOR! CIWBAT HERMANDEZ
ALCALDE
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DIRECTIVA N° 003-2020-MPSM/GAF -SGLCP-AP

‘ #) CONTROL DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD
j PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

L FINALIDAD

Establecer mecanismos y procedimientos para la asignaci6n, uso, custodia y control
de los bienes muebles por parte de los funcionarios y servidores de la Municipalidad

Provincial de San Miguel.
IL. BASE LEGAL

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bicnes Estatales” y su
Reglamento aprobado con DS, N° 007-2008-VIVIENDA., y modificatorias DS.
N°007-2010-VIVIENDA y DS. N° 013-2012-VIVIENDA.

Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

-} Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

:/ Resolucién de Contraloria General N° 320-2006.CG “Normas de Control
Interno™.

Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, “Guifa para la
Implementacion del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”,
Resolucion N° 158-97/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles el Estado” y
modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA “Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento”, SA. 07-Verificacién del Estado y Utilizacién de bienes y
Servicios.

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico™ Yy su respectivo reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 005-90-PCM.
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Decreto Legislativo N° 1057, que regula €l régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y su reglamento aprobado por D.S. 075-2008 PCM y
modificatorias.

Decreto Legislativo 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

Ley N° 27444 Ley General del Procedimiento Administrativo.

D.S. N° 001-2012-MINAM “Aprueban el Reglamento Nacional para la Gestién
y Manejo de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos; y Directiva N°
003-2013/SBN “Procedimiento, para la Gestion Adecuada de los Bienes
Muebles Calificados Como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos —
Directiva N° 001-2015/SBN aprobada con Resolucién de Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales N° 046-2015/SBN.

oI, ALCANCE

Las normas de la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para todos los

funcionarios y servidores piblicos que laboran y prestan servicios en las diferentes

-

~— . Unidades Orgénicas y Dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

S Jri)EFmICIC)N DE TERMINOS

4.1.

4.2,

Asignacién de un bien, consiste en la distribucién por parte de la Unidad
Orgénica competente de los bienes de propiedad de la Institucién, en
condicién de ASIGNACION EN USO a los Funcionarios y Servidores
Piblicos, sobre la base de la disponibilidad que se tenga de los bienes

requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Bien asignado en uso, todo bien que se encuentra destinado a nombre de cada
Funcionario y Servidor Publico de las diferentes Unidades Orgénicas y
Dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel y es utilizado en

el cumplimiento de sus funciones.
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Bien Patrimonial, es aquel bien de propiedad de la Entidad de la

Municipalidad Provincial de San Miguel, que fue adquirido en propiedad bajo

diversas formas y modalidades y que han sido incorporados segin los
lineamientos establecidos por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN.

4.4. Ficha de Asignacién en Uso de Bienes, es la que permite controlar la
asignacion de los bienes, asi como su respectiva devolucién cuando estos han
culminado su vida util, han sufrido deterioro, cuando se produzcan pérdidas
por sustraccion o cuando el Funcionario o Servidor Publico Cesa en sus

funciones.

4.5. Desplazamiento Interno de Bienes, consiste en el traslado de los bienes
asignados a los Funcionarios y Servidores Ptiblicos de un ambiente a otro, en
el interior de las instalaciones del local institucional, con autorizacién de la
Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de

Patrimonio.

4.6. Desplazamiento externo, consiste en el traslado de los bienes asignados a los
Funcionarios y Servidores Publicos fuera del local institucional, con
autorizacion de la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través

de la Area de Patrimonio.

Daiios y/o deterioro de un bien patrimonial, se considera dafio o deterioro al
detrimento parcial o total de su integridad estructural o de su capacidad de
funcionamiento del bien, lo cual lo hace inutilizable o limita su uso, como

consecuencia de una inadecuada manipulacion, por descuido, intencionalidad,

negligencia o, por la extincion de su vida ttil.

4.8. Bien faltante, es aquel bien inubicable al interior de las instalaciones del local
j 7 institucional, presumiéndose su desaparicion por causa de apropiacion ilicita o

pérdida, por sustraccién o robo, por desaparicion por caso fortuito o fuerza

mayor, con cargo al Funcionario o Servidor Piblico asignado. El listado de

bienes faltantes es parte del inventario institucional.
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5.1.

5.2.

8.3,

5.4.

DISPOSICIONES GENERALES

Los bienes muebles estatales estédn constituidos por todos los bienes descritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos
aquellos que, sin estarlo, por su importancia son susceptibles de ser

incorporados al patrimonio de la Entidad.

Los bienes muebles correspondientes a Activos Fijos adquiridos para la
ejecuciéon de proyectos y obras serdn incorporados autométicamente al

patrimonio de la Entidad.

Toda modificacion (TRANSFORMACION) de un bien en sus caracteristicas
fisicas o estructura, queda prohibida de conformidad con lo establecido en el
numeral 6.2.5 de la Directiva 001-2015/SBN.

La asignacién en uso se efectuard bajo los siguientes criterios:
» Racionalidad, no se puede asignar més de un bien del mismo tipo.
» Eficiencia, se asignaréd los bienes teniendo en consideracion las funciones

que cumple el servidor.

Todo bien que cambie de usuario, debera ser comunicado por escrito, a la Sub
Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, quien realizard las respectivas verificaciones fisicas in situ y las
regularizaciones o modificaciones de inventarios que correspondan, debiendo
utilizar el formato denominado “FICHA DE ASIGNACION DE USO DE
BIENES”. Ver Formato en Anexo N° 01, adjunto a la presente Directiva.

En caso que la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio, determine la existencia de bienes excedentes o sobrantes,
este hecho debera ser comunicado a su inmediato superior, para que autorice
su redistribucion o racionalizacién respectiva; caso contrario, se estaria

contribuyendo a que se origine su pérdida o deterioro. Los Funcionarios y/o
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Servidores Publicos que se opongan a lo establecido en el presente numeral,

seran pasibles de sancion administrativa.

S5.7. La Sub Gerencia de Abastecimientos y Control Patrimonial deberan evaluar y
gestionar la reparacién y mantenimiento de los bienes dafiados y/o

deteriorados, susceptibles de recuperacién para el uso institucional.

5.8. Los bienes patrimoniales que ingresan a la Entidad, como resultado de las
adquisiciones y transferencias cualquiera sea su modalidad, antes de su
distribucion, seran registrados y codificados por parte de la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio de acuerdo
al Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado de la Superintendencia

Nacional de Bienes Estatales (SBN). Situacién similar se aplicard en el caso de

los bienes que se recepcionen o se den en calidad de préstamo, siendo

registrados con una codificacién apropiada que permita su facil identificacion

v ubicacion.

5.9. La Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, es la encargada de
adoptar las medidas preventivas para brindar seguridad interna y externa a los

bienes patrimoniales.

El retiro de un bien hacia el exterior de las instalaciones del Tocal institucional

solo puede ser originado por:

» Necesidad del servicio.

» Mantenimiento o reparacidn.

» Transferencias via donaciones o asignacién a favor de érganos
desconcentrados u otras dependencias de la administracion publica.

# Devolucién de bienes recibidos en calidad de préstamo.

» Afectacion en uso, traslado en uso o cesién en uso.
» Venta de bienes dados de baja.
i » Salida de bienes destinados a almacenes periféricos (casos de dependencias

1 g que cuentan con almacenes fuera de su local institucional) Incluye los casos

de salida de bienes calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos — RAEE.
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» Bienes patrimoniales que sirven para el funcionamiento de las &reas y/o
almacenes de proyectos u obras que son ejecutadas por administracién

directa.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DE LA ASIGNACION DE BIENES MUEBLES.

6.1.1.  El responsable o Jefe de cada Unidad Orgénica, debera solicitar ante
la Gerencia de Administracién y Finanzas, o la que haga sus veces la
asignacion de bienes para el personal a su cargo, tomando en

consideracion criterios de racionalidad vy eficacia.

6.1.2. Los bienes solicitados, que obren en el Almacén de la Entidad y
tengan la condicion de “Bienes Nuevos” deberin ser asignados
utilizando el formato: “Pedido Comprobante de Salida-PECOSA”,
y los bienes que existan en el Almacén de la Area de Patrimonio, en
condicién de bienes usados, deberan ser asignados utilizando el

= Formato denominado la “FICHA DE ASIGNACION EN USO DE

O - S BIENES”, documento que extiende la propia Sub Gerencia De
! Br Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio y
que constituye prueba de la entrega y recepcion de los bienes, por

tanto, implican compromiso y responsabilidad por parte de los

usuarios, frente a la existencia y posesion de los mismos.

El movimiento de bienes, debera ser registrado de acuerdo a la Ficha

de Asignacion en Uso de Bienes, en la cual se indicar4 el sustento, la
fecha de emision, la denominacién, marca, modelo, N° de serie,
color, tamafio y codigo patrimonial de cada bien; con la finalidad de
facilitar la inmediata identificacion de los bienes asignados. Los
funcionarios o servidores que suscriban estas Fichas sin cumplir con

los requisitos indicados, seran sancionados administrativamente.
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6.1.4.  Estan autorizados a recibir bienes de 12 Entidad, para el cumplimiento

de sus funciones: los Funcionarios y Servidores Publicos. Queda

prohibido la asignacién de bienes a contratistas y/o consultores o
cualquier tipo de prestador de servicios diferente a Funcionario o
Servidor Publico. Por tanto, los Funcionarios y Servidores Piblicos
que contravengan la presente disposicion, seran sancionados

administrativamente.

6.1.5. Todo bien asignado para uso y cuidado, serd controlado a través de la
Ficha de Asignacién en Uso de Bienes, que el Funcionario o Servidor
Plblico firmard, haciéndose responsable de los bienes que se le
entregue para el desempefio de sus funciones; constituyendo un
documento de compromiso para la refaccién o reposicién de los

mismos en caso de mal uso o pérdida a cargo de éste.

6.1.6. La “FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES”, deberé ser

conciliada anualmente con el ANEXO N° 15, denominada

“FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE

P INFORMACION” (FICHA DE LEVANTAMIENTO DE

: )/ 3 INFORMACION ~ INVENTARIO PATRIMONIAL) de la Entidad,
\ en cumplimiento a la directiva N° 001-2015/SNB.

6.1.7. Los bienes asignados a los funcionarios o Servidores Publicos
deberan ser utilizados Gnica y exclusivamente para el cumplimiento
de funciones y objetivos institucionales; quedando obligada la Sub

Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de

Patrimonio a informar a su inmediato Superior, sobre el uso
inadecuado o indebido de los bienes institucionales, el cual
comunicard al Organo competente para la determinacién de

responsabilidades.

6.1.8.  El Funcionario o servidor se encuentra obligado a entregar los bienes

que no utilice para el cumplimiento de sus funciones a la Sub
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Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, utilizando el FORMATO “ACTA DE ENTREGA —
RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES”, Anexo N° 04, que
se encuentra colgado en la Pigina Web del SIGA — MODULO
PATRIMONIAL, bajo responsabilidad.

6.1.9. El Funcionario o Servidor Piblico que culmine su relacién laboral
con la Institucidén, por motivos de renuncia, destitucion, cese,
rescision o resolucioén de contrato, o que se declare por culminada su
designaci6n, rotacion, reasignacién, destaque, permuta, encargo; asi
como, por comisién de servicios mayor a quince dias, o esté en uso de
sus vacaciones o licencia por més de 15 dias, se encuentran obligados
a realizar su entrega de cargo, incluyendo la entrega de los bienes que
le fueron asignados al inicio de sus labores, para lo cual deberdn
suscribir el cargo de Entrega - Recepcién y el Acta respectiva
(FORMATO “ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DE BIENES
PATRIMONIALES”, Anexo N° 04, que se encuentra colgado en la
Pagina Web Institucional, bajo responsabilidad). Dicha entrega de
cargo la efectuard a su reemplazante y a su Jefe inmediato o a quien
éste designe, con copia a la Sub Gerencia De Logistica y Control

Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio.

La Subgerencia de Recursos Humanos, bajo responsabilidad deberd
informar ante la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a
través de la Area de Patrimonio, Tesoreria y Contabilidad,
paralelamente a la notificacion del acto de culminacién de la relacién
laboral, cualquicra sea el motivo de los indicados en el numeral

precedente, con la finalidad de que se tomen las precauciones del

caso orientadas a recuperar los bienes asignados o los fondos
adecuados. La Sub Gerencia de Tesoreria, bajo responsabilidad, NO
CANCELARA ningin beneficio o retribucién al Funcionario y/o
Servidor que al término de su relacién laboral no presente la
CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES
PATRIMONIALES, debidamente suscrita por la Sub Gerencia De
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Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio,

Boxl cuyo Formato se encuentra en la Pagina Web Institucional. Anexo N°

7, HERCA
" MUNICIPAL
i
)

&4
~ .‘,7/ - 3 .
ey ol 03 de la presente Directiva.

6.1.11. El control de bienes asignados, se realizaré utilizando la Ficha de
Asignacion en Uso de Bienes, cuya descripcion se realizara tomando
como documentos fuentes las PECOSAS, los cargos y las actas de
entrega-recepcion suscritas por el personal autorizado; debiendo el
Funcionario o Servidor brindar informacién oportuna referente a la
ubicacion exacta de los bienes a su cargo; informacién que serd
confrontada con las hojas de inventario que emita la Comisién de
Toma de Inventarios; por lo que, es recomendable que los
inventariadores cuenten con copia de la indicada FICHA, con el fin
de que al momento de verificar los bienes se exija a los Funcionarios
y Servidores la presentacién de la totalidad de los bienes a su cargo,
pudiendo asi determinar in situ y de manera inequivoca los casos de

faltante de bienes.

6.1.12. El control de bienes entregados en afectaciéon en uso, se realiza a
través de una supervision, utilizando el “FORMATO DE ACTA DE
SUPERVISION?”, en la cual se registrara la resolucién que aprueba
el acto administrativo, la relacion de bienes, fecha de entrega y fecha
de vencimiento, debidamente suscrito por el personal designado de la
Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area
de Patrimonio asi como del responsable de la Entidad beneficiaria:
ello con el propésito de recuperarlos en su debida oportunidad o

ampliar el plazo, previo acuerdo de las partes y dentro del marco de la

normatividad vigente. ANEXO N° 05, de la presente Directiva.

6.1.13. En caso de desactivacion de algunas Areas, el responsable de la
misma, serd quien realice la entrega de los bienes a la Sub Gerencia
De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, para su custodia, informando a la Gerencia de

administracion y Finanzas o similar, para los fines pertinentes.
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6.1.14.

6.1.15.

6.1.16.

Para el caso de la Liquidacién de Proyectos, los bienes sobrantes de
obra y, siempre y cuando éstos sean bienes usados, seran ingresados
al Almacén de la Area de Patrimonio de la Sub Gerencia De Logistica
y Control Patrimonial, para su custodia, siempre y cuando sean bienes
patrimoniales, de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Bienes
Estatales, siguiendo el procedimiento establecido en la Directiva N°
01-2015/SBN.

Para el caso de la Liquidacién de Proyectos, los bienes sobrantes de
obra, siempre y cuando éstos bienes no sean usados, seran ingresados
al Almacén de Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, para
su custodia, siempre y cuando sean bienes patrimoniales, de acuerdo
a lo establecido en el Catilogo de Bienes Estatales, siguiendo el
procedimiento establecido en la Directiva N° 01-2015/SBN,

En el caso de sobrantes de obra que sean materiales de construccién
y/o herramientas se debera seguir el procedimiento establecido en su

propia Directiva.

6.2. DE LA CUSTODIA Y PROTECCION DE LOS BIENES ASIGNADOS

Corresponde a la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a
través de la Area de Patrimonio o quien haga sus veces, proponer a su
inmediato Superior, los mecanismos y medidas de seguridad
necesarias para la custodia y proteccion de los bienes patrimoniales

que se encuentren bajo su custodia en su Almacén de la Area de

Patrimonio, para cuyos efectos supervisard permanentemente la
existencia de los mismos, dando cuenta del cumplimiento de las

normas inherentes a la seguridad y proteccion de bienes.
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6.2.2. La Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio se encargard de la  adecuacisn y

acondicionamiento del local del Almacén de la Area de Patrimonio,

en el cual se depositaréan los bienes usados que son devueltos por los
Funcionarios y/o Servidores Publicos, debiendo coordinar acciones
con su inmediato Superior los mecanismos necesarios, a fin de evitar

pérdidas o sustraccién de los bienes.

6.2.3.  Es responsabilidad de los Funcionarios o Servidores de las diferentes
Unidades Organicas y Dependencias de la Municipalidad Provincial
de San Miguel, utilizar adecuadamente los bienes asignados a su
persona, los mismos que deberdn poner especial cuidado para su

mantenimiento a fin de prolongar su vida (til, bajo responsabilidad.

6.2.4. Corresponde a los jefes o responsables de las Unidades Orgénicas
proponer los mecanismos y medidas de seguridad necesarias para la

custodia de los bienes de su dependencia.

6.2.5. Todo bien asignado que se encuentre ubicado fisicamente en cada

drea, siempre que su tamafio lo permita, debe ser guardado
vl obligatoriamente en escritorios, armarios u otros muebles, bajo llave,
- J/ con el fin de protegerlos de posibles sustracciones. Cada Funcionario
o Servidor Publico solicitard a su Superior la implementacién de
muebles con chapas de seguridad que sean necesarios, siendo ambos
responsables de cualquier omisidn que coadyuve con la desaparicién

de bienes.

Los bienes no fungibles, al término de la jornada normal de trabajo,

deberan necesaria y obligatoriamente, ser guardados en muebles bajo
llave, si su tamafio o dimensién lo permite, a fin de evitar su pérdida

0 sustraccion.

6.2.7. La Empresa o personal encargado de la Seguridad y Vigilancia
Institucional, es responsable de aplicar acciones de deteccion

oportuna de irregularidades, por lo que queda autorizada a realizar
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6.2.8.

6.2.9.

6.3.1.

revisiones personalizadas e inopinadas a todo el personal y visitantes
que ingresan y abandonan el local institucional (en bolsos, maletines,
mochilas, maleteras de vehiculos entre otros), con el fin de detectar el
ingreso y/o salida de bienes no autorizados. El incumplimiento de la
presente disposicion, dard lugar a las acciones administrativas y/o

legales que correspondan.

Fuera del horario normal de trabajo, la Empresa o personal de
seguridad y vigilancia, es responsable de la custodia y permanencia
de los bienes que se encuentran dentro de las instalaciones de la
Entidad, para lo cual la Gerencia de Administracion y Finanzas o la
que haga sus veces, previo informe de la Sub Gerencia De Lo gistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio, determinari
los mecanismos de seguridad convenientes para evitar la salida de los
bienes institucionales sin la autorizacién correspondiente. El
incumplimiento de la presente disposicion, dard lugar a las acciones

administrativas y/o legales que correspondan.

Es responsabilidad de cada Jefe o responsable de 1a Unidad Orgénica,
coordinar con la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a
través de la Area de Patrimonio o la que haga sus veces, sobre los
movimientos de ingreso y salida del mobiliario y equipo de sus
respectivas areas. El incumplimiento de la presente disposicién, darj
lugar a las acciones administrativas, civiles y/o penales que

correspondan.

Toda accion de desplazamiento de bienes dentro de las instalaciones
de la Entidad, deber4 hacerse de conocimiento a la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio, a
fin que se tenga un registro actualizado en el sistema SIGA - Médulo
Patrimonial, a través de la “PAPELETA DE AUTORIZACION
PARA EL DESPLAZAMIENTO DE BIENES
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PATRIMONIALES”, la cual se encuentra en la Pagina Web

Institucional.

6.3.2.  El desplazamiento de los bienes patrimoniales hacia el exterior de las
instalaciones del local Institucional, se realizara previa autorizacion
de la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio, utilizando Ia Papeleta de Autorizacién para el
desplazamiento de bienes patrimoniales, la misma que ser4 realizada
por triplicado, quedando el original en poder de la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio,
primera copia para el interesado y la segunda copia para la empresa o
personal que brinda seguridad y vigilancia de la Entidad; debiendo
dichas copias ser suscritas por los intervinientes al retorno del bien,
con la finalidad de que la Sub Gerencia De Logistica y Control
Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio verifique el retorno.
ANEXO N° 02 de la presente Directiva.

6.3.3. Todo traslado o movimiento de bienes, con fines de uso oficial, fuera

de las instalaciones del local Institucional, deberd efectuarse

. A,,, informando con 48 horas de anticipacién a la Unidad Organica
N competente y con 24 horas de anticipacién a la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio,
adjuntando el Memorando que autorice el traslado del bien, a fin de
que €ésta suscriba la Papeleta de autorizacién para el desplazamiento

de bienes patrimoniales.

6.3.4. En el caso que se requiera el traslado de un bien con caricter de
Urgente, fuera del local Institucional, deberd ser comunicado por
Vigilancia de manera inmedjata a la Sub Gerencia De Logistica y

Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio; asimismo, el

Funcionario o Servidor a cargo del bien asignado, deberd regularizar
en el plazo méximo de 24 horas de ejecutado el traslado o

movimiento del bien, a través de la Papeleta de Autorizacién para el
Jr. Bolognesi N° 407 - San Miguel. Teléfono (076) 557004 P4g 13
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desplazamiento de bienes patrimoniales. El incumplimiento de la
presente disposicién, dard lugar a las acciones administrativas, civiles

y/0 penales que correspondan.

6.3.5. La Empresa o personal encargado de la seguridad y vigilancia de la
Entidad, serd responsable de manera solidaria con el funcionario o
servidor que retire bienes de las instalaciones de la Entidad, sin la
presentacion previa de la Papeleta de autorizacion para el
desplazamiento de bienes patrimoniales, debera estar debidamente
autorizada y firmada por el representante de la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio asi
como por el Jefe de Area o Dependencia que autoriza la salida del
bien y por el interesado que portara el bien, bajo su responsabilidad.
Las firmas se presentaran sobre sello post firma indicando nombres y
apellidos completos, precisando que de no contar con sello post firma
se debe consignar los nombres y apellidos, asi como el niimero de
DNI, a manuscrito con letra imprenta legible. No se aceptan medias
firmas. El incumplimiento de la presente disposicion, daré lugar a las

acciones administrativas, civiles y/o penales que correspondan.

La Empresa o personal encargado de la seguridad y vigilancia de la
Entidad, serd responsable de registrar ¢l ingreso de bienes no
pertenecientes a la Entidad, debiendo 1llenar el formato
correspondiente proporcionado por la Sub Gerencia De Logistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio. Dicho registro

no generara responsabilidad por causas de pérdida o deterioro dentro

de las instalaciones de la Entidad, siendo de exclusiva
responsabilidad del portador; asimismo la copia del Formato debera
f ser entregado al personal de vigilancia al momento de su salida de la

‘ 4?‘»’ | Entidad, quien se encuentra obligado a verificar que el bien que
ingresd es el mismo que se estd retirando. El incumplimiento de la

presente disposicion, daré lugar a las acciones administrativas, civiles

y/0 penales que correspondan.
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6.3.7. El informe que la Empresa o personal encargado de la seguridad y
vigilancia de la entidad, presentars a la Sub Gerencia De Logistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio se realizard a
través de los Formatos que éste wltimo le proporcione, el cual se
efectuard diariamente de Lunes a Viernes entre las 8:00 am. a 9:00
a.m., con la finalidad de adoptar las acciones correspondientes, de ser
necesario. Asimismo, la Sub Gerencia De Logistica y Control
Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio cotejara la informacién
que le emita Seguridad y Vigilancia con la que obre en su poder a fin
de determinar la existencia de faltantes o sobrantes, con la finalidad

de adoptar las acciones correctivas que amerite el caso.

6.3.8. La Papeleta de Autorizacion para el desplazamiento de bienes

patrimoniales deberd contener informacién precisa sobre la

- denominacidon de los bienes patrimoniales, como son: marca, modelo,

serie y cédigo patrimonial, asf como la fecha de salida, fecha de

retorno, el motivo y destino de los mismos y la condicién o estado en
que salen (MB: Muy Bueno, B: Bueno, R: Regular, M: Malo).

El personal responsable de la Seguridad y Vigilancia de turno, deber4
visar el formato en sefial de ingreso o salida de bienes, procediendo
de la misma manera al retorno de los mismos, debiendo registrar el

niumero de Formato y el nombre del usuario, en su Cuadermno de

Ocurrencias.

6.3.10. La Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio informaré a su inmediato Superior, respecto de

los bienes que no han sido retornados en el plazo indicado, para su

ubicacién y recuperacion, debiendo la Gerencia de Administracién y

Finanzas establecer responsabilidades y aplicar medidas correctivas.
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6.3.11. La Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio verifica el retorno oportuno de los bienes y el

estado en que ingresan, pudiendo solicitar el apoyo técnico de

especialistas o peritos, para constatar dicho estado, ¥ €n caso retorne
en malas condiciones y/u inoperativo, deberd ser reparado por el
responsable o ser materia de reposicién, siempre que las
investigaciones de su inmediato Superior de la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio,

asi lo determinen.

6.3.12. Tratdndose de acciones de personal relacionadas a: destaque,
reasignacion, permuta, beca, renuncia, cese u otra accion que
implique la ausencia por mas de 06 meses del Funcionario o Servidor
Piblico, la Subgerencia de Recursos Humanos o la que haga sus
veces, solicitarda a la Sub Gerencia De Logistica y Control
Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio o la que haga sus
veces, para que efectué el seguimiento y de ser el caso, se interne los
bienes que le fueron asignados, expidiéndosele una Constancia de
Conformidad.

N %;13. En el caso de una rotacion interna del personal, éste hard entrega de
cargo a su Jefe inmediato con copia a la Sub Gerencia De Logistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio o el que haga
sus veces, a fin de realizar la verificacion fisica de los bienes
asignados y que estd devolviendo, de ser necesario solicitar los
descargos pertinentes en el Formato de “FICHA DE
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION - INVENTARIO
PATRIMONIAL” individual (Directiva N° 01-2015/ SBN).

6.3.14. La Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la
Area de Patrimonio tiene competencia para realizar seguimientos
inopinados sobre el destino y el uso que se les dé a los bienes que

salen de las instalaciones del local institucional.
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6.3.15. Los bienes que sean sacados de las instalaciones del local
institucional en cumplimiento a los dispuesto en el Memorandum del
Funcionario o Servidor Publico, debera ser en DIAS y en horario
laboral;, QUEDANDQ PROHIBIDA la salida de los bienes fuera del

horario establecido. El incumplimiento de la presente disposicion,

dard lugar a las acciones administrativas, civiles y/o penales que
correspondan. (por ejemplo: si la comisidn es el dia lunes, no podra
salir el bien el dia viernes, por lo que los dias sabado y domingo no

son laborables para la institucion).

6.3.16. Queda prohibido, que el personal efectiie por su propia cuenta actos
de disposicion (tratos, cambios, permutas, préstamos, convenios o
contratos) sobre los bienes asignados que impliquen desplazamiento
de bienes o cambio de usuarios, sin contar con el conocimiento y Ia
respectiva autorizacion de la Sub Gerencia De Logistica y Control
Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio, considerando que este
tipo de actos generan distorsiones, diferencias y desorden en el
proceso de control patrimonial. El incumplimiento de la presente
disposicién, dard lugar a las acciones administrativas, civiles y/o

penales que correspondan,

Cuando por necesidad del servicio, se requiera ingresar a las
instalaciones del Local Institucional, vehiculos por encargo de
Entidades o Dependencias de la Municipalidad Provincial de San
Miguel o terceros, para efectos de custodia, estos deberdn contar
exclusivamente con la autorizacién de la Sub Gerencia De Lo gistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio y con su

respectiva “Ficha Técnica del Vehiculo”, con el fin de acreditar el

estado y situacién en que son internados, evitando asi cualquier
reclamo del propietario y/o chofer de los mismos, al momento de
retirarlos del local institucional; debiendo indicarse que el Local

Institucional no se hace responsable de dafios o pérdidas que no se

hayan registrado.
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6.3.18. En casos extremos de fuerza mayor o situaciones de emergencia, la
Empresa o personal responsable de la Seguridad y Vigilancia, solo

permitira el ingreso o salida de bienes sin el Formato de

Autorizacién, exigiéndose Unicamente el visto bueno del
representante de la Unidad de defensa Civil v Gestién De Riesgos y
Gestion De Riesgos, debiéndose registrar en el Cuaderno de

Ocurrencias del personal de Seguridad y Vigilancia.

6.3.19. La Empresa o personal de Seguridad y Vigilancia, no permitira que
un Funcionario o Servidor Piblico pretenda sacar bienes utilizando
una Papeleta de Salida ya utilizada, en la cual se evidencie algin tipo
de adulteracion o adicién de bienes, sin conocimiento de Ia Sub
Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, debiendo dar cuenta de manera inmediata de tales hechos

ante dicha Sub Gerencia, bajo responsabilidad.

6.3.20. Cuando un bien tenga que ser retirado para su mantenimiento y/o
reparacion, el Funcionario o Servidor Piblico, a quien se le asignd
dicho bien, solicitara a su Jefe inmediato, efectud la gestién pertinente
ante las instancias competentes de administracién de la Entidad o

/\ : Dependencia. Una vez reparado el bien, la Unidad Orgénica
' k competente entregard al Funcionario y/o Servidor Publico al que le

esta asignado a través de un cargo de Entrega — Recepcion de Bienes,

DANOS, DETERIORO Y DESAPARICION DE BIENES
ATRIMONIALES

5> 6.4.1. Los Funcionarios y/o Servidores Publicos seran responsables por el
dafio y/o deterioro, pérdida o desaparicién de los bienes que les hayan

sido  asignados, debiendo efectuar la Denuncia Policial

., correspondiente en un plazo que no excedera de 24 horas de sucedido
I el hecho e informar inmediatamente a la Sub Gerencia De Logistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio, adjuntando la

denuncia policial, a fin de que ésta realice €] acto o procedimiento
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correspondiente y solicite ante su Jefe inmediato Superior para que
éste eleve al Organo competente para el inicio de las acciones

administrativas y/o legales correspondientes.

6.4.2. Cuando la Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus
veces, sobre la base de los Informes Técnicos emitidos por la Sub
Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, encuentre que existe descuido o negligencia por parte de
los Funcionarios o Servidores Piiblicos respecto de los bienes
asignados a su nombre o Dependencia; podra requerir el pago del
costo del bien o de ser el caso reponerlo por otro de similares

caracteristicas o de igual y mejor valor,

6.4.3. Los bienes Desaparecidos son materia de baja, teniendo como
requisito la denuncia policial; y los bienes materia de reposicion son
dados de alta, para efectos de su incorporacion al patrimonio

institucional, en cumplimiento a la Directiva N° 01-2015/SBN.

6.44. En caso de Reposicién, el Funcionario o Servidor Piblico debera
entregar el bien mediante documento, indicando el motivo ante la Sub
Gerencia De Logistica y Control Patrimonial o la que haga sus veces,
adjuntando €l respectivo Comprobante de Pago de Adquisicion. La
aceptacion del bien se produce en mérito al Informe que emita la Sub
Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de

Patrimonio, el mismo que puede incluir Informe del Area

Especializada o Perito, segiin sea el caso, precisando el cumplimiento

de las Especificaciones Técnicas requeridas.

6.45. Es responsabilidad directa del funcionario o servidor publico

comunicar oportunamente ante la Sub Gerencia De Logistica y

Control Patrimonial, el estado inoperativo de cualquier bien a su

cargo, con la finalidad de que se recomiende su mantenimiento
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rutinario o su reparacion, o quien haga sus veces. El Jefe de Area o
dependencia debe supervisar la operatividad de los bienes que estan a

cargo de sus subalternos, procurando detectar oportunamente los

casos de dafio o deterioro.

6.4.6. El Jefe de la unidad organica de una entidad o dependencia que
detectara o se enterara que bienes entregados a un trabajador de la
misma han suftido dafio y/o deterioro por descuido, negligencia o
mala intencién, deberd informar a la Gerencia de Administracién y
Finanzas o el que haga sus veces para que disponga la investigacién y

deslinde responsabilidades.

6.4.7. En Casos de Daifios, Deterioro o Destruccién de Vehiculos por
Accidente de Transito, ¢l responsable o encargado del bien debe
cfectuar la Denuncia Policial correspondiente e informar el hecho
ante la Sub Gerencia de Ejecucion de Obras o la que haga sus veces,
o de ser el caso, lo debe efectuar la Sub Gerencia De Logistica y
Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio o la que haga

/0 sus veces por tener la custodia de los vehiculos, quien a su vez debe

A’// efectuar las averiguaciones, verificar y emitir el Informe Técnico
sobre el estado del bien y las posibles causas del accidente,
adjuntando copia del respectivo Parte Policial, con la finalidad de
determinar la existencia de responsabilidad por imprudencia,

negligencia, impericia, caso fortuito o fuerza mayor. En caso de

tratarse de bienes asegurados, la Gerencia de Administracion y

Finanzas o la que haga sus veces debera comunicar inmediatamente a
la Empresa Aseguradora para que cubra los gastos de acuerdo al

Contrato de Aseguramiento.

6.4.8. En casos de Dafios, Deterioro o Destruccién de Vehiculos por
8 Siniestro o Fenémeno Natural, la Sub Gerencia De Logistica y

Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio o la que haga
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sus veces, solicitara ante el Organismo o Autoridad competente
(Unidad de defensa Civil y Gestién De Riesgos, Compaiiia de

Bomberos o quien corresponda) la emisién del informe respectivo en

el cual recomienda la baja del bien,

6.4.9. Para el caso de vehiculos motorizados, es obligacién de la Sub
Gerencia de Obras a través de la Unidad de Maquinarias y equipos o
la que haga sus veces tener en regla y vigentes la documentacién
correspondiente a cada uno de ellos (Placa, Tarjeta de Propiedad,
SOAT, RTV, Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular, Biticora,
permisos y/o autorizaciones que correspondan, etc.); asimismo,
verificar que el conductor de los vehiculos cuente con Licencia de
Conducir vigente, de acuerdo a la Categoria del Vehiculo que va a

conducir y con los permisos que correspondan, bajo responsabilidad.

6.4.10. En el caso de perdida, robo o sustraccién de un bien, ¢l encargado del
mismo deberd informar de manera inmediata ¢l hecho ante su
superior, con copia a la Sub Gerencia De Logistica y Control
Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio, quien deberé efectuar
las averiguaciones, verificar y emitir el Informe respectivo sobre el
hecho suscitado, debiendo aperturar el respectivo expediente

administrativo.

En caso de pérdida, robo o sustraccién del bien, el Funcionario o
Servidor Pliblico al que se le ha asi gnado, debera realizar la Denuncia
Policial dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, e informar a la

Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de 1a Area

de Patrimonio, adjuntando Ia copia certificada de dicha denuncia. En
caso de no cumplir con tal disposicion, el Jefe inmediato asumir tal
responsabilidad, dentro de las 48 horas de sucedido el hecho,

siguiendo el procedimiento sefialado precedentemente.

6.4.12. Durante la jornada de trabajo, son responsables solidarios de los

bienes patrimoniales, el Funcionario o Servidor Piblico a quien se le
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haya asignado, asi como su Jefe inmediato que no haya previsto
medidas internas de seguridad al interior de su Dependencia, o que

por su inaccién o negligencia coadyuve con la desaparicién de los

mismos.

6.5. DE LA RECUPERACION DE BIENES.

6.5.1.  En casos de pérdida de bienes por dafio, deterioro, robo o apropiacién
ilicita, el Funcionario o Servidor Piiblico a quien se le haya asignado,
sera el responsable de su reposicién cuando se hubiera producido a
causa de su actuacion dolosa o culposa, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles, penales y/o administrativas a que hubiere
lugar. Dicho bien ser4 repuesto en el plazo que la Entidad le otorgue,
segun evaluacion de las circunstancias que amerite el hecho, en caso
de no cumplir dentro del plazo otorgado, serd descontado de sus
haberes de acuerdo a Ley (previa aceptacion expresa del Funcionario
y/o Servidor Publico). En caso que el Funcionario o Servidor Publico
se encuentre en el Gltimo mes de prestacién de sus servicios a la
Entidad, deberd comprometerse mediante una declaracion jurada con
firma legalizada ante Notario Piblico, a devolver el bien en las
mismas condiciones y caracteristicas del bien dafiado, deteriorado,

materia de hurto, robo, apropiacién ilicita o pérdida.

En los casos que no sea posible individualizar a los responsables de la
pérdida, dafio o deterioro de los bienes de las Entidades y
Dependencias, asumirdn responsabilidad en forma solidaria el

Funcionario y/o Servidor Piblico que por accion u omisién hubieren

posibilitado la realizacion de los hechos.

6.5.3. Si los bienes patrimoniales perdidos se encuentran asegurados, la
Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces,

deberé comunicar a la Compaiiia de Seguros, con la finalidad de que

cubra los gastos de acuerdo al Contrato de Aseguramiento, no
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eximiendo al Funcionario o Servidor Publico de su responsabilidad

administrativa, civil o penal.

6.5.4. Seran materia de recuperacion por parte de la Sub Gerencia De
Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio los
bienes que se dieron en Afectacion en Uso o Cesién en Uso a
Instituciones  Publicas o  Privadas, respectivamente,  por
incumplimiento a los acuerdos pactados. La recuperacion sera tan
solo con ¢l acta de supervisién, previo informe del estado de los
mismos, efectuando los trimites para la reposicion o arreglo de los

bienes a recuperar,
VII. DISPOSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. Si el Funcionario o Servidor Piiblico a quien, via proceso administrativo, se le
ha encontrado responsable por apropiacién ilicita, pérdida, dafio o deterioro de
un bien, que no cumpla con devolverlo, reponerlo o depositar el valor del
mismo o el costo de su reparacion; haciendo caso omiso a los requerimientos
de la Gerencia de Administracién y Finanzas, serd posible de iniciarle el

proceso judicial respectivo, a fravés de la Gerencia de Procuraduria Publica

v \  Municipal.

7.2. La Empresa o personal responsable de Seguridad y Vigilancia debera bajo

Qgresos o salidas de bienes sin contar con el conocimiento y la autorizacion
- la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de
Patrimonio, Gerencia de Administracion y Finanzas, segun corresponda
debiendo informar en el acto, sobre los hechos irregulares. Igualmente, deben

ejercer vigilancia permanente sobre el exterior de las instalaciones del Local

it

Institucional, a fin de prevenir el movimiento de bienes a través de los cercos

perimétricos de la Institucion y puntos vulnerables de cada Local Institucional.
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7.3. La Empresa o personal de Seguridad y Vigilancia, tiene responsabilidad
administrativa, civil o penal, segin sea el caso, por cualquier desaparicién de

bienes, producto de negligencia en el ejercicio de sus funciones; asf como, por

el ingreso o la salida de bienes del local Institucional sin autorizacién

respectiva.

7.4. La Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces es
responsable de solicitar y verificar que la empresa o personal responsable de la
seguridad y vigilancia, cuenten con los equipos de seguridad necesarios para
garantizar un eficiente control de ingreso y salida de bienes de los Locales

Institucionales,

7.5. El registro de bienes patrimoniales, se realizard a través del Software
denominado Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA - MODULO
PATRIMONIAL, a cargo del personal designado por la Sub Gerencia De

Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio.

7.6. La emisién de la Constancia de No Adeudo de Bienes Patrimoniales,
ANEXO N° 03 de la presente Directiva, s competencia de la Sub Gerencia

De Logistica y Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio.

Cualquier pago pendiente que realice la Sub Gerencia de Tesoreria a favor del

personal que culmina su relacion laboral con la entidad ¥ que adeude bienes a

& la misma, sin exigir la presentacion de dicha constancia, es de su entera

responsabilidad.

2 .Los bienes calificados como equipo auxiliar (conformado por bienes que no

¥ estan incluido en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado se
sFontrolan utilizando el mismo formato del Anexo N° 01 de la presente

Directiva y debe formar parte del inventario de cada entidad.

7.8. Queda prohibido el uso de los bienes: equipos de informética, video
grabacion, de fotografia y otros similares, por parte de personas ajenas a las
entidades y dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel, bajo
responsabilidad de los funcionarios y/o servidores plblicos a quienes se

encuentren asignados y que hayan permitido su uso: para lo cual la Gerencia
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de Administracién y Finanzas establecers los mecanismos de control

correspondiente.

7.9. Queda prohibido el uso de todo tipo de bienes de propiedad de los locales y
dependencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel, por parte de
personas ajenas o que sean utilizados para fines no institucionales, bajo
responsabilidad de los funcionarios o servidores a quienes se encuentren

asignados.

7.10. La Gerencia de Administracién y Finanzas, dispondra que en el término de
treinta (30) dias de aprobada la presente Directiva, se efectiie una verificacién
de los equipos de audio, video, fotografia, ingenieria, computacién y otros,
susceptibles de movilizarse para el cumplimiento de acciones de trabajo fuera
de los locales institucionales, y que se encuentren en poder de los funcionarios
y servidores de los locales y dependencias de la Municipalidad Provincial de

San Miguel con fines de actualizacion y control.

7.11. Los funcionarios y servidores de los locales y dependencias de la
Municipalidad Provincial de San Miguel, a quienes se les haya asignado
cualquier tipo de los bienes indicados en el numeral precedente y que por las
funciones que cumplen actualmente ya no los utilizan, deberan entregarlos

) lﬁobligaton’amente a la Sub Gerencia De Logistica y Control Patrimonial, a
través de la Area de Patrimonio, dentro del plazo perentorio de 48 horas, de su

verificacion; bajo apercibimiento de iniciar las acciones administrativas

Al

oA PRGOS orrespondientes; consecuentemente queda prohibido que estos se custodien

eyt domicilios particulares.

Ta Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces dispondra
la realizacién inmediata del inventario institucional, con fines de ubicacién
fisica de los bienes patrimoniales (activos fijos y no depreciables) y de su

respectivo control de acuerdo a los formatos preestablecidos.

7.13. Las dependencias, utilizarn los formatos que obran como anexos en la
presente Directiva, los mismos que se encuentran en la pagina web

institucional, con la finalidad de uniformizar la denominacion institucional.
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7.14. Ningun servidor o funcionario podra entregar los bienes a otras instituciones

de manera directa sin el conocimiento de la Sub Gerencia De Logistica y

Control Patrimonial, a través de la Area de Patrimonio; el incumplimiento a lo
dispuesto en lo presente estard generando el inicio de las acciones
adlninigtrativas y/o legales correspondientes.

7.15. La Oficina de Control Institucional, velard por la adecuada implementacién y

aplicacion de la presente Directiva, bajo responsabilidad.
VIII. DISPOSICIONES DEROGATORIAS

UNICA: Dejar sin efecto resoluciones anteriores y a toda norma que se oponga a la

presente.
IX. ANEXOS

9.1 Anexo N° 01: FORMATO DE FICHAS DE ASIGNACION EN USO DE
BIENES.

9.2 Anexo N° (02: PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL
DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES.

% Anexo N° 03: CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES
PATRIMONIALES.

9.5 Anexo N° 05: FORMATO DE ACTA DE SUPERVICION.

9.6 Anexo N° 06: FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO
INFORMACION — INVENTARIO PATRIMONIAL (ANEXO 15 DE LA
DIRECTIVA N° 001-2015/SBN).
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ANEXO 01
| FORMATO DE FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES
NUMERO CORRELATIVO
| 0001
I FICHA DE ASIGNACION DE BIENES ]
FECHA

ENTIDAD: DIA MES AlD
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: n
UBICACIGN B A R LOCAL iumines o NSO s i
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE BIENES:
CONDICION LABORAL (MODALIDAD) DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE LOS BIENES: FUNCIONARIO | ) cap | ] cas | )

DESCRIPCION DEL BIEN
CODIGQ PATRIMONIAL
CODIGO DEL CODIGD INTERND DE DENOMICAIDN DEL BIEN (COMPENDIO DEL CATALOGD
ITEMY o oriAsEn | tatnsm N (o4 NACIONAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO) MARCH MODELD TPO COLOR SERIE DIMEMSIONES ESTADO
08 DIGITOS _DIGITDS).
e
LEYENDA: MUY BUENO { i BUENO { ) REGULAR [ ) MALO [
USUARIO RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA UCP
OOl i e APELLIDOS Y NOMBRES: ..o momsssssssvemresenens:
DI
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ANEXO N° 02 NUMERQ CORRELATIVO
0001
PAPELETA DE AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES I
FECHA
DIA MES ANO
El Sr. [Sra. Srta) identificado [A) con Codigo de Usuario M° DNl Ne , Funcionario [ ), CAP( |, CAS{ ), de la Oficina de ..., R e
quien de acuerdo 2l memorandum N* g tido por el Sr. (4} el misma que se adjunta al apresente, QUEDA AUTORIZADO para retirar fuera del local Institucional, los bienas
que se detballan y que son requeridos por motivo de Necesidad del Servicio [ ). Mentenimienta y/o repacion [ ), P o( ), Devolurien pot pr Recibido { ), Reslizacion de Evento, Afectacion en uso [ ) Cesion en uso( )Venta | }comision
de Servicios ), Otros { )
Bienes quie salen con destin a: Ubicado en: con la finalidad de:
Fecha de Salida: Fecha de Rectorne:
DESCRIPCION DEL BIEN
COBIGO PATRIMONIAL
ITEM |coDiGO bEL cATALAGo| COPICO INTERNO DE | peryonyicaion pEL CATALAGO DE BIENES ESTATALES MARCA MODELD TIPo COLOR SERIE DIMENSION ESTADD
DE LA S8N (03 DigiTos) | - NSTITUGION (o4
DiGMD!
ENTREGA CONMFORME AUTIRIZADO POR LA OFICINA O UNIDAD ORGANICA AECIBE CONFORME RETORNO
USUARIO RESPONSABLE DEL BIEN ASIGNADQ VIGILANTE ¥/C PORTERO
Nombres v Apellidos Nombres v Apellidas....... i
B Y
FIRMA FIRMA DI N® Ol N®
RESP, UCP RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION FECHA FECHA

Jirdn. Boiognesi N® 407 - San Migus!.
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ANEXO N° 03 NUMERO CORRELATIVO
| 0001 |
I ~ CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE BIENES PATRIMONIALES |
Yo,
Responsable de la Unidad de Control patrimonial de |a Sub gerencia de abastecimiento y Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial
de San Miguel, ubicado en el Jiron ..., N° <y identificado con DNIN® ... y domiciliado en ..o, N*

DEJO CONSTANCIA

Que el Sefior ( a)
identificade con Codige de Usuario N*

Quien venia laborando en la Oficina de

ala fecha NO ADEUDA BIENES a la Entidad, por
lo que se extiende la presente, para los fines que estime por conveniente.

Atentamente

San Miguel, de del afio 201

Responsable del Control de los Bienes
Patrimoniales
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ANEXO 04
[ FORMATO DE FICHA DE ACTA ENTREGA - RECEPCION DE BIENES |
NUMERD CORRELATIVO
0001 ’
[ FICHA DE ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE BIENES e
FECHA
ENTIDAD: DIA MIES Aflo
] MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL _]
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:
UBICACION: LOBAL o R e s =
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE BIENES:
CONDICION LABORAL (MODALIDAD) DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE LOS BIENES: FUNCIONARIO { ) CaP | ) CAs | |
DESCRIPCION DEL BIEN
CODIGO PATRIMONIAL
CODIGO DEL CODIGO INTERND DE DENOMICAION DEL BIEN (COMPENDIO DEL CATALOGO
TEM CATALAGO E LAsan | iai Eitiy o4 NAL DE BIENES MUEBLES DEL ESTADO) MARCA MODELO PO COLCR SERIE DIMENSIONES ESTARO
08 DIGITOS) DIGITOS)
LEYENDA: MUYBUENG () BUENGD { ) REGULAR | ) MALO { ]
USUARIO RESPONSABLE RESPONSABLE DE LA UCP
L, | Hr APELLIDOS Y NOMBRES; wuuvuvarsmersnmsmsmssssssesnes
Dl

Jr. Bolagnes| N° 407 — San Migual,

Teléfone {075} 557004 Pag. 30




P _ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS = 5 -
2 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL - ]
AREA DE PATRIMONIO & e
ANEXO N° 05
NUMERO CORRELATIVO
0001 |
FORMATO DE ACTA DE SUPERVISION
ACTA DE SUPERVISION
En las Instalaciones de ........(Nombre de la Entidad), Ubicada en st ens (ANOTAF 2 Direccion Exacta) "
del DIStrito de v imsssisssessiniss s PrOVINCia de ., s Y DEDAMAMENTO € iy SlENdD (25
horas del Dia de del 201 , 5e reunferon las siguientes personas:
L rieiens [ NOMbre del Servidor) oo, identificado con DNIN® s e {Representante de la Entidad).....
2:-.wulnombre del Supervisor).........icentHicado con DNI N° —-.Supervisor de la Entidad Propietaria del Bien Patrimonial)..............

LA REUNION TUVO POR FINALIDAD PROCEDER CON LA SUPERVISION INOPINADA QUE COMPRENDE LA VERIFACION FISICA EN SITU Y
EL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS BIENES MUEBLES, QUE SE LE DIERON EN CALIDAD DE AFECTACION EN USQ, AS| COMO LA VERIFI-
CACION DEL USO PARA LA CUAL FUE SOLICITADA Y LA APLICACION DE LAS NORMAS VIGENTES.

HABIENDO REALIZADO LA PRESENTE SUPERVISION, SE CONCLUYE:

1.~

SUPERVISOR DE LA ENTIDAD REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD
PROPIETARIA DEL BIEN PATRIMONIAL SUPERVISADA
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yr GERENCIA DE ADMINTSTRACION Y FINANZAS 4
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL S -
AREA DE PATRIMONIO R el
el
ANEXO 06 (ANEXO N° 15/SBN)
I FORMATO DE FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMAGION ]
[ FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION ]
[ INVENTARIO PATRIMONIAL ]
NUMERO CORRELATIVO
0001 ’
FECHA
ENTIDAD; DIA MES Afio
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL —!
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

PERSONAL INVENTARIADOR
—_—
APELLIDOS Y NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

........... - APELLIDOS Y NOMBRES:
EQUIPO: a1 nmabi i
UBICACIGN AL mmsossiinoiiisiisssshinicss
APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL RESPONSABLE DE LA ASIGMACION DE BIENES:
CONDICION LABORAL (MODALIDAD) DEL RESPONSABLE DE LA ASIGNACION DE LOS BIENES: FUNCIONARID  { ) cAP ) cas | }
DESCRIPCION DEL BIEN
CODIGO PATRIMONIAL
CODIGO DEL CODIGOINTERNO DE|  PENOMICAION DEL BIEN (COMPENDIO DEL CATALOGO ;
ITEM CATALAGO DELA Sa1v | A BESTHIN SO 104 HACGHAL € BIENES 1UERLES OL ESTADD) MARCA MODELO nro LOLOK SERIE DIMENSIONES ESTADO
jﬂ‘! Dig IT!E] !HQI'I;!SE
LEVENDA: MUY BUEND { ) BUENO { 1} REGULAR | ) MALD { )
NOTA: El usuario declara haber mostrado todos los bienes que s bajo su billdad y no contar con mas blenes materia de inventario,
Bl usuario es resp ble da su ia y conservacién de cada uno de los blenes descritos, rec dandosele tomar las providencias del caso para evitar pérdidas, sustracclones, deterioros,
etc.

Cualquier traslado del bien dentro ofuera del local de Ja entld d, debe ser icado opor a el drea de Control Patrimoni baja resy billdad y apertura de process adminlstrativo.
§ ] En osta casilla se rogh 1 istis levantos de los binnes tales como se cuentan con peliza do segure, cuenta con alguna corge administrative, entre otras.
USUARIC RESPCNSABLE RESPONSABLE DE LA UCP
! £e [ —— APELLIDOS ¥ NOMBRES: wuvsseeesssesrmssmissrmssncss
DNl
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