MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
Jr. Yurimaguas N°340 - Telf. 52 2568

a
SR AEER P80

X

MDBSH

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 180-2023-A/MDBSH

La Banda de Shilcayo, 02 de mayo del 2023.

| VISTOS:
1O
ey 1 '\EI proyecto de la Directiva denominada "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE BIENES
"_. 4 <|MUEBLES PATRIMONAILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYOQ",
L f-;/-'i)resentado por la Oficina de Control Patrimonial, con Informe N° 025-2023-MDBSH/GAF-OCYP-CP, de
[0 <5 fecha 16 de marzo de 2023, y remitido con Informe N° 049-2023-MDBSH/GAF, de fecha 17 de marzo de

—== 9023, de la Gerencia de Administracion y Finanzas y el Memorandum N° 374-2023-MDBSH/GM, de fecha
17 de marzo de 2023, y;

| ) CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades conforme al Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, concordante con

el Articulo | y Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, son organos de

gobiemo con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

concordante con lo dispuesto en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Z73 Municipalidades:

Que, mediante el DECRETO LEGISLATIVO N° 1436- Decreto Legislativo Marco de la Administracién
inanciera del Sector Publico, el Decreto Legislativo tiene por objeto establecer normas basicas sobre la

. “ Que, mediante el DECRETO LEGISLATIVO N° 1439- Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
“ Abastecimiento, el Decreto Legislativo tiene como finalidad establecer los principios, definiciones,
composicion, normas y procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento, asegurando que las
actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de manera eficiente y eficaz, promoviendo
una gestion interpretativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de la gestion por resultados.

. Que, mediante el DECRETO SUPREMO N° 217-2019-EF- Aprueban el Reglamento del Decreto
. =\ Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, el Reglamento tiene
.* como finalidad regular los mecanismos para asegurar el aprovisionamiento y la gestion de los bienes,
servicios y obras que requieran las Entidades para el cumplimiento de sus metas u objetivos estratégicos
y operativos, a través del empleo eficiente y eficaz de los recursos publicos asignados.

\ / ?S\ Que, mediante Informe N° 025-2023-MDBSHIGAF-OCYP-CP, de fecha 16 de marzo de 2023, el Jefe de

| /s % \\la Oficina de Contabilidad y Patrimonio, acorde con el Reglamento de Organizacion y Funciones de Ia

(1 "u ~3ew = | Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo, en su Articulo 78° numeral y) Proponer a la Gerencia de

Vo ¢ //administracion y Finanzas Directivas de su competencia, el cual se denomina. “NORMAS Y
' ‘*}19& q‘,‘\}/}‘ PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE BIENES MUEBLES DE LA MDBSH”;
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Que, la propuesta de la Directiva plantea como objetivo, establecer la normatividad y procedimiento para
optimizar la administracion y el uso correcto, conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia de

| los bienes muebles depreciables y no depreciables que constituyen el patrimonio de la Municipalidad
Distrital de la Banda de Shilcayo, asignado a los funcionarios y servidores publicos;

Que, en ese contexto, con el fin de contar con un instrumento técnico normativo actualizado sobre la
| materia, resulta necesario aprobar la Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
| GESTION DE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO”,
| que tiene por finalidad: 1) Normar la administracion y disposicion de los  bienes muebles
| patrimoniales. 2) Ejercer un control permanente de los bienes muebles patrimoniales a cargo del personal

} administrativo. 3) Establecer las responsabilidades de los funcionarios y de todo el personal que tengan
asignados bienes muebles patrimoniales.

f\_ Que, por las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones conferidas por el segundo parrafo del
Articulo 39° de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades,

SR .\ SERESUELVE:

\,x_f%’ ,l ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2023-MDBSH, ‘NORMAS Y
s /{; PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CA -})"/ DE LA BANDA DE SHILCAYQ’, haciendo un total de diecisiete (17) folios; por los fundamentos expuestos

en la parte considerativa del presente acto y que en forma de anexo constituye parte integrante de la

"‘:\ﬂ, Serencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, Unidad de Abastecimiento y Almacenes y

&

3 2
N0, o < demas unidades organicas competentes.

‘ ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a las unidades organicas correspondientes
[ == Uela Municipalidad, para conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

o Eovioge Flaen 3o Pivedo
AL CALDE
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DIRECTIVA N° 001-2023-MDBSH

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

PATRIMONIALES DEL MUNICIPIO DE LA BANDA DE SHILCAYO”
OBJETO

Establecer normas y procedimientos que regulen la gestion de los bienes muebles
patrimoniales de la Municipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo (en adelante MDBSH),
en el marco de las disposiciones del Sistema de Abastecimiento Publico.

BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27972 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

2.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

2.3 Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico

2.4 Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

2.5 Decreto Legislativo N° 1439 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

2.6 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2.7 Resolucién Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 005-2016-
EF/51.01, Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacion de
los elementos de propiedad, planta y equipo de las Entidades Publicas y otras formas
organizativas no financieras que administren recursos publicos.

2.8 Resolucion Directoral N° 015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio para todo
el personal que presta servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractual en el

MDBSH.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Definiciones

Para la aplicacion de la presente directiva, se tiene en cuenta las siguientes
definiciones:

M
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4.1.1 Bienes Muebles: Son aquellos bienes que, por sus caracteristicas, pueden
ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su integridad, incluyendo los
intangibles y las existencias, independiente mente de su uso.

4.1.2 Bienes Muebles Patrimoniales: Es aquel bien muebles que cumple, de
manera concurrente, con las siguientes condiciones: que se haya
obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales; sea pasible
de mantenimiento y/o reparacion y clasifique como activo fijo o bien no
depreciable, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

413 Coédigo Patrimonial: Los bienes muebles patrimoniales tienen un cédigo
Gnico y permanente que lo diferencia de cualquier otro bien, dicha
codificacién se realiza sobre la base de lo dispuesto por el Catalogo Unico
de Bienes, Servicios y Obras, y que se genera con el registro patrimonial
del bien mueble y se cancela con la baja.

4.1.4 Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna
obligatoriamente en un bien mueble patrimonial, como minimo, el codigo
patrimonial, la denominacién del bien y el nombre o siglas de la
institucion. La etiqueta debe ser ubicado en un lugar visible y apropiado
del bien mueble.

4.1.5 Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia y el
estado de conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en
actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de
conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las
diferencias que pudieran existir.

4.1.6 Registro de bienes muebles: Los bienes muebles aptos para ser
incorporados en el patrimonio de la institucion son identificados y
registrados en el modulo de patrimonio del SIGA MEF

4.1.7 Reparacion: Acciones correctivas con el propdsito de recobrar las
caracteristicas estandar de operaciones de los bienes muebles. Los
desembolsos por reparacién son necesarios para que el bien mueble
vuelva a estar en perfectas condiciones de funcionamiento, mediante

g 7 n8ad 07N trabajos que no incrementan su capacidad de funcionamiento, sino que
SR a,s N\
- 'v,\\ hacen tinicamente que este bien mueble se recupere después de haberse
\: = S ETff*" A detectado algtin desperfecto o falla.
‘ \\'—}A - “*\.‘_’9 4.2 Para efectos de la presente directiva, la gestion de los bienes muebles
\‘31734 BDE q(\\y patrimoniales comprende la planificacién, coordinacion, registro,
™ -"'\C*_..__" 'll—"’- -

asignacién, desplazamiento, custodia y control de los mismos.
4.3 Cada registro de un bien mueble patrimonial genera un codigo que
‘ identificaaal bien, lo clasifica e individualiza, para su asignacion, control,
I trazabilidad y custodia y cuyo etiquetado se coloca en un lugar visible del
' bien.
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4.4 Cada bien mueble patrimonial cuenta con un cddigo que se genera
cuando el bien es dado de alta y se cancela cuando es dado de baja. No
puede existir mas de un bien mueble patrimonial con el mismo numero
correlativo. Los codigos de los bienes muebles patrimoniales dados de
baja no pueden o deben ser utilizados para la identificacion de nuevos
bienes muebles.

4.5 Cuando la etiqueta del codigo patrimonial se dafie o deteriore, es
reemplazada por otra de iguales caracteristicas por el drea de
patrimonio. Para hacer efectiva el cambio o reemplazo de etiqueta, e/la
servidor/a que tenga asignado el bien mueble patrimonial comunica al
drea correspondiente, el dafio o deterioro bajo responsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Obligaciones de los usuarios de los bienes muebles patrimoniales

5.1.1 El/La servidor/a que preste servicios en la MDBSH, independientemente
de su vinculo laboral o contractual, tiene el deber de proteger y conservar
los bienes muebles patrimoniales asignados, debiendo utilizar los que le
fueran entregados para el desempefio de sus funciones, evitando su
inapropiado uso, derroche o desaprovechamiento; sin emplear o permitir
que otros lo empleen para fines particulares o propdsitos que no sean
aquellos para los cuales hubieron sido especificamente destinados.

5.1.2 El/La servidora a quien se le asigne bienes muebles patrimoniales,
independientemente de su nivel jerdrquico, tiene el deber de garantizar
la existencia fisica y conservacion de los mismos, y adoptar las medidas
preventivas para evitar pérdidas, sustraccion o dafios durante la custodia
de los bienes muebles patrimoniales asignados.

5.1.3 Todo desplazamiento de los bienes muebles patrimoniales, incluyendo el
acto de entrega, asi como los dafios, deterioro, mal funcionamiento,
perdida robo, siniestro u otro hecho que afecte el funcionamiento del
bien mueble patrimonial, debera comunicar al area correspondiente del
control patrimonial, el mismo dia de haber tomado conocimiento de los
hechos.

5.1.4 A efecto de realizar la verificacion fisica de los bienes muebles
patrimoniales asignados; el/la servidor(a) que por cualquier motivo
concluya su vinculo laboral o contractual debe comunicar el hecho al area
de Control Patrimonial, con una antelacién no menor a cuarenta y ocho
(48) horas previo al cese.

VMlunicipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo Jr.Yurimaguas N°340 Telf.042522568 E-mail: mdbsh61@gmail.c
”——____




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
Jr. Yurimaguas N°340 - Telf. 52 2568 .‘l >

&R AL #an

APPSR o '\ /7

!f‘imn Lovigus Plldbrasdt Dinst MDBSH

5.1.5 Cuando se trate de bienes muebles patrimoniales que ya no sean
utilizados por los 6rganos u oficinas orgdnicas, se debe comunicar al Area
de Patrimonial a fin de que realice el retiro del bien patrimonial y
reasignando a otra Oficina orgdnica que lo requiera, segin corresponda.

5.1.6 El/La servidor/a que por necesidad del servicio u otro motivo que
requiera ingresar o retirar bienes muebles que no sean de propiedad de
la MDBSH, tiene el deber de registrar el ingreso y salida de dichos bienes
en el registro que maneje el personal de seguridad de la MDBSH.

5.1.7 Cuando el Area de Control patrimonial requiera realizar inventarios
inopinados o inspecciones técnicas, el/la servidor/a debe mostrar todos
los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo inclusive aquellos
que por su seguridad u otras circunstancias pudieran encontrase
guardados.

5.2 Procedimiento para la asignacién en uso de bienes patrimoniales

5.2.1 La asignacion en uso consiste en la entrega de bienes muebles
patrimoniales a los/las servidores/as para el cumplimiento de sus labores
o actividades, y se genera por la incorporacion de nuevo personal o la
existencia de nuevas necesidades de los 6rganos u oficinas organicas de
la MDBSH.

En caso de ingreso de nuevo personal, la Oficina de Recursos Humanos a
través del Area de Control Patrimonial, al Gerente del 6rgano u oficina
organica del nuevo personal, hasta el dia siguiente de ocurrida la
incorporacién, para que, previa coordinacion con el/la jefe/a inmediata
del/de la servidor/a, le proporcione los bienes muebles patrimoniales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Es necesario que requieran las asignaciones de los bienes patrimoniales,
corresponda al/a Gerente del Organo u Oficina orgénica o a quien se

,/ 1ad D¢ ™\ designe, solicitar a la Oficina de Abastecimiento y Almacenes la
7 o ) N . . s . o . . =
f’"_-ﬁ‘ KA asignacion de bienes patrimoniales, quien se encarga de cumplir con el
& ‘C;g“ <l requerimiento, previa coordinaciones con el érgano u oficina solicitante.
1\ -~ e ]
\ o .

5.2.2 El Area de Control Patrimonial, es la encargada de asignar al/a la nuevo/a
De los bienes muebles patrimoniales para el ejercicio de sus funciones,
previa suscripcion del formato “Asignacion de bienes patrimoniales por
persona”, el mismo que es emitido a través del registro de asignacion en
el Modulo SINABIP MEF, a cargo del Area de Control Patrimonio.

VMunicipalidad Distrital de la Banda de Shilcayo Jr.Yurimaguas N°340 Telf.042522568 E-mail: mdbsh61@gmail.c
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| 5.2.3 El formato “Asignacion de Bienes muebles patrimonio”, seran firmados
por duplicado (2); un ejemplar se entregara al/a servidor/a que recibe los
bienes y otro para el archivo.

5.2.4 Al suscribir el formato “Asignacién de bienes patrimoniales por persona”,
el/la servidor/a asume la responsabilidad del buen usoy seguridad de los
bienes muebles patrimoniales.

5.2.5 De ocurrir un desperfecto, dafio visible, hurto o extravio de los bienes
’ muebles patrimoniales asignados, el/la servidor/a comunica mediante
informe al/a la jefe/a del érgano u oficina orgdnica, hasta el siguiente dia

‘ B habil de haber tomado conocimiento de los hechos, quien debe
WBL comunicar mediante documento lo acontecido al area de control

A patrimonial.
I GERANCIA 1T 1
| ii PAL 2 o : .
| N\ ok T y 5.2.6 Corresponde al drea de Informatica y Tecnologia, de ser pertinente,
, X' ~ T = % A
_f;:m“}\; evaluar el desperfecto o dafio visible de los bienes muebles patrimoniales
I i '

reportados.

5.2.7 Los bienes muebles asignados se utilizan unicamente para llevar a cabo
las funciones y labores institucionales a cargo del/de la servidor/a, y por
ningin motivo para fines personales o particulares.

5.3 Responsabilidad de los usuarios de los bienes muebles patrimoniales de uso
Comuin.

5.3.1 Cuando en el érgano u oficina organica existen bienes muebles
Patrimoniales de uso comun, estos son identificados y asignados al/a
jefe/a o a quien el/ella designe. El/la servidor/a, a quien se designe los
bienes muebles patrimoniales de uso comun asume las obligaciones que
se establezcan en la presente directiva.

5.3.2 Los/as servidores/as que no tengan las asignaciones de bienes muebles
Patrimoniales, pero que en el cumplimiento de sus funciones o por
comision de servicios hacen uso de ellos, asume también la
responsabilidad sobre los mismos hasta que sea devuelto el bien al/la
jefe/a o a quien el/ella haya designado, con el fin de garantizar la debida
salvaguarda de la integridad de los bienes muebles patrimoniales.

5.3.3 Enelcaso de bienes muebles patrimoniales entregados provisionalmente
A los/las servidores/as para comision de servicios, referidos en el numeral
anterior, el drea de control patrimonial genera el formato “Orden de
Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de los bienes muebles
patrimoniales”, previa solicitud del/de el/la servidor/a.

‘ “—:_7_
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5.4 De la Devolucion de los bienes muebles patrimoniales

54.1

5.4.2

54.3

5.44

El procedimiento de devolucién de bienes muebles patrimoniales
asignados se inicia cuando la oficina de Recursos Humanos informa por
escrito al area de control patrimonial el cese de personal o el
desplazamiento de un/a servidor/a al otro 6rgano u oficina organica de la
MDBSH.

El area de Control patrimonial, es la encargada de realizar la verificacién
Fisica el estado de conservacién de los bienes muebles patrimoniales
asignados, segun el reporte de los bienes muebles patrimoniales
asignados al/a la servidor/a.

Corresponde al darea de Informdtica y tecnologia verificar el correcto
funcionamiento y los componentes internos del equipo de computo y/o
informaticos asignados.

En caso se hayan asignado aparatos eléctricos y/o electrénicos,
corresponde a la Oficina de Abastecimiento y Almacenes (servicios
auxiliares) verificar su adecuado funcionamiento y los accesorios que lo
conforman, de ser el caso.

Los bienes muebles patrimoniales asignados deben ser entregados por
el/la servidor/a en el mismo estado en que los recibid, salvo el deterioro
que se dé por su uso ordinario.

En caso de dafios o perdida de los bienes muebles patrimoniales
asignados que no fueron informados oportunamente, el/la encargado/a
de recibir los bienes muebles patrimoniales comunica de inmediato al
drea de control patrimonial, y estd a la vez a la Gerencia de
Administracion Financiera — GAF, quedando esta ultima de informar a
Secretaria técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario para la pasible determinacion de
responsabilidades.

Para los bienes muebles patrimoniales sefialados en el parrafo anterior,
se posterga la suscripcidn del formato” Orden de desplazamiento interno
de bienes patrimoniales” hasta que estos sean repuestos o reembolsados
por el/la servidor/a responsable.

Realizada la verificacion fisica de los bienes patrimoniales, el area de
control patrimonial de bienes muebles patrimoniales registra en el
modulo SINABIP la nueva asignacién de los bienes muebles patrimoniales
al/la servidor/a encargado/a de recibirlos.
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La devolucion de bienes muebles patrimoniales se realiza mediante el uso
del formato “Orden de desplazamiento interno de bienes patrimoniales”,
emitido por SINABIP, el mismo que es firmado por el/la servidor/a
asignado/a de Control Patrimonial. Por el/la servidor/a que devuelve los
bienes muebles patrimonio y por el/la servidor/a que los recibe, de los
cuales, uno se entrega al usuario/a que devuelve los bienes muebles
patrimoniales, otra al/a la servidor/a que los recibe y otra (copia) queda
en el archivo del area de Control Patrimonial.

Los bienes muebles patrimoniales que dejen de tener utilidad para
Oficina Orgdnica, deben ser comunicados al drea de control patrimonial,
para su reubicacion interna; de no asignarse el bien mueble patrimonial,
este sera entregado al drea de control patrimonial para determine su
destino final, o para las oficinas organicas que lo necesiten.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja son custodiados y
conservados por el area de control patrimonial, hasta la ejecucion de su
disposicion final.

5.5 Procedimiento para el desplazamiento de bienes muebles patrimoniales

= e T

5.5.2

5.5.3

Se considera desplazamiento al traslado del bien mueble
patrimonial en las instalaciones de la MDBSH o hacia otro local por
necesidad del servicio, reparacion o mantenimiento.

Cuando el/la servidor/a, por necesidad del servicio, requiera desplazar
un bien mueble patrimonial que le fue asignado el desplazamiento en
original al jefe/a del drgano u oficina organica y del drea de control
patrimonial. En el caso de los equipos de computo debe contar con el
Vo.Bo. del area de Informatica y tecnologia.

Todo desplazamiento de bienes muebles patrimoniales, a cargo del area
de control patrimonial, debe realizarse haciendo uso del formato “Orden
de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles
Patrimoniales”, el mismo que es suscrito por el/la responsable del
traslado, por el/la servidor/a designado/o por el drea de control
patrimonial y por el personal de seguridad designado en los puntos de
ingresos y salidas.

El formato “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales”, es usado para el desplazamiento del bien
mueble patrimonial de forma temporal al érgano u oficina organica
asignada.
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5.5.4  En el caso el desplazamiento del bien mueble patrimonial sea de forma

Permanente, sin retorno al 6rgano u oficina organica asignada, en adicién
al formato “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales”, el drea de control patrimonial, la nueva
ubicacion fisica del bien mueble patrimonial y de corresponder la
asignacion al/la servidor/a que haréd uso del bien mueble patrimonial,
producto de dichos registros se emite el formato “Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” que es
suscrito por el/la servidor/a designado/a del drea de control patrimonial.

5.5.5 Es obligacion del personal de seguridad verificar el ingreso, la salida de
los bienes muebles patrimoniales y constatar que los datos consignados
en el formato “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles Patrimoniales” correspondan al bien mueble patrimonial
que estd siendo desplazado.

55.6 La salida de los bienes muebles patrimoniales que por motivo de
Reparacion o mantenimiento deban ser retirados de las instalaciones de
la MDBSH (local principal, Casa de la Juventud, Telecentro y Canchén
Municipal), se formalizara mediante el uso del formato “Orden de Salida,
Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniale”,
siendo el/la responsable del desplazamiento de los bienes muebles
patrimoniales hasta su retorno, el/la servidor/a del érgano u oficina
organica solicitante del traslado.

5.5.7 Lla salida y reingreso de equipos de cémputo y/o mobiliario por
mantenimiento o reparacion, estd a cargo del personal del drea de
Informatica y tecnologia.

,,/Q/\TLE\;“ 5.6 Procedimiento para el caso de pérdida, hurto o sustraccién de los bienes muebles
7 e N\ u
/s %\ Patrimoniales.
e/,_?;» T — . <\
Sl TARIA ©
\& = ’ 5.6.1 En el caso de extravid o sustraccion de bienes muebles patrimoniales

fuera del local institucional, el/la servidor/a bajo cuya custodia se
Sa= 7 encontraba el bien mueble patrimonial debe asentar en forma inmediata
la denuncia correspondiente ante la comisaria mas cercana y presentar,
hasta el dia habil siguiente de ocurrido los hechos, un informe al/la
gerente del érgano u oficina detallando los hechos, el motivo de la salida
del bien mueble patrimonial y las caracteristicas de los mismos,

adjuntando la denuncia correspondiente.

“‘_
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El/la Gerente del 6rgano al/la jefe/a de la oficina organica comunica lo
ocurrido dentro de los tres (03) dias de ocurrido el hecho, adjuntando

el informe del/de la servidor/a y la denuncia policial en original
correspondiente.

Una vez tomado conocimiento de lo acontecido, el area de control
Patrimonial queda facultada de informar a la Secretaria Técnica de los
Organos Instructores Administrativos Disciplinarios, adjuntando copia de
la denuncia policial, del/de la servidor/a y el Informe del/de la jefe/a
seguridad, para la posible determinacién de responsabilidades

5.6.2 Si la pérdida del bien patrimonial se efectué en el interior del local
Institucional, el/la servidor/a a cargo del uso y custodia del bien mueble
patrimonial asignado comunica por escrito el hecho, el mismo dia de
haber tomado conocimiento, al/a gerente del 6rgano u oficina organica,
quien debe comunicar al drea de control patrimonial dentro de los tres
(3) dias habiles.

5.6.3 En caso las autoridades del procedimiento Administrativo Disciplinario
Determinen la responsabilidad del/de la servidor/a, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que correspondan, este/a debe reponer el
bien mueble patrimonial con otro de iguales o similares o mejores
caracteristicas o abonar el costo deducible cuando el bien mueble
patrimonial haya sido repuesto por la Compafiia de Seguros.

No procede la reposicion de un bien mueble patrimonial por otro bien
mueble de segundo uso. Cuando la reposicién de bienes muebles
patrimoniales involucre equipos informdticos o de equipos eléctricos,
corresponde al drea de Informatica y Sistemas realizar la evaluacion
respectiva otorgando la conformidad u observaciones de corresponder.

5.6.4 Efectuada la reposicion del bien mueble patrimonial, se suscribe un Acta
De Entrega — Recepcion entre el/la servidor/a que repone el bien mueble
patrimonial y el/la Jefe/a de la Oficina Organica.

N ” DE W 5.6.5 Cuando no sea posible efectuar la reposicion del bien mueble
Patrimonial, el/la servidor/a debe efectuar el reembolso, el cual consiste
en la entrega de una suma de dinero equivalente al valor comercial del
bien mueble patrimonial.
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5.6.6  Encaso de siniestros, corresponda a la Oficina de Abastecimiento y
Almacenes informar y remitir a la Compafila de Seguros, la
documentacion sustentaria para la reparacion, reembolso o reposicion
del bien mueble patrimonial siniestrado.

5.7 Bienes muebles de propiedad de terceros.

5.7.1 Cuando por necesidad de servicio u otra necesidad debidamente
Sustentada, se requiera ingresar a los ambientes de la MDBSH bienes
Muebles que no sean de su propiedad, por un plazo menor a treinta (30
dias) calendario, el/la propietario/a o posesionario/a del bien Mueble,
mediante el Formato de “Declaracion Jurada de Propiedad Privada de
Bienes Muebles”, debidamente llenado y suscrito, se Registra con el
personal de seguridad del local de ingreso, el mismo que debe ser
suscrito en original y dos (2) copias, una para el/la
propietario/a del bien y otra para el personal de seguridad

'p/ ] § . |
?_ Corresponde al personal de seguridad de la MDBSH verificar que la '
ato ,_‘?.,! Informacién consignada en el formato “Declaracién Jurada de Pro

piedad Privada de Bienes Muebles”, contenga las mismas
caracteristicas del bien mueble que se estd ingresando, sefialando fecha
y hora de ingreso y salida del bien mueble.

5.7.2  Los/las servidores/as que ingresen bienes muebles de su propiedad,
cuya permanencia sea por un periodo mayor a treinta (30) dias
calendario deben comunicar mediante “Declaracion Jurada de
Propiedad Privada de Bienes Muebles”, lo cual adjuntaran la Factura
y/o Boleta de venta que acredite su propiedad. Dichos
Bienes muebles seran etiquetados como “bienes propiedad de
Terceros” para evitar confusién durante el inventario de Bienes
Muebles Patrimoniales que se realiza anualmente.
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6.1 LaGerencia de Administracion y Finanzas — GAF por intermedio del Area
De Control Patrimonial la encargada de supervisar la administracién y
el Buen uso de los bienes muebles patrimoniales de propiedad de la
MDBSH y de aquellos bajo su administracion. ‘

6.2 La Gerencia de Administracion Financiera y el Area de Control
Patrimonial se encargan de velar por el registro, juntamente con la
Oficina de Abastecimiento y Almacenes las encargadas del
Mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales de propiedad |
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de la MDBSH y de aquellos bajo su administracién, debiendo llevar
un registro informdtico que detalle los bienes muebles patrimoniales
asignado a cada servidor/a.

6.3  laOficina de Recursos Humanos informa, mediante documento interno
dirigido al/la Gerencia de cada érgano u oficina organica con copia a
Control Patrimonial el ingreso o aceptada la renuncia para que realice
Verificacién, asignacion o desplazamiento de bienes muebles
Patrimoniales, seglin fuera el caso.

6.4. El Area de Informitica y Tecnologia, administra la infraestructura
Tecnologica, informatica y comunicaciones de la MDBSH, siendo la
encargada de mantener a buen recaudo y correcto almacenaje los
equipos informaticos
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dirigido al/la Gerencia de cada drgano u oficina organica con copia a
Control Patrimonial el ingreso o aceptada la renuncia para que realice
Verificacién, asignacién o desplazamiento de bienes muebles
Patrimoniales, segt"m fuera el caso.

El Area de Informatica y Tecnologia, administra la infraestructura
Tecnoldgica, informatica y comunicaciones de la MDBSH, siendo [a
encargada de mantener a buen recaudo y correcto almacenaje los
equipos informéticos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

7.1. Elpersonal de seguridad registra el ingreso y salida de los bienes muebles

Patrimoniales a la MDBSH o estén bajo su administracion, en caso
detectar la salida de bienes muebles patrimoniales sin la autorizacion
respectiva, queda facultado a retener el bien mueble patrimonial y
reportario a GAF.

El uso, conservacion, custodia, mantenimiento, reparacién vy
abastecimiento de los vehiculos de la MDBSH.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas — GAF, a propuesta de la
Oficina de Abastecimiento y Almacenes, puede implementar medidas
adicionales para el buen uso de manejo de los bienes muebles
patrimoniales que conforman el Patrimonio de la MDBSH.

Las situaciones no previstas en la presente directiva serdn resueltas por
el drea de control patrimonial, con la venia de la Oficina de Contabilidad
y Patrimonio.

ANEXO 1 Formato “Asignacion de Bienes Muebles por persona”
ANEXO 2 Formato “Orden de Desplazamiento Interno de Bienes
Patrimoniales”

ANEXO 3 Formato “Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento
Interno de Bienes Patrimoniales”

ANEXO 4 Formato “Declaracién Jurada de Propiedad Privada de Bienes
Muebles”
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