MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

DECRETO DE ALCALDIA N° (05/-2008-MPT

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO:

CONSIDERANDO:

Que, en la Municipalidad Provincial de Trujillo es necesaria la regulacién de los
lineamientos para determinar la responsabilidad de los servidores y funcionarios
sobre el control, pérdida, robo, destruccién o siniestro de los Bienes Muebles de
propiedad de la Municipalidad Provincial de Trujillo, que han sido afectados en uso.

Que, con la finalidad de regular estos procedimientos es necesario el
establecimiento de una Directiva que prevea los mecanismos que deben ejecutar
los funcionarios y/o servidores municipales responsables del uso y custodia de los
bienes muebles de la Municipalidad Provincial de Trujillo.

Que, mediante Oficio N° 708-2008-MPT/GAF, la Gerencia de Administracion vy
Finanzas propone la Directiva N© 011-2008-MPT-GAF “Directiva que norma la
determinacion de la responsabilidad de los servidores y funcionarios sobre el
i« ,control, pérdida, robo, destruccion o siniestro de los bienes muebles de la
\}« “Municipalidad Provincial de Trujillo”, a fin de cumplir con los objetivos sefialados
‘o precedentemente,

Que, con Informe Legal de fecha 18 de Septiembre la Gerencia de Asesoria Juridica
recomienda efectuar algunas precisiones en el texto del mencionado proyecto.

Que, mediante Oficio N© 752-2008-MPT-GAF, la Gerencia de Administracion y Finanzas,
recogiendo las recomendaciones efectuadas por la Gerencia de Asesoria Juridica,
remite la citada directiva para su aprobacion correspondiente.

En ejercicio de las facultades que le confiere la Ley N© 27972 - Ley Organica de
Municipalidades,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 011-2008-MPT/GAF “Directiva
que norma la determinacion de la responsabilidad de los servidores y funcionarios
sobre el control, pérdida, robo, destruccion o siniestro de los bienes muebles de la
Municipalidad Provincial de Trujillo”, la misma que en Anexo forma parte del
presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la
distribucion de la presente Directiva a las Gerencias, Sub Gerencias y Unidades, para
su estricto cumplimiento.
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DIRECTIVA N° 011-2008-MPT/GAF

DIRECTIVA QUE NORMA LA DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD
DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS SOBRE EL CONTROL, PERDIDA,
ROBO, DESTRUCCION O SINIESTRO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

I. ASPECTOS GENERALES
1.1.Finalidad

La presente Directiva tiene como finalidad reqular los lineamientos administrativos para
determinar la responsabilidad de los servidores y funcionarios sobre el Control, Pérdida,
Robo, Destruccién o Siniestro de los Bienes Muebles de propiedad de la Municipalidad
Provincial de Trujillo, que han sido afectados en uso.

1.2. Objetivo

Determinar la responsabilidad de los servidores y funcionarios, en el Control, Pérdida,
Robo, Destruccién o Siniestro de los Bienes Muebles, afectados en uso en todas las
£3 Unidades Organicas integrantes de la Estructura Organizacional de la Municipalidad
& Provincial de Trujillo.

i = 1.3.Base Legal

« Ley N°® 27972 " Ley Orgénica de Municipalidades

« Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF- aprobado por Ordenanza Municipal N°
017-2008-MPT.

= Manual de Organizacién y Funciones -MOF- de la Municipalidad Provincial de Trujillo,

\Y aprobado por Decreto de Alcaldia N° 069-2006-MPT.

/= Reglamento para el Control de Bienes Patrimoniales, aprobado por Decreto de Alcaldia

NC 46-98-MPT,

Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales-Ley N°® 29151,

D.S. N© 007-2008-VIVIENDA- Reglamento de la Ley 29151.

Decreto Ley N© 276- Ley de la Carrera Administrativa

D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

Directiva N° 004-2002/SBN Procedimiento para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de

Propiedad Estatal y su Recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

« Resolucion N° 039-98/SBN Aprueban Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado, y su Modificatoria aprobado por Resolucion N© 224-9S9/ SBN.

« Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, aprobado por Resolucion de
Contraloria N°© 320-2006-CG.

» Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA Manual de Administracion de Almacenes para
el Sector Publico Nacional.

1.4. Alcances

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio por parte de
los servidores y funcionarios de todas las Unidades Organicas integrantes de la Estructura
Organizacional de la Municipalidad Provincial de Trujillo. El incumplimiento de la presente
directiva se considerara como falta disciplinaria pasible de sancion administrativa.

II. Normas Generales

2.1. Bienes Muebles: Para efectos de la presente Directiva se entiende que son bienes
muebles de propiedad de la Municipalidad Provincial de Trujillo, los descritos en el
Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos aquellos bienes que
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sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al patrimonio de la Municipalidad
Provincial de Trujillo.

2.2. Patrimonio Mobiliario: El patrimonio mobiliario de la Municipalidad Provincial de

Trujillo, esta constituido por aquellos bienes patrimoniales que de acuerdo al Cédigo
Civil y las leyes especiales, son adquiridos por la Municipalidad Provincial de Trujillo, en
propiedad, bajo las diversas formas y modalidades juridicas que éstas disponen.
Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario, deberdn estar inscritos en el
Registro de Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de Trujillo. Asimismo,
seran objeto de codificacion Unica permanente a cargo de la Unidad de Control
Patrimonial de la Municipalidad.

2.3. Pérdida: Dejar de tener, o no hallar, el bien asignado, sea por culpa, descuido,
contingencia o desgracia del servidor o funcionario ptiblico.

2.4. Robo: Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera ilegitimamente y con
animo de lucro del bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra,
empleando violencia contra el servidor o funcionario publico o amenazandolo con un
peligro inminente para su vida o integridad fisica.

2.5. Hurto: Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera ilegitimamente y con
animo de lucro del bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, sin
emplear violencia o intimidacién sobre el servidor o funcionario publico.

2.6. Destruccion: Cuando el bien ha sufrido dafio parcial o total, a consecuencia de hechos
; accidentales o provocados, que no sean calificados como siniestro.

2.7. Sinlestro: Cuando el bien ha sufride dafo parcial o total a causa de un fenémeno de la
naturaleza.

ITII. Normas Especificas
3.1. Asignacion de Bienes

3.1.1. Todos los bienes patrimoniales que se asignen en uso a cada uno de los
trabajadores, cualquiera sea su nivel jerdrquico o condiciéon laboral (con
excepcion de los contratos por locacion de servicios, servicios no personales)
para el desempefio de sus funciones, seran descritos en forma detallada vy
técnica, valorizada y pormenorizada en el respectivo Cargo Personal por
Asignacion de Bienes en Uso. En este formato se efectuard los cargos y
descargos correspondientes cada vez que el trabajador reciba o entregue bienes
para o de su uso, de los cuales es el Unico responsable.

3.1.2. Todo trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, al
ausentarse de su centro laboral, por licencia, destaque, desplazamiento interno
o externo, cese, renuncia, destitucion, etc., entregara a su superior jerarquico o
a quien éste disponga, con conocimiento de la Unidad de Control Patrimonial,
mediante Acta, los bienes que le han sido asignados en uso.

3.1.3. Todo trabajador al ausentarse de su centro laboral por vacaciones, entregara a
su jefe inmediato superior, mediante Acta, los bienes que le han sido asignados
€N uso.
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3.2. Control

3.2.1. Toda modificacion de un bien en sus caracteristicas fisicas, debera contar con la
Autorizacion previa de la Unidad de Control Patrimonial para efectos de
salvaguardar detalles técnicos y codificacion.

3.2.2. Todo bien que cambie de usuario, debera tramitarse a través de la Unidad de
Control Patrimonial, a fin de que se realicen los ajustes y/o modificaciones en
los inventarios correspondientes.
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Queda terminantemente prohibido entregar bienes a personas ajenas a la
Municipalidad Provincial de Trujillo, bajo responsabilidad de la devolucion y de la
sancion correspondiente.
El retiro de un bien hacia el exterior de la Municipalidad Provincial de Trujillo,
puede ser originado por:

» Reparacién y/o mantenimiento.

» Transferencia y/o asignacion de la Municipalidad Provincial de
Trujillo, hacia otras Entidades del Estado.

» Devolucion de bienes prestados o bienes de terceros.

» Venta de bienes.

» Donacion de bienes dados de Baja.

» Afectaciones en Uso, de acuerdo a la normatividad vigente.

Los bienes que salen de la Municipalidad Provincial de Trujillo, para fines de
servicio o reparacion, estaran bajo la absoluta responsabilidad de la persona que
recibe el bien, quién deberé suscribir un formato de Permiso de Salida de Bienes
Patrimoniales.

El personal encargado de la labor de vigilancia de la Municipalidad Provincial de
Trujillo, debera recepcionar una copia del formato de Permiso de Salida de
Bienes Patrimoniales, en caso contrario también serd responsable de la pérdida,
hurto o robo del bien mueble.

El Permiso de Salida de Bienes Patrimoniales debera contar con la autorizacién
del Jefe inmediato y previo conocimiento escrito a la Unidad de Control
Patrimonial.

\Pérdida, Robo, Hurto, Destruccion, Siniestro de Bienes

3.3.1.1.Fl servidor(a) que tiene a su cargo bienes, deberdn verificar permanentemente

la Existencia fisica de los mismos, a fin de detectar en forma oportuna la
pérdida, robo, hurto, destruccion o siniestro del bien y efectuar las acciones
necesarias para su recupero.

Cuando el trabajador observe que el bien se encuentra como faltante, debera
comunicar este hecho por escrito a través de su Jefe inmediato a la Unidad de
Control Patrimonial.

Cuando en el ambiente de trabajo se detecte la existencia de bienes que no
estdn a cargo del trabajador, éste debera comunicar el hecho a la Unidad de
Control Patrimonial, para que se realicen las verificaciones necesarias y se
reubique el bien, caso contrario, se estard contribuyendo a que la pérdida del
mismo se haga efectiva para el trabajador responsable del bien, continuandose
con la aplicacion de las normas que para tal efecto se tiene establecidas.

Cuando el trabajador responsable de un bien, haya confirmado la pérdida, robo,
hurto o destruccion de éste, deberd efectuar el mismo dia la denuncia policial
correspondiente, debiendo comunicar en forma inmediata y por escrito a la
Unidad de Control Patrimonial, adjuntando copia certificada de la denuncia
policial, bajo responsabilidad. Asimismo deberd comunicar los hechos a la
Oficina de Asesoria Legal, a través de su Jefe inmediato, a fin de que se efectue
el seguimiento de la investigacion ante las instancias correspondientes.

3.4. Responsabilidad

3.4.1.

3.4.2.

La asignacion de un bien o bienes para el desempefio de las funciones o labores,
implica responsabilidad sobre el mismo, para el trabajador, cualquiera sea su
nivel jerarquico o condicion laboral. La responsabilidad sobre el bien involucra el
uso, conservacion y solicitud de mantenimiento del mismo.

Los bienes que resultaren perdidos, robados, hurtados, destruidos o siniestrados
por descuido o negligencia del trabajador que los tenia asignados en uso, con
los antecedentes que determinan su responsabilidad, seran repuestos a cargo de
éste, por bienes de modelo, tipo y caracteristicas idénticas y/o cancelara el valor
comercial actual del bien, expidiéndose para tal efecto la respectiva Resolucion,
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3.4.3. Dicha reposicion se hara en un maximo de treinta (30) dias calendario, debiendo
el interesado entregarlos mediante Acta de Entrega — Recepcion, a la Unidad de
Control Patrimonial, que presentara el Informe correspondiente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

3.4.4. Si transcurrido el plazo fijado en el parrafo anterior y el trabajador responsable
no cumple con hacer la reposicion del bien, la Unidad de Control Patrimonial,
presentard el Informe correspondiente a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, para que, en mérito a los antecedentes del caso, se expida una
Resolucion disponiendo que por excepcion, se descuente a través de la Planilla
Unica de Pago, el valor actualizado del bien, segin Informe Ultimo presentado
por la Sub Gerencia de Abastecimiento. Dicho descuento se podra hacer hasta
en diez (10) armadas mensuales.
Cuando el trabajador se retire de su centro laboral, la diferencia que faltaria
pagar, sera descontada de los beneficios sociales o indemnizatorios que pudiera
corresponderle; quedando los responsables de las Oficinas de las Sub Gerencias
de Personal, Contabilidad, etc., de la Municipalidad Provincial de Trujillo,
prohibidas, bajo responsabilidad, de tramitarles pago alguno.
En ambos casos se requerira la autorizaciéon previa del trabajador para el
descuento respetivo.
En caso que dicho descuento no fuera aceptado por el trabajador responsable, la
Gerencia de Administracion y Finanzas, tramitara, a través del titular de la -
entidad, la expedicion de la respectiva Resolucién, con el visto bueno de la
Gerencia de Asesoria Juridica, autorizando a la Procuraduria Pdblica de Ia
Municipalidad Provincial de Trujillo, actuar conforme a Ley, elevandose los
correspondientes actuados.
En el caso excepcional que no existieran bienes idénticos a los perdidos,
robados, hurtados, destruidos o siniestrados; con la autorizacién expresa del
Gerente de Administracién y Finanzas, contenida en una Resolucién, previo
informe favorable de la Unidad de Control Patrimonial, se aceptara que el
trabajador responsable, pague en efectivo, el valor actualizado de éstos, segln
informe Gltimo presentado por la Sub Gerencia de Abastecimiento. Los
antecedentes de lo actuado al respecto, servirdn para sustentar la inmediata
solicitud de baja.

3.4.6. Los bienes que reponga el trabajador responsable, seran incorporados fisica y
contablemente al patrimonio de la Municipalidad Provincial de Trujillo, como
Alta de Bienes, debiendo los bienes reemplazados, ser dados de baja, teniendo
como sustento los actuados sobre el particular.

3.4.7. Los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia del trabajador
usuario, seran reparados por cuenta de éste, para lo cual la Unidad de Control
Patrimonial, le cursard la comunicacion correspondiente, para que cumpla con
esa obligacion; en caso contraric se procedera en la forma prevista en el
numeral 3.4.4. de la presente Directiva.

IV, DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Los casos no previstos en esta Directiva, seran resueltos en armonia con las
normas pertinentes de la Legislacién Nacional.

Segunda.- Cualquier modificacion al contenido de esta Directiva, se hara mediante Decreto
del Alcaldia a propuesta de la Gerencia de Administracion y Finanzas, en lo
considere conveniente.

Tercera.- Las Disposiciones de la presente Directiva, entraran en vigencia al dia siguiente
de su aprobacion.



