MUI'.liCI'G- Provincial RESOLUCION DE AlCALDiA
Lo N° 0264-2014-AL/RUV-MPB

BARRANCA, JULIO 17 DEL 2014.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BARRANCA.

OS El Informe N° 033-2014-SGLSG/MPB, emitido por la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios Generales, Informe N° 081-2014-SGPOM-MPB de la
Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y Métodos, Dictamen N°
0132-2014-GPP-MPB de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Informe Legal N° 0487-2014-OAJ/MPB de la Oficina de Asesoria Juridica,
Memoréandum N° 0176-2014-GA-MPB de la Gerencia de Administracion,
Memorandum N° 0142-2014-GPP/MPB de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. Informe N° 0101-2014-SGPOM-MPB de la Sub Gerencia de
Planeamiento, Organizacién y Métodos, Dictamen N° 0254-2014-GPP/MPB
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Informe Legal N° 797-
2014-0OAJ/MPB de la Oficina de Asesoria Juridica, Informe N° 0105-2014-
SGPOM/MPB de la Sub Gerencia de Planeamiento, Organizacion y
Métodos, y Memorandum N° 0576-2014-GM/JJVR-MPB de la Gerencia
Municipal, relacionados a la aprobacién de la Directiva N° 007-2014-
AL/MPB, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTROL, USO Y
CUSTODIA DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA" vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° y 195° inciso 5) de la Constitucion Politica del Perd, establecen:
“Las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobiermno local.
Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. ..." y “los gobiemos locales promueven el desamollo y la economia
local, y la prestacion de los servicios publicos de su responsabilidad, siendo

*. competentes para organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos

| locales de su responsabilidad".

Que, el articulo |l de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, precisa
que: “Los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la
Constitucién Politica del Pery establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer acto de gobiemo administrativos y de administracion, con
sujecién al ordenamiento juridico”.

Que, el Arficulo 9° de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, entre otros aspectos sefala: “[...). Los actos que realizan los
gobiemnos locales, respecto de los bienes de su propiedad, asi como los de
dominio publico que se encuenfran bajo su administracion, se ejecutan conforme
a la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, y a la presente Ley y su
reglamento, en lo que fuera aplicable, estando obligados a remitir a la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN informacién de los referidos
bienes para su registro en el Sistema de Informacién Nacional de Bienes
Estatales - SINABIP"
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Que, el Arficulo 6° de la Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General, prescribe a la letra: “El control gubernamental
~—~. consiste en la supervisién, vigilancia y verificacién de ios actos y resultados de la

Jy‘w ) :' tin publica, en atencién ol grado de eficlencia, eficacio, transparencia y
{ J{ Ll ~sr'®conomia en el uso y destino de los recursos y bienes del Estado, asi como del
o umplimiento de las normas legales y de los lineamientos de politica y planes de

accién, evalvando los sistemas de administracién, gerencia y control, con fines de
su mejoramiento a través de la adopcidn de acciones preventivas y correctivas

pertinentes”.. -

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, se modifica el Decreto
Supremo N® 007-2008-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento de la Ley N° 29151 (Ley
General del Sistema Nacional de Blenes Estalales), que creo el Sistema Nacional
e Bienes Estatales, respecto a los articulos 122° - De los actos de disposicion, 133° -
e la Transferencia en retribucion de los servicios y de la dacién en pago.
Asimismo, se modifica el articulo 1° del D. $. N° 007-2008-VIVIENDA, respecto a la
Aprobacién del Reglamento de la Ley N° 29151,

Que, en el arficulo 49° numeral 13) del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad de Barranca, aprobade con Ordenanza Municipal N°
7N 029-2012-AL/CPB, dispone que es una de las funciones de la Sub Gerencia de
| Planeamiento, Organizacién y Métodos: “Estudior, proponer e implementar
sistemas y procedimientos que permitan desarrollar con mayor eficiencia y
productividad las actividades de los funcionarios y empleados”,

o,

Que, con fecha 24 de febrero del 2014, ia Sub Gerencia de Logistica y Servicios
_ Generales, emite el informe N° 033-2014-8GLSG/MPB, con la finalidad de remitir
% adjunto el Proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos Infermos de Control,

XN\ i} Uso y Custodia de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Provincial de
AU %/ Bamranca”, para su revisién y tramites de aprobacién.

Que, con fecha 31 de marzo del 2014, la Sub Gerencia de Planeamiento,
Organizacién y Métodos, mediante Informe N° 081-2014-SGPOM-MPB, concluye
/T que en base a la propuesta inicial de la directiva formulada, ha revisado y
s % completado algunos aspectos necesarios, redactando la versién final, Asimismo, o

} & | jg\ Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, comunica mediante Dictamen N° 0132-
I /7 2014-GPP-MPB, que el proyecto de directiva contiene los procedimientos y
- lineamientos técnicos normativos vigentes para su aprobacion.

Que, con fecha 11 de abril de 2014, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante

.. Informe Legal N° 0487-2014-OAJ/MPB, pone a conocimiento de la Gerencia de
)\, Administracién, la tramitacién para la aprobacion de la Directiva, por el cual,

Epsoﬁcifo la revision y emisién del informe técnico para confinuar con el tramite

« /= comespondiente. Siendo asi, mediante Memordndum N° 0176-2014-GA-MPB, la

” Gerencia de Administracién, recomienda precisar respecto al Capitule de
Responsabilidad, esto con el fin de agilizar dicha tramitacién, en tal sentido, eleva
los actuados a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, quien con
Memorandum N° 0142-2014-GPP/MPB, sefiala realizar las modificaciones sugeridas
para continuar con la aprobacién.
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Que, con fecha 25 de junio del 2014, la Sub Gerencia de Planeamiento,
Organizacién y Métodos, mediante Informe N° 0101-2014-SGPOM-MPB concluye
que ha redlizado las modificaciones sugeridas por el Gerente de Administracién.
Asimismo, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediante Dictamen N°
0254-2014-GPP/MPB, refiere sobre la procedencia de la Directiva.

Que, con fecha 27 de junio del 2014, la Oficina de Asesoria Juridica, emite el
Informe Legal N° 797-2014-OAJ/MPB, con el cual recomienda evaluar las
modificaciones al proyecto de Directiva, en base a las indicaciones sefaladas en
su Informe, lo cyal una vez realizada se continbe con su aprobacién.

Que, con fecha 15 de julio del 2014, la Sub Gerencia de Planeamiento,
Organizacién y Métodos, mediante Informe N° 0105-2014-SGPOM/MPB, concluye
que se subsanaron todos las observaciones y recomendaciones plonfecdas.

nediante Memorandum N° 0574-2014-GM/JJVR-MPB, la Gerencro Mumcipol
gutoriza la emisién de la presente;

Estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia, competencia y
facultades previstas en el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades N° 27972 y Art. 20° incisos 1) y 6é) de la misma Ley acotada.

RESUELVE:

APROBAR, Ila Directiva N° 007-2014-AL/MPB: “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTROL, USO Y CUSTODIA DE LOS
BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
BARRANCA", que consta de catorce (14) Capitulos, Veintisiete (27)
Articulos, siete (07) Disposiciones Complementarias, Cuatro (04)
) - Disposiciones Finales y Seis (6) Anexos, conforme los considerandos
2 W\ esgrimidos de la presente resolucion.

L’ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion,
; y a las demds unidades organicas conformantes de la estructura
orgdnica de la Entidad Edil, el cumplimiento de lo dispuesto en ia
presente Resolucion de Alcaldia.

i\ o
—~— '\'":.\ S ¢
GA //‘ )

et

Y " i ARTICULO 3°- DISPONER, que la presente directiva entre en vigencia a partir del
g ) dia siguiente de su aprobacién.

"ARTfCUlO 4°.- DEJAR SIN EFECTO, cualquier disposicion interna de igual rango,
que se oponga a la presente directiva aprobada en el articulo 1ro
de la presente.
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DIRECTIVA N° 007-2014-AL/RUV-MPB

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE CONTROL, USO Y CUSTODIA
DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE BARRANCA"

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.-FINALIDAD

“Establecer las normas, procedimientos, responsabilidades y documentos que
garanticen la comrecta administraciéon, asignacién en uso, existencia, control,
estado de conservacion y utilizacion de los bienes muebles de propiedad de la
Municipalidad de Barranca, en concordancia con las normas legales vigentes”,
toda vez que la presente directiva es un dispositivo legal de carécter legal intermno
(De cumplimiento obligatorio para todos los servidores de la entidad edil,
independientemente de su relacion laboral), que emiten las dependencias
administrativas, a fravés de sus autoridades, con el propésito de orientar para el
uso, custodia y proteccidon de todos los bienes patrimoniales.

ARTICULO 2°.-BASE LEGAL

w

VJ

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades

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

Ley N° 27785, Ley Orgdanica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la RepuUblica.

Ley N° 28716 Ley de Confrol inferno de las entidades del Estado.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA “Aprueban Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, Que modifica al D.S. N° 007-2008-
VIVIENDA.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-20-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

» Resolucion N° 039-98-SBN, Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.
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» Resoh_Jcién .N° 155-2005-CG, de la Contraloria General de la Repuiblica
Lmodlﬁco disposiciones de las Normas de Control Interno para el Sector
ublico).

Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, ley de Productividad y
Competitividad Laboral (LPCL) D.S. N° 003-97-TR.

Deqefo Legisiativo que regula el régimen especial de confratacién
administrativa de servicios Decreto Legisiativo N® 1057,

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Confrol Interno de aplicacién a las Entidades del Estado conforme a la Ley
N° 28716, Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado.

Ordenanza Municipal N° 029-2012-AL/CPB, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Baranca.

» Ordenanza Municipal N° 001-2013-AL/CPB, que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal {CAP) de la Municipalidad Provincial de Barranca.

™ ARTICULO 3°.-ALCANCE

- Las normas y disposiciones que contienen la presente directiva, son de aplicaciéon
L/ obligatoria para todos los servidores de la Municipalidad Provincial de Barranca,
~—"  independientemente cual sea su relacién laboral con la entidad Municipal, es
decir, sin distinciéon de Jerarquia y condicién laboral o contractual, quienes tienen
a su cargo Bienes muebles que pertenecen a la entfidad edil, para el desempefio
de sus funciones y/o actividades.

CAPfruLO 1t
CONTROL PATRIMONIAL

ARTICULO 4°.-DEFINICIONES BASICAS

a) Bienes Estatales.- Para efectos de esta directiva, los bienes estatales
comprenden los bienes muebles e inmuebles, de dominio privado y de
dominio publico, que fienen como titular al Estado o a cualquier entidad
publica que conforma el Sistema Nacional de Bienes Estatales,
independientemente del nivel de gobierno al pertenezca.

/.~ b) Conftrol Palrimonial.- Consiste en la aplicacién de normas y procedimientos
\ técnicos orientados a establecer el uso, custodia, conservaciéon y
mantenimiento de los Bienes Patrimoniales asignados individuaimente de
acuerdo a sus cargos, a los servidores de la Municipalidad Provincial de
Barranca, mediante Inventario general a cargo del personal encargado y/o
acciones de control intemo o extemo. Garantiza a través de Ila
implementacién de las Normas Técnicas de Control interno, asegurar el uso
correcto, la integridad fisica y permanencia de los Bienes que constituye el
Patrimonio mobiliario de la entidad.
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c) Ei Pafrimonio Mobiliario de la Entidad Edil.- EstG constituido por aquellos Bienes
que de acuerdo al Codigo Civil y las leyes pertinentes son adquiridos por la
enfidad y de todos aquellos Bienes descritos en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, a cargo de la unidad orgdnica responsable.

f) ka Gerencia de Administracién.- Es el érgano de apoyo encargado de la
administracion de los recursos humanos, econdémicos y financieros asignados
0 la enfidad. Tiene bajo su dmbito, la administracién de las actividades
derivadas de los sistemas administrativos en materia de Gestién de Recursos
Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria; quien adoptard las
medidas de seguridad y control, asignar responsabilidad y racionalidad para
el buen uso y manejo de los Bienes Patrimoniales de la Institucién en generai;
donde el responsable del Control Patrimonial, hard cumplir lo dispuesto en la
presente directiva.

CAPITULO Il

DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS EN USO

ARTICULO 5°.-BIENES PATRIMONIALES, RESPONSABILIDADES E INVENTARIOS.

a) Asignacién de Bienes en uso.- De acuerdo al criterio técnico y normativa
~ 77 vigente el responsable del Control Patrimonial de la Municipalidad, asignarg
e en uso aquelios Bienes Patrimoniales ubicados en los pasadizos. comedor,
: isala de espera, sala de recepcién, elc., a la unidad orgdnica que
= 'v/ J comesponda, si el Bien es de uso por dos o mds servidores ediles, dichos
" bienes seran asignados a ambos 0 mds servidores.

b) Bienes Palimoniales.- Consfituyen los mobiliarios de la entfidod, que
fisicamente se encuenfran a cargo de las unidades orgdnicas de la
Municipalidad, asignados en uso a los servidores que prestan servicios, sin
distincion de Jerarquias y condicion laboral o contractual, utiizado para el
desempefo de los labores y/o actividades en funcién a los fines y objetivos
de la Insfituciéon Municipal.

El Estado de los Blenes Pafrimoniales.- El servidor o servidores son los
responsables directos de la integridad fisica, permanencia, mantenimiento,
conservacion y preservacion en buen estado de los Bienes Patrimoniales a su
cargo, debiendo el servidor realizar periddicamente la verificacion de los
Bienes, segun su inventario personal y/o ambiental y comunicar al
responsable del Control Patrimonial de algin Bien no inventariado o falta de
etiqueta de identificaciéon del Bien.

Inventario Personal y/o ambiental de Bienes Patrimoniales- El inventario
de Bienes Patfrimonicles, serd permanentemente actudlizado a través
de los cargos y descargos correspondientes, segun informacién recibida
en Control Patrimonial por parte de los servidores o usuarios del Bien o
Bienes.
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Medidas de Seguridad sobre riesgo conira Bienes Patrimoniales.- El servidor
edil que perciba falta de seguridad o riesgo potencial en el ambiente(s) a su
cargo, que podria ocasionar cualquier eventudlidad sobre los Bienes
Patrimoniales, estd en la obligacién de comunicar en forma inmediata y por
escrifo al Gerente o Subgerente de la unidad orgdnica donde presta
servicios, con copia a la Gerencia de Administracién, a fin de deslindar
cualquier responsabilidad posterior sobre los Bienes Patrimoniales segun su
Inventario Personal y/o ambiental.

Servidores Municipales.- Son las personas que prestan servicios a la
Municipalidad Provincial de Bamrranca, independientemente de la relacién
laboral que tengan con la entidad edil, sin distincién de Jerarquia, asumen
responsabilidad sobre el Bien Patfrimonial asignado en uso, a través del
inventario personal y/o ambiental de Bienes Patrimoniales, expedidos por el
responsable del Control Patrimonial de la Entidad.

Uso Comin de los Bienes.- Los Bienes Pafrimoniales que por su naturaleza o
instalacién son de uso comuon y ser@n asignados al servidor(es) de la unidad
orgdnica donde se encuentra ubicado el Bien mueble.

CAPITULO IV

TRASLADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES

* ARTICULO 6°.- TRASLADO DE LOS BIENES PATRIMONIALES EN LA INSTITUCION.

Asignacion de un Bien o Bienes de un servidor a ofro servidor en la misma
unidad orgénica u ofra unidad organica.- De acuerdo a los alcances de la
presente directiva la asignacién de un Bien o Bienes en uso de un servidor a
ofro servidor de la misma unidad orgdnica u ofra dependencia de la
Municipalidad Provincial de Barranca, se redlizard a través de Entrega-
Recepcién de cargo, previa comunicacién al responsable de Control
Patrimonial.

El Traslado de un Bien Pafrimonial.- Se efectuard, mediante “Papeleta”
para el fraslado Interno y Externo de los Bienes Paifrimoniales, e cual
debe consignar la autorizacién del usuario (transferente) el visto
bueno del responsable de la unidad orgdnica y responsable del Control
Patrimonial.

Traslado de un Bien Patrimonial asignado en uso.- El servidor Municipal, sin
distincion de Jerarquia y condicidon laboral, que por mofive justificado
traslada un Bien Patrimonial asignado en uso, deberd comunicar al
responsable de la unidad organica donde labora y al responsable del Control
Patrimonial de la Entidad. En caso de ser Autoridad, Gerente o Subgerente
de la unidad orgdnica, comunicard directamente al responsable del Control
Patrimonial sobre el trasiado del Bien. Caso confrario, estaran asumiendo
responsabilidades.
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d) Traslado de los Bienes Patimoniales en Mal Estado.- Los Bienes Patrimoniaies
que por motivos de reposicion, ya no son requeridos por el servidor y/o
usuario del Bien, podrén ser desplazados a cargo de ofro servidor de ofra
unidad orgénica, mediante la “Papeleta para desplazamiento interno ¥
externo de Bienes Patrimoniales™; o desplazados directamente al responsable
gel Control Patiimonial para que asuma competencia sobre el Bien en
" /cuestién.

Baja, Cargos y Descargos de Bienes Patrimoniales.- El responsable del
Control Patrimonial efectuard la actualizacién del inventario Personal y/o
ambiental de Bienes Pafimoniales, cuando estos son trasladados en forma
definitiva a cargo de ofro servidor de otra unidad orgdnica o cuando es
¢ dado de bajo, redlizando los cargos y descargos segin comesponda, de
conformidad a las normas legales pertinentes.

Traslado de Bienes Pafrimoniales al margen de las Normas Intenas.- Si en el
proceso de verificacién de los Bienes Patrimoniales asignados en uso a cargo
de un servidor, se detecta que un Bien o Bienes fue desplazado a otra
unidad orgénica y/o usuario sin el conocimiento del responsable del Control
Patrimonial, este acto constituye falta administrativa por parte del usuario del
bien asignado y serd comunicado por escritc a la Gerencia de
Administracién, para las acciones legales a que hubiere lugar.

%)\, @) Traslade de un Bien Pairimonial fuera de la Institucién Municipal.- Se

| considera traslado extemo de un Bien Patiimonial cuando dicho Bien se
traslade fuera de las instalaciones de la entidad edil, por los motivos
siguientes:

> Por efecto de su reparacién o mantenimiento especializado en talleres
propios o particulares.

» Por auspicio o actividades de proyeccién y extension social mediante Ia
realizacion de eventos oficiales, culturales o tecnolégicos.

> Por encargo o solicitud debidamente justificado de personas naturales o
juridicas para la realizacién de un evento.

Traslado de un Bien Patimonial por Desperfectos Técnicos.- El traslado de un
Bien Paftimonial que por desperfectos técnicos o de mantenimiento
requieren trasladarse a un taller especializado, para tal efecto ufilizarg la
“Papeleta para trasiado Intermo y Externo de Bienes Patrimoniales”, previa
comunicacion al responsable del Control Pafrimonial, quién realizard el
visado comespondiente, considerando las garantias del caso para
salvaguardar los intereses de la entidad.

Avutorizacién para Traslado Externo.- La autorizacion de traslado externo de
Bienes Patrimoniales, se distribuird como sigue:

» Original, para el archivo del Control Patrimonial.
» Una copia, para el archivo del servidor al que estuvo asignado el Bien
Patrimonial, cuya salida se ha solicitado o autorizado.
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]) Ingreso o Salida de los Bienes Patrimoniales de los Locales de Ia Entidad.-
El ingreso o salida de los Bienes Patrimoniales de los Locales de la
Municipalidad Provincial de Barranca, serén verificados por el Personal de
Vigilancia y el responsable del Control Patrimonial, los que cuentan con

aytorizacién oficial, serén consideradas como fal; pero en los casos que no

uentan con autorizacién, se consideraran como una falta, que puede ser
ancionado conforme normas legales vigentes, de acuerdo a su gravedad.

Procedimiento para dar de Baja un Bien Pafrimonial.- El usuario de un Bien
Patrimonial asignado para su uso, que por alguna razén justificada desea
darle de baja deberd cumplir con el siguiente procedimiento previo:

» Elaborar la “Papeleta para traslado intemc y externo de Bienes
Patrimoniales".

» Trasladar el bien a las instalaciones del Control Patrimonial si el traslado
procede de un local distinto al Palacio Municipal, el Bien y la papeleta seran
verificados por el Personal de Vigilancia de ingreso al Palacio Municipal

para su autorizacion.
CAPTULO V
prec INGRESOS DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE TERCEROS
: ARTICULO 7°.- BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE TERCEROS.
A - - ;5 -— a) Se considera Bienes Muebles de propiedad de terceros, a todo Bien mueble

que ingresa a las instalaciones del Palacio Municipal u otros Locales de la
entidad edil, para uso de su propietario con fines académicos, investigacion,
proyeccion y extension; teniendo como identificacion fundamental el
cédigo y distintivo de la entidad edil, que diferencia de los demdas casos,
datos que ser@n verificadas y registradas en el cuaderno de incidencias a
cargo del personal de vigilancia del local Municipal.

El Propietario de un bien mueble (persona natural o juridica) que desee
ingresarlo a las instalaciones del Palacio Municipal u ofros Locales de la
Municipalidad para los fines que se indican en el Articulo 7° de la presente
Directiva, debe cumplir con los siguientes requisitos:

» Comunicar por escrito al responsable del Control Patrimonial, indicando
el tiempo de permanencia en el Palacio Municipal y/o Locales
Municipales y caracteristicas relevantes del Bien.

» Previo a su ingreso, el responsable del Control Patrimonial, verificarg las
caracteristicas del Bien y extenderd una conformidad para el ingreso.

» De efectuarse la salida del Bien, el Personal de vigilancia, solicitara la
autorizacion con el V°B° del responsable del Control Patrimonial,
debiendo constatar las caracteristicas del Bien, registrando los detalles en
el cuaderno de incidencias.

“Unidos Avanzando Saludablemente”
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CAPITULO VI

ENTREGA, RECEPCION Y DEVOLUCION DE BIENES PATRIMONIALES

ULO 8°.- AUSENCIA TEMPORAL DEL SERVIDOR.- Todo servidor de la enfidad

: "o mayor de freinta (30) dias calendarios, debe coordinar con el responsable
@@l Contfrol Patrimonial para hacer entrega al Jefe inmediato 6 persona que éste
designe, de los Bienes Patrimoniales mediante Acta de Entrega- Recepcién.

ARTICULO 9°.- ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES.- Estan
obligados a elaborar el Acta de Entrega ~ Recepcién de los Bienes Patrimoniales
asignados en uso, los servidores de la entidad por los casos siguientes:

' @) Uso Fisico de Vacaciones.
b) Desplazamiento a otra unidad orgdnica.
¢) Témino de una encargatura de funciones.
d) Licencia con goce o sin goce de haber.
e) Cese definitive por cumplir ciclo laboral conforme a ley.
f) Cese poraplicacion de medidas disciplinarias.
@) Rescision de Confrato por Terceros o Contratos Administrativo de Servicio —
CAS.
h) Término por Contratos Administrativos de Servicio — CAS.

CAPITULO VI

(< Y PERDIDA, ROBO, SUSTRACCION O DESTRUCCION DE BIENES PATRIMONIALES

NN :;./{_';.f’ ARTICULO 10°.-REPOSICION DEL BIEN PATRIMONIAL.- El servidor o los servidores
“=i-#7independientemente de su relacién laboral o modaiidad de servicio con la
Municipaiidad, que por descuido o negligencia debidamente comprobada
produzcan la pérdida, robo, sustraccién o destruccién del Bien Patrimonial
=™ asignado en uso, asume directamente responsabilidad y tendra que reponer el
" % Bien del mismo modelo, tipo y caracteristicas técnicas similares, dentro del plazo

‘5 3| previsto en la presente directiva.

ARTICULO 11°.-REPARACION DEL BIEN POR CUENTA DEL SERVIDOR.- En caso que un
Bien Pafrimonial, resulte averiado por mal uso o manipulacion infema inadecuada
. del Bien, serd reparado por el servidor o servidores responsable(s) del hecho, previa

., evaluacién e informe dictamen de la Comisién Investigadora, y Resolucién
12 administrativa correspondiente.

ARTICULO 12°.-ACCIONES INMEDIATAS POR PERDIDA DE BIENES.- El servidor o
servidores de la Municipalidad Provincial de Barranca, sin distincién de Jerarquia o
condicion laboral que por algin motivo tenga pérdida de un Bien Patrimonial a su
cargo, deben redlizar las acciones siguientes:

“Unidos Avanzando Saludablemente™.
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a) Comunicar por escrito en forma inmediata lo ocurido, mediante “Formato
para informe por pérdida, robo, sustraccién de Bienes Patrimoniales” al
Gerente o Subgerente de la unidad orgénica y al Gerente de
Administracién.

) Efectuar en forma inmediata la Denuncia Policial, la cual debe especificar
las caracteristicas de cada bien sustraido (Cédigo Patrimonial, marca,

~modelo y serie} segun informacién del “inventario Personal y/o Ambiental
de Bienes Pafrimoniales”

¢) Efectuada la Denuncia Policial, el usuario remitir@ copia de la Denuncia al
responsable del Control Patrimonial, adjuntando su informe de los hechos
ocuridos y copia del “Formato para informe por pérdida, robo sustraccién
de Blenes Patrimoniales”, que fue remitido al Gerente o Subgerente de la
unidad organica.

| ARTICULO 13°.- COMUNICACION INTERNA.- El responsable del Control Patrimonial

de la entidad edil, comunicard por escrito sobre la pérdida del Bien o Bienes
Patrimoniales al Gerente de Administracion, mediante expediente administrativo,
el cual estarG@ compuesto por lo siguiente:

a) “Formato para informe por pérdida, robo o sustraccién de Bienes
Patrimoniales”, remitido al Jefe inmediato.

b) Copia cerlificada de la Denuncia Policial efectuada por el servidor o usuario
del Bien Pafrimonial, objeto de pérdida.

c) Copia del Inventario Personal y/o Ambiental de Bienes Patrimoniales.

d) Valor de compra del Bien.

ARTICULO 14°- REMISION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.- El expediente
. administrafivo de los Bienes Patrimoniales por pérdida, robo, hurto, sustraccion,
~ etc., serén framitados por la Gerencia de Administracién para las acciones
\ "\ pertinentes y deslinde de responsabilidades.

NG/ CAPITULO ViII

REGIMEN DISCIPLINARIO
& R ARTICULO 15°.- ACTOS CONFIRMADOS DE RESPONSABILIDAD.- De hallarse la
‘ ‘,'§‘}presencio de responsabilidad por actos detallados en el Articulo 13° de la
</ presente directiva, ésta debe ser informada inmediatamente a la Sub Gerencia
“——" de Recursos Humanos, a fin de que esta inicie las acciones administrativas
~ pertinentes ante la Comisién Permanente de Procesos Disciplinarios o especiales,
. conforme previstos en el Decreto Legislativo N° 276 Ley de bases de la carrera
A administrativa y de remuneraciones del Sector PUblico, y su Reglamento D. S. N°
-1005-90-PCM:; Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y
“'Competitividad Laboral o D. Legislativo que regula el régimen especial de
- contratacién administrativa de servicios (CAS) D. Legisiativo N° 1057, es decir,
segun régimen laboral que comesponde y segun sea el caso. De acuerdo
a la determinacion administrativa, se pueden presentar dos casos de
responsabilidades:

“Unidos Avanzando Saludablemente™
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a) Una responsabilidad administrativa, donde el servidor inmerso debe reparar
o devolver el Bien materia de deterioro o pérdida, dentro del plazo previsto
en la presente directiva,

b) Una responsabilidad administrativa, civil y/o penal., segun la gravedad de la

falta, independientemente de la reparacién o reposicién del Bien materia

de deterioro o pérdida.

AT i
3 ard l’j ambos casos, se emifird una Resolucién Administrativa al final del proceso
Ny~ :’{). Gncionador y que serd notificado al servidor infractor como coresponde.

CAPITULO 1X

REPOSICION Y/O REPARACION DEL BIEN PATRIMONIAL

ARTICULO 16°.-PLAZIO DE REPOSICION DEL BIEN.- El servidor o servidores
involucrados bajo los alcances de la presente norma interna, tienen un plazo de
freinta (30) dias calendario, contados a partir de la notificacién por la Secretaria
General, con la Resolucion Administrativa sefialada el Arficulo 15° de la presente
directiva, para que redlicen la reparacién o la reposicién del Bien Patrimonial,
segun sea el caso. El responsable del Control Patimonial es el encargado de
verificar el cumplimiento de dicha disposicién. En caso de incumplimiento por
parte del servidor o servidores inmersos en los casos, el responsable del Control
2 Patrimonial informard por escrito a la Gerencia de Administracion, para que ésta
7\ comunique al Gerente Municipal.

'/ ARTICULO 17°-ACTA DE ENTREGA - RECEPCION.- El responsable del Control
Patrimonial de la enfidad Municipal, suscribira el Acta de Entrega - Recepcién con
el usuario del Bien Patrimonial y efectuard las acciones de alta del Bien en
cuestion.

ARTICULO 18°.-ACCIONES LEGALES ANTE INCUMPLIMIENTO.- Trascurrido el plazo
sefialado en el Articulo 16° de la presente directiva, sin que el servidor o servidores
involucrados en el caso o casos, hayan cumplido con la reparacién o reposicién
del Bien Patrimonial, lo Gerencia de Administracién comunicard al Gerente
Municipal para que disponga las acciones administrafivas y/o legales segin
corresponda, a fin de recuperar el Bien o su equivalente valor monetario.

/<! ARTICULO 19°.- REGISTRO DE BIENES PATRIMONIALES REPUESTOS Y/O REPARADOS.-
En la unidad orgdnica que fiene a su cargo el Control Patrimonial de los Bienes de
la Municipalidad Provincial de Barranca, se implementard un registro documental
y/o sistema informdtico de los Bienes Patrimoniales reparados o repuestos con sus
detalles y caracteristicas técnicas, para efectos de control interno, examines
especiales a cargo del Organo de Control Intemno({OC!) de la entidad edil o
auditorias por érganos externos de control superior.

e

CAPITULO X

OPERATIVIDAD DE LAS UNIDADES VEHICULARES

“Unidos Avanzando Saludablemente”.
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ARTICULO 20°.- USO OFICIAL DE LOS VEHICULOS.- Los vehiculos de propiedad o en
cesiéon de uso a favor de la Municipalidad Provincial de Barranca, solo podrdn ser
utilizados, bajo responsabilidad para los casos siguientes:

Para servicios oficiales a cargo de las Autoridades, Funcionarios, y Servidores
__ Administrativos.

) Para servicios de Limpieza publica de la ciudad y seguridad ciudadana.

c) Ofros servicios oficiales que disponga la autoridad Municipal competente.

ARTICULO 21°.- CONDUCCION DE VEHICULOS DE LA ENTIDAD EDIL.- Los vehiculos
mayores 0 menores de la entidad edil, deberdn ser conducidos Unicamente por
hoferes o personal que cuenten con licencia de conducir con la categoria
orespondiente, Tarjeta de Propiedad y SOAT vigente; constituye falta
dministrativa grave no portar dichos documentos.

ARTICULO 22°.- CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS DE LA ENTIDAD.-
El chofer encargado de conducir la unidad vehicular es el responsable de su
T comecta utilizacién, custodia, conservacién y mantenimiento (por el tiempo que
g %tiene a su cargo). aplicando las reglas de transito. Caso contrario asumira las
' e consecuencias de las faltas administrativas, procesos civiles y/o penales a que
/hublere lugar.

ARTICULO 23°.- DIRECTIVA INTERNA SOBRE CONTROL DE VEHICULOS DE LA ENTIDAD.-
En especial, el uso, control, mantenimiento y abastecimiento de combustible de
vehiculos con que cuenta la Municipalidad Provincial de Barranca, se rige por una
N\ directiva interna especifica.

CAPITULO XI

RESPONSABILIDAD

. ARTICULO 24°.- RESPONSABLES ADMINISTRATIVOS.- Lo Gerencia de Administracién,
\y la unidad orgdénica que tiene a su cargo el Control Patiimonial de la enfidad
BT 5 Municipal, son los responsables de supervisar y ejecutar la comrecta gestion y uso
"7 de los Bienes Pafrimoniales y el estricto cumplimiento de las disposiciones que

contiene la presente directiva interna.

\ ARTICULO 25°.- INFORMACION Y FACILIDADES.- Los Gerentes, Subgerentes de las

‘unldudes orgdnicas y los servidores en general conforme lo dispone el Articulo 3°
“ adlcances de la presente directiva, estadn obligados bajo responsabilidad a informar
7 los traslados, pérdidas o sustraccién y robo, baja de Bienes en desuso para su
internamiento al lugar o drea indicada, y son responsables de brindar todas las
facilidodes que requiere el responsable del Control Patrimonial para el
cumplimiento de sus funciones establecidas en la presente norma interna.

CAPITULO XII

DE LAS SANCIONES

“Unidos Avanzando Saludablemente”
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ARTICULO 26°.- SANCIONES ADMINISTRATIVAS, CIVILES Y/O PENALES.- Las
Autoridades, Funcionarios y Servidores en general de la Municipalidad Provincial
Barranca, sin distincién de Jerarquia y condicién laboral, seran responsables
inistrativa, civil y/o penal de los perjuicios que iroguen al patimonio de la
ntidad edil en caso de falta comprobada, bajo los alcances de la presente
=4 directiva. El proceso sancionador, serd conforme a lo previsto en el Articulo 15° de
J a presente norma intema.

ARTICULO 27°.- APLICACION DE LAS SANCIONES.- Las sanciones impuestas se
aplicaraGn conforme a las disposiciones legales vigentes, de acuerdo a cada
régimen laboral que corresponde el servidor PUblico de la enfidad edil en virtud al
cargo o funcién que desempefia.

CAPITULO XHlI

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.

Por lo menos una vez al ano, la unidad orgdnica que fiene a su cargo el
. Control Patimonial, efectuaré la verificacion fisica de los Bienes Patrimoniales
que constituyen activos fijos de la Municipalidad Provincial de Bamanca,
by Y comprobando el estado de conservacién, condiciones de almacenamiento y de
 seguridad.

SEGUNDA.
= El servidor o servidores autorizados, son los Unicos usuarios de los Bienes

\ Patrimoniales asignados en uso, quienes estGn en la obligacién de utilizarlo
o . corectamente, velar por su conservacion, impedir el uso indebido y acceso de
e fi’,’ personas ajenas a la entidad.

) TERCERA.

T, Si el Bien Patimonial es de uso comun, es potestad del responsable de la
for ™ unidad orgdnica, designar al servidor o servidores responsable(s) de su
éi ’CUSdelO, conservacién y comecta ufilizacion para los fines de la entidad

institucionail.
CUARTA.
El usuario de los Bienes Patrimoniales asignados en uso, efectuard cada tres (03)
meses su verificacion fisica para una mejor custodia y conservacién, de acuerdo a
su Inventario Personal y/o ambiental a su cargo.

QUINTA.

La Gerencia de Administracién, deberd adoptar las medidas administrativas
correspondientes, a fin de disponer dentro del marco de la Ley, ia contrataciéon de
empresas aseguradoras de los Bienes Patrimoniales de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Barranca, que cubra cualquier eveniualidad o
siniestro.
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SEXTA.

El usuaric de un Bien Patrimonial, deberd comunicar al responsable de Control
Potnmonncl cuando los Bienes asignados en uso, por una v ofra razédn no portan la
veta de identificacién, debe solicitar su inmediata colocacién.

TLEa

Autoﬁdades Funcionarios y los servidores de Ila Municipalidad
independientemente de su régimen laboral o moddalidad de servicios, estan
impedidos de realizar por cuenta propia, engjenaciones, donaciones, bajas y/o
destruccién de los Bienes asignados en uso. Dichos actos se efectuard a través del
Control Pafrimonial y la Gerencia de Administracién por ser de su competencia.

CAPITULO XIV

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.

Los casos no previstos en la presente directiva, serdn resueltos del marco de la Ley

N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento

aprobado mediante el D. S. N° 007-2008-Vivienda y D. S. N° 007-2010-Vivienda, que
%, modifica al D.S. N° 007-2008-Vivienda. y otras disposiciones legales vigentes sobre el
~\ tema.

“ -/ SEGUNDA.
" La presente directiva enfraré en vigencia el dia siguiente de su aprobacién con
Resolucién de Alcaldia.

A TN TERCERA.
. ‘.\ La presente directiva debe ser publicada en la pagina web de la Entidad y
. o) distribuida a las @reas administrativas pertinentes.

IS cuarro.
Forma parte de la directiva los siguientes:

ANEXOS

l.- Inventario Personal y/o Ambiental.

Il.-Papeleta de Autorizacién para el Traslado Interno y Externo  de  los Bienes
Patrimoniales.

- lll.-Papeleta de Ingreso y/o Salida de Bienes de Terceros.

IV .-Constancia de No Adeudar Bienes a la Municipalidad Provincial de  Bamranca

V.- Acta de Enfrega - Recepcién de los Bienes Patrimoniales asignados en uso

Vi.-Formato para informe por pérdida, robo o sustraccion de Bienes Patrimoniales

“Unidos Avanzando Saludablemente™
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INVENTARIO PERSONAL Y/O AMBIENTAL.
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DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO OBSERVACION
PATRIMONIAL
N
'\ / "-*"
Baranca,.............. o S ol (ST del 201......
Responsable del Servidor responsable

Control Patrimonial
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de Barranca

ANEXO i

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL TRASLADO INTERNO Y EXTERNO DE
LOS BIENES PATRIMONIALES

----- L T ] A ul..locoonllool.c-..ll.ll'.o....l‘n..ol....-lnl-oolllllolI.lll.lllltlllcllll.".ll

o PARA  RETIRAR DEL LOCAL INSTITUCIONAL CON DESTINO

A: --------------------------------------------------------- L e ] LELERR TS L R L L )
AT PR \ UBICADO BIE-..............omssiiuminsistiommnapsutiin T iy o « s s s 5 PARA EFECTO
\ :DE: ....... ST S - NS, e R A S s R A e R " S W A RO
/

LOS SIGUIENTES BIENES PATRIMONIALES

ITEM | DESPCRIPCION LUGAR DE ESTADO DE VALOR §/.
UBICACION CONSERVACION
01 .
BOTONG.....cunlei B e o0l 201 ...
Responsable del Responsable

Control Patrimonial
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ANEXO 1l

~ PAPELETA DE INGRESO Y/O SALIDA DE BIENES DE TERCEROS

FECHA 3
DIA | MES | ANO

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

FECHA DE INGRESO DELBIEN..............cocooviiiinniinciieecetce et
PECHADESEIIIN QEE DIBIE. ... icoseiipiofl s sossssssonnnussatinnoriigbsestigio ssssisssssoniss
;{:3 CANT. | DESPCRIPCION DEL BIEN OBSERVACION
\\

Usuario Jefe inmediato Responsable del

Control Patrimonial
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ANEXO IV

CONSTANCIA DE NO ADEUDAR BIENES A LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE BARRANCA

El responsable del Confrol Patrimonial de la Municipalidad Provincial de Barranca:
HACE CONSTAR:

Que, habiendo verificado el Inventario Personal y/o Ambiental
de Bienes en uso que obra en la Oficina del Control Patrimonial, el servidor

........................................................................................................................

2 :
%\ No adeuda Bienes asignados a su persona

s /

Se le expide la presente al interesado para los fines
administrativos que estime conveniente.

BONONCE A, i lirinies. R s iisane s del 201......

Responsable del Control Patrimonial
de la Municipalidad Provincial de Barranca

o™\

)
i

. a
¥
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ANEXO V
DE ENTREGA ~ RECEPCION DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS
EN USO

la Ciudog de Bamanga, @ IS ........ccoervervssesenssssrane delmes de......c.coeeemnnnnn del
o 57 RPN, e s B &, O ...l it s AT digethe e s vns s snsynsse aensprpprons e COM DI
| TR Y OO 3o s csnsiarasssigormmiber svsanans i smvasagaansmmsses de
la Municipalidad de la Municipalidad Provincial de Barranca Condicién:
Empleado U Obrero Permanente Contratado por Servicios Contrato
Administrativo de Servicios - CAS hace entrega de los Bienes Qtn‘monioles

asignados en uso por: D

- Uso fisico de descanso vacacional []

- Trasladado @ otra unidad orgénica []

- Término de una Encargatura de funciones o servicios [

- Licencia con goce o sin goce de haber []

- Cese definitivo de la entidad Municipal  []

- Rescision de contrato terceros D

- Térmmino por Contratos Administrafivos de Servicio - CAS D

Al Sr.(a): Condicién:
Cargo: Periodo:

. \\
. /Tf/;f Los siguientes Bienes en uso:

e TTEM DESCRIPCION DEL BIEN ESTADO

N,

Barranca............... (o | SR del 201
Servidor que recibe Responsable Confrol Servidor que entrega
D.N.I N® Patrimonial D.N.I. N®

“Unidos Avanzando Saludablemente™
Jr. Zavala N° 500 Telefax: 2352146 www.munibarranca.gob.pe



- N
Municipalidad Provincial
de Bamancao

ANEXO VI

ATO PARA INFORME POR PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION DE
BIENES PATRIMONIALES

Robo 6 sustraccion [:I

cODIGO DESCRIPCION DEL BIEN OBSERVACION
(Marca, Modelo, Serle, etc.)

Habiéndose efectuado la Denuncia Policial comespondiente.

Servidor responsable
D.N.I. N®
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