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DIRECTIVA N°012-2017-INAIGEM/SG

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, USO ADECUADO, CUSTODIA
FISICA E INVENTARIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO NACIONAL
DE INVESTIGACION EN GLACIARES Y ECOSISTEMAS DE MONTANA - INAIGEM”

I. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos dependientes que regulen y permitan un registro
adecuado, cautela, inventario, fiscalizacion, custodia fisica, traslado interno o externo
de los bienes patrimoniales, que determinen las responsabilidades en las diferentes
oficinas de INAIGEM.

Il. FINALIDAD

Normar el registro, cautela, fiscalizacién, uso, custodia fisica y control de los bienes
patrimoniales, garantizando el normal funcionamiento y continuidad de las actividades
del INAIGEM.
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o La Constitucién Politica del Peru.

* La Ley N° 30286, que crea el Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y
Ecosistemas de Montana.

¢ Decreto Supremo N° 004-2016-MINAM - Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Investigacién en Glaciares y Ecosistemas de Montara -
INAIGEM.

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

o Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria.
General de la Republica.

e Ley N°® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N°28151, Ley

General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus Modificatorias.

e Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles

del Estado y la Directiva que norma su aplicacion.

IV.ALCANCE

Las normas y procedimientos establecidos en la presente Directiva deben ser
aplicados y cumplidos obligatoriamente por todos los servidores del INAIGEM.

Los servidores del Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y Ecosistemas de
Montafia — INAIGEM, son responsables de la aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control, segin lo emana la
presente Directiva.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

e La Oficina de Administracién supervisara el estricto cumplimiento de la
presente Directiva, en relacién con el uso y aplicacion de los bienes
patrimoniales de los servidores del INAIGEM.

« El Especialista Responsable en Logistica gestionara la contratacién de pélizas
de seguros para los bienes patrimoniales que lo requieran de propiedad del
INAIGEM vy los que se encuentren bajo su administracién.

s Corresponde a la Oficina de Administracion a través del Especialista en Control
Patrimonial, realizar la planificacién, coordinacién y ejecucion de las acciones
referidas al registro, administracién, supervision y disposicién de los bienes
patrimoniales de propiedad del INAIGEM y de los bienes que se encuentran
bajo su administracion, de acuerdo con la normatividad vigente.

e El Especialista Responsable en Logistica es el encargado de efectuar la
evaluacién y estudio de planes de mantenimiento, a fin de elaborar y presentar
oportunamente a la Oficina de Administracion, el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo o reparacion de los bienes patrimoniales de acuerdo
con las prioridades y disponibilidad presupuestal.
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El Técnico en Almacén en coordinacién con el Especialista en Control
HaGEn Patrimonial remitiran dentro de los dos (02) dias habiles de cada mes al
Especialista Responsable en Contabilidad el Resumen Contable de Almacén
Mensual con sus respectivos anexos relacionados con Ios bienes y suministros
de funcionamiento; activos fijos, otros activos y bienes no depreciables
adquiridos y asignados por el INAIGEM, a efectos que se validen con los
registros contables; posteriormente a la validacion se elaborara el acta de
conciliacidén mensual respectiva.
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La Oficina de Administracion, dispondra al Especialista en Control Patrimonial
la realizacion del inventario anual de los bienes patrimoniales, con fecha de
cierre al 31 de diciembre de cada afio y la remisién de la informacion hasta el
31 de marzo del afio siguiente, a fin de sustentar los activos fijos en los
Estados Financieros de la Instituciéon; asi como la remision dentro del plazo
establecido en la normatividad vigente del inventario de bienes, el informe Final
y el Acta de Conciliacion a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
SBN.

Los servidores del INAIGEM deberan ser responsables de la existencia fisica,
permanencia y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo; en
consecuencia, cada uno de los servidores del INAIGEM, independientemente
de su nivel jerarquico o condicién laboral, deberan adoptar de inmediato las
medidas para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro de los bienes asignados,
que luego se podrian considerar como descuido 0 negligencia, imputandosele
responsabilidad sobre los bienes afectados.

Asimismo, los bienes patrimoniales del INAIGEM, solo podran ser utilizados por
sus servidores, independientemente del vinculo laboral o contractual en que se
encuentren, y para fines estrictamente laborales.
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El Especialista Responsable en Recursos Humanos debera informar con
debida antelacion a la Oficina de Administracion y al Especialista en Control
Patrimonial, sobre el término de vinculo laboral, desplazamiento, vacaciones,
licencias, suspensién en el cargo o extincidn de contrato del personal con el fin
de formalizar la entrega - recepcién de los bienes patrimoniales asignados.

El Especialista en Control Patrimonial a través del personal de seguridad de la
empresa contratada debera;

Verificar que los bienes patrimoniales que son retirados de las
instalaciones del INAIGEM cuenten con las respectivas autorizaciones de
salida, mediante "Orden de Salida y/o Reingreso de Bienes Patrimoniales”
(Anexo N°01).

- Revisar sin excepcion los maletines, bolsos, carteras y paquetes que
ingrese o retire el personal del INAIGEM (independientemente del vinculo
laboral o contractual en que se encuentren), proveedores y/o pubiico
visitante, a fin de evitar la sustraccion y/o hurto de los bienes de propiedad
del INAIGEM.

— Revisar al momento de ingreso y salida los vehiculos de propiedad y/o
asignados al INAIGEM, asi como los utilizados por los servidores del
INAIGEM (independientemente del vinculo laboral o contractual en que se
encuentren) y terceros; a fin de prevenir la salida sin autorizacion de los
bienes patrimoniales del INAIGEM, asimismo identificar y controlar el
ingreso y salida de bienes de propiedad particular.

El Archivo Técnico Patrimonial, constituye la base para el control integral de los
bienes patrimoniales, el cual contiene los documentos fuentes que sustentan
los actos de adquisicidén, actos de disposicion y actos de administracién de los
bienes patrimoniales; siendo responsable de su custodia, el Especialista
Responsable en Tesoreria respecto a los expedientes de los actos de
adquisicion a través de los comprobantes de pago y el Especialista en Control
Patrimonial por los expedientes relacionados con los actos de disposicion y
administracion.

Los bienes muebles, fungibles o de consumo de sola administracion, sesion en
uso, custodia, pertenecientes a terceros (por proyectos y/o convenios) no se
incorporaran al inventario de bienes patrimoniales del INAIGEM.

Los bienes patrimoniales adquiridos por el INAIGEM, para los trabajos de
investigacion o campo, que realizan las direcciones de linea; y que queden
definitivamente en el campo de experimentacion, deben ser protegidos por las
comunidades o entidades segun convenio suscrito por las partes.

Los procedimientos que tener en consideracion son los siguientes:

6.1. Del Registro, Codificacion y Control de los Bienes patrimoniales
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6.1.1. El Técnico en Aimacén, entregara al Especialista en Control Patrimonial

el expediente completo con todos los actuados y los documentos que
sustenten la adquisicién de los bienes:

Orden de compra.

Factura.

Guia de remisién (Con V°B° del Area Usuaria).

Pedido — Comprobante de Salida (PECOSA)

Nota de Ingreso Almacén

Certificacion presupuestal.

Constancia de conformidad suscrita por el area usuaria, logistica
y almacén.

En el caso de donaciones, transferencias y bienes restituidos, se
entregara el expediente con la documentacion sustentatoria respectiva:
Resolucién de Presidencia Ejecutiva, Acta de Entrega Recepcion de los
bienes recibidos satisfactoriamente en el Almacén del INAIGEM.

6.1.2. E! Especialista en Control Patrimonial verificara:

¢ Marca.

s Modelo.

e Tipo y serie que coincida con la documentacion del
expediente.

Asimismo, que el indicado bien se encuentre en el Catalogo Nacional
de Bienes Muebles dei Estado proporcionado por 1a Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Si en la verificacién se encontraran diferencias entre el expediente y
las caracteristicas del bien; el Especialista en Control Patrimonial
devuelve el expediente y el bien para las correcciones del caso.

6.1.4. El registro de los bienes patrimoniales (activos fijos y de bienes no
depreciables) que pertenecen al INAIGEM, serd realizado por el
Especialista en Control Patrimoniai.

6.1.5. En el caso de aquellos bienes patrimoniales que no figuren en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, debera ser
solicitada para su inclusién a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.

6.1.6. El Especialista en Control Patrimonial registrara y codificara como
Activos Fijos, aquellos bienes que cumplan con las siguientes
condiciones:
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a) Que su vida util sea mayor a un afio en condiciones normales de
uso.

b) Que sea destinado para el uso de |la entidad.

¢) Que esté sujeto a depreciacion.

d) Que su valor monetario sea igual o mayor a un cuarto (1/4) de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su
adquisicion.
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6.1.7. El Especialista en Control Patrimonial registrara y codificara como
Bienes No Depreciables, los bienes patrimoniales adquiridos que
reunan las siguientes condiciones:

a) Que su vida util sea menor a un afo en condiciones normales de
uso.

b} Que sean propiedad de la entidad.

¢) Que no sean materia de depreciacion.

d) Que su valor monetario sea menor a un octavo (1/8) de [a Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su adquisicion.

6.1.8. Es responsabilidad del Especialista en Control Patrimonial asignar y
colocar el codigo patrimonial de identificacion de los bienes
patrimoniales de propiedad del INAIGEM, etiqueta impresa; proceso
que sera realizado una vez que los bienes patrimoniales adquiridos,
donados, transferidos y restituidos, hayan sido recibidos
satisfactoriamente en el Aimacén del INAIGEM.

6.1.9. La toma del inventario fisico de vehiculos se realizara mediante "Acta
de Inventario de Vehiculo” {(Anexo N*02).

6.1.10. Una vez codificado y registrado el bien, el Especialista en Control
Patrimonial remite informacidén patrimonial mensual, al Especialista
Responsable en Contabilidad, de los bienes adquiridos o ingresados
al INAIGEM, como sustento para los Estados Financieros
Institucionales.

. Del Archivo Técnico Patrimonial

6.2.1. De acuerdo con la informacion otorgada por el Técnico en Almacén
segun el item 6.1.1; el Especialista en Control Patrimonial procede a
escanear toda la documentacion por adquisicién, donacion, restitucion
yfo transferencia de bienes; imprime y/o procede a fotocopiar la
infformacién relacionada al bien patrimonial y archiva en orden
cronolégico las copias de los documentos fuente que sustentan los
actos de adquisicion, actos de disposicion y actos de administracion
de los bienes patrimoniales.

6.3. De la asignacioén de Bienes patrimoniales en Uso al Personal

6.3.1. El responsable y/o Asistente Administrativo de las Direcciones y
Oficinas; coordina con el Especialista en Control Patrimonial, para la
asignacion de bienes al servidor del INAIGEM.

6.3.2. El Especialista en Control Patrimonial al haber registrado y
codificado patrimonialmente el bien adquirido, donado o transferido
efectuara las coordinaciones con el responsable y/o Asistente
Administrativo de la Direccion/Oficina solicitante para que precisen,
ubicacion, nombres y apellidos completos del usuario responsable
de los indicados bienes.

6.3.3. El responsable y/o Asistente Administrativo de las Direcciones y
Oficinas solicitantes comunicara Jla informacién solicitada al
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6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

Especialista en Control Patrimonial mediante memorandum y/o
correo electrdnico.

El Especialista en Control Patrimonial registrara y asignara al
servidor del INAIGEM, el bien patrimonial mediante el formato
"Asignacién de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°03); siendo
responsabilidad de este Gltimo los bienes patrimoniales que se le
asignen para el uso del desempefio de sus funciones, cualquiera
sea su nivel jerarquico, vinculo laboral o contractual.

Asimismo, el servidor del INAIGEM tendra en consideracion que la
asignacion de bienes en uso comprende los bienes del Activo Fijo y
bienes no Depreciables; es decir, todos los bienes que estan
considerados dentro del Catalogo Nacional de Bienes patrimoniales
del Estado y que seran registrados y controlados por el Especialista
en Contro! Patrimonial.

En cuanto a los bienes auxiliares no comprendidos dentro del
Catalogo Nacional de Bienes patrimoniales del Estado; estos bienes
seran controlados por los responsables de las Direcciones y Oficinas
solicitantes.

Para los casos, en que el bien mueble sea utilizado indistintamente
por varios trabajadores de una Direccion u Oficina; el Especialista en
Control Patrimonial coordinara con el responsable de la Direccion u
Oficina para que designe al responsable de dicho bien patrimonial y
suscribir el formato "Asignacién de Bienes Patrimoniales” (Anexo
N°03).

El servidor que tiene asignado un bien del INAIGEM, tiene la
obligacién de comunicar oportunamente al Especialista en Control
Patrimonial cualquier nueva asignacién, transferencia interna,
devolucion de bienes no requeridos y/o traslado de bienes
patrimoniales, con la finalidad de realizar los cargos y descargos a
que hubiera lugar, haciendo uso del formato denominado
"Asignacion de Bienes Patrimoniales" (Anexo N°03); caso contrario,
los bienes patrimoniales seguiran bajo su responsabilidad y de la
oficina correspondiente.

Si el servidor que tiene asignado un bien del INAIGEM se ausentara
por vacaciones, desplazamiento o cese, debera entregar a su jefe
inmediato 0 a quien este designe, los bienes patrimoniales gque le
hubieran sido asignados, emitiendo la correspondiente Acta de
Entrega - Recepcion de cargo, la que sera elaborada y suscrita por
los participantes en dicho acto.

El Especialista en Control Patrimonial verificara la existencia fisica
de los bienes y determinara su conformidad; de existir faltantes y
luego de agotadas las investigaciones no se ubicaran, la
responsabilidad sera de quien lo tenia asignado, debiendo este
ultimo reponer el bien mueble de igual o similar caracteristica y
valor; caso contrario abonara su valor de acuerdo con el precio del
mercado.
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6.3.8.

6.3.9.

Asimismo, el Especialista en Control Patrimonial debera incorporar
al patrimonio de la entidad como Alta de bienes patrimoniales
repuestos, debiéndose formular las respectivas Notas de Entrada al
Almacén.

A la culminacion del vinculo laboral o contractual los bienes
patrimoniales asignados en uso deberan ser devueltos, sin mas
deterioro o desgaste que su uso ordinario, previa verificacion
realizada por el Especialista en Control Patrimonial y conocimiento
del responsable de la Direccion u Oficina, a la que pertenece,
quienes suscribiran el acta de recepcién en sefial de conformidad.

Corresponde al servidor del INAIGEM como usuario de los bienes
asignados informar por escrito sobre los bienes que ya no sean
requeridos, a fin de que el Especialista en Control Patrimonial asuma
la competencia sobre el bien.

De la Autorizacion de la Salida y/o Reingreso de Bienes patrimoniales

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

El servidor que tiene asignado un bien del INAIGEM solicitara via
email y/o presencial la autorizacién de salida y/o reingreso de bienes
patrimoniales.

El Especialista en Control Patrimonial llena la "Orden de Salida y/o
Reingreso de Bienes Patrimoniales" (Anexo N°01) autorizado por el
responsable de la Direccion/Oficina.

El servidor que tiene asignado un bien del INAIGEM, tendra las
siguientes consideraciones:

a) La autorizacién de salida de los bienes patrimoniales procede
sbélo por razones de:

— Trabajo de investigacion/campo

— Verificacion de los trabajos

— Reparacion o mantenimiento

— Eventos oficiales, comisién de servicios, afectacién en uso,
cesidn en uso, asignaciéon en uso, por disposicién final u
otras causas de interés institucional debidamente
sustentadas.

La razén de la salida debera estar consignada en la columna
"Observacién” del formato "Orden de Salida y/o Reingreso de
Bienes Patrimoniales” (Anexo N°01).

b) Esta prohibido el retiro de bienes patrimoniales del INAIGEM
para asuntos particulares, personales, en calidad de préstamo u
otro motivo que no sea para labores oficiales e institucionales,
salvo autorizacion expresa del jefe de la Oficina de
Administracién.

c} Los bienes patrimoniales que son utilizados para eventos tales
como estantes, mesas, entre otros y/o los que requieren ser
objeto de trastado, mantenimiento, reparacion e inclusive
modificacion en sus dimensiones y colores, deberan conservar
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6.44.

6.4.5.

6.4.6.
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las etiquetas del cédigo patrimonial de inventario a fin de
identificar y determinar su ubicaciéon durante la realizacion de los
inventarios fisicos. En caso de detectarse cualquier dafo,
deterioro, la alteraciéon o inexistencia del cédigo patrimonial se
debera informar al Especialista en Control Patrimonial, a fin de
reponer el etiquetado correspondiente.

d) Debe cautelar fisicamente los bienes patrimoniales retirados
durante el tiempo que fue autorizado.

El Especialista en Control Patrimonial verificara el formato "Orden
de Salida y/o Reingreso de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°01) y
la informacion respecto a los cédigos patrimoniales de los bienes a
salir y/fo reingresar; si estd conforme con el llenado del documento,
remite copia al Encargado de Seguridad y Vigilancia, con copia al
solicitante de la autorizacion de salida y/o reingreso de bienes
patrimoniales. Si no esta conforme, el Encargado de Seguridad y
Vigilancia remitira al Especialista en Control Patrimonial el formato
indicado para las correcciones del caso.

Se dispondrd que el personal de vigilancia y seguridad le
proporcione mensualmente, bajo responsabilidad, la
documentacion sobre ingresos y salidas de bienes. Dicha
informacion permitira al Especialista en Control Patrimonial conocer
si los bienes que en algun momento salieron de la institucién, han
retornado verificando su estado y evitando asi la pérdida o la
omisién involuntaria en el siguiente inventario fisico.

Si por necesidad del servicio se requiera ingresar bienes
patrimoniales de propiedad de terceros a las oficinas del INAIGEM,
y su posterior salida; el Especialista en Control Patrimonial
proporcionara el formato "Autorizacion de ingreso y/o salida de
Bienes de Terceros" (Anexo N°04) precisando: el motivo de
ingreso, las caracteristicas del bien mueble (marca, modelo, serie,
etc.), y la fecha de su retiro.

E! ingreso del bien mueble debera ser autorizado por el
responsable de la Direccion/Oficina, donde presta el servicio el
servidor, independientemente del vinculo laboral o contractual gue
éste tenga con el INAIGEM.

6.5. Del Traslado Interno de Bienes patrimoniales:

6.5.1.

6.5.2.

Para el traslado de bienes patrimoniales de un lugar a otro y/o de
una Direcciéon u Oficina, a otra, quien tiene asignado un bien del
INAIGEM debe solicitar la autorizacion mediante correo electronico
o presencial, previa coordinacién con el responsable de su
Direccién/Oficina.

El Especialista en Control Patrimonial llenara fa informacion
consignada en el formato "Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales” (Anexo N°05), respecto a los coédigos
patrimoniales de los bienes a trasladarse.
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6.5.3. En caso de que se haya efectuado el traslado de bienes
patrimoniales, sin el conocimiento del Especialista en Control
Patrimonial, el responsable de la Direccion u Oficina que autorizé
su traslado debera informar oportunamente los motivos que
originaron su traslado, caso contrario los bienes patrimoniales
continuaran en el inventario y responsabilidad quien fue asignado
originalmente.

Asimismo, el traslado temporal de equipos de computo para
mantenimiento ¢ reparacion debera ser realizado exclusivamente
por el personal de Tecnologias de la Informacién.

6.6. Del Uso Adecuado y Custodia Fisica de los Bienes patrimoniales:

6.6.1. Es responsabilidad del servidor del INAIGEM,
independientemente de su vinculo laboral o contractual, dar el
uso adecuado y custodia de los bienes patrimoniales asignados
para el cumplimiento de sus funciones.
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Al finalizar la jornada laboral, el servidor del INAIGEM,
independientemente del vinculo laboral o contractual esta
obligado a:

— Dejar las puertas de los ambientes de su competencia
debidamente cerradas con llave y las ventanas aseguradas,
durante el horario de refrigerio, asi como luego de la jornada
diaria de trabajo, debiendo desconectar del tomacorriente las
computadoras y otros equipos de oficina.

- Guardar en lugar seguro fos equipos, instrumentos de valor y
articulos de escritorio asignados para el ejercicio de sus
funciones.

6.6.2. El Especialista en Control Patrimonial esta autorizado a ingresar
inopinadamente a las Direcciones u Oficinas del INAIGEM, en los
que se encuentren bienes patrimoniales, a fin de verificar el uso
adecuado de los mismos, estado de conservacién y/o disponer su
reasignacion temporal o permanente en caso de encontrarse en
mal estado, excedente, uso inadecuado, etc.

6.7. Del Préstamo y Devolucion de Bienes Patrimoniales:

6.7.1. El Usuario Responsable del hien patrimonial solicitara el préstamo
de bienes, mediante el formato “Préstamo y Devoluciéon de Bienes
Patrimoniales™ (Anexo N°07) al Especialista en Control
Patrimonial. El formato de "Préstamo y Devolucion de Bienes
Patrimoniales” debe tener la aprobacion del director de la
Direccion o jefe de la Oficina mediante el sello de V°B° y firma.

6.7.2. El Especialista en Control Patrimonial verificara la disponibilidad de
dicho bien patrimonial selicitado y estando disponible dicho bien;
se entregara el bien solicitado al Usuarioc Responsable previa
verificacién conjunta del buen estado y/o funcionamiento. El
Especialista en Control Patrimonial completa el llenado del formato

1138




Ministerio i.’r»:i!i‘!!ﬁ' Nacional de |nvestigacion en Glaciares y
del Ambiente  Ecosistemas de Mentana

de “Préstamo y Devolucion de Bienes Patrimoniales®, sella la
entrega con V°B° y firma dicho formato.

6.7.3. El Especialista de Control Patrimonial entrega copia de dicho
formato al Usuario Responsable, registra el bien patrimonial
prestado y almacena copia del “Formato de Préstamo y
Devolucién de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°07).

6.7.4. Para devolver el bien patrimonial prestado, el Usuario Responsable
entrega el bien patrimonial adjuntando el formato de “Préstamo y
Devoluciéon de Bienes Patrimoniales” (Anexo N°07). Se realiza la
verificacion conjunta del buen estado y/o funcionamiento del bien.

6.7.5. El Especialista en Control Patrimonial completa el llenado del
formato de “Préstamo y Devolucion de Bienes Patrimoniales”, sella
el retorno con V°B° y firma dicho formato. Asimismo, el Usuario
Responsable firma la conformidad del retorno.

6.8. De la Pérdida, Robo o Sustraccion y Siniestro de Bienes
 patrimoniales

6.8.1. En caso de producirse pérdida, robo o sustraccién de algun bien
mueble en las instalaciones del INAIGEM, corresponde a quien
se |le asignd el bien, realizar las siguientes acciones:

a) Asentar en la fecha de ocurrido el hecho, la denuncia policial
en la comisaria del sector, debiendo sefalar el codigo
patrimonial, caracteristicas del bien y el lugar exacto.

Asimismo, comunicara mediante Informe de Ocurrencias,

SRR dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho a su

: f jefe inmediato superior y éste a su vez a la Oficina de

Administracién, adjuntando la copia certificada de la denuncia

policial respectiva, a fin de que comunique el hecho a la
empresa del servicio de seguridad y vigilancia.

En caso el bien no haya sido asignado o quien lo tenga
asignado no pueda presentar la denuncia (por ya no laborar,
por estar en comision de servicios, u otra causa justificada),
la denuncia policial lo efectuara el Especialista en Control
Patrimonial.

b) El Especialista en Control Patrimonial realizara las
indagaciones del casc y elaborara un informe dentro de las
veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho, sefialando si
hubo negligencia o descuido del usuario o fue producto de la
carencia de medidas de seguridad no adoptadas por personal
de seguridad y vigilancia. Dicho informe debe ser remitido al
jefe de la Oficina de Administracidén a fin de que disponga la
baja del bien y las acciones tendientes a la recuperacién y/o
reposicion de los bienes patrimoniales, sin perjuicio de [as
responsabilidades administrativas, civiles y penales que
correspondan, de acuerdo con la normatividad vigente.
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6.8.2. La empresa prestataria del servicio de seguridad y vigilancia es
responsable de la custodia y seguridad de los activos de
propiedad de la institucion durante la vigencia del servicio
pactado. Para lo cual dispondra la exigencia a su personal de
revisar minuciosamente el ingreso y salida de las personas y
vehiculos del local del INAIGEM. Cualquier pérdida o sustraccion
sera responsabilidad exclusiva de la empresa prestataria del
servicio, cuando se determine que existié negligencia por parte de
ella en el proceso de investigacion llevada a cabo por el jefe de la
Oficina de Administracion.

6.8.3. De producirse la pérdida, robo o sustraccién fuera de la institucion,
corresponde a quien se le asignd el bien, realizar las siguientes
acciones:

a) Asentar la denuncia policial en la delegaciéon policial mas
cercana, indicando el cédigo patrimonial, las caracteristicas
de los bienes patrimoniales, fecha y el lugar exacto donde
ocurrié el hecho.

b) Remitir a su jefe inmediato superior un informe describiendo
las circunstancias de los hechos y las medidas de seguridad
adoptadas, adjuntando copia certificada de la denuncia
policial.

6.8.4. Si la pérdida, robo o sustraccidbn sucediera fuera del pais,
corresponde a quien se le asignd el bien, realizar las siguientes
acciones:

a) Presentar a su jefe inmediato superior, dentro de las
veinticuatro (24) horas contados desde el primer dia habil de
haber retornado al pais, un informe escrito detallando las
circunstancias en que se produjo el hecho y adjuntando la
copia de la denuncia policial respectiva del pais en el que ha
surgido la pérdida, robo o sustraccién.

b) Comunicar el hecho mediante documento a la Oficina de
Administracién, adjuntando el informe del bien o bienes
patrimoniales perdidos, robados o sustraidos con la copia de
la denuncia policial.

6.8.5. En casc de peérdida, robo, sustracciéon, deterioro o siniestro el
Especialista en Control Patrimonial en coordinacién con el
Especialista Responsable en Logistica de la Oficina de
Administracion, procedera a efectuar las coordinaciones con la
Empresa Aseguradora de los bienes patrimoniales siniestrados,
a fin de solicitar la reposicion o reparacion, correspondiente. Los
bienes repuestos seran dados de alta e incorporados al
patrimonio del INAIGEM, debiendo los bienes reemplazados ser
dados de baja.

En caso de que, de las investigaciones se determine
responsabilidad en quien tuvo asignado el bien patrimonial del
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INAIGEM, éste debera asumir el pago de la franquicia y/o
deducible del seguro solicitado por la empresa aseguradora.

6.8.6. En caso de que las investigaciones determinen responsabilidad
en quién tuvo asignado los bienes perdidos, robados, sustraidos
o deteriorados y deban ser repuestos o reparados por dicho
servidor, debera realizarse 1o siguiente:

a) Si se produjo pérdida, robo o sustraccién, debera reponerlo
con otro bien considerando modelo, tipo y caracteristicas
similares 0o mejores en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendario de ser notificado. Para tal efecto, se suscribirda una
Acta de Entrega - Recepcion, entre quien repone el bien y el
Especialista en Control Patrimonial; este Ultimo organizara un
expediente, elaborara el informe técnico legal y el Proyecto
Resolucion, a fin de que a través del Especialista
Responsable del Sistema de Logistica sea remitido a la
Oficina de Administracién para su aprobacion. Los bienes que
son repuestos seran incorporados al Patrimonio Institucional
como alta de bienes, debiendo los bienes reemplazados ser
dados de baja en base a lo dispuesto en la Directiva N° 004-
2002-SBN "Procedimiento para el Alta y la Baja de los Bienes
patrimoniales de propiedad Estatal y su Recepciéon por la
Superintendencia de Bienes Nacionales" y demas normas
complementarias expidiéndose para ello la correspondiente
Resolucién Administrativa de conformidad con la normatividad
vigente.

Si transcurrido el plazo fijado en el parrafo precedente, el
servidor del INAIGEM, no cumple con la reposicion del bien,
el Especialista en Control Patrimonial a través del
Especialista Responsable en Logistica presentara un
informe al jefe de la Oficina de Administracién, a fin de gue
dicho 6rgano adopte las medidas pertinentes.

En el caso que no existan bienes similares a los perdidos,
robados o sustraidos por el servidor del INAIGEM, éste
debera pagar en efectivo el valor del bien o ser descontado
de su remuneracion o retribucién, previa opinion del jefe de
la Oficina de Administracion; con dicho importe se adquirira
otros bienes que cumplan con las especificaciones técnicas
y reemplazaran a los bienes siniestrados.

b) Si se produjo deterioro, deberd asumir el costo de su
reparacion en un plazo maximo de quince (15) dias
calendarios de ser notificado.

6.8.7. La reposicién o reparacion asumido por quien tuvo asignado el
bien patrimonial del INAIGEM, asi como el pago de la franquicia
y/o deducible del seguro solicitado por la empresa aseguradora,
no impide la sancién o apertura del proceso administrativo por
la(s) falta(s) establecidas en la normatividad vigente para el
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personal nombrado o contratado, segun su régimen laboral o
contractual.

6.8.8. El Especialista Responsable en Recursos Humanos debera incluir
en los contratos administrativos de servicios, una clausula
adicional sefialando: “El contratado asumira el costo de
reposicion de los bienes patrimoniales con iguales
caracteristicas, en caso de comprobarse que la pérdida, robo o
deterioro de los bienes patrimoniales asignados para la
prestacion de sus servicios, se produjo por descuido, negligencia
0 uso inadecuado”.

6.9. Del Inventario Fisico e Inspeccién de Bienes patrimoniales

6.9.1. El Especialista en Control Patrimonial elabora informe de Plan de
Trabajo para la Toma de Inventario, la Programacion y
Cronograma de Inventario Fisico.

6.9.2. El jefe de la Oficina de Administracion aprueba el Plan de Trabajo
para la Toma de Inventario, la Programacién y Cronograma de
tnventario Fisico de los bienes patrimoniales patrimonio del
INAIGEM vy solicita a Secretaria General la aprobacién de la
Comisién de Inventario.

6.9.3. Secretaria General aprueba la Comision de Inventario mediante
resolucion de Secretaria General elaborada por la Oficina de
Asesoria Legal.

6.9.4. El jefe de la Oficina de Administracién notifica a la comision de
inventario.

6.9.5. La Comision de Inventario efectuara el inventario que consiste en
verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes patrimoniales
con que se cuenta a una determinada fecha, con el fin de
verificar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con
el registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir
y proceder con las regularizaciones que correspondan de
acuerdo con ley. Para tal efecto, utilizara para el inventario de
bienes patrimoniales el ‘“Inventario Fisico de Bienes
patrimoniales” (Anexo N°06) y "Acta de Inventario de Vehiculo"
(Anexo N°02). Asimismo, tendra en consideracidon que los
directores y/o Responsables de las oficinas del INAIGEM, bajo
responsabilidad designaran a un Coordinador de la dependencia
a su cargo a efecto de brindar la debida atencion y facilidades al
personal que efectue el inventario o inspeccién de bienes.

6.9.6. La Comisién de inventario, concluida la verificacion fisica, debera
remitir el inventario fisico y su informe final al jefe de la Oficina
de Administracion.

6.9.7. El Especialista en Control Patrimonial en coordinacién con el jefe
de ia Oficina de Administracion y el Especialista Responsable en
Contabilidad remiten a la SBN, el informe final del inventario
fisico.
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6.10. De las Altas y Bajas de Bienes patrimoniales

6.10.1.

6.10.2.

Alta de Bienes Patrimoniales

El alta de bienes consiste en la incorporacion fisica y contable de
bienes patrimoniales al patrimonio del INAIGEM, la que se
autoriza mediante Resolucién de la Oficina de Administracion.

Constituyen causales de alta de los bienes patrimoniales:

a) Saneamiento de bienes patrimoniales

b) Permuta

¢) Donacién

d) Reposicién

e) Fabricacion, elaboracién, o© manufactura de bienes
patrimoniales.

f) Reproduccion de semovientes

g) Cualquier ofra causal, previa opinibn favorable de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

El Especialista en Control Patrimonial evaluara la documentacion
y elaborard los expedientes administrativos de los bienes
patrimoniales a ser dados de alta, proponiendo a la Oficina de
Administracién, para su aprobacion via Resoluciéon.

Los vehiculos y otros bienes patrimoniales inscribibles adquiridos
por el INAIGEM deberan ser inscritos en la SUNARP.

Aquellos bienes patrimoniales que no cuenten con
documentaciéon que sustente su valor, deben ser valorizados
mediante Tasacion, para proceder al alta.

La adquisicion de bienes patrimoniales mediante el procedimiento
de compra no constituye causal de alta.

Baja de Bienes Patrimoniales

La baja consiste en la extraccién fisica y contable de bienes
patrimoniales de propiedad del INAIGEM, la que se autoriza
mediante Resolucién de la Oficina de Administracion con
indicacién expresa de las causales que la originaron.

Constituyen causales de Baja de bienes patrimoniales:

a) Estado de excedencia

b) Obsolescencia técnica

¢) Mantenimiento o reparacién onerosa
d) Perdida, robo, sustraccién

e) Destruccion o Siniestro

f) Reembolso o reposicién
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g) Cuando el semoviente sobrepase su periodo reproductivo,
padezca enfermedad incurable, sufra lesiones que Ilo
inhabiliten permanentemente ¢ muera.

h) Cualqguier otra causal, previa opinién favorable de la SBN.

El Especialista Responsable en Logistica, a través del
Especialista en Control Patrimonial evaluara la documentacién
sustentatoria y elaborara los expedientes administrativos de los
bienes patrimoniales a ser dados de Baja, proponiendo a la
Oficina de Administracion su aprobacion via Resolucion.

Para dar de Baja, en el caso de vehiculos y otros bienes
patrimoniales inscribibles, se requiere copia de Certificado de
Identificacién Vehicular expedido por la DIPROVE, copia del
Certificado de Gravamen expedido por la Oficina Registral
correspondiente y de la Tarjeta de Propiedad Vehicular.

De los actos de disposicion y actos de administracion de los
bienes patrimoniales

Constituyen actos de disposicién de los bienes patrimoniales
dados de baja:

a) Subasta publica o restringida

b) Donacién

¢) Transferencia

d) Permuta

dll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La presente directiva entrara en vigencia partir del dia siguiente de su
aprobacion, debiendo ser utilizada por los servidores del INAIGEM.

. ANEXOS

Anexo N°01: Orden de Salida y/o Reingreso Bienes Patrimoniales
Anexo N°02: Acta de Inventario de Vehiculo

Anexo N°03: Asignacion de Bienes Patrimoniales

Anexo N°04: Autorizacion de Ingreso y/o Salida de Bienes de Terceros
Anexo N°05: Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales
Anexo N°06: Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales

Anexo N*07: Préstamo y Devolucion de Bienes Patrimoniales

Anexo N°08: Diagramas de Flujo
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Anexo N°02: Acta de Inventario de Vehiculo

ACTA DE INVENTARIO DE VEHICULD

[enmpap |

[cobico PaTRIMONIAL |

PLACA DE RODAJE:

DATOS OF IDENTIFICACION: OTROS DATOS:
I |vemicuio: N3 MOTOR: TIFQ OE COMBUSTIBLE:

MARCA: N2 CHASIS: TRANSMISION:

COLOR: N2 CILINDROS: VERSION.

MODELO: AR DE FABRICACION:

TIPO: SITUACION LEGAL:

XILOMETRAJE TARJETA DE PROPIEDAD:

CESCRIPCION ESTALD OBSERVACIONES
CANTIDAD B R

A, SISTEMA OE MOTOR

INVECTORES

BOMBA DE GASOLINA

BOMBA DE PETROLED

FAIAS DE MOTOR

DISTRIBUIDOR TAPA CABLE

PURIFICACION DE AIRE

TAPA PARAACEITE DE MOTOR

MEDIDOR DE ACEITE

BUIIAS

[6. SISTEMA DE REFRIGERACION

RADIADOR

TAPA DE RADIADOR

| __|RESERVORIC DE REFRIGERANTE

BOMBA DE AGUA

VENTILADOR

MANDIL PARA VENTILADOR

€. SISTEMA ELECTRICO

MOTOR DE ARRANQUE

ALTERNADCR

BATERIA

RELAY DE ALTERNADOR

CLAXON

SIRENA

FAROS DELANTERQS PRINCIPALES

FAROS DELANTERDS CHICOS

FARQS DE LUZ POSTERICR

FAROS INTERMITENTES LATERALES

FARQS NEBLINEROS

LUCES PRINCIPALES ALTAS

LUCES PRINCIPALES BAJAS

LUZ DE POSICION

LUZ BE FRENO

LUCES DIRECCIONALES

LUZ DE RETROCESQ

LUZ DE PLACA

LUZ DE SALON

ENCENDEDCR

BOBINA

MOTO RLIMPIA PARABRISAS

D. SISTEMA DE FRENOS

BOMBA DE FRENOS

RESERVORIO DE LIQUIDO DE FREND

TAPA DE LIQUIDO DE FRENO

FRENQS HIDRAULICOS

FRENOS DE AIRE

PALANCA/PEDAL DE FRENO DE MANO

E.SISTEMA DE SUSPENSION Y DIRECCION

MUELLES HELICOIDALES RESORYES

AMORTIGUADORES /MACK PHERSON

LLANTAS

LLANTAS DE REPUESTC

TIPOS DE ARG

ARO DE REPUESTQ

[F. SI5TEMA DE TRANSMISION

CAlA DE CAMBIOS

PALANCA DE CAJA DE CAMBIOS

PERILLA DE PALANCA DE CAJA

CAJA DE TRASFERENCIA

DIFERENCIALES

EJES DE MANDO

PALIERES

PEDAL DE EMBRAGUE

DIRECTIVA N*012-2017-INAIGEM/SG
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Anexo N°02: Acta de Inventario de Vehiculo (Continuacién)

t ESTADO |
DESCRIPCION oo T Ton T ] OBSERVACIONES
ACTA DE INVENTARIO DE VEHICULO
G. SISTEMA DE CARROCERIA j

CAPOT DE MOTOR

PARACHOQUE DELANTERD

PARACHOQUE POSTERIOR

MALETERA/CABINA/TOLVA

PUERTA DELANTERA IZGUIERDA

PUERTA DELANTERA DERECHA

PUERTA TRASERA 2QUIERDA

PUERTA TRASERA DERECHA.

PUERTA POSTERIOR TOLVA

PUERTA POSTERIOR MALETERA

MASCARA DE RADIADDR

PARABRISAS DELANTERA

PARABRISAS POSTERIOR

LUNAS DE PUERTAS DELANTERAS

LUNAS DE PUERTAS POSTERIORES

LUNAS DE VENTANILLAS

|| MANIIAS EXTERIORES DE PUERTAS

MANIJAS INTERIORES DE PUERTAS

CHAPA DE PUERTA POSTERIOR

ASIENTOS DELANTERGS

|___|ASIENTDS POSTERIORES

MANUBRIOS/AGARRADERAS INTERIORES

INTERRUPTORES DE LUNAS

ALFOMBRAS

| [CENICERGS

| [cobEnas
TAPIZ BE PUERTAS

\ TAPIZ BE TECHD

PISOS

LLAVE DE CONTALTO

MANUA DE LUNA DE VENTANILLA

PESTILLOS DE $EGURO PUERTA DELANTERA,

A

~
-
L

¥ Eco,

310 4

o

208 I0VRss S PESTILLOS DE SEGURO PUERTA POSTERIOR
§a\gmas | [CINTURON DE SEGURIDAD DELANTEROS
;?f % ‘; CINTURCN DE SEGURIDAD POSTERIORES
= TAPA DE TANGUE DE GASOLINA
2d VBAEQ
= > 3,

& [H. OTROS ACCESORIOS
‘ o
& f_ |ESPEIQ RETROVISOR EXTERIOR
2 ASESMA :;5,

ESPEIO RETROVISOR INTERIOR
- | leata
LLAVE DE RUEDAS
ENXTINGUIDOR
BOTIQUIN
TRIANGULOS DE SEGURIDAD
BRAZOS LIMPIA PARABRISAS
PLUMILLAS
ANTENA DE RADIO
COPAS/VASOS
MANGILES DE PARACHOQUE
ESCARPINES DE TAPABARRO
JEMBLEMAS
SISTEMA DE ALARMA
ANTIASALTO
AUTORADIO
PARLANTES
RELOUES
1 AIRE ACONDICIONADQ
% CALEFACCION ¥ VENTILACION FORZADA
|

WAL i

b A% O (g
S 2 S
*

'EE,“O-«.

TAPA SOL
CABLE PARA PASAR CORRIENTE
/,.f | |CABLE DE REMOLQUE i

Y

0

Wt

s,

. A
\IAIGE‘ i B=BUENO R=REGULAR MeMALD

ESTADO OPERATIVO
ESTADO DE CONSERVACION
VISION DE CONJUNTO

OBSERVACIONES

__ _de del

TRABAJADOR RESPONSABLE DEL VEMICULD
Nombre:

DN

CONTROL PATRIMONIAL
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Salida de Bienes Muebles (externo)

Usuario con Bien Asignado

Especialista en Control Patrimonial

Vigilante

Fase

Solicita mediante correo
electrénico o en forma
prasencial la salida del

Verifica ol bien

bien patrimonial

-
Lt fisicamenta

Emite
abservacion
. Resultade de
v Negativo
Coordina para el lev ito
de la obsarvacidn Positivo
A 4
Uena la Orden de Salida y/o

Reingreso de Blenes

Recibe copia de la Orden de

Y

Patrimoniales (Anexo N°D1)

Salida yfo Reingreso de Bienes
Patrimoniales (Anexo N°01)
I

Recibe copia de la Orden
de Salida y/o Reingreso de
Bienes Patrimoniales
{Anexo N*01)

Vaerifica el bien
fisl te con la copia

Coordina levantamiento de observaciones
-

de la Orden de Salida y/o
Reingreso de Bienes
Patrimoniales {Anexa
Nt01)

Emite
observacion

Paositivo

Registra safida del
bien, fecha y hora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMI
(externo)

ENTO: Autorizacion de Reingreso de Bienes Muebles

Usuario con Bien Asignado

Especialista en Control Patrimonial

Vigilante

Solicita el reingress del

»l

INICIO
bien patrimenial |

1

Verifica las condiciones del bien patnmumalil—-

Emite observacién

Negativo

esultado de I3
verificacidn

h 4

Coordina levantamiento de observacién

2017-INAIGEM/SG

Positivo
1LY

Registra en el formato _Orden de Salida
v/o Reingreso de Bienes Patrimoniales”
{Anexo N*01)

DIRECTIVA N*Q12

Fase
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Entrada de Bienes de Terceros
(externo)

Director de Direccion 6 Jefe de |, o SRR L o
o . Especialista en Control Patrimonial. Vigilante
Oficina ATy
INICHY
Solicita la ¢ntrada del
bien zon el formite: Verifica el bian flsicamente con
LAutorizacion de Entrada w | &l formato: Autorizacién de
y/o Salida de Bienes de ~ 7| entraca y/o Salida de Bienes de
Terceros™ [Anexo N*04) Tercaros” {Anexo N*04)
\—/-\ Emite
observaciiin
r Negative

Ceordina para el levantamiento de la observacién i
Positivo

Ingresa el bien de
terceros

Fase

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién Salida de Bienes de Terceros
(externo)

WU glfri:ic;;on LA Especialista en Controf Patrimonial Vigilante

Verifica fisicamente ef bien con
- farmate: Autorizacién de
"] Entrada /o Salida de Bienes de
Terceros” {Anexo N*04)

Solicita la salida bien

Negativo
Kesultado de |3
vetificacidn

)I Parmite salida de bien

FIN

_>|\ Coordina levantamienta de observacién

Fase




i e T S R R
Ministerio Investgacion en Giac

del Ambiente

FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Traslado Interno de Bienes Muebles (interno)

R.espo.nsable de la |8 ‘Especialista en Control Patrimonial
Direccidn u Oficina e A L T WA i

Coordina autorizacién para
el trastado

I
¥

Usuario con Bien Asignado

Llena formato: ,Orden de

Solicita traslado del bien
patrimonial con correo Desplazamiento Internc de Bienes

electrénico o presencial

Patrimaniales” {Anexo N°05)

.

Verifica fisicamente el bien con ef
formato: Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes
Patrimoniales” {Anexo N*05)

Resultado de
verificacidn

Positive
h J

Coordina para ¢l levantamiento de la observacién Emite .
e " (4 cmin [€NoG3TIC

Remite el formato al
soficitante con la

I autorizacion de traslado de

bignes patrimoniales

Recibe el formato con la autorizacidén |
de traslado de bienes p ial

&5

A

Fase

DIRECTIVA N*012-2017-INAIGEM/SG
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PERU

Ministerio

del Ambiente

insmuto Nacional de Investlgamon en Glacnares yt' ;

Ecosuszemas de Montana

._'|,

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Alta de Bienes Patrimoniales

Fase

Especialista en Control Patrimonial

- L --;

lefe de la Oﬂ't_iﬁ_a_d;;ﬁdrﬁiﬁigft_%agidﬁ 8

S

=Aslstente Adm[nistratwo de la
|cma de Adminlstracuén

Devielve Solicitud de

( INICID_j‘:

A 4

Evalua fa documentacion y elabora
informe con los expedientes
admunistratwo de los bienes
muebles a ser dados de aita

Ceeordina levantamiento de observaciones
|

Emite
observaciones

Evalia informe

Negativo

ignacién de fondos
par encargo

i

Emite
observaciones

Revisa documento
paraentrags y
derivacién

Negativo

Resultade de la
verificacién

Positivo

A

Resultado de |3
evaluacidn

Positivo
h 4

Aprueba Informe con los
expedientes administrative
de los bienes bles a ser

Deriva informe

[ de alta a los bienes mueblas
& inscribe los vehiculos y otros

h 4

dados de alta

w

y

Elabora proyecto de
n| resolucién para dar

Emite
observaciones

Revisa proyecto de

¥7] alta a bienes muebles

Negativol __fesctucion

FKesultado de
ravision

Positivo

Firma resolucidn

bienes muebles an fa SUNARP [F

administrativa




Fase

Ministerio

del Ambiente

Liz

o

e P L A T

VT

FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes Patrimoniales

! r-" 3 e
Especialista Responsable’
en Logistica’

Especialista en Control Patrimonial

S il

efe de la Oficina de Administracién ||

Asistente Administrativo de fa
'Oficina de Administracién

( INSEIEY __><

Devuelve Seheitud de

v

Evalla la documentacidn
con los expedientes
administrativo de los
bienes muebles a ser
dados de baja

Elabara informe con los expedientes
administrativos de ks bienes muebles a
ser dados de baja {Para los vehiculos se

adjunta copia del Certificado de
Identificacién Vehicular” a la DIPROVE,
LLertificado de Gravamen® sxpedido por

ig én de fondos

la Oficina Registral Correspondiente y
tarjeta de propiedad vehicular }

\/\

L

1

Coordina levantamiento de observaciones

Emite
observaciones

Negativo

Positivo

Evalua
informe

Aprueba informe con los
expadiantes administrativo

Dade bajaaios
bienes bl

de los blenes muebles a

por encargo
Emite
Yy observaciones
evisa
w | documento
¥ para entregay
derivacién
Negativo
Resultade de la
verificacidn

Positivo

Deriva
informe

ser dados de baja

! Emite
observacionas

Y

Elabora proyecto de resalucion

Negativo Revisa proyecto de |

P para dar de baja a bienes muebles

resolucicn i

Positivo

Firma resolucién

ativa

SE

CRETARI.
GENERAL
Haiceh

DIRECTIVA N°012-:1

T-INAIGEM/SG
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. Ministerio ! Instituto Nacional de Investigacion en Glaciares y A
PERU del Ambiente Ecosistemas de Mentana ] :

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo de Bienes Patrimoniales

Usuario Responsable Especialista en Control Patrimonial
INKCIC
Solicita préstamo de bien con formato
de "Prestamo y Devolucidn de Bien ) Verifica disponibilidad del
Patrimonial” {Anexo N*07) bien patrimonial solicitado

Informa y devuelve

P "Formato de Préstamo
de Bien Patrimonial”
.
Negativo Resultado de
verificacidn
Negativo
Positvo
Verifica el estado y/o
funcionamiento del bien a |« Bus::tz b:n a
entregar &
esultado
verificacién Positivo
\(-Es&é operati
*Completa el llenado del formato
“Préstamo y Devolucién de Bien
Recibe bien y copia de formato de » Patrimonial” {Anexo N°07)
prestamo de bien patrimonial referente al préstamo.
*5ella V*B* y firma el préstamo.

Registra préstamo del bien y
almacena copia de formato de
Prestamo de bien Patrimonial

Fase

2-2017-INAIGEM/SG




Ministeric | Instituto Naciona'lude'I;weshgacno_n en Giac_ia! s.yj'

del Ambiente . Ecosistemas de Monta

e

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Devotucion de Bienes Patrimoniales Prestados

Especialista en Control Patrimonial

Usuario Responsable i

( INICIO )

h
Devuelve bien patrimonial y
presenta formato de "Préstamo y w,| Verifica el estado y/o funcionamiento del bien |
Devolucion de Bien Patrimonial” = patrimonial a entregar
(Anexo N*07}

Resultado de
verificacién

Negativo

Emite
observacion

Positvo

h 4

Coordina levantarmiento de observaciones
—

*Completa el llenado del
formato "Préstamo v
Devolucién de Bien
Patrimonial” {Anexo N*07)
referente a l2 devolucidn.
*Sella Vv*B° y firma el
retorno.

*Registra entrada del bien
patrimonial.

) 4

Firma conformidad de devolucién

Guarda el bien
patrimonial

h 4

Fase




