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APROBACION

Nombre y cargo

Organo o Unidad Organica Firmay sello

Aprobado por:
Miriam Alegria Zevallos

Gerenta General

Firmado digitalmente por:
ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General
Lugar: Sede Central -

e Evalumoion Lima\Lima\Jesus Maria

y Fiscalizacién Motivo: Soy el autor del

Ambiental documento

Gerencia General

Organismo

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 - Version inicial del procedimiento
Establecer las actividades para dar respuesta ante un siniestro (pérdida, robo, hurto o dafio) de los
OBJETIVO ;
bienes muebles.
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina
ALCANCE de Administracion y las areas del OEFA. Comprende desde la recepcion del informe que comunica

la pérdida, hurto, robo o dafio del/los bien/es mueble/s de propiedad del OEFA, hasta el
archivamiento del mismo.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

BASE NORMATIVA

- Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- La Unidad de Abastecimiento gestionara la contratacion de poélizas de seguros para los bienes
muebles de propiedad del OEFA y para los que se encuentran bajo su administracion en base a
los Términos de Referencia presentados por Control Patrimonial, a quien corresponde evaluar y
proponer la ampliacion, cancelacion y/o mejoramiento de las condiciones de las pdlizas, de
acuerdo a la real exposicion de riesgos del OEFA.

- La Unidad de Abastecimiento sera responsable de incluir entre las condiciones de la prestacion
del servicio que se convoque sobre seguridad y/o vigilancia en el OEFA lo siguiente: (i) la
responsabilidad del contratista respecto de la salida de los bienes muebles, a fin que el/lla Agente
de Seguridad no permita la salida de estos sin la respectiva autorizacion; y, (ii) la responsabilidad
del contratista de custodiar los bienes muebles durante los dias no laborables y fuera del horario
habitual de trabajo de los/as servidores/as civiles.

- La reposicion del bien se realiza a través de la empresa de seguros y podra ser de manera fisica
0 pecuniaria.
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DEFINICIONES

Area del OEFA: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion de la Alta Direccion.

Bien hurtado: Bien mueble que como consecuencia de la actuacion ilegitima de un tercero es
sustraido de su &mbito de custodia sin el uso de violencia.

Bien irreparable: Bien mueble que al haber sufrido un dafio pierde su funcionalidad de forma
permanente.

Bien robado: Bien mueble que como consecuencia de la actuacion ilegitima de un tercero es
sustraido de su ambito de custodia, mediante violencia contra el colaborador o amenazandolo
con un peligro inminente para su vida o integridad fisica.

Bien mueble: Bien descrito en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como
de aquellos bienes que, sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio estatal.
Broker de Seguros: Intermediarios entre la Entidad y las distintas aseguradoras sin estar
asociados directamente a ninguna de ellas

Contratista: Proveedor que celebra un contrato con el OEFA de conformidad con las
disposiciones de la Ley y el Reglamento de Contrataciones.

Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N°1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios y
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Siniestro: Accidente o dafio que puede ser indemnizado por la compafiia de seguros.
Tercero/a: Persona natural o juridica con contrato vigente, derivado de un procedimiento de
seleccibn, para ejercer funciones de evaluacion, supervision o fiscalizacion ambiental a cargo
del OEFA.

SIGLAS

DGA: Direccién General de Abastecimiento.

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

OAD: Oficina de Administracion.

OD: Oficina Desconcentrada.

OE: Oficina de Enlace.

OEFA: Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental.
UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito Fuente

Informe de Incidente

Denuncia Policial

Areas Usuarias
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ACTIVIDADES EJECUTOR
. p UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Reporta el evento ocurrido

Reportar el evento

1 | y emitir informe de

incidente

mediante correo institucional a el/la
Jefe del Area, con copia al area de
Control Patrimonial.

Asimismo, durante las cuarenta y
ocho (48) horas de sucedido el

hecho, interpondra la denuncia
policial y/o fiscal segun
corresponda.

Posteriormente, dentro de las
setenta y dos (72) horas de
interpuesta la denuncia, ella
servidor/a civil, contratista o0
tercero/a  debera presentar un
informe detallado de los hechos
adjuntando la denuncia policial y/o
fiscal y el documento que certifica
la preexistencia del bien de acuerdo
al Formato PA020111-F03: “Orden
de salida e ingreso de bienes
muebles”, 'y PA020111-F05:
“Autorizacion de ingreso o salida de
bienes de propiedad particular’,
debidamente suscrito) dirigido a
ellla Jefela del area en la que
labora, quien a su vez lo deriva a la
UAB y este al area de Control
Patrimonial de la UAB.

Nota 1:

Toda la informacién debe ser ingresada
a través de Mesa de Partes. Si el
incidente se produce en dias no
laborales, lo informa el primer dia habil
siguiente.

Nota 2:

En caso de que el/la colaborador/a haya
sufrido el incidente dentro de las
instalaciones del OEFA, se debera
enviar la documentacién con copia a
seguridad para las investigaciones
correspondientes.

Correo institucional o
personal

Informe de incidente

Servidor/a Civil
Contratista
Tercero/a

Areas del OEFA

Analizar
incidente

el

Analiza el incidente enviado a
través del correo institucional o
personal, asi como el informe que
reporta los hechos acontecidos,
verifica las caracteristicas del bien
segln los documentos y remite
mediante correo institucional el
mismo a la empresa de seguros
para su atencion dentro del plazo
de dos (2) dias habiles. De ser el
caso solicita el apoyo de ellla
Agente de Seguridad.

¢Seidentificaresponsabilidad de
el/la servidor/a civil, contratista o
tercero/a?

No: Comunica a el/la broker de
seguros. Va a la actividad N° 3.

Correo institucional o
personal

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Si: Solicita reposicion. Va a la
actividad N° 4.

Nota 1:

Procede con la baja del bien siniestrado,
de acuerdo con en el procedimiento
PA020111 “Actos de Gestion
Patrimonial de los Bienes Muebles de
propiedad del OEFA”.

Nota 2:

Si la OAD recibido el informe, advierte
indicios que la pérdida, hurto o robo se
produjo a causa de el/la colaborador/a,
este debe reponer el bien por uno
nuevo, de caracteristicas iguales,
similares o mejores, incluyendo otros
gastos que fuesen imputados hasta
garantizar la plena operatividad del bien.

Realizar las
coordinaciones
para reposicion del
bien

Comunica el siniestro al broker de
seguros via correo institucional,
adjuntando toda la documentacién
y se realizan las coordinaciones
para la reposicién del bien.

Va a la actividad N° 7.

Nota:

Los documentos que se adjunte al
broker son: Informe de Incidente,
Denuncia Policial y Orden de Salida.

Correo institucional

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

Solicitar la
reposicion del bien

Solicita a el/la Servidor/a Civil,
Contratista o Tercero/a mediante
memorando o carta la reposicién
del bien dentro del plazo de diez
(10) dias habiles.

¢Se repone el bien?

No: Reitera el pedido. Va a la
actividad N° 5.

Si: Realiza informe de Reposicién.
Va a la actividad N° 6.

Nota 1:
Se podra notificar a través de correo

institucional o] mediante el
procedimiento PA02040201
“Mensajeria y notificacion de
documentos” del proceso

“Administracion y finanzas”.

Nota 2:
La reposiciébn de bien podrd ser de
manera fisica o pecuniaria.

Memorando o Carta

Correo institucional

Ejecutivo/a

UAB
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Reiterar pedido de
reposicion del bien

Reitera, mediante memorando o
carta, el pedido de reposicion del
bien, dando un plazo méaximo
adicional de cinco (5) dias habiles
para reponer el bien, desde el
memorando o carta enviada.

¢Hay respuesta?

Si: Realiza informe de reposicion.
Va a la actividad N° 6.

No: Comunica el evento a la OAD
para las acciones correspondientes
y comunica a ellla bréker de
seguros para que se proceda con la
reposicion del bien.

Va a la actividad N° 7.

Nota:

Notifica a través de correo institucional
o} mediante el procedimiento
PA02040201 “Mensajeria y notificacion
de documentos”. El plazo de reposicion
podra ser ampliado a solicitud de el/la
del colaborador/a debidamente
justificada, por un plazo maximo no
mayor a cinco (05) dias habiles.

Memorando o Carta

Ejecutivo/a

UAB

Elaborar informe
de reposicion del
bien

Elabora el informe a la UAB, en el
cual indica que se realizard la
reposicion del bien siniestrado.
El/lLa Ejecutivo/a de la UAB deriva
el informe al &rea de Control
Patrimonial para la coordinacion
correspondiente.

Informe

Servidor/a Civil
Contratista
Tercero/a

Ejecutivo/a de la
UAB

Area Usuaria

UAB

Revisar el informe
de reposicion

Revisa el informe y coordina el tipo
de reposicion.

¢cLareposicion del bien es fisica?
No: Va a la actividad N° 8.
Si: Va a la actividad N° 9.

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

Coordinar con la
UFI el depdsito

Coordina, mediante correo
institucional, con la UFI, sobre la
cuenta en la cual se hara el
depodsito que se realizara por la
reposicién pecuniaria.

Va a la actividad N° 12.

Servidor/a Civil
Contratista
Tercero/a

UAB

Recibir y verificar
el bien repuesto

Recibe y verifica el bien, la
reposicion puede ser por parte de
el/lla servidor/a civil, contratista o
tercero/a o la empresa de seguros:

e Por parte de ellla servidor/a
civil, contratista o tercero/a:
Recibe/n elllos bien/es el/los
cual/es debe/en ser nuevol/os,
verificando las caracteristicas y
debe incluir la boleta de pago y
la garantia del bien entregado.
Suscribe en original el Acta de
Entrega Recepcion de bienes
muebles en conformidad con

Acta de Entrega-

Recepcion de bienes

muebles

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

N°

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

ellla servidor/a civil, contratista
o tercero/a.

e Por parte de la empresa de
Seguros: Recibe/n el/los bien/es
elllos cualles debelen ser
nuevo/os, verificando  que
cumplan con las caracteristicas
solicitadas y debe incluir la guia
de remision y garantia del bien
entregado.

Nota:

De manera adicional, puede enviar
mediante correo institucional por parte
de ellla servidor/a civil, contratista o
tercero/a la boleta de pago y garantia.

10

Recibir la
liguidacién y
convenio de ajuste

Recibe la liquidacion y el convenio
de ajuste para ser firmados en
sefial de conformidad por la
reposicion del bien y deriva a la
OAD a través de un informe de la
UAB para la revision y firma
correspondiente.

¢El pago del deducible estara a
cargo de OEFA?

Si: Va a la actividad N° 11.

No: Es responsabilidad de ellla
servidor/a civil, contratista o0
tercero/a, pagar el deducible. Va a
la actividad N° 13.

Informe

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

11

Autorizar el pago
del deducible vy
Convenio de
ajuste

Autoriza el pago del deducible y
Convenio de ajuste, siempre que la
revision de los documentos
enviados (expediente de incidente)
se encuentren conformes y firma el
deducible y convenio de ajuste, los
cuales remite a ellla broker de
seguros. Va a la actividad N° 13.

Deducible y Convenio

de ajuste

Jefela

OAD

12

Comunicar a UFI
el pago

Comunica, mediante correo
institucional, a la UFI con copia al
area de Control Patrimonial, la
conformidad del pago y adjunta el
voucher de depdsito del deducible.

Voucher de Pago

Correo institucional

Servidor/a Civil
Contratista
Tercero/a

Area Usuaria

13

Remitir
documentos al
Broker de Seguros

Envia, mediante correo institucional
a ella broker de seguros,
adjuntando el  Deducible vy
Convenio de ajuste debidamente
firmado y/o el voucher de pago por
parte de ellla servidor/a civil,
contratista o tercero/a responsable.

Correo institucional

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

14

Elaborar el Informe
Técnico de Alta y
Baja

Elabora el informe técnico de baja
(por pérdida, robo o hurto) y alta de
los bienes (por reposicion fisica);
segin lo detallado en el
procedimiento PA020111 “Actos de
Gestién Patrimonial de los Bienes
Muebles de propiedad del OEFA”.

Fin del procedimiento.

Informe Técnico

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Informe de Incidente.

- Correo institucional o personal
- Memorandum

- Carta notarial

- Voucher de depésito

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracion y Finanzas




PA02010502 - PERDIDA, ROBO, HURTO O DANO DE BIENES MUEBLES

Contratista, Tercero
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