DIRECTIVA N° 006-2021-MINAM/SG

“DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y GESTION ADECUADA DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE — MINAM”

l. OBJETO

Establecer los lineamientos necesarios que permitan gestionar de manera eficiente los
bienes patrimoniales del MINAM y asegurar su trazabilidad, en el marco de la cadena de
abastecimiento publico.

Il FINALIDAD

Lograr una gestion eficiente de los bienes patrimoniales del MINAM, asegurando su
registro, distribuciéon, mantenimiento, reparacion y disposicién final oportuna.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para los servidores civiles del MINAM y de aquellas personas, naturales o
juridicas, que independientemente del vinculo laboral o contractual al que se encuentren
sujetos, son responsables del resguardo, uso, traslado, mantenimiento; o, que, en razén
de sus obligaciones, deben realizar acciones para asegurar la permanencia, operatividad
y buen uso de los bienes patrimoniales del MINAM.

V. BASE LEGAL
4.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

4.3 Decreto Supremo N° 022-2021-MINAM, que aprueba la Secciéon Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio del Ambiente.

4.4  Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439,
Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

4.5 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.6 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

4.7 Resolucion N° 158-97-SBN, que aprueba el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva que norma su aplicacion”.

4.8 Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN
denominada “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”.

4.9 Resolucién Ministerial N° 153-2021-MINAM, que aprueba la Seccién Segunda del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ministerio del Ambiente.

4.10 Resolucion de Secretaria General N° 073-2017-MINAM que aprueba la Directiva N°
021-2017-MINAM/SG denominada “Lineamientos para la entrega de cargo de
los/las servidores/as civiles del Ministerio del Ambiente”.

4.11 Resolucién de Secretaria General N° 042-2019-MINAM que aprueba Directiva N°
02-2019-MINAM/SG denominada “Disposiciones que regulan la gestion documental
en el Ministerio del Ambiente”.
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4.12

Resolucién de Secretaria General N° 048-2020-MINAM que aprueba la Directiva N°
04-2020-MINAM/SG, “Directiva para la elaboracion, aprobacién, modificacién y
derogacion de directivas en el Ministerio del Ambiente”.

La presente normativa incluye sus disposiciones modificatorias y/o
complementarias.

V. DISPOSICIONES GENERALES

51

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

59

La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Abastecimiento
(OA), supervisa el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

El ingreso de bienes patrimoniales a los Registros Patrimonial y Contable del
MINAM se origina por cualquiera de las situaciones siguientes: compra, aceptacion
de donacion, permuta, reposicion, saneamiento de bienes sobrantes, convenio, 0
por cualquier otra forma de incorporacion debidamente sustentada.

La Oficina de Abastecimiento planifica, coordina y ejecuta las acciones referidas al
registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes patrimoniales de
propiedad del MINAM y de los bienes que se encuentran bajo su administracion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

La Oficina de Abastecimiento gestiona la contratacién de pdlizas de seguros para
los bienes patrimoniales de propiedad del MINAM y los que se encuentran bajo su
administracion, cuando corresponda.

La remision de la informacién mensual del ingreso de los bienes patrimoniales a la
Oficina de Finanzas esta a cargo de la Oficina de Abastecimiento, y la suscripcion
del acta de conciliacién, por ambas unidades de organizacién, se efectia de forma
trimestral.

La Oficina de Abastecimiento, a través del/la servidor/a civil responsable de
Servicios Generales, asi como la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (OTIC), hasta el dltimo mes del afio anterior a su ejecucion,
elaboran, por separado, el Plan Anual de mantenimiento preventivo y correctivo de
los bienes patrimoniales (mobiliario y equipos eléctricos no informaticos: a cargo de
la OA,; equipos informaticos y de telecomunicaciones: a cargo de la OTIC). Para ello,
a requerimiento de los responsables de la elaboracion del Plan de Mantenimiento,
el/la servidor civil responsable de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento brinda la siguiente informacion: detalle técnico, ubicacion, afio de
adquisicién, depreciacion, entre otros aspectos que le sean requeridos.

La Oficina de Abastecimiento, a través del/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial, realiza verificaciones y operativos inopinados en todas las unidades de
organizacion del MINAM con el fin de promover y cautelar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

Los/las servidores/as civiles del MINAM son responsables de la custodia y
conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo; para ello, deben adoptar las
acciones inmediatas necesarias para evitar pérdidas, deterioro robo, hurto o averia
de los bienes asignados, ademas de informar a la Oficina de Abastecimiento sobre
aquellos bienes que no vienen siendo utilizados, para su internamiento o
reasignacion; asimismo, debe comunicar su ubicacion exacta y estado situacional
cuando le sea requerido por el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la Oficina de Abastecimiento.

Los bienes patrimoniales son asignados Unicamente a los/las servidores/as civiles
del MINAM, para fines estrictamente laborales; sin perjuicio de ello, pueden ser
utilizados por el personal sujeto a otras modalidades contractuales; por lo que,
dichos bienes permanecen bajo responsabilidad y custodia del/la servidor/a civil a
quien se le asigna.
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5.10

5.11

5.12

Los bienes muebles de propiedad de terceros (servidores civiles, bienes de
programas y proyectos, contratistas, entre otros), ingresan a las sedes del MINAM
con la autorizacion de la Oficina de Abastecimiento, a través del/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento.
Adicionalmente, tratandose de bienes de programas y proyectos, se reciben
mediante un acta de entrega — recepcion y se anotan las observaciones y
disposiciones establecidas en los documentos que dan mérito al ingreso. Dicha acta
debe estar suscrita por el representante legal o delegado de la institucién cedente y
por el/la Director/a de la Oficina General de Administracion del MINAM o el/lla
servidor/a civil designado/a.

Los bienes muebles de propiedad de terceros que sufran pérdida, robo, hurto o
averia dentro de las sedes del MINAM, contando con el informe preliminar del
servidor/a civil encargado de Servicios Generales, podran ser repuestos con cargo
ala pdliza de seguros contratada, siempre y cuando su ingreso haya sido autorizado
por la Oficina de Abastecimiento.

Todas las solicitudes, informes, formatos, autorizaciones, entre otros, emitidos en el
marco de las disposiciones y procedimientos establecidos en la presente directiva,
seran firmados digitalmente y derivados a través del Sistema de Gestion de
Expedientes (ECODOC). Cuando no sea posible la derivaciéon por este sistema
seran derivados por correo electrénico.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Procedimiento para el Registro, Codificacion y Control de los Bienes
Patrimoniales

6.1.1 Registro

a. Ellla servidor/a civil de la Oficina de Abastecimiento, a cargo de la
contratacion de bienes o de servicios que incluyan la adquisicién de bienes,
remite al/la servidor/a civil encargado/a de Almacén de la Oficina de
Abastecimiento, la documentacion (factura o guia de remisién) que detalle las
caracteristicas técnicas de los bienes (marca, modelo, serie, dimensiones,
color, etc.), valor monetario, condiciones, plazos de entrega, entre otros.

b. El/la servidor/a civil encargado/a de Almacén de la Oficina de Abastecimiento
efectlia la recepcién del bien o bienes patrimoniales, con observancia de la
orden de compra/servicio, guia de remisibn u otros documentos que
sustenten la entrega y comunica al/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento respecto al ingreso y salida de
los bienes patrimoniales; para lo cual, remite el expediente completo con los
documentos generados en la adquisicion de dichos bienes: Orden de
Compra/Servicio, Numero de expediente SIAF, Nota de Entrada al Almacén,
Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA), Factura, Guia de Remision,
pedido de compra, certificacion presupuestal, estudios de mercado,
conformidad de area usuaria y otros documentos relevantes generados en el
procedimiento de compra.

c. El/lla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento verifica que las caracteristicas del bien (marca, modelo, tipo,
serie, entre otros), coincidan con lo requerido por la Entidad, por lo que debe
contrastar la documentacion contenida en el expediente; asimismo, debe
verificar que el indicado bien, se encuentre en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

d. Si en la verificacion se encuentran diferencias entre el expediente y las
caracteristicas del bien, el/la servidor/a civil encargado/a del Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento devuelve el expediente al/la
servidor/a civil encargado/a del Almacén para las acciones necesarias.
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e.

6.1.2

6.1.3

Recibidos los bienes muebles de manera satisfactoria en el Almacén del
MINAM, el/la servidor/a civil encargado/a del Control Patrimonial de la Oficina
de Abastecimiento efectia el registro patrimonial de los bienes,
clasificandolos e identificandolos de acuerdo a su naturaleza, asignandole el
codigo patrimonial correspondiente en concordancia con el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

El registro se realiza en forma cronoldgica anotandose la identificacion,
detalles técnicos, caracteristicas, documentos fuentes, valores netos,
cuentas contables y referencias relativas al ingreso de los bienes.

En caso de adquisicion de bienes patrimoniales mediante donacién, permuta
0 reposicion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento gestiona la aprobacion del alta patrimonial y
contable, ante la OGA, con el fin de realizar el registro de éstos; para ello,
deriva la resolucion correspondiente al/la servidor/a civil encargado/a de
Almaceén, quien emite la NEA que acredite la entrega y recepcion satisfactoria
de los bienes patrimoniales y genera la PECOSA mediante la cual hace
entrega del bien al area usuaria.

Codificacion

Registrados los bienes patrimoniales, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento procede a etiquetarlos
con el cédigo patrimonial correspondiente, el cual debe ser Gnico e irrepetible,
y colocado en un lugar visible que permita su facil identificacion.

La etiqueta debe contener como minimo, el nombre de la entidad, la
denominacién y el cédigo del bien. Segun el tipo de bien, en caso que no
pueda ser etiquetado, el cédigo patrimonial se inscribe de forma manual con
tinta indeleble, grabando directamente en el bien, adhiriendo placas, aretes,
laminas, o cualquier otra forma apropiada que permita su identificacion.

Una vez etiquetado el bien, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento elabora y suscribe el Anexo N°
05: “Registro de Bienes Patrimoniales adquiridos por el Ministerio del
Ambiente”y lo remite al/la servidor/a civil encargado/a del Almacén.

Control de Bienes

La Oficina de Abastecimiento, a través del/la servidor/a civil encargado/a del
Control Patrimonial, en coordinacién con el servidor/a civil encargado/a del
Almacén, remite a la Oficina de Finanzas, dentro de los ocho (8) primeros
dias habiles de cada mes, el resumen mensual del movimiento contable del
almaceén a través del reporte SIGA - Patrimonio, con sus respectivos anexos
relacionados con los activos fijos, otros activos y bienes no depreciables
adquiridos, adjuntando las PECOSAS, NEAS y resoluciones de altas y bajas
de activos fijos depreciables y no depreciables, para la revision y/o evaluacion
de la Oficina de Finanzas, para la conciliacion respectiva.

El registro y control de los bienes muebles culturales, asi como la
administracién y supervision de éstos, se realiza conforme a los
procedimientos establecidos en la normatividad vigente.

6.2 Procedimientos para la asignacion, reasignacion y devolucion de bienes
patrimoniales

6.2.1

a.
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Asignacion

Realizado el registro y codificacion de los bienes patrimoniales, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento solicita al/la asistente administrativo/a o secretaria/o de las
unidades de organizacion del MINAM que, previa autorizacién de su superior



6.2.2

6.2.3

6.2.4

jerarquico, designe a los/las servidores/as civiles a quienes se les asignaran
los bienes patrimoniales.

. Ellla asistente administrativo/a o secretario/a, de las unidades de

organizacion del MINAM, comunica al/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, en un plazo maximo de
un (1) dia habil, el nombre de los/las servidores/as civiles a quienes se les
debe asignar los bienes.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento elabora el Anexo N° 02 denominado “Cargo Personal por
Asignaciéon de Bienes en Uso” y lo remite a aquellos/as servidores/as civiles
designados/as para que suscriban dicho anexo.

. En caso que los bienes sean asignados al/la servidor/a civil de mayor

jerarquia de las unidades de organizacion del MINAM, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento remite el
Anexo N° 02 al/la asistente administrativo/a o secretario/a para que gestione,
bajo responsabilidad, la suscripcién del referido anexo.

. Ellla servidor/a civil responsable de la suscripcién del Anexo N° 02, en un

plazo maximo de veinticuatro (24) horas, remite dicho anexo al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento.

Reasignacion

El/la servidor/a civil responsable de bienes patrimoniales que, por razones
justificadas y con autorizacion del superior jerarquico, deba entregarlos a
otro/a servidor/a civil, solicita la reasignacion de dichos bienes al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento,
indicando el nombre del/la servidor/a civil autorizado para recibir los bienes.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento elabora y suscribe el Anexo N° 03 denominado: “Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales”, y 1o remite al/la servidor/a
civil solicitante para la suscripcion del citado formato.

El/la servidor/a civil solicitante suscribe y remite el Anexo N° 03 allla
servidor/a civil autorizado/a de recibir los bienes, quien lo suscribe y remite
al/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento; este Ultimo, de encontrarlo conforme, coordina el traslado de
los bienes solicitados y efectla el registro correspondiente.

Asignacion de bienes patrimoniales de uso colectivo

El/la servidor/a civil encargado de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento solicita a el/la asistente administrativo/a o secretario/a de las
diferentes unidades de organizacién del MINAM que, previa autorizacién del
superior jerarquico, designe al/la servidor/a civil a quien se deba asignar los
bienes patrimoniales que seran utilizados colectivamente, para lo cual se
efectlia el procedimiento de asignacion establecido en el numeral 6.2.1 de la
presente Directiva.

Devolucion de bienes patrimoniales

6.2.4.1 Devolucion por desvinculacion o desplazamiento definitivo

Firnado digitalmente por:

PAZ YZAGUIRRE Abel

Antonio FAL 20402066858 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 25/08/2021 21:18:16-0500

a. En el periodo de dos (2) dias habiles previos al Ultimo dia laborable
hasta tres (3) dias habiles posteriores a éste, el/la servidor/a civil de
las diferentes unidades de organizacién del MINAM comunica al/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento la devolucion de los bienes patrimoniales que le
hayan sido asignados, indicando su Ultimo dia de permanencia en el



puesto de trabajo y el nombre del/la servidor/a civil autorizado/a por
el superior jerarquico para recibir los bienes, quien brinda las
facilidades para la recepcion de los bienes, bajo responsabilidad.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina
de Abastecimiento, de encontrar conforme la solicitud, elabora el
Anexo N° 06 de la Directiva N° 021-2017-MINAM/SG denominada
“Lineamientos para la entrega de cargo de los/las servidores/as
civiles del Ministerio del Ambiente”, aprobada por Resolucién de
Secretaria General N° 073-2017-MINAM, y lo remite al/la servidor/a
civil solicitante.

. El/la servidor/a civil solicitante suscribe el Anexo N° 06 de manera

conjunta con el/la servidor/a civil autorizado/a para recibir los bienes
y Su superior jerarquico, y lo deriva al servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, quien lo
suscribe, en sefial de conformidad, y lo devuelve al servidor/a civil
solicitante.

6.2.4.2 Devolucioén provisional por ausencia temporal

a.

En un plazo no menor a dos (2) dias habiles previos al dltimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo, el/lla servidor/a civil de las
diferentes unidades de organizaciéon del MINAM que, por razones
justificadas, se ausente de su puesto de trabajo por un periodo mayor
oigual a diez (10) dias habiles, comunica la devolucién provisional de
los bienes patrimoniales que le hayan sido asignados al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, indicando su Ultimo dia de permanencia en el puesto
de trabajo y el nombre del/la servidor/a civil autorizado/a por el/la
superior jerarquico/a para recibir los bhienes, quien brinda las
facilidades para la recepcion de los bienes.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina
de Abastecimiento, de encontrar conforme la solicitud, elabora el
Anexo N° 03 denominado: “Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales”, y deriva el expediente al/la servidor/a civil
solicitante para su suscripcion.

. El/la servidor/a civil solicitante suscribe el Anexo N° 03 de manera

conjunta con el/la servidor/a civil autorizado/a para recibir los bienes
Y Su superior jerarquico, y lo deriva al servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, quien lo suscribe
en sefial de conformidad y lo devuelve al servidor/a civil solicitante.

6.2.4.3 Devolucién de bienes patrimoniales por mantenimiento o reparacion
onerosa, obsolescencia o excedencia
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a.

El/la servidor/a civil de las diferentes unidades de organizacion del
MINAM que tenga a su cargo bienes patrimoniales obsoletos,
excedentes o que, previa evaluacién técnica conforme al numeral 6.8
de la presente Directiva, se haya determinado que no es posible su
mantenimiento o reparacion, solicita su devolucion al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina
de Abastecimiento elabora y suscribe el Anexo N° 03 denominado:
“Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales”, y lo
deriva al/la servidor/a civil solicitante.

El/la servidor/a civil solicitante suscribe el Anexo N° 03 y lo deriva al
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de



Abastecimiento, quien de encontrarlo conforme, coordina el traslado
de los bienes devueltos al almacén correspondiente.

6.3 Autorizacion de traslado externo de bienes patrimoniales para eventos y
comisiones

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

El/la servidor/a civil de las diferentes unidades de organizacion del MINAM
que en cumplimiento de sus funciones y con la autorizacion de su superior
jerarquico deba efectuar el traslado externo de bienes patrimoniales, elabora
y suscribe el Anexo N° 01 denominado: “Orden de Salida de Bienes
Patrimoniales”, y lo deriva allla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento.

El/la servidor/a civil encargado/a del Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento verifica y suscribe el Anexo N° 01 en sefial de conformidad y
lo remite al/la servidor/a civil solicitante y al personal de la empresa de
seguridad y vigilancia, comunicando que se encuentra autorizado el traslado
del bien o bienes solicitados.

El/la servidor/a civil solicitante imprime dos (2) ejemplares del Anexo N° 01y
los entrega al personal de la empresa de seguridad y vigilancia con el fin de
verificar que el cédigo patrimonial, codigo interno, nUmero de serie, entre
otros datos consignados en el Anexo N° 01, correspondan fisicamente al bien
0 bienes que se retiran.

El personal de la empresa de seguridad y vigilancia, una vez efectuada la
verificacion, suscribe los dos (2) ejemplares del Anexo N° 01, en sefial de
conformidad, y entrega un (1) ejemplar al/la servidor/a civil solicitante para el
retiro del bien o bienes autorizados.

Para efectuar el reingreso de los bienes, el/lla servidor/a civil solicitante
entrega el ejemplar del Anexo N° 01, mediante el cual se autorizé el retiro de
éstos, al personal de la empresa de seguridad y/o vigilancia con la finalidad
de verificar que los datos consignados en dicho formato correspondan
fisicamente al bien o bienes que reingresan.

El personal de la empresa de seguridad y vigilancia registra el ingreso,
suscribe el Anexo N° 01 y lo devuelve al/la servidor/a civil solicitante, quien lo
remite al/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina
de Abastecimiento para el registro correspondiente.

6.4 Autorizacién de traslado interno de bienes patrimoniales

6.4.1

6.4.2
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Los/las servidores/as civiles de las diferentes unidades de organizacion del
MINAM que, en razon de sus funciones y con autorizacion del superior
jerarquico, deban efectuar el traslado interno de bienes patrimoniales para
efectuar labores de caracter provisional, comunican mediante correo
electrénico a su superior jerarquico y a los correos electronicos
controlpatrimonial@minam.gob.pe y  sequridad@minam.gob.pe, los
siguientes datos:

- Motivo del traslado;

- Denominacion del bien;

- Cadigo patrimonial;

- Lugar de destino;

- Nombre y cargo del/la servidor/a civil que efectuara el traslado;
- Fechay hora de traslado;

- Fechay hora de retorno.

De igual forma, debera comunicarse el retorno del bien o bienes patrimoniales
a los correos indicados, caso contrario se inscribira una carga en el Registro
Patrimonial a nombre de los/las servidores/as civiles responsables del retorno
pendiente.


mailto:controlpatrimonial@minam.gob.pe
mailto:seguridad@minam.gob.pe

6.4.3

La aprobacidn del traslado es automatica siempre y cuando se haya remitido
el correo electrénico sefialando los datos indicados en el parrafo anterior.
Incurre en responsabilidad el/la servidor/a civil que no haya efectuado el
traslado en la forma indicada.

6.5 Autorizacion de ingreso y retiro de bienes muebles de propiedad de terceros

Son bienes de terceros, aquellos de propiedad de servidores/as civiles, contratistas
y de otras personas naturales o juridicas que se requieran ingresar a las sedes del
MINAM, ya sea de manera temporal o indeterminada; para ello, se efectuara el
siguiente procedimiento:

Para el ingreso:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

El/la servidor/a civil de las diferentes unidades de organizacion del MINAM
gue, con autorizacidon del superior jerarquico, requiera ingresar bienes
muebles de su propiedad, o de terceros, a las sedes del MINAM, elabora y
suscribe el Anexo N° 04: “Autorizacion de Ingreso y/o Salida de Bienes de
Terceros”y lo remite al/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la Oficina de Abastecimiento.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, previa evaluacion de la solicitud, suscribe el Anexo N° 04 y
lo remite al/la servidor/a civil solicitante en sefial de conformidad, caso
contrario le comunica las razones por las que no se autoriza el ingreso del
bien o bienes solicitados.

El/la servidor/a civil solicitante imprime dos (2) ejemplares del Anexo N° 04 y
los entrega al personal de la empresa de seguridad y vigilancia con el fin de
verificar que los datos consignados en dicho anexo correspondan fisicamente
al bien o bienes que ingresan.

El personal de la empresa de seguridad y vigilancia, una vez efectuada la
verificacion y conformidad, suscribe los dos (2) ejemplares del Anexo N° 04
en sefial de conformidad y entrega (1) ejemplar al/la servidor/a civil solicitante,
quien realiza el ingreso del bien o bienes autorizados.

Para el retiro:

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

El/la servidor/a civil que retire bienes muebles, de su propiedad, de las sedes
del MINAM, debe remitir una copia del Anexo N° 04, mediante el cual se
autorizo su ingreso, al/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la Oficina de Abastecimiento.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, de encontrarlo conforme, suscribe el Anexo N° 04 y lo remite
al/la servidor/a civil solicitante.

El/la servidor/a civil solicitante imprime dos (2) ejemplares del Anexo N° 04 y
los entrega al personal de la empresa de seguridad y vigilancia con el fin de
verificar las firmas del/la servidor/a civil solicitante y dellla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento;
asimismo, verifica que los datos consignados en dicho anexo correspondan
fisicamente al bien o bienes que se retiran.

El personal de la empresa de seguridad y vigilancia, una vez efectuada la
verificacion y conformidad, conserva un (1) ejemplar del Anexo N° 04 y
entrega el otro al/la servidor/a civil solicitante, quien retira el bien o bienes
autorizados.

6.6 Del uso, conservacién y verificacién periddica de los bienes patrimoniales
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6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Los/las servidores/as civiles de las diferentes unidades de organizacion del
MINAM, independientemente de su vinculo laboral o nivel jerarquico, usan
adecuadamente los bienes patrimoniales a su cargo y adoptan las medidas
necesarias para su conservacion.

Al finalizar la jornada laboral, los/las servidores/as civiles que tengan a su
cargo equipos informéticos, de telecomunicaciones y otros de facil movilidad,
deben asegurarse que éstos permanezcan en un gabinete o estante con
cerradura.

Los/las servidores/as civiles que tengan a su cargo bienes patrimoniales,
realizan verificaciones mensuales de éstos, con la finalidad de asegurar su
operatividad, conservacion y permanencia, con el fin de informar a la Oficina
de Abastecimiento cualquier situacion de averia, sustraccion (pérdida, robo,
hurto), o informar si éstos ya no son requeridos para el cumplimiento de sus
funciones. Es responsabilidad del/la servidor/a civil de mayor jerarquia de la
unidad de organizacion, el cumplimiento de la presente disposicion.

Los/las servidores/as civiles que tengan a su cargo bienes patrimoniales
proporcionan la informacién y las facilidades requeridas al/la servidor/a civil
encargado/a del Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, en
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva. Es
responsabilidad del/la servidor/a civil de mayor jerarquia de la unidad de
organizacién del MINAM, el cumplimiento de la presente disposicion.

6.7 Delapérdida, dafio, perjuicio, reparaciény reposicion de bienes patrimoniales

6.7.1

a.
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De las acciones por pérdida, dafio y perjuicio de bienes patrimoniales

El/la servidor/a civil responsable de bienes patrimoniales del MINAM que
hayan sufrido pérdida, dafio o perjuicio, dentro o fuera de las sedes del
MINAM, dentro de las veinticuatro horas (24) de ocurrido el incidente, debe
asentar la denuncia policial en la comisaria del sector correspondiente,
sefialando el codigo patrimonial y caracteristicas del bien (denominacion,
marca, modelo, color, serie), fecha y lugar exacto donde ocurrié el hecho.
Para ello, el/lla servidor/a civil de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, a requerimiento, brinda la informacién correspondiente.

El/la servidor/a civil, el mismo dia de efectuada la denuncia policial, informa
el hecho al Jefe/a o Director/a de su unidad de organizacion, presentando sus
descargos y adjuntando copia certificada de la denuncia policial.

El/la Jefe/a o Director/a de la unidad de organizacion, el mismo dia de recibido
el informe de ocurrencia y la denuncia policial, remite dicha documentacion a
el/la Director/a de la Oficina General de Administracion.

El/la Director/a de la Oficina General de Administracion deriva el informe a
el/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento, quien a su vez lo remite a
el/la servidor/a civil de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento,
para que éste ultimo, de corresponder, lo derive a ellla servidor/a civil
encargado de Servicios Generales de la Oficina de Abastecimiento.

El/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la Oficina de
Abastecimiento realiza las indagaciones respecto a la pérdida, dafio o
perjuicio de los bienes patrimoniales, siempre y cuando se hayan producido
dentro de las instalaciones de la entidad; para ello, elabora un informe
preliminar dentro del plazo maximo de diez (10) dias habiles de recibido el
expediente, sefialando si existe presunta responsabilidad, negligencia o
descuido de algun/a servidor/a civil o si hubo incumplimiento de obligaciones
contractuales de la Empresa de Seguridad y Vigilancia u otro; para ello, el
informe debera contener los siguientes aspectos:



f.

6.7.2

1. Identificacion de los hechos presuntamente irregulares; para ello, se
recogeran testimonios e informes de areas técnicas que coadyuven al
esclarecimiento de los hechos.

2. Argumentos de defensa y descargos de los presuntos responsables.

3. Andlisis y conclusiones.

El/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la Oficina de
Abastecimiento remite el informe de indagacion al/la Director/a de la Oficina
de Abastecimiento, quien lo deriva al/lla servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, a fin de que gestione las
acciones para la baja, mantenimiento, reparacién o reposicion de los bienes
sustraidos o deteriorados, y remita el expediente a la Secretaria Técnica de
los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del
Ministerio del Ambiente y a la Procuraduria Publica de la entidad, de
corresponder, para las acciones de reposicion y determinacion de las
responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan.

En caso que la pérdida, dafio o perjuicio suceda fuera del pais, el/la servidor/a
civil responsable del bien o bienes patrimoniales informa al Jefe/a o Director/a
de su unidad de organizacion, dentro de las veinticuatro (24) horas del primer
dia habil de haber retornado al pais, detallando las circunstancias en que se
produjo el hecho y adjunta copia de la denuncia policial respectiva del pais
en donde se haya producido la ocurrencia y contindia con el procedimiento
descrito en los literales ¢) y d) del presente sub numeral.

Del procedimiento de reposicién de bienes patrimoniales

6.7.2.1 A cargo del contratista

Si del informe preliminar emitido por el/la servidor/a civil encargado/a de
Servicios Generales de la Oficina de Abastecimiento, conforme el literal e)
del sub numeral 6.7.1, se concluye que la pérdida, dafio o perjuicio de los
bienes se origind por presunto incumplimiento de obligaciones
contractuales, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la Oficina
de Abastecimiento deriva el informe preliminar a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento,
quien lo deriva al area de Ejecucién Contractual de la Oficina de
Abastecimiento, para la elaboracién del Informe Legal que determine
el incumplimiento o no de las obligaciones contractuales; y, de
corresponder, la elaboracion y remision de la Carta de Requerimiento
de reposicién del bien o bienes al contratista.

b. El contratista, una vez notificado, esta obligado a reparar o reponer el
bien o bienes, con otro/s de similares o mejores caracteristicas,
conforme al procedimiento y plazos establecidos en el contrato; o, en
su defecto, en el plazo requerido por la Oficina de Abastecimiento. En
caso que el contratista haya manifestado su voluntad de realizar la
reposicion por otro/s bien/es, previamente a la reposicion, debera
solicitar opinién favorable a la Oficina de Abastecimiento, adjuntando
el documento que acredita las caracteristicas técnicas del bien o
bienes que se repondran.

6.7.2.2 A cargo del/la servidor/a civil
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Si del informe preliminar del/la servidor/a civil encargado/a de Servicios
Generales de la Oficina de Abastecimiento se determina que la pérdida,
dafio o perjuicio de los bienes patrimoniales se origind por presunta
responsabilidad del/la servidor/a civil que tuvo a su cargo dichos bienes,
éstos son repuestos conforme al siguiente procedimiento:



6.7.2.3
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El/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la Oficina de
Abastecimiento deriva el informe preliminar a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, quien
lo deriva a el/la servidor/a civil cuya responsabilidad haya quedado
presuntamente determinada, quien debe reparar o reponer el bien o
bienes, con otro/s de similares 0 mejores caracteristicas, en un plazo
maximo de treinta (30) dias calendario de ser notificado; o, previa
justificacion, solicita un plazo mayor a la Oficina de Abastecimiento. Para
tal efecto, antes de la reposicién, debera solicitar opinion favorable a la
OTIC (en caso de equipos informaticos) o Servicios Generales (en caso
de mobiliario), adjuntando el documento que acredita las caracteristicas
técnicas del bien o bienes que se repondran.

Con la opinion favorable, el/la servidor/a civil a cargo de la reposicion
adquiere el bien y solicita al/lla Director/a de la Oficina de Abastecimiento
la suscripcién del Acta de Entrega — Recepcion de la reposicion.

El/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento deriva la solicitud al/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial quien suscribe el Acta
y elabora el informe técnico y proyecto de resolucion, para el alta y baja
correspondiente.

Sitranscurrido el plazo correspondiente, el/la servidor/a civil cuya presunta
responsabilidad haya quedado determinada no cumple con la reparacion
0 reposicion, ellla Director/a de la Oficina de Abastecimiento comunica
dicha omision al/la Director/a de la Oficina General de Administracion,
quien deriva el expediente a la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario del Ministerio
del Ambiente y, de corresponder a la Procuraduria Publica de la entidad,
para las acciones correspondientes.

En el caso que no existan bienes similares a los sustraidos o averiados,
el/la servidor/a civil a cargo de la reposicion debe pagar en efectivo el valor
del bien; para ello, se contara con al menos una (1) cotizacién; o, previa
autorizacion de éste, podra ser descontado de su remuneracion.

A cargo de la compafiia aseguradora

Si del informe preliminar del/la servidor/a civil encargado/a de Servicios
Generales de la Oficina de Abastecimiento se concluye que la pérdida,
dafio o perjuicio de los bienes patrimoniales no es responsabilidad del/la
servidor/a civil que los tuvo a su cargo, o que tales eventos sucedieron por
hechos fortuitos, imprevisibles o irresistibles, el/la Director/a de la Oficina
de Abastecimiento dispone que el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial efectle la reposicion de los bienes patrimoniales
sustraidos o averiados con cargo a la péliza de seguro contratada por el
MINAM.

Para ello, el/lla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento solicita a la Oficina de Abastecimiento la
cotizacién de bienes de iguales, similares o superiores caracteristicas; la
cual se remite a la aseguradora para el tramite de reposicion
correspondiente.

Excepcionalmente, en caso que los responsables aludidos en los
numerales 6.7.2.1y 6.7.2.2 no cumplan con la reparacion o reposicion, en
el plazo establecido, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento gestionara la reposicion o
reparacion de los bienes, con cargo a la pdliza de seguros contratada, sin
perjuicio de la determinacion de responsabilidades, poniéndose en
conocimiento de la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del Ministerio del Ambiente y/o
Procuraduria Publica, segun corresponda, para los fines pertinentes.



6.7.2.4 A cargo de la empresa proveedora o fabricante en virtud de la

garantia comercial

a. Si de la evaluacion técnica del bien o bienes patrimoniales conforme al
procedimiento establecido en el numeral 6.8 de la presente Directiva,
efectuada por el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales o
de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (OTIC),
se determina que existen vicios o defectos que afectan el funcionamiento
de los bienes evaluados, la reparacion o reposicion de éstos queda a
cargo de la garantia comercial respectiva, si es que se encontrara vigente.

b. Para ello, el/la servidor/a civil encargado/a de la evaluacion técnica, en un
plazo de dos (2) dias habiles de haber emitido el informe de evaluacion,
requiere a la empresa proveedora la reparacion o reposicion de los bienes
patrimoniales correspondientes.

6.8 Evaluacion técnica de bienes patrimoniales

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7
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El/la servidor/a civil de las diferentes unidades de organizacion del MINAM,
el mismo dia de haber advertido la inoperatividad o averia de bienes
patrimoniales a su cargo, solicita su evaluacién técnica; para ello, elabora y
suscribe el Anexo N° 06 denominado: “Solicitud de Evaluacién Técnica de
Bienes Patrimoniales”, y lo remite al/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, quien verifica la solicitud y la
deriva al &rea técnica correspondiente, de acuerdo al numeral 7.5 de la
presente Directiva.

El/la servidor/a civil encargado/a del area técnica correspondiente efectia la
evaluacion a fin de determinar si es viable o0 no la reparacién o reposicion de
los bienes inoperativos o averiados, estimando su costo, garantia comercial,
vigencia tecnoldgica, potencial de uso, vida Util, caracteristicas, estado de
conservacion, entre otros aspectos.

El/la servidor/a civil encargado/a del area técnica correspondiente, una vez
realizada la evaluacion, en el plazo de cuatro (4) dias habiles de haber
recibido la solicitud elabora y suscribe el Anexo N° 08 denominado: “Informe
de Evaluacion Técnica de Bienes Patrimoniales”, y lo deriva al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento.

Si de la evaluacién del area técnica, se determina que la reparacion o
reposicién se efectuard con cargo a la garantia comercial respectiva, el/la
servidor/a civil encargado/a del area técnica correspondiente, realiza el
procedimiento de reposicion establecido en el numeral 6.7.2.4 de la presente
Directiva.

Si de la evaluacion del area técnica, se determina que existe presunta
responsabilidad atribuible a determinado/a servidor/a civil, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento deriva
los actuados allla servidor civil encargado de Servicios Generales, quien
efectla el procedimiento establecido en los literales e) y f) del numeral 6.7.1
de la presente Directiva.

Si de la evaluacion del area técnica, se determina que el bien o bienes
patrimoniales ya no representen utilidad para el MINAM, el/la servidor/a civil
responsable de dichos bienes efectlia la devolucién de éstos, conforme al
procedimiento establecido en el numeral 6.2.4.3 de la presente Directiva.

En caso de presentarse circunstancias que imposibiliten la evaluacion técnica
del bien o bienes solicitados, dentro de los cuatro (4) dias habiles de recibida
la solicitud de evaluacién, el/la servidor/a civil encargado/a del area técnica
correspondiente solicita al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento la
ampliacion del plazo de evaluacion hasta por ocho (8) dias habiles.



6.8.8 Evaluacion Técnica de Bienes Patrimoniales en custodia de Control
Patrimonial

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, para determinar el estado situacional de los bienes a su
cargo y efectuar su reasignacion o disposicion final, elabora y suscribe el
Anexo N° 07 denominado: “Solicitud de evaluacidon técnica de bienes
patrimoniales en custodia de Control Patrimonial” y lo deriva al area técnica
correspondiente. El/la servidor/a civil encargado/a de la evaluacion técnica
efectla el procedimiento establecido en los sub numerales 6.8.2 al 6.8.7

6.9 De las responsabilidades de los/las servidores/as civiles en uso de los bienes
muebles

Constituyen faltas sancionables, entre otras, las siguientes:

6.9.1 Aprovecharse del/los bien/es para uso no oficial o ajeno a los fines
institucionales, sea a favor propio o de terceros.

6.9.2 Usar de forma negligente el/los bien/es o no tomar las medidas
correspondientes para su conservacién o resguardo, generando como
consecuencia de ello su dafio, deterioro, pérdida, robo o hurto.

6.9.3 Desmantelar, descomponer o desmontar bienes patrimoniales con el
objeto de reparar o complementar otros semejantes.

6.9.4 No informar a la Oficina General de Administracion sobre el dafio, averia,
desuso, pérdida, robo, hurto u otra situacidon que perjudique el potencial
de uso y aprovechamiento de los bienes patrimoniales.

6.9.5 No solicitar a la Oficina de Abastecimiento la autorizacién correspondiente,
para efectuar el traslado interno o externo de los bienes patrimoniales del
MINAM y/o no presentar los formatos de autorizacién a la empresa de
seguridad y vigilancia contratada, para su registro.

6.9.6 No solicitar a la Oficina de Abastecimiento la autorizacion correspondiente,
para efectuar el ingreso a las sedes institucionales de bienes propios o
provenientes de programas o proyectos a cargo del MINAM.

6.9.7 No informar a la Oficina de Abastecimiento sobre los bienes patrimoniales
en desuso por excedencia, obsolescencia o que se encuentren averiados;
y, como consecuencia de ello se produzca la pérdida, robo, hurto o
inoperatividad definitiva.

6.9.8 Otras faltas que se originen por el desacato e inobservancia de los
procedimientos regulados en la presente Directiva pueden generar
responsabilidad administrativa, civil y penal.

6.10 Del Inventario Fisico de Bienes Muebles
6.10.1 Actividades Preparatorias

a. El /la Director/a de la Oficina de Abastecimiento, de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economiay
Finanzas, propone la conformacion de la Comision de Inventario al/la Director/a
de la Oficina General de Administracion.

b. Ellla Director/a de la Oficina General de Administracion emite la Resolucion
Directoral que designe a los/las servidores/as civiles representantes de la
Comisién de Inventario y notifica una copia de dicha resolucion a cada uno de
ellos.
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6.10.2
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Los/las servidores civiles designados proceden a instalar la Comision de Inventario
y elaboran el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades.

. La Comision de Inventario comunica a las unidades de organizacion del MINAM

gue se encuentra restringido el traslado, desplazamiento o disposicion final de los
bienes patrimoniales, salvo situaciones estrictamente necesarias que hayan sido
autorizadas por dicha Comision.

. El/la Director/a de mayor rango jerarquico de las diferentes unidades de

organizacion del MINAM, a requerimiento de la Comisién de Inventario, designa
un/a (1) servidor/a civil coordinador, quien participa como apoyo y brinda las
facilidades en el proceso de toma de inventario e inspeccion de los bienes
patrimoniales.

Para ello, a requerimiento de la Comisién de Inventario, el/lla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento proporciona
los reportes correspondientes de los bienes patrimoniales institucionales a cargo
de las diferentes unidades de organizacién del MINAM, asi como la informacién
de altas, bajas y donaciones.

. El/lla Director/a de la Oficina General de Administracién proporciona a la Comisién

de Inventario, los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

El/la servidor/a civil encargado/a de Almacén esta impedido, bajo responsabilidad,
de hacer entrega de bienes patrimoniales durante el periodo de toma de inventario,
hasta su culminacion, salvo situaciones estrictamente necesarias que sean
autorizadas por la Comisién de Inventario.

Del procedimiento
Primera Etapa: Levantamiento de Informacion

i. La Comisién de Inventario realiza las coordinaciones con el/la servidor/a civil
que haya sido designado como coordinador del 6rgano, unidad organica,
programa o proyecto especial del MINAM, a fin de programar la fecha y hora
mas adecuada para el inicio de la toma de inventario.

i. Como resultado de dichas coordinaciones, la Comision de Inventario, con el
apoyo de los/las servidores/as civiles designados y/o el personal contratado
para tal fin, procede con el levantamiento de informacion mediante “Inventario
por barrido” de “extremo a extremo”, verificando la existencia, estado y
caracteristicas de todos y cada uno de los bienes patrimoniales ubicados o
instalados en las distintas oficinas o dependencias.

iii. Asimismo, durante la verificacion, los/las servidores/as civiles designados para
la toma de inventario y/o el personal contratado para tal fin, proceden con la
colocacion de las etiquetas a los bienes patrimoniales identificados, verificando
que conserven las etiquetas de inventarios anteriores y en especial la etiqueta
del codigo patrimonial correspondiente; en tal sentido, en caso existan bienes
considerados activo fijo o no depreciables que sean pasibles de ser
inventariados y que no tengan etiqueta con el cédigo patrimonial
correspondiente, que esta se encuentre ilegible, o que hayan sido codificados
de manera errénea, son registrados para su etiquetado posterior de acuerdo
al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

iv. Una vez concluida la verificacion fisica y etiquetado, la Comisién de inventario,
de manera conjunta con los/las servidores/as civiles designados y/o el personal
contratado para la toma de inventario, suscriben de manera conjunta con
los/las servidores/as civiles responsables de los bienes patrimoniales, el
formato de levantamiento de informacion. En caso de no haberse ubicado
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Vi.

Vil.

viii.

Xi.

Xii.

bienes patrimoniales, el/la servidor/a civil a cargo de estos debe dar cuenta de
su ubicacién y las razones por las que fueron desplazados.

La Comisién de Inventario verifica y/o contrasta con el reporte de bienes
proporcionado por el/la servidor/a civil encargado del Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento, a fin de asegurar la ubicacién de la totalidad de los
bienes asignados a cada servidor/a civil.

La verificacion fisica de los bienes patrimoniales para la toma de inventario se
realiza a todos los bienes patrimoniales de propiedad o posesion del MINAM,
cualquiera sea su naturaleza o forma de ingreso, comprendidos como “bienes
inventariables” conforme las disposiciones emitidas por la Direccion General
de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.

La existencia de bienes de propiedad de servidores/as civiles debe estar
autorizada mediante el documento de ingreso emitido por la Oficina de
Abastecimiento, conforme el procedimiento establecido en el numeral 6.5 de la
presente directiva; caso contrario, se debe elaborar un registro paralelo con las
caracteristicas y ubicacion de estos bienes para su control posterior.

En caso que existan bienes patrimoniales adquiridos en virtud de la ejecucion
de programas o proyectos a cargo del MINAM que no hayan sido registrados o
no se cuente con informacion sobre su situacion o destino final, se debe
elaborar un registro paralelo con las caracteristicas y ubicacién de estos y se
procede a etiquetarlos conforme el numeral 6.11 de la presente directiva.

Los bienes patrimoniales cuyo origen se desconozca son inventariados,
etiquetados y registrados como sobrantes, para su control posterior y eventual
conciliacion.

En caso de bienes muebles compuestos, éstos se codifican en forma
independiente.

Los bienes considerados como chatarra deben ser inventariados en un registro
paralelo, a fin de gestionar la baja respectiva.

Para la verificaciébn de vehiculos automotores se debe solicitar la tarjeta de
Propiedad y SOAT, verificando que exista correspondencia documental y fisica
del nimero de serie del motor, serie de chasis, y otros datos consignados.

b) Segunda Etapa: Trabajo de Gabinete
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Culminada la etapa de levantamiento de informacién, la Comision de Inventario
procede a contrastar la informacién obtenida con la informacién proporcionada
por el/la servidor civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento, referida a los ejercicios de toma de inventario anteriores.

La Comision de Inventario actualiza la base de datos a fin de contar con la
informacion patrimonial fisica y documentalmente conciliada que permita
identificar los bienes sobrantes y/o faltantes, asi como cualquier informacién
relevante, que servird de insumo para la elaboraciéon del Informe Final y
adopcion de medidas preventivas y correctivas necesarias.

En caso se hayan recodificado bienes patrimoniales adquiridos en el ejercicio
fiscal correspondiente a la toma de inventario, la Comisién de Inventario los
valoriza segun los siguientes criterios:

1. Equipos de cémputo cuyos componentes no han sido desagregados.-
Aquellos equipos que no posean documentacién sustentatoria fehaciente y
que no sea posible obtenerla, son valorizados mediante prorrateo
porcentual en las proporciones siguientes:

Fecha: 25/08/2021 21:22:03-0500



e CPU: 8270%
e Monitor: 15.75 %
e Teclado: 1.55 %

2. Bienes recibidos en donacidn.- Son los bienes que seran incorporados al
patrimonio de la entidad a través de una Nota de Entrada al Alimacén — NEA,
debidamente sustentada con las actas de entrega recepcién y las
resoluciones que aprobaron la donacion correspondiente. El valor de estos
bienes patrimoniales serd el indicado en la respectiva Resolucion de
Donacion o anexos.

3. Bienes fabricados y/o adquiridos via servicio.- Para este caso, el valor
del bien se determina mediante la valorizacion reportada por el proveedor;
en virtud de la cual se genera la NEA y se comunica a la Oficina de
Finanzas.

c) Tercera Etapa: Conciliacién Patrimonial y Contable

i. La Comisién de Inventario solicita al/la Director/a de la Oficina de Finanzas la
informacion contable que contenga el detalle de activos fijos y bienes no
depreciables del ejercicio, con el fin de conciliar los saldos que sustentan las
cuentas del balance de los bienes del activo fijo.

ii. Ellla Director/a de la Oficina de Finanzas proporciona a la Comisién de
Inventario la informaciéon contable solicitada.

iii. La Comisién de Inventario realiza la conciliaciéon de la informacion contable y
la informacién obtenida en el inventario, en coordinacién con la Oficina de
Finanzas, debiendo regularizar cualquier diferencia; para ello, se reportan las
correcciones respectivas, con la finalidad de actualizar la cuenta de activo fijo
y bienes no depreciables del MINAM y se subsanan las posibles diferencias
para concretar la conciliacion y la suscripcién del acta de conciliacién
respectiva, conforme las disposiciones emitidas por la Direcciéon General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.

iv. Sien el proceso de conciliacion se hallan bienes en condicion de sobrantes o
faltantes y se confirma que su origen y/o ausencia es desconocida, esta
informacion es incluida en el Informe Final, para que la Oficina de
Abastecimiento, a través del/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, adopte las medidas correctivas a
que hubiere lugar, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Direccion
General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, a efectos
de regularizar en los registros correspondientes su situacién contable y
patrimonial.

d) Elaboracién del Informe Final

i. Concluido el proceso de inventario fisico de bienes patrimoniales, la Comision
de Inventario elabora el Acta de Cierre del Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales del MINAM; asimismo, elabora y presenta al/la Director/a de la
Oficina General de Administracion, el respectivo informe final, acta de
conciliacidn y anexos, debidamente firmados por sus integrantes, conforme las
disposiciones emitidas por la Direccion General de Abastecimiento del
Ministerio de Economia y Finanzas.

ii. Ellla Director/a de La Oficina General de Administracion, recibido el Informe
Final y Acta de Conciliacion del Inventario Fisico de Bienes Muebles, lo remite
a la Direcciébn General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas, a través del M6dulo Muebles del Sistema de Informacién Nacional
de Bienes Estatales (SINABIP).
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iii. El/la Director/a de la Oficina General de Administracién deriva el Informe Final
del Inventario Fisico al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento y al/la
Director/a de la Oficina de Finanzas para conocimiento y actualizacion de los
Registros Patrimonial y Contable del MINAM.

6.11 Bienes patrimoniales adquiridos por programas y proyectos de la U.E.001
— Administracion General del Ministerio del Ambiente

6.11.1 Bienes adquiridos con recursos financieros del MINAM

6.11.1.1
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Son aquellos bienes adquiridos mediante un proceso de compra, con cargo a
cualquier fuente de financiamiento, en cumplimiento de convenios o
contratos, para la ejecucion de proyectos y programas gestionados por el
MINAM.

Registro contable

La Oficina de Finanzas, en coordinacion con la Oficina de Abastecimiento,
a través del/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento, efectlla el registro de los bhienes muebles
adquiridos en el marco de la ejecucion de programas y proyectos a cargo
del MINAM, conforme se indica a continuacion:

a. Bienes adquiridos para ser transferidos

Cuando se adquieran bienes patrimoniales para su inmediata
transferencia en favor de terceros beneficiarios, que pueden ser
personas juridicas de derecho publico o privado, no requieren del
registro de alta patrimonial; por ello, su registro contable es con cargo a
la subcuenta 1503.05 Vehiculos, Maquinarias y Otras Unidades por
Transferir.

El uso de las cuentas indicadas en el parrafo precedente es transitorio,
debiendo ser transferido en los términos y plazos establecidos.

. Bienes adquiridos para el uso de otra entidad publica

Cuando se adquieran bienes patrimoniales para su entrega, en calidad
de préstamo, a favor de otra entidad publica, en cumplimiento de
convenios 0 contratos suscritos por el MINAM en los cuales no se haya
establecido el destino final o transferencia definitiva de dichos bienes,
estos no requieren del registro de alta patrimonial; por ello, su registro
contable es con cargo a la subcuenta 1503.05 Vehiculos, Maquinarias y
Otras Unidades por Transferir, y su entrega es registrada con cargo a la
cuenta 5403.0203 A Otras Unidades de Gobierno.

La entidad beneficiaria, al recibir el potencial de servicio de los bienes,
debe efectuar el registro y control de los activos recibidos con abono a
la cuenta 4403.0203 De Otras Unidades de Gobierno, segun
corresponda.

Adicionalmente, el MINAM efectGa el control de los bienes, una vez
hayan sido entregados, en las cuentas de orden 9105.01 Bienes en
Préstamo y Otros, hasta que se defina el destino final de estos; en caso
de transferencia definitiva, se gestiona la baja contable de dichos bienes,
y en caso de que sean devueltos, se gestiona su incorporacion al
patrimonio del MINAM, segun corresponda.

. Bienes adquiridos parael uso del personal del programa o proyecto

contratado por el MINAM

Cuando se adquieran bienes patrimoniales para el uso del personal
contratado por el MINAM para la ejecucién del programa o proyecto,



6.11.1.2

6.11.1.3

6.11.1.4
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deben ser registrados en las cuentas patrimoniales que correspondan a
la naturaleza de cada bien, ya que el proyecto o programa recibe
directamente el potencial de servicio del activo; por lo tanto, el MINAM
asume su control, lo inventaria, deprecia, revisa su estado de
conservacion, asi como la depreciacion acumulada respecto a la vida Gtil
futura del activo para el ajuste que corresponda, y efectla la conciliacion
patrimonial y contable de los bienes, segun corresponda.

Adicionalmente, por tratarse de bienes de los que no se ha definido su
destino final, el MINAM efectla el control de estos bienes en las cuentas
de orden 9105.01 Bienes en Préstamo y Otros, hasta que se disponga
su transferencia definitiva en favor de terceros beneficiarios, en cuyo
caso, se gestiona la baja patrimonial y contable de dichos bienes.

Registro Patrimonial de bienes de proyectos

Con la finalidad de controlar el uso y destino adecuados de los bienes
patrimoniales adquiridos por el MINAM, en cumplimiento de convenios o
contratos para la ejecucion de programas y proyectos, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento verifica
que, entre la documentacion proporcionada por el/la servidor/a civil
encargado/a de Almacén, se encuentre la Nota de Entrada a Almacén —
NEA y que dicha documentacion guarde relacion con las caracteristicas
fisicas y técnicas de dichos bienes, asi como el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

De haberse corroborado la recepcion satisfactoria de los bienes descritos
en los literales a) y b) del numeral 6.11.1.1, el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento procede a
etiquetarlos con un cédigo provisional alfanumérico, compuesto por las
siglas del programa o proyecto y un numero correlativo que permita su
identificacién y control diferenciado, conforme al siguiente modelo
referencial de etiqueta:

NOMBRE DEL PROGRAMA/
b4 PROYECTO

PERU DENOMINACION DEL BIEN
Ministerio
del Ambiente
N° de ser|

e delbien | cADIGO PROVISIONAL: SIGLAS DEL PROG/PROY

Ndeofc +CODIGO INTERNO

Asignacion de bienes de proyectos

Realizado el registro de los bienes patrimoniales descritos en los literales a)
y b) del numeral 6.11.1.1, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento los asigna, mediante el Anexo
N° 02 denominado “Cargo Personal por Asignacién de Bienes en Uso”, allla
Director/a de la unidad de organizacion del MINAM a cargo del programa o
proyecto, o al/la servidor/a civil designado/a hasta su entrega en calidad de
préstamo o transferencia definitiva a favor de otra entidad de derecho
publico o privado.

Para efectuar la asignacion de los bienes patrimoniales descritos en el literal
c) delnumeral 6.11.1.1, se aplica el procedimiento establecido en el numeral
6.2.1), asi como las demas disposiciones generales y especificas
establecidas en la presente directiva, en lo que les fuera aplicable.

Donacion de bienes de proyectos

En caso que existan bienes patrimoniales que, en virtud de obligaciones
contenidas en convenios o contratos suscritos por el MINAM, deben ser



transferidos, en calidad de donacion, a favor de entidades de derecho
publico o privado, se efectla el siguiente procedimiento:

a. Ellla Director/a de las diferentes unidades de organizacion del MINAM,
a cargo de los bienes patrimoniales, solicita al/la Director/a de la Oficina
General de Administracién disponer la donacién de los bienes
correspondientes; para ello, debe adjuntar:

- Copia del convenio, contrato u otro documento autoritativo en virtud
del cual el MINAM debera efectuar la donacién de los bienes en favor
de otra entidad de derecho publico o privado;

- Documento nacional de identidad o carné de extranjeria del
representante legal de la entidad beneficiaria;

- Resolucion de nombramiento o designacion del titular, en caso la
beneficiaria sea una entidad publica, o los poderes respectivos y su
correspondiente certificado de vigencia emitido por la SUNARP u otra
entidad competente, en caso se trate de una entidad privada.

b. El/la Director/a de la Oficina General de Administracion deriva la solicitud
al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento, y éste/a al/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial, quien evalla la documentacion
remitida, elabora un Informe Técnico (IT) sustentando la baja por
excedencia, en el caso de los bienes detallados en el literal c) del
numeral 6.11.1.1, y la donacion; y, solicita al/la Director/a de la Oficina
de Abastecimiento su elevacién a la OGA para aprobaciéon del acto
resolutivo que apruebe la baja y donacion, respectivamente.

c. El/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento deriva la documentacién
al/la Director/a de la Oficina General de Administraciéon, quien de
encontrarla conforme, emite el acto resolutivo de aprobacion.

6.11.2 Bienes recibidos en calidad de préstamo o donacion de propiedad de
entidades cooperantes

6.11.2.1
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Ingreso y asignacién de bienes recibidos en calidad de préstamo

El/la Director/a de las diferentes unidades de organizacién del MINAM que,
en virtud de términos o condiciones del convenio, contrato u otro documento
autoritativo, debe ingresar bienes patrimoniales a las sedes del MINAM,
solicita al/la Director/a de la Oficina General de Administracién el ingreso de
dichos bienes; para tal fin, adjunta la siguiente documentacion:

- Copia del convenio, contrato u otro documento en virtud del cual la
entidad cooperante efectlia la entrega de los bienes en favor del MINAM,;
- Documento nacional de identidad o carné de extranjeria del
representante legal o funcionario responsable de la entidad cooperante;
- Tiempo de permanencia del bien, en caso se haya establecido;

El/la Director/a de la Oficina General de Administracion deriva la solicitud
al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento y éste/a al/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial, quien evalia la documentacion
remitida y de hallarla conforme, efectla el procedimiento de ingreso de
bienes muebles de propiedad de terceros, establecido en el numeral 6.5 de
la presente directiva.

Con la finalidad de garantizar la custodia, buen uso y conservacion de los
bienes patrimoniales entregados en calidad de préstamo al MINAM, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la Oficina de
Abastecimiento aplica el procedimiento establecido en los numerales
6.11.1.2 y 6.11.1.3, asi como las demas disposiciones que les fueran
aplicables.



6.11.2.2 Bienes patrimoniales ofrecidos en calidad de donacion a favor del

VII.

7.1

7.2

7.3

MINAM

Aquellas donaciones ofrecidas por personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, de derecho publico o privado, o la conjuncion de
cualquiera de ellas en favor del MINAM, deben sustentarse conforme el
siguiente procedimiento:

a. El/la Director/a de las diferentes unidades de organizacion del MINAM
solicita al/la Director/a de la Oficina General de Administracion,
disponer la aceptacion de la donacion ofrecida, adjuntando la siguiente
documentacion:

- Copia del convenio, contrato u otro documento, en virtud del cual la
entidad cooperante ofrece la donacién de los bienes en favor del
MINAM;

- Copia de la oferta de donacion de la entidad cooperante y
documentos que acrediten las caracteristicas técnicas y
valorizacién de los bienes ofrecidos.

- Copia de los documentos que acrediten la personeria juridica del
donante y vigencia de poder del representante legal.

- Copia de la documentacion que acredite la propiedad de los bienes,
de no existir dicha documentacion, el donante debera presentar una
declaracion jurada indicando que es propietario.

b. Ella Director/a de la Oficina General de Administracion deriva la
solicitud al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento y éste/a allla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial, quien evalla la
documentacién remitida y, en caso de tratarse de bienes usados,
solicita opinion sobre su estado situacional al area técnica
correspondiente mediante el procedimiento denominado Evaluacién
Técnica de Bienes Patrimoniales establecido en el numeral 6.8 de la
presente Directiva. No serd necesaria la evaluacion técnica respecto a
bienes nuevos; no obstante, el area técnica debe comunicar si es
pertinente la aceptacion de la donacion, en virtud de la vigencia
tecnolégica, caracteristicas técnicas, necesidad del area usuaria, entre
otros aspectos.

c. De ser favorable la opinion técnica respecto a la incorporacion de los
bienes ofrecidos, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento elabora un Informe Técnico
y solicita al/la Director/a de la Oficina de Abastecimiento su elevacion
a la Oficina General de Administracion para aprobacién del acto
resolutivo que apruebe la aceptacion de la donacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La custodia y conservacion de los accesorios, herramientas, repuestos, obras de
arte, materiales desmontables, entre otros bienes considerados “no inventariables”
descritos en el literal 6.7.3.3 de la Directiva N° 001-2015/SBN aprobada por
Resolucién N° 046-2015/SBN y sus modificatorias, estan bajo responsabilidad del/la
servidor/a civil de mayor jerarquia de las diferentes unidades de organizacion del
MINAM o a cargo de quien éste designe.

La solicitud de traslado externo de bienes patrimoniales debe efectuarse en el
horario de la jornada laboral ordinaria, con una anticipacion no menor a dos (2) horas
previas al traslado; excepcionalmente, se autoriza el traslado de bienes fuera del
tiempo establecido por razones debidamente justificadas.

La Oficina de Abastecimiento a través del/la servidor/a civil encargado/a de
Servicios Generales del MINAM, esta a cargo de la administracion y supervision de
los vehiculos automotores, debiendo adoptar las medidas necesarias para su
conservacion, mantenimientos preventivos y correctivos, gestionar la cobertura de
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

la pdliza vehicular, e informar oportunamente al/la Director/a de la Oficina de
Abastecimiento sobre cualquier ocurrencia.

En caso que, por razones justificadas, el/la servidor/a civil responsable de bienes
patrimoniales del MINAM no pueda realizar la denuncia policial por la pérdida, robo
o hurto de dichos bienes, ésta debe ser efectuada por el jefe inmediato o por el
servidor civil designado por éste, el mismo dia de haberse advertido la ocurrencia.

Las solicitudes de evaluacién técnica del mobiliario, equipos eléctricos y
electrénicos no computacionales son atendidas por el servidor/a civil encargado/a
de Servicios Generales de la Oficina de Abastecimiento; y, en el caso de equipos
informaticos y de telecomunicaciones, son atendidas por el servidor/a civil
encargado/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
conforme el procedimiento establecido en el numeral 6.8 de la presente Directiva.
En caso que, por razones justificadas, las areas técnicas no puedan realizar la
evaluacion de los bienes, deberan gestionar la contratacion de una persona natural
0 juridica para tal fin.

El/la servidor/a civil Responsable de Seguridad supervisara que el personal de la
empresa de seguridad y vigilancia contratada cumpla con la verificacion de los
bienes muebles y la documentacion que autorice los traslados, ingresos y
reingresos de dichos bienes, sean éstos de propiedad de terceros o del MINAM.

El/la servidor/a civil que se ausente por vacaciones, licencia, desplazamiento o
cese, debe entregar los bienes patrimoniales que le hubieran sido asignados, a su
superior jerarquico/a o a quien éste designe, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 6.2.4.2 de la presente Directiva.

Ellla servidor/a civil de las diferentes unidades de organizacién del MINAM,
previamente a efectuar la devoluciéon de los bienes patrimoniales a su cargo por
desvinculacion o desplazamiento definitivo, debe asegurarse de que éstos no
presenten desperfectos, en caso de advertir inoperatividad o dafio, debe solicitar
con la debida anticipacién la evaluacion técnica correspondiente, de acuerdo al
procedimiento establecido en el numeral 6.8 de la presente Directiva.

La Oficina General de Recursos Humanos, cinco (5) dias habiles previos al Gltimo
dia de cada mes debe remitir a la Oficina de Abastecimiento el listado de aquellos
servidores/as civiles que no continuaran en su puesto de trabajo por desvinculacion
o desplazamiento definitivo, para que el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento coordine la entrega y recepcion
oportuna de los bienes patrimoniales que les hayan sido asignados.

La Comisiéon de Inventario, de estimarlo conveniente, puede gestionar la
contratacion de personas naturales o juridicas para la realizacion de la toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, bajo estricta supervision y control durante
la ejecucion contractual.

Los/las Directores/as de las diferentes unidades de organizacion del MINAM deben
adoptar las medidas necesarias para asegurar la permanencia de los/las
servidores/as civiles a su cargo, durante la Toma de Inventario Fisico de Bienes
Patrimoniales; en caso de ausencia de éstos, la responsabilidad de los bienes
inventariados recaera exclusivamente en el superior jerarquico.

La Secretaria Técnica de los 6rganos instructores del procedimiento administrativo
disciplinario del Ministerio del Ambiente — MINAM es la encargada de precalificar
las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la
fundamentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria del MINAM, respecto de los/las servidores/as civiles que
se encuentren prestando servicios cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion
laboral, que incumplan las disposiciones establecidas en la presente directiva y/o
las normas de caracter general.
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

Es responsabilidad de la Oficina de Finanzas la custodia fisica de los expedientes
que sustentan los actos de adquisicidon a través de los comprobantes de pago,
facturas, etc.

Es responsabilidad del servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
Oficina de Abastecimiento la custodia fisica de los expedientes que sustentan los
actos de disposicion y administracion.

La reposicion o reparacién asumida por quien tuvo asignado el bien patrimonial del
MINAM no impide la apertura del proceso administrativo disciplinario o aplicacién
de la sancion si fuere al caso, por el incumplimiento a las responsabilidades
establecidas en el numeral 6.9 de la presente Directiva.

Cuando no sea posible determinar documentalmente el costo desagregado de los
componentes de los equipos informéticos adquiridos como una sola unidad, se
aplicaran los siguientes porcentajes y se mantendra la cuenta contable de origen en
cada uno de los siguientes componentes:

- CPU : 82.70 %
- Monitor : 15.75 %
- Teclado : 1.55 %

El Archivo Técnico Patrimonial, constituye la base para el control integral de los
bienes patrimoniales del MINAM, el cual contiene los documentos fuente que
sustentan los actos de adquisicion, administracion y disposicion que se ejerzan
sobre estos. Para ello, el/la servidor/a civil encargado/a del Control Patrimonial de
la Oficina de Abastecimiento recopila y digitaliza la documentacién referida a la
adquisiciéon de bienes patrimoniales, con el fin de tener un archivo digital en orden
cronolégico de los documentos fuente que sustentan los actos de gestion sobre los
bienes patrimoniales.

Las Unidades de Organizacion del MINAM, bajo responsabilidad del servidor civil
de mayor jerarquia, deberan remitir la documentacion de aquellos bienes,
provenientes de entidades cooperantes, cuyo ingreso no haya sido registrado por la
Oficina de Abastecimiento, conforme el numeral 6.11.2.1.

VIIl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Unica. En tanto la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y
Finanzas asuma la totalidad de competencias establecidas en el Decreto Legislativo N°
1439 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 217-2019-EF, se mantienen
vigentes las normas, directivas u otras disposiciones aprobadas por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN), en lo que resulte aplicable, de conformidad con lo
establecido en la Primera Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo
N° 1439.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.1

9.2

9.3

Ante situaciones no contempladas en la presente Directiva, son de aplicacién
supletoria las normas y principios del derecho administrativo y las de derecho
comaun, en atencioén a la naturaleza de los actos y fines institucionales.

Para la aplicacién de la presente Directiva se deberan considerar las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N° 1439, el Decreto Supremo N° 217-2019-EF,
las Directivas y los Lineamientos emitidos por la Direccion General de
Abastecimiento.

La Oficina General de Administracion es responsable de la supervision vy
aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva, asi como de resolver los casos y las excepciones no previstas en la
presente Directiva.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

e AreaTécnica: Son aquellas oficinas o areas del MINAM que cuentan con servidores/as
civiles capacitados para brindar opinion técnica respecto al estado situacional de los
bienes patrimoniales puestos a consideracion, con la finalidad de determinar su utilidad.

e Area Usuaria: Son aquellos 6rganos, unidades organicas o proyectos especiales del
MINAM, encargados de brindar la conformidad a los bienes patrimoniales ingresados por
Almacén, como resultado de una adquisicion.

e Bienes Patrimoniales: Son aquellos bienes muebles adquiridos por el Ministerio del
Ambiente, susceptibles de ser inventariados; o, aquellos que hayan sido entregados en
calidad de préstamo por entidades cooperantes, para la ejecucion de programas y
proyectos a cargo del MINAM y que seran objetos de control patrimonial a cargo de la
Oficina de Abastecimiento.

e Bienes Muebles Culturales: Conformado por conjunto de libros y textos, como: obras
culturales, intelectuales, de consulta profesional y otros; pinturas y 6leos; objeto de
ceramica y de museo; y otros bienes culturales adquiridos por las entidades, como
laminas, para uso de los trabajadores.

e Bienes No Inventariables: Aquellos que por su naturaleza no son susceptibles de ser
incorporados en los registros patrimonial y contable del MINAM, descritos en el numeral
6.7.3.3 de la Directiva N° 001-2015/SBN.

e Cadena de Abastecimiento Publico: El conjunto de actividades interrelacionadas que
abarcan desde la programacion hasta la disposicién final, incluyendo las actividades
involucradas en la gestién de adquisiciones y administracion de bienes, servicios y
ejecucidon de obras para el cumplimiento de la provisibn de servicios y logro de
resultados, en las entidades del Sector Publico, optimizando el uso de los recursos
publicos y garantizando condiciones de necesidad, conservacion, oportunidad y destino

e Cotizacion: Documento contable en donde se detalla el precio de un bien o servicio para
un proceso de compra.

e Dafio: Es el detrimento o perjuicio que sufre un bien mueble a consecuencia de la
conducta negligente, descuidada o imprevisora del/de la servidor/a civil.

e Empresa Proveedora: Persona natural o juridica contratada por el MINAM para la
adquisicion de bienes patrimoniales.

e Estado de chatarra: bienes (vehiculos) que, por su avanzado deterioro, no pueden ser
reparados, constituye causal de baja.

e Estado de excedencia: bienes operativos que no son utlizados por la entidad,
constituye causal de baja.

e Evaluacion Técnica: Procedimiento a través del cual se determina el estado situacional
de los bienes patrimoniales del MINAM, con la finalidad de determinar su utilidad, para
efectuar la baja o si corresponde su reparacion, en caso de inoperatividad.

e Estudio de Mercado: Procedimiento llevado a cabo por el/la servidor/a civil encargado
de la Oficina de Abastecimiento, con el fin de determinar el valor referencial de un bien
patrimonial.

e Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos
vinculados a un procedimiento administrativo a cargo de las dependencias del MINAM,
en ejercicio de sus facultades.

e Firma digital: Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico; asociadas a una clave privada y

Firnado digitalmente por:

PAZ YZAGUIRRE Abel

Antonio FAL 20402066858 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 25/08/2021 21:24:30-0500



una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las personas
que conocen la clave publica no pueden derivar de ella la clave privada.

e Hurto: Es el delito consiste en la sustraccion del bien, sin el uso de violencia. Constituye
causal de baja.

e Mantenimiento o0 reparacién onerosa: bienes cuyo costo de reparacion,
mantenimiento es demasiado elevado en relacion al valor de adquisicién, constituye
causal de baja.

e Nota de Entrada a Almacén (NEA): Documento fuente que se usa para informar el
ingreso de bienes al Almacén por conceptos distintos de la adquisicién mediante Orden
de Compra.

e Obsolescencia técnica: bienes operativos rezagados en avances tecnoldgicos,
constituye causal de baja, constituye causal de baja.

e Pérdida: aplica cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la entidad, constituye
causal de baja.

e Pdliza de Seguros: Documento derivado del Contrato suscrito entre el MINAM y la
empresa aseguradora, mediante el cual se especifican las normas, los derechos y las
obligaciones respecto a la cobertura de los bienes patrimoniales, en caso de pérdida,
robo, hurto o averia de estos.

e RAEE: Residuos de aparatos eléctricos o electronicos en desuso, inoperativos o que
hayan alcanzado el fin de su vida 0til, constituye causal de baja.

e Reembolso: Aplica cuando se desembolsa el valor del bien en virtud de que es imposible
efectuar su reemplazo, constituye causal de baja.

e Reposicién: Bienes que seran reemplazados por otros similares en virtud de la garantia
del proveedor, constituye causal de baja.

e Robo: Es el delito consistente en la desposesién del bien empleando la violencia.
Constituye causal de baja.

e Servidor Civil: Son los servidores del régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil
de carrera y servidor de actividades complementarias. Comprende, también, a los
servidores de todas las entidades, independientemente de su nivel de gobierno, cuyos
derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, de carreras especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, asi como bajo la modalidad de
contratacion directa a que hace referencia el Reglamento de la precitada Ley.

e Unidad de organizacion: Son todos aquellos érganos, unidades organicas, programas
0 proyectos especiales del MINAM.

Xl.  ANEXOS
Anexo N° 01: Orden de Salida de Bienes Patrimoniales
Anexo N° 02: Cargo Personal por Asignacion de Bienes en Uso
Anexo N° 03: Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales
Anexo N° 04: Autorizacion de Ingreso o Salida de Bienes de Terceros
Anexo N° 05: Registro de Bienes Patrimoniales adquiridos por el Ministerio

del Ambiente.
Anexo N° 06: Solicitud de Evaluacién Técnica de Bienes Patrimoniales
Anexo N° 07: Solicitud de Evaluacién Técnica de Bienes Patrimoniales en
Custodia de Control Patrimonial
Anexo N° 08: Evaluacion Técnica de Bienes Patrimoniales
Anexo N° 09: Flujogramas
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ANEXO N° 01: ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Médulo de P atrimenio
Versidn 20.01.01

UNIDAD EJECUTC

Sistema Integrade de Gestién Administrativa

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES N°:

001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL
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Hora
Pagina

00000_

Céd Barra
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Responsable Solicitante
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— —
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DIRECTOR ADBASTECIMIENTO

CONTROL DE PORTERIA

FECHA

HOR A GUARDIAN DE
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ANEXO N° 02:

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

Ststems integrade de Gestén Administrativa
midula de Patrmanis
[varsién 200101

[UNIDAD EJECUTORA 001 MINISTERIC DL AMHIEN |
[ DL IUEN |1 CACION 001283

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

AUMINIS | HACION GENER AL

Fecha
Hora

Pigna

Dependencia Responsable Fecha Asignacion
Ubicacion Fisica Usuario final
03 ‘Warges| Codigo Barras Descripaion Marca Modelc Sene Medidas Estado
ilnv. Ant
(Observaciones :
Jsuario del Bien Responsah Comitd Gestisn Parimonial Jofs de s Dependencia
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ANEXO N° 03: ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
méauie ae Pammente Hura
versien 20.01 01 Fagina
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N° 0000_
MES :

UNIDAD EJECUTCRA 001 MINISTERID DEL AMBIENTE - ADMINISTRACICH GENERAL
NRC. ICENTIFICACION 001298
Entrega Destino

Responsable Responsable

Usuario : Usuario

Centro Costo : Centrp Costo

Ubicacion ] Ubicacion
Referencia : Motivo
Fecha Asignacion

T Margest Tod. Barrast Inv. Ant Descripeion Marca Todelo Sere TMedidas Estado
Eireque Contorme Recbi Conforme Contrel Pettiranial
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ANEXD N° 04
AUTORIZACHON DE INGRE S0 /O SALIDA DE BIEMES DE TERCEROS
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ANEXO N° 05: REGISTRO DE BIENES PATRIMONIALES ADQUIRIDOS POR EL MINAM
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BNEXD N 08
BEOLICITUD DE EVALUACION TECHICA DE EIENE# PATRIMOMIALE §
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ANEXD N® 07

SOLICITUD DE EVALUACIKIN TECHICA DE BIENE 3 PATRIMONIALE S EN CUSTODIA DE CONTROL PATRIMOMIAL
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ANEXO N° 09: FLUJIOGRAMAS

PROCEDIMIENTO: Registro y cadificacion de los Bienes Patrimoniales

CASO: Adcuisiacn de bienes patrimoniales mediante procedimiento
de compra o derivados deuna prestadén de servidos

@
-]

o
-]
8
(o]
]

@
o

i

Remitirdocume ntacién que detalle
las caracterfsticastécricas de los
bienes, valor monetario, cendiciones,
plezos de entraga, ertre ofros,

Abastecimiento

N

CASD: AdduisiGén d bienes patrimoniales,
mediante donaddén, permura o reposicién

EfectGar la recepcidndel bien o
bieres patrimoniales, con
obszrvanciade laorden de compra/
servicio, guia de remisidn u otros
docurertos que sustenten la
ertrega

)
Camunicar el ingreso v salida de los
bieres patrimoriales; y remitir el
expediente completo con los
documertos generados en la

Senvidorfa civil encargado/a de Almacén

Emitirla NEA queacredita la entrega
y recepcidn satisfactoria de los
bieres patimeniales, v generm
PECOSA mediante lcual hace
ertregadelbien al Area Lsuaria

adquisicién de dichos bienes. ol

Verificar que las ca racterfsticas del bien coincidancon la
documertacién del expediente; asimismo, gue se
ercuentre en el Catdlogo Nacional de BienesMuebles del
Edado.

AExigen

Devolverel expedierie para las
correcciones del caso

Gestiona |3 aprabacién delalta
patrimonialy contable artela 0GA, a
finde realizarel registro respactivo.

diferercias?,

Efectlar el regisiro patrimonial de los
bieres, clasificdndolos e identificéndalos
de acuerdo a suraturaleza, asigndndole el
cbdigo patrimonizl correspordiente en
cencordancia con el Catdlogo Nacional de

il encargado/a de Contrd Patrimonial

rcan el etiquetado, con el
imonial corresporndie nte,

elcualdebe ser dnico e irrepetible, v
colocado en un lugar visble que
permita su ficil identificacién

Recopilary digitalizar ladocumentacion
referida ala adguisicion de hieres
patrimoniales y regstrarlos en orden
cronoldgico en el Archivo Técnico
Patrimonial.

Elaborary suscribir e | Anexe N® 05:
“Registro de Bienes Pat imoniales
adquirides per el Ministerio del
Ambiente” y remitiral/la s=nidor/a
civil encargado/a del Almacén

Bie nes Muehles del Edado

(o)
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PROCEDIMIENTO: Asignacion y reasignacion de bienes patrimoniales
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Solicitar la reasignacién de bienes,
porrazones|wtificadasy oon
auterizaddn del superior jerdrguico,
al/la servidor/a dvilencargadofa de
Control Patrimonial, indicanda el
nombre del/k servider/a cvil
autorizado para recibir los bieres

Recepcionary suscribirel anexo, y
+ remitir al/la srvidar/a dvil
encargadofa de Control Patrimanial

i \

o]

Servidor/a civil encargade/a de Control Patrimonial

CAS0: Reasignacitn de bienes paimoniales

Inicio

CASO: Asignadin de bienes patrimonides
de uso individud v colectivo

Elzaborar 2l Anexo N° 03 denominado

"Orden dedesplazmignto interro

de biengspatrimoniales’, y remitir

al/la se rvidor/a civil solicitante para
la suscripcion

Solicitar se designe a los/las
servidores/as civiles a quienes = les
asignaran los bienes patrimoniales
para uso individual o colectivo

ihsigradoa
Director General /
Director?

Recepcionarelanero suscrito
yeoording eltraslado delos
bieres solicitadosy efectia el
registro correspondiente (de
corresponder).

Elaborar el Anexo N° 02 denomirad
“Cargo personal por asignacién de
bienesen wo" y Remitira los/las
servidores/as civiles asignados para
U suscripeitn.

Si
o

del MINAM

Asistente administrafvo/a o
secretariafo, de las unidades de
organizacion

¥

Comunicar, previa auterizzcion de su
superior jerdrquico, en un plazo
mdximo de un (1) diz hdbil, el/los
nombre/s de los/las servidores/as

civiles a quienes se lesdeberd
asignar el/los bienfes.

Recepcionar el Anexo N* 02 Para
gastiorar, bajoresponsabilidad, la
suecripcion del referido Formato v
rernitirlo a Cantral Patrimonialen un
plazo maxima de un (1) dia habil.
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PROCEDIMIENTO: Devolucion de bienes patrimoniales

del MINAM

izacién

de lasunidades de organ

@
[}
=
p=
@
w

CASD: Devolucién provisienal por ausenda temporal
(ausente desupuesto detrabac porun periodo mayor

oigid a diez (10) das hables)

CASD: Devo lucion de bienes patrimeniales por man tenimiento o
reparacidn onercsa, chsokscenda o exsedencia

7

CASD: Devolucion por desincul acién o desplazamients defintivo

Enunplazo no menora dos (2) dias habiles
previosal dltime dfa de perma nencia en el
puesto de trabajo, sdlicitar la devalucién
provisiore| de los bie nes patrimoniales que le
haya n sido asigrades, indicando su (litime dfa
de permanencia en el puesto de trabajo yel
nombre del/la servidor/a civil autorizade/a por
elfla superior jerdrquico/a para recibir los
bieres

Enel periodo dedos (2) dias previosal Gltimo dia
labcrable hasta tres (3) dias poseriores aede,
solicitar |2 devolucién de los bienes patrimoniales que
le hayansido asignados, indicando su Glimo dfz de
permanencia en el puestode trabajo yel nombre del/
la servidor/a dvil autorizade/a por el/la superior
jerdrouico/a para recibir los bienes, quien brinda las
facilida des para la recepcion de los bienes, bajo
responsabilidad.

Tomarcanocimiento o identificar
bieres patrimoria lesobsoletos,
exozdertes o que, previa evaluacion
técnica, se haya determinado quenc es
posible sumantenimiento o reparacién;
vsolicitar su devolucién

Ve

Suscribirel Anexo N°03 o el Anexo N° 06 (de
forrma coriunta conel/la servidor/a civil
autorizado/a para recibir los bienes y su superior

G HIrGUICH, SEH0N COMEs aRAT pdErivarEl
servidor/a dvil encargadofa de Control

Patrimonial

3

il encargadofa de Contral Patrimonial

Deencontrar conforme la solicitud, elabora el
Anexo N 03: “Orden dedesplazamisnto
interno de Bienes Patrimoniales”, y deriva |
expediente allz servidor/a civil solicitante para
sUsuscripcién

<>

De encontrar conforme la salicitud, efaborar el

Anexo N°06 de la Directiva N* 021-2017-

+ MINAM/SG, yderivar el expediente al/la
servidor/a civil solicitante para su suscripcion

suscribir el formato en sefial de corformidad y
devalveraalservidor/a duil salicttante

\

r T\
Coordinareltraslado de los bieres devueltosal
almacén correspondiente
L J
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PROCEDIMIENTO: Autcrizacion de traslado interno y externo de bienes patrimoniales del MINAM; asi como el ingreso y refiro
de bienes de propiedad de terceros

CASD: Autorizadion de traslado intemo
de bienes parimen ales

Inicio

CASO: Autorizaddn de ingresoy refiro de bienes

L

patrimoniales de propiedad de terceros

‘CASO: Autorizad dn de tredlado externc de bienes pamimeniales

Remitirmediante correc electrénico a
sUsuperiorjerdrquicoya los correos
controlpatrimonial@minam.gob.pe v
seguridad @ minam.gob..pe, los
siguie rte s datos: Mot ivo del traslado;
Denominacidn del bien; Cédigo
patrimonial; Lugardedegino; Normbre
v eargo della servidor/a civilque
efectuaraeltraslade; y, Fechay hora de
trasladoy retormo.

dRetorna Bie nes i
atrimoniales?,

si

servidor/a civil de las unidades de organizacion del MINAM

Comunicar el retorne del bien o bienes
patrimonialesa los correos
controlpatrimonial @minam.gob.pe v
seguridad @mina m.gob.pe

Encumplimiento de susfunciones ycon la
autorizacion de su superior jerdrquico, e laborar
v suscribir el Anexo N* 01 denomirade: "Orden

de salida de bienespatrimoniales”

Remitirel Anexo N° 010 N° 04suscrito alfla
servidor/a civil encargadofa de Control
Patrimonial para el re gistro correspond ie nte,

Efectuar el retiro del bien o bienesautorizados;
y, de forma posterior su reingreso, para lo cual
ertregaelejernplardel Anexo N° 01
previaments suscrito

Imprimir dos (2) ejemplares del Anexo N* 01y
ert regarlos al personalde la empresade
seguridad v vigilancia con el fin de proceder con
su verfficacion

En casorequieraingresar bienes
patrimoniales de su propiedad a las
sedesdel MINAM, elaberar y suscribir el
Anexo N° 04 denomirado: "Auterizacion
de Ingreso y/o Sa lida de Bienesde
Tercerns”, con la autorizacian desu
superior jerd rg uico

En caso el servidor/a civil retire bien/es
patrimoniales de su propiedad, debe
remitir copia del Anexo N* 04 med iante
el cual se autorizo su ingreso.

I

Efect(a el ingreso del/los bienfes
autorizades.

empresa deseguridad vy vigla rcia con el
fin de su verificacion

Inscribiruna carga enel Registro
patrimonial 3 nombre de los/las
servidores/as civiles responsables porel
retorno pendiert e.

Verificar v suscribir el Anexo N°01ensefalde
conformidad v lo remite al/la servidor/a civil
solicitante v al personal de laermpresa de
seguridad v vigilancia, comunicando que se
ercuentra autorizado ¢l traslado del bien o
bieres solicitados

Servidor/a civil encargade/a de Contrd
Patrimonial

Previa evaluacién de la solicitud, suscribir

el Anexo N° 04y remitirloal/la servidor/a

civil solicitante en se fial de conformidad,

caso COHU?HD, comunicar las razones de

no haberse autorizado el ingreso del bizn
© bienes wolicitados

Imprimir dos (2) ejernplares del Anexo N°
04y entregarlos al personalde la

Deencontrarlo confarme, suscribe el
Anexo N° 04y lo remiteal/la servidor/a
civil solicitante.

perscnal de la empresa de seguridad y vigilancia

3

Verificar y suscribir los dos (2) ejemplares del
Anexo N° 01 en sefial de corformidad v
conservar (1) ejernplar; acto seguido, permitir al
servidor/a dvil solicitante realizar el retiro del
bieno bienes autorizadcs

Verificar que los datos consignados
correspondan fisicamente al bien o bienesque
reingresan, y suscribir el Areso N° 01y
devolverlo al/la servidor/a civil solicitante

No ]
(Sdida)

Si {Ingresc)
4

((Efectuada la verificacion, suscribir los dos )
(2) ejemplares del Anexo N 04 en s fial
de conformidad veonservar(1) ejemplar;
acto seguido, ella srvidor/a civil
sdicitante realiza el ingreso delbien o
\_ bieres autorizados. y,

("~ Verificar gue los datos consignados en N

dicho anexo correspondan fisicamerte al

bieno bienes que se retiran, y conservar
un{1) ejernplardel Anexo N° 04,y
permite el retiro del bien c bienes

\ autorizados J
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PROCEDIMIENTO: Pérdida, robo, hurto, averia, reparacién y reposicion de bienes patrimoniales

CASO: Pérdida, robo o hurte de bignss,
dentro o fuera delas sedes del MINAN

Inicio

CASD: Rebo o hurto fuera del pais

Asentarla denuncia policial enla
comisarfa delsectorcorrespendiente,
sefialando el cédige patrimenial,
caracteristicas del bien, fecha y lugar
exacto dorde ocurno el hecho

Servidor/a civil responsable

s

Informa rel hecho al lefe/a o Director/a
de suunidad de orga nizacion,
presentando sus descarges v adjuntando
la copia certificada de la denuncia
policial

Informar al lefe/a oDirector/a de su
unidad de organizacién, detallando las
circunstancias en que se produjo el
hechoyadjunta la copia de la denuncia
policial respectiva del palsendonde se
haya producide la ocurrercia

Tomar conocimiento y el mismo dia de
recibido el informede ocurrercia v la
denuncia policial, remitir la
documertaciénal/la Director/z de la
0GA

Jefe/a o Directorfa de su
unidad de crganizacion

Tomar conocimiento y derivar

informe ala O&

Oficina General de
Administracion

ervi

S

o
i
Q
= Tomar conocimiento y derivar . "
E ! 9 ¥ Redueriral contrat/&a la reparaciBn'o "
g infarme al/la s rvidor/a cvil cion del bi b i Disponerlareposicionde los bienes
C 85 ¥
k7 encargado de Servicios r;g )sm‘un &l blenc C\eres,tw:wto ros patrimeniales sustraidos ¢ ave riados can
< Cenerales. e similares o me jorescaracte risticas cargoa ol de gl botatads
2 conforre 2l procedimientoy plazos
porel MINAM
2 establecidos en el contrate.
«
c [y
(=]
=
o
ig ~ A0 55 determina esresponsabilidad de wn cantratista
$ Realizar las indagaciones, de corresponder; v,
K elaborar un irforme preliminar, sefalando si
o existe negligencia o descuido de algin/a
k=1 i i i e | CABD: S& citem aqueno e
3 ﬁ senvidor/a civil u otro; y \;\ remite a‘ la OA, quien regaonsas cad v/l sericorfa
5 E asuwvezloderiva al ssrvidor/a civil encargado [« - 5o dotemn nar cponsbiidad el quel cstuve a w canga
2 g de Contral Patrimanial Wl servidarfa avi
NG] y, A acarg kb rimo niales
=
(=]
©
5
=}
=]

A

Gestionar las accicrespara la baja,
rantenimiento, reparacion o reposicion
de los bienes sustraldes o deteriorados, v
seremitael expediente a la Secretaria
Técnicade Procedimientos
Admi rist rativos Disciplinarios v a la
Procurad urfa Piblica, de corresponder,
para las acciones de reposicion y
det erminacién de las responsabilidades
admirnistrativas, civiles wo pena les,
segln corresponda.

Senvidor/a civil encargadofa de Confrol
Patimonial

Derivar |a cotizacion a l3
Fin aseguradara para la
reposicién respectiva

Solicitar a la Oficina de &basecimienta la
cotizacian de bienes de iguales, simila res
o superiores caracteristicas.

f
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PROCEDIMIENTO: Pérdida, robo, hurto, averia, reparacion y reposicién de bienes patrimoniales

4Es factible su
re posicidnT

En el caso que nosxistan bieres
similares a los sugraidos oaveriados, e/
la servidor/a civil 2 cargo de la reposician
debe pagaren efectivo el valor del bien
©, previa autorizacién de este, podrd ser

descontado de su remuneracién.

Coordinar la reparacibn o reposicién del bien o
bieres sustraldos o averiades, con otro/s de
similares o mejores caracteristicas, solicitando
apinidn favarable ala OTIC o Servicias
Generales, adjunta rdo e | docurmerto que
acredita las caracterigticas técnicas del bien o
bie res que serepondrdn.

Efectuar la reposicion del bien o bie nes
sistraldoso averiados

Salicita al/la Director/a de la OAla
suscripcidn del Actade Ertrega —
Recepcidn de |a reposicién

reparades o

No {Mobiiario)

4Son equipcs

repuestosen e

informaticos?
b +
3
2
£
25
b ‘E Tomarconocimientoy derivar la solicitud
g 2 Cornunica la omisién a la 0GA alfla szrvidor/a dvil enca rgado/a de
5 E Control Patrimenial
= "3
P
TegRo
=E2EER Efectuar a revisisny emitir opinian
K==} E E O favorable, de corresponder
OEBE8E T
==
353
iy
8
=
5% B
£ 'a & Efectuar |a revisiény emitir opinidn
o E ] favorahle, de correspande r
=
» 82
-7}
w

élos bienes son
repuestost

Servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial

Gestionar 12 re posicion o re paracién de bienes,

concargo a la pdliza de seguros contratada, en

virtud de I3 urgencia y necesidad debidamerts
justificada, previa autorizacién de la OGA

Suscribir el Acta y elaborar el irfforme
técricoy proyecto de resolucién, para el
alta vy baja corespondie nte

Deriva el expediente a la Secretaria
Técnica de Procesos Ad ministrativos
Disciplinariosy, de correspondera la

Procuradurfa POblica del MINAM, para

las acciones correspondientes.

Oficina General de Administracién

Firnado digitalmente por:

PAZ YZAGUIRRE Abel

Antonio FAL 20402066858 hard
Wiativo: Doy W B®

Fecha: 25/08/2021 21:27:58-0500




PROCEDIMIENTO: Evaluacion técnica de bienes patrimoniales

©ASQ: Evaluacién Técrica ce Bienes
Patrm oniales en cu dodia del

( A
Verificar la solicitud y derivarla aldrea atribuible a dete rmina do/a sarvidor/a

técnica correspond iente civil, derivar los actuadosal/la servidor
\ J civil encargado de ServiciosGenerales

Si existe presurta responsabilidad

rimoni

Elabora v suscribe el Arexo N 07

% anea dle Contrdl Patmenial
2
Q
=%
7]
(=t
a, CASD: Evaluacidn ténica de bienes patrimon ales
E a cargo de unfa servidor avil
=
S
g Advertirinoperatividad o averfa de bienes
o patrimoniales asu cargo, y solicitar la evaluacion
w técnica de dichos bienes; para ello, elaborar y % _
i o i e it Devolucidn de bienespatrimoniales
suscribir el Anexo N° 06 denomina do "Solicitud de
Evaluacién Técnica de Blenes Patrimoniales”

8
a8
-8 E Remitirirformea la OA para acciocnesde Efectuar &l procedimia rto establecido en
o 8 reparacién y reposicién de bienes elliceral g)y hy del numeral 8.7.1 de la
2 n patrimoniales Directiva
5
52 f

w)

Comunicar aelfla servider/a civil
responsable de dichos bienes para
proceder con su devolucidn

CASO: Bienes yano representen
utiidad parael MINAM

denomirado: "Solicitud de eva luacién
técnicade bienes patrimoniales en
custodia de Control Patrimonial™ y lo

deriva aldrea técnica correspondiente

servidor/a civil encargade/a de Control Pat

CASD: presuntaresponsabilidad aribuible
a determinado/a servidor/a avil

Tomar conocimiento y actuar en
consscuencia con las
conclusionesdel Informe de
Evaluacién Técnico
[

Pérdida, robo, hurto, averfa, reparaciény
repodcion de hienespatrimoniales

Reguiere a la empresa proveedona la
reparacién o reposicion de los bienes
patrimoniales

Solicita al/la Girector/a de la O la
ampliacién del plazo de evaluacion hasta
poracho (8) dias habiles; o sdlicita, enel J—N

mismo plazo, la contratacion de un

Ls!;rvicwa[écr’vico especializado paratal fihJ

Es posible la
evaluacion técnica

enelplam?

2
5
§_ Si
@ (existen vidios o defectos
o 5 que !Iecmb:'\ :Ifuncnramfnm aReparaciéno
8 [ Determirarsiesviableonola ) dlslas Henssevsiuaks) reposicion con carge a
e reparacién o repasicién de los bienes la gararntfa?
G inoperativos o averiados; v estimar su
BT o costo, garantia come rcial, vigencia
3 tecnoldgica, potencial de uso, vida (ril,
u(‘_ caracteristicas, estado de consenacion,
\ £fF e Otros aspectos y,

—

Enel plaz de cuatro (4) dias habiles de haber recibido
la solicitud, elaborar y suscribirel Arexo N° 08
denomirado: “Informe de Evaluacién Técnicade
Bie nes Patrimoniales®, y derivarlo al/la servidor/a dvil
encargado/a de Control Patrimonial
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