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I.  OBIJETIVO

Esta
patr

blecer los lineamientos necesarios que permitan la adecuada gestidn y control de los bienes
imoniales de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Il. ALCANCE

Es d

e aplicacién a todas las areas de la entidad que hacen uso de los bienes patrimoniales de la

Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

lll. BASE NORMATIVA

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU 3.10.

20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

3.11.

Firmado digitalmente por 3.12.

CORONEL OLANO Norvil FAU
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:08-0500

Ley N° 29151, “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”, aprobado mediante Decreto
Supremo N° Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA.

Decreto Supremo N° 007-2008 / Vivienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General
del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

Resoluciéon N° 046 -2015 / SBN, que aprueba la Directiva N°001-2015 / SBN, “Procedimientos de
Gestidn de Bienes Muebles Estatales”.

Decreto Supremo N° 013-2012 / Vivienda, que modifica articulos del Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las
Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de las regiones de extrema pobreza, y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 013-2004-EF y sus modificatoria aprobado con Ley
N° 30909.

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

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

Directiva 005-2016-MEF/54.01 “Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro vy
presentacion de los elementos de propiedades planta y equipo de las entidades gubernamentales.

Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sélidos, modificada por el Decreto Legislativo N° 1065.

Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen Especial de Gestidon y Manejo de
Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

Decreto Supremo N° 057-2004 - PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27314, Ley General de
Residuos Sélidos.

Resoluciéon Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 001-2020-EF/54.01
“Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electrénicos - RAEE”.

3.13. Resolucién N° 039-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-2020-EF/54.01, Disposiciones
para la entrega, recepcidn, uso y devolucion de bienes muebles para el trabajo remoto de los
servidores civiles de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Abastecimiento

Firmado digitalmente por 3.14. Resolucién N° 158-97 / SBN, que aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la
B ML Irwing Directiva N° 001-97 / SBN-UG-CIMN - “Normas para la Catalogacién de Bienes Muebles del Estado”.
Motivo: Soy el autor del 3.15. Directiva 003-2014 / SERVIR “Norma para la transferencia interna de los bienes patrimoniales de la
6805080500 >0 Autoridad Nacional del Servicio Civil”.

3.16. Resolucion de la Oficina General de Administracién y Finanzas N° 210-2015-SERVIR / GG - OGAF, que
aprueba la Directiva N° 003-2015-SERVIR / GG-OGAF “Procedimiento para la Toma de Inventario Fisico
de Bienes Muebles Patrimoniales de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR”.

3.17. Directiva 004-2014 / SERVIR “Procedimiento para la gestion adecuada de los bienes muebles
patrimoniales de la Autoridad Nacional del Servicio Civil”.

Formato: Digital La impresion de este documento desdf intranet-intfern.et, constituye l.ma “COPIA NO Clasificacién:
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario Uso interno
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IV. REFERENCIAS
4.1 SJA-DI-01 Lineamientos que regulan las contrataciones iguales e inferiores a 8 UIT
4.2 SJA-PR-03 Gestidn de almacenes
4.3 SJA-PR-04 Actuaciones Preparatorias
4.4 SJA-PR-05 Seleccion de Proveedores
4.5 SJA-PR-06 Gestidn de Infraestructura
4.6 SJA-PR-07 Gestion de Contratos
4.7 SJA-PR-08 Servicios Generales

V. DEFINICIONES
5.1. Bien mueble

Llamados también bienes patrimoniales sefialados en el Cédigo Civil que han sido adquiridos por
SERVIR, bajo cualquier modalidad establecida por las normas legales pertinentes y que sean
destinadas para el uso de la misma, teniendo en consideracion que su vida util sea mayor a un
afo y que se encuentran descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
aprobado por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —SBN, asi como aquellos bienes
muebles que sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio de SERVIR.

5.2. Broker

Persona que por oficio actia como intermediaria de operaciones y atenciones entre SERVIR y la
compaiiia de seguros.

5.3. EPS-RS

Empresa Prestadora de Servicios de Residuos Sdlidos.

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU -
20477906361 hard " 5.4. Ec RS
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Empresa Comercializadora de Residuos Sdlidos.

5.5. Perito
Firmado digitalmente por . . .
SorI508a6 narg OV FAU - Persona que es entendido o experto en determinada materia.

Motivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:08-0500 5.6. RAEE

Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

5.7. SLIP
Firmado digitalmente por
EAL 20479900461 pard " Documento donde se reflejan datos descriptivos de un riesgo
Motivo: Soy el autor del
Fochar9851/00/30 5.8. SINABIP

08:08:05-0500

Sistema de Informacidn Nacional de Bienes Estatales
5.9. SNA

Sistema Nacional de Abastecimiento

5.10. DGA

Direccidon General de Abastecimiento

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO Clasificacion:

Formato: Digital CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario Uso interno
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Vi

5.11. MEF

Ministerio de Economia y Finanzas

. RESPONSABLES

6.1 El Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento es el responsable de asegurar el
cumplimiento de las actividades establecidas en el presente procedimiento.

6.2 El Auxiliar de Control Patrimonial, Asistente de Control Patrimonial, Especialista de Control
Patrimonial y seguros, la Comisién de Inventario, Proveedores y el Area Usuaria son
responsables de ejecutar las actividades establecidas en el presente procedimiento.

VIl. FLUJO DEL PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA
- Areas Usuarias de SERVIR - Necesidad de controlar y asegurar el patrimonio
- Direccidn General de Abastecimiento -DGA de SERVIR.
PROCESO

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por
CORONEL OLANO Norvil H
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:0:

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

O

Inicio

Gestién de Bienes Patrimoniales y Seguros

AU

1o

Bienes registrados en
el mes

Usuario solicts

Segin necesidad
bien?

-

2.Gestion de seguros
patrimoniales

1. Registro de
bienes

e

3. Inventarios anuales

4.Inventarios inapinados e
inspeceiones tecnicas

JDe acverdo a
la necesidad?

bienes patrimoniales

iSe cuenta con el
bien fisicamente?

10. Condiliacion fisica/contable

11, Gestion de control de

Fin

Si
[ é] J La J :
6. Alta de bienes 5.5aneamiento porsobrantes 7.Saneamiento porfaltantes No 8.Bajadebienes  9.Disposiciones debienes "
Fin del proceso
SALIDA CLIENTE

Patrimonio

Patrimonio

de SERVIR controlado
de SERVIR asegurado

- Areas usuarias de SERVIR.

Formato: Digital
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VIIl. PROCESO RELACIONADO

8.1.

8.1.1.

REGISTRO DE BIENES

FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE BIENES

1. Revisar
ingreso. zlngresa por
orc?

Ingreso de
bien

alta

Asistente de Control Patrimonial

Registro de Bienes

2. Coordinar con
Almacén y/o
si Contabilidad si

3. Revisar
resolucion de

4, Coordinar
conalmacény
contabilidad

iUlego el bien?

5.Revisarenel
SIAF

10. Generar reporte

de asignacion de
bienes

5. Actualizar en
el sistema

6. Registrarenl

sistema

7.Emitir 12. Derivar

etiquetas reportes
T 3

8. Etiquetar
bienes
8. Etiquetar
bienes

13 Enviar al
usuario para
firma

13. Enwiar al
usuario para
firma

14, Archivar
reportes

Adta de
asignacion de
bienes

1. Visar
reporte

8.1.2.

DESCRIPCION DE REGISTRO BIENES

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1. Revisar Ingreso

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Verifica si el ingreso de los bienes es por orden de compra o
por resolucién realizando la siguiente pregunta:

éIngresa por orden de compra?
Si: Continua con la actividad 2 y continua con la actividad 4

No: El Auxiliar realiza la actividad 3 y continua con la
actividad 4

Firmado digitalmente por, 2. Revisar orden de
NEL OLANO Norvil|FAU compra

COROQO
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20108-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Ingresa al sistema SIGA y descarga las ordenes generadas.
Se descarga la O/C con una frecuencia semanal.

Productos:
Acervo documentario de la O/C.

] o 3. Revisar resolucion de
Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing alta
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

El registro del bien se da inicio debido al alta de bienes. El
bien puede venir por:

-Aceptacion de donacién de bienes.

-Saneamiento de bienes sobrantes.

-Saneamiento de vehiculos.

-Reposicion de bienes.

-Permuta de bienes.

Productos:
Acervo documentario de la actividad.

4. Coordinar con
almacén y contabilidad

Asistente de
Control Patrimonial

Coordina con almacén el ingreso del bien. Solicita a
Contabilidad la fecha de cierre del mes para la recepcion de

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Auxiliar de Control
Patrimonial

las O/C y resoluciones. Se vuelve a generar una pregunta:
éLlego el bien?
Si: Continua con la actividad 5.

No: Se mantiene en la misma actividad hasta la llegada del
bien.

Productos:
Correo dirigido a Almacén y Contabilidad

5. Revisar el SIAF

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Revisa en el SIAF el estado en qué se encuentra la orden y
corroborar la fecha de la factura.

6. Registrar en el sistema

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Registra en el sistema SIGA Patrimonio item por item. Se
ingresa:

-Cddigo

-Datos técnicos

-Registro fotografico

-Copia de resolucién administrativa

-Expediente técnico (Con todos los documentos: registro
fotogréfico, documento SUNARP)

-Entrega del acta de recepcidn

-Otros

Productos:
Registro en el SIGA

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FA
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por|
CORONEL OLANO Norvil
20477906461 hard

7. Emitir etiquetas

U

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control

Emite las etiquetas de codificacidon. Entrega etiquetas y
copia de la orden del bien a los Auxiliar de Control
Patrimonial y Asistente Administrativo segun la sede que
corresponda

Motivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2021/09/29 19:20;

Firmado digitalmente por

Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Patrimonial
Productos:
FAY Etiquetas
0g_bslégiquetarbienes Asistente de Procede a etiquetar los bienes con su cddigo

correspondiente. Verifica fisicamente y anota los datos
técnicos del bien.

ASPAJO GRANDEZ Irwin|
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

89. Actualizar en el
sistema

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Verifica si la informacién en el sistema SIGA corresponde a
los datos técnicos visualizados. Actualizar en el SIGA:

-Datos técnicos

-Usuario responsable

-Ubicacidn

Se comunica al Auxiliar de Control Patrimonial el etiquetado
de los bienes y actualizacién de los bienes en caso fuera
necesaria.

Productos:
Registro actualizado en el SIGA

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

10. Generar reporte de

asignacion de bienes

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Recibe un correo del Auxiliar o Asistente de Control
Patrimonial con la culminacién del etiquetado de los bienes
y actualizacién de los bienes en caso fuera necesaria.
Genera e imprime el reporte de asignacion de bienes y lo
solicita al Especialista de Control Patrimonial.

Productos:
Reporte de asignacion de bienes

11.

Visar reporte

Especialista en
Control Patrimonial
y Seguros

Firma y visa el reporte de asignaciéon de bienes y se entrega
al Asistente u Auxiliar de Control Patrimonial.

Productos:
Reporte de asignacion de bienes visado

12,

Derivar reportes

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Deriva los reportes de asignacion de bienes al Auxiliar o
Asistente de Control Patrimonial segiun sede responsable
para la firma y sello del Ejecutivo de la Sub jefatura de
Abastecimiento.

Productos:
Cargo de entrega de los reportes de asignacion de bienes

13.

Enviar a usuario para
firma

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Solicita al usuario firmar la conformidad del reporte (Acta
de asignacion de bienes). Una copia es entregada al usuario
y las otras dos son retornadas al Auxiliar de Control
Patrimonial.

Productos:
Acta de asignacion de bienes

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

14. Archivar reporte

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archiva los files, una copia se adjunta al file de la orden y la
otra copia al file de reportes (Acta de asignacién de bienes)

Productos:
Acta de asignacion de bienes

Firmado digitalmente por
CORONEL OLANO Norvil FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:08-0500

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

Formato: Digital
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8.2.

GESTION DE SEGUROS PATRIMONIALES

Gestion de Seguros Patrimoniales

Inicio

O1al)

Cantratacionde seguros

Fin

:5e presento el
siniestra?

L)@_O
Fin

Atencionde siniestros

8.2.1. CONTRATACION DE SEGUROS

8.2.1.1. FLUJOGRAMA DE CONTRATACION DE SEGUROS
g
= -
1 :Vencio fecha Esp.erar Envio d.e
w - - polizas, convenio
- de vigencia de
= . de pagoyla
= la poliza?
=4 Goolici factura
] e Sl &, Gestionar
E 1. Elabarar Z.R_em!tlrSLIPo requerimiento —)fo firma de
i e Terminos de de Prarroga de N T
e Referencia a SJA Contrato Mo polzas
(-]
" £ Mecesidad de Bienes
-] = : A
E o asegurar los patrimoniales
z 2 bisnes asegurados
e -] patrimoniales 7. Gestionar
= = prorroga del
5 = contrato
T @
32 B
Firmado digitalmente por = w
MELGAR JIMENEZ Manuel Ferpando BAU -
20477906461 hard o o
Motivo: Soy el autor del docunfento ih E
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-05p0 o
=
E 3.Remitir SLIP
] .RemitirsLIPo AU
@ Términos de 4.Recibir SAdj L'!dl.caw
: iy - Referencia al cotizaciones susorib Il
Firmado digitalmente por = ar =LA Contrato
CORONEL OLANO Norvil FAU% Corredorde Seguos
20477906461 hard -
Motivo: Soy el autof del 2
documento o
Fecha: 2021/09/29 19:26:68-8586
8.2.1.2. DESCRIPCION DE CONTRATACION DE SEGUROS
Firmado digitalmente per —
ASPAJO GRANDEZ Iryving ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

FAU 20477906461 h
Motivo: Soy el autor
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

arg

91, Elaborar

documentacion

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora cuadro resumen de la SBS donde se muestra el
detalle caracteristicas del inmueble “sedes administrativas”
y valores declarados “contenido”:

- Edificaciones

- Maquinaria en general

- Mobiliario en General

- Existencias

Valorizan los inmuebles a través de tasacién realizada por
un perito tasador.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora el SLIP en coordinacidn con el corredor de seguros
Productos:
- Términos de Referencia o “SLIP”

2. Remitir SLIP o Especialista de Mediante documento se remite a la SJA el SLIP o términos
Términos de | Control Patrimonial | de Referencia que fuera elaborado conjuntamente con el
Referencia a SJA y Seguros Corredor de Seguros y toda la documentacidn necesaria

para que inicie la INDAGACION DE MERCADO.
Producto:
Remisién de SLIP o Términos de Referencia a SJA

3. Remitir SLIP o Especialista de Mediante correo electronico el Especialista remite al
Términos de Contrataciones Corredor de Seguros el SLIP o términos de referencia

Referencia al Corredor
de Seguros

elaborada por el drea de patrimonio para que inicie la
INDAGACION DE MERCADO vy solicite las cotizaciones a las
diferentes aseguradoras.

4. Recibir cotizaciones

Especialista de
Contrataciones

Recibe mediante correo electrénico por parte del corredor
de seguro el Informe y las cotizaciones de las distintas
aseguradoras. Se reciben cotizaciones por los seguros:

-Seguro Responsabilidad Civil
-Seguro Vehicular

-Seguro 3D

-Seguro Multiriesgo

Productos:
-Cotizaciones de las aseguradoras
- Indagacién De Mercado

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documentq

Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente
NEL OLANO No

5. Adjudicar y suscribir el
L., Contrato

or

Especialista de
Contrataciones

Después de culminar el procedimiento de seleccién se
adjudica al Postor que obtuvo el primer puesto y se remite
el expediente de contratacion para la suscripcion de
contrato.

Producto:

COROQO
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor d|

documento
Fecha: 2021/09/29 19

Firmado digitalmente
ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motivo: Soy el autor d
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

vil FAU Adjudicacion y Contrato de Seguros
P6. Solicitar requerimiento Especialista de Se espera la culminacion del proceso de contratacion de la
008980 prorroga  de | Control Patrimonial | aseguradoray se pregunta:
Contrato y Seguros
éVencio fecha de vigencia de la péliza?
or Si: Continua con la actividad 7. Gestionar prérroga del
ing

contrato

No: Esperar el envio de pdlizas, convenio de pago y la
factura.

Productos:
Requerimiento en el SIGA.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

7. Gestionar prorroga del
contrato

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Envia un correo al corredor de seguros para que gestione la
prorroga, el corredor gestiona la prorroga y envia las
cotizaciones al Especialista de Control Patrimonial quien
evalla y da la conformidad de la cotizacion mediante
correo electrénico.

El corredor de seguros al recibir el correo de conformidad
envia la prérroga de la pdliza adjuntando el contrato y la
factura en fisicos. Se envia la prorroga de la pdliza y el
contrato convenio para que sea visado por el Ejecutivo de la
Sub jefatura de Abastecimiento y la firma del Jefe de OGAF
(Representante Legal).

Se remite la prorroga de la pdliza y el contrato firmado a
Control Patrimonial quien envia dicha documentacién al
corredor de seguros para el inicio de la cobertura del
seguro adjuntando la carta firmada por el Jefe de OGAF
(Representante Legal). Luego envia al Analista de Compras
una copia de la prorroga de la pdliza firmada adjuntando la
factura.

Concluido el pago se archiva las copias del comprobante de
pago y la orden de servicio.

Productos:
Carta de prérroga de la aseguradora

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documentg
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente
CORONEL OLANO No
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor d|

documento
Fecha: 2021/09/29 19

Firmado digitalmente
ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motivo: Soy el autor d

documento
Fecha: 2021/09/30

8. Gestionar firma de

polizas

o FAU

or
vil FAU

el

R0:08-0500

or
ing

el

08:08:05-0500

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recibe de la aseguradora fisicamente la pdliza, el convenio
de pago y la factura. Se envia la pdliza y el convenio de pago
para que sea visado por el Ejecutivo de la Sub jefatura de
Abastecimiento y firmado por el Jefe de OGAF
(Representante Legal). Se remite la pdliza y el convenio de
pago firmados a Control Patrimonial quien envia dicha
documentacion al corredor de seguros adjuntando la carta
firmada por el Jefe de OGAF. Luego envia al Analista de
Compras una copia de la pdéliza firmada adjuntando la
factura. Concluido el pago se archiva las copias del
comprobante de pago y la orden de servicio.

Nota:
La vigencia de la pdliza se inicia desde la fecha en que se
firmo el contrato.

Productos:
Pélizas firmadas

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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8.2.2. ATENCION DE SINIESTROS

8.2.2.1. FLUJOGRAMA DE ATENCION DE SINIESTROS

Atencion de Siniestros

Amerita
reportar 3 la
aseguradora?

1. Verificar y
evaluar
siniestro

Siniestro
generado a un
bien
No

3. Reportar
o siniestro

Espeialista de Contiol Patiimonial y Seguros

2. Elaborar un
informe

4. Preparar
informacién
requerida por la

Fin aseguradora

Esperar
ealificacion de Ia
asequradora

Esperar documentaconde 2
aseguradora

9. Gestionar
ingreso del
bien

Reposicion del
biensiniestrado

10. Recibir
documentacian de la
aseguradora

Esperar llegada
del bien
comprado

Reembolso del
biensiniestrado

—

8. Gestionar
reembolso del bien
siniestrado

Esperarllegada del
Reparaciondel P

bien reparado
b trad
iensiniestrado ST —
%! reparaciondel bien
siniestrado

& Gestionar
revisién del bien 7.Entregaral
usuari
siiestrado

1. Gestionar
pago deducible
4

Siniestro
atendido

8.2.2.2. DESCRIPCION DE ATENCION DE SINIESTROS

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477506461 hard

o FAU

y Seguros

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Verificar y evaluar Especialista de Recibe de los usuarios mediante correo electrénico la
siniestro Control Patrimonial | ocurrencia de un siniestro, verifica y evalla el siniestro.

¢Amerita reportar a la aseguradora?
Si: continua con la actividad 3. Reportar siniestro.
No: continua con la actividad 2. Elaborar informe.

Productos:
Correo del siniestro ocurrido

otivo: Soy el autor del
Foaha, 2091/0875 19-36:57.0800

Furmado digitalmente
ONEL OLANO No|

20477906461 hard

Motlvo Soy el autor d

doc!
Fecha: 2021/09/29 19

2. Elaborar un Informe

or
vil FAU

el
20:08-0500

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora informe de ocurrencia de siniestro que no amerita
ser reportada a la aseguradora para luego ser remitido al
Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento.

Nota:
El informe puede ser enviado por medio fisico o virtual.

Productos:
Informe de ocurrencia de siniestro

Firmado digitalmente ;:03. Reportar siniestro

ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motlvo Soy el autor d

doc
Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

ing
d

el

Especialista de
Control Patrimonial
Y Seguros

Elabora informe de ocurrencia de siniestro y lo comunica a
la aseguradora mediante correo electrénico dentro de las
24 horas de ocurrido el siniestro.

Productos:
Correo electrdénico enviado a la aseguradora

4. Preparar informacién
requerida por la
aseguradora

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

La aseguradora recibe el informe y solicita sustentos
documentarios al Especialista de Control Patrimonial, de
acuerdo al siniestro prepara:

-Copia de denuncia policial

-Documento de preexistencia del bien siniestrado
-Cotizacién del bien

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Uso interno

Clasificacion:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

-Informe de los agentes de seguridad (Para hurtos, robo)
-Informe técnico del area especializada
-Otras que la aseguradora requiera

La cual es enviada por correo electrdnico a la aseguradora.

Productos:

-Copia de denuncia policial

-Documento de preexistencia del bien siniestrado
-Cotizacién del bien

-Informe de los agentes de seguridad (Para hurtos, robo)
-Informe técnico del area especializada

-Otras que la aseguradora requiera

Se espera la calificacidn de la aseguradora las cuales puede ser:

-Reparacion del bien siniestrado. Actividad 5. Gestionar reparacién del bien siniestrado
-Reembolso del bien siniestrado. Actividad 8. Gestionar reembolso del bien siniestrado
-Reposicion del bien siniestrado. Actividad 9. Gestionar ingreso del bien

5. Gestionar reparacion
del bien siniestrado

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Gestiona la reparacién del bien con el usuario y coordina
con la aseguradora la entrega del bien y los documentos
solicitados.

Productos:
Correos electrénicos referidos a la reparacién del bien
siniestrado

Esperar llegada del bien re

parado por parte de la aseguradora.

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documentg
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente

6. Gestionar revisién del
bien siniestrado

o FAU

or

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Gestiona la revision del bien siniestrado con un especialista
en caso sea necesario. El bien ingresa por almacén y es
evaluado por el personal especializado a fin de poder
verificar si es igual, similar, mejor o equivalente al bien
siniestrado.

Productos:

-Correo electrénico dirigido al responsable del almacén.
-Correo electrdnico al personal especializado en la revision
del bien.

CORONEL OLANO No
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor d|

documento
Fecha: 2021/09/29 19

Firmado digitalmente
ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motivo: Soy el autor d
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

F .
:l'}. ‘Entregar al usuario

R0:08-0500

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Coordina con el area usuaria la entrega del bien siniestrado.

Productos:
-Correo electrénico de coordinacién con el usuario

8. Gestionar reembolso
.. del bien siniestrado

ing

H

el

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Gestiona el reembolso del bien con la aseguradora la cual
envia el cheque y la hoja de liquidacidn, recibido los
documentos mencionados solicita a la SJA la compra del
bien siniestrado.

Productos:

-Correo electrénicos
siniestrado.

-Hoja de liquidacion
-Carta del seguro

referidos al reembolso del bien

Esperar llegada del bien comprado.

9. Gestionar ingreso del

bien

Especialista de

Control Patrimonial

Comunica a almacén la llegada del bien mediante correo
electrdnico. El bien ingresa por almacén y es evaluado por

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
y Seguros el personal especializado a fin de poder verificar si es igual,

similar, mejor o equivalente al bien siniestrado.

Productos:

-Correo electronico dirigido al responsable del almacén.
-Correo electrénico al personal especializado en la revision
del bien.

Esperar documentacion de la aseguradora

10. Recibir

aseguradora

documentacién de la

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recibe la documentacion referida a la propiedad del bien
(hoja de liquidacion).

Productos:
-Hoja de liquidacion

deducible

11. Gestionar pago del

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recibe de parte de la aseguradora el convenio de ajuste y
liguidaciéon de perdida para que sea firmado por el
Representante Legal (Jefe de OGAF), firmado el documento
remite la documentacidn mediante una carta dirigida al
broker de seguros y posteriormente se gestiona con el
Analista de Compras el pago del deducible.

Productos:

-Copia de convenio de ajuste y liquidacién de perdida
firmados

-Copia de carta dirigida a la aseguradora remitiendo la
informacién

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por
CORONEL OLANO Norvil FAU
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:08-0500

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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8.3.

8.3.1.1.

INVENTARIOS ANUALES

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS ANUALES

Asistente de Control Patrimonial /
Augiliar de Control Patrimonial

1. Delimitar 2, Verificar
documentacién sedes
Mecesidad de
determinar la

cantidad de bienes

Jete de OGAF

6 Aprobar
conformacion
de la comision

5. Aprobar
documentacion

9. Comunicar
inicio del
inventaric

4

17. Remitir
informacion a
SBN

ry

Determinacion
de la cantidad
real de bienes

Inventarios Anuales

Comisién de inventario

¥

v

7. Coordinar
ejecucion

8. Preparar
documentacion

14. Elaborar acta de
congiliacion
Patrimonio Contable

10. Ejecutar
imventario

12. Conciliar
bienes

13. Elaborar
informe.

16.Elaborar
informe a SBN

15. Suscribir
acta final

Especialista de Control
Patrimonial y Seguros

3. Solicitar lista
de personal

4. Elaborar
documentacion

11. Cenformidad
delformato

Firmado digitalmente por

8.3.1.2. DESCRIPCION DE INVENTARIOS ANUALES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Delimitar Asistente de Determina la cantidad de bienes con cédigo temporal con

documentacién

MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU

20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por|
CORONEL OLANO Norvil
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:

Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

los bienes registrados en la O/C para determinar la cantidad
de bienes.

Para dar inicio al inventario se necesita la informacién de la
cantidad real de bienes y la documentacidn de respaldo.

Productos:
Listado bienes por sede

2. Verificar sedes

FAU

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Verifica la cantidad de oficinas e instalaciones donde se
desarrollara el inventario. Se realiza una verificacion fisica
previa coordinacién con  Servicios Generales e
Infraestructura.

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwin|
FAU 20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

3. Solicitar lista de

Especialista de

Solicita a la Sub Jefatura de Recursos Humanos la lista de

documentacion

personal Control Patrimonial | todo el personal activo de SERVIR, con la finalidad de
y Seguros contrastarla con la base de datos de patrimonio, a fin de
determinar la cantidad de usuarios que no cuentan con
o bienes patrimoniales asignados.
Productos:
Cuadro de personal actualizado
4. Elaborar Especialista de Elabora:

Control Patrimonial
y Seguros

- Guia de ejecucidn para la toma de inventario fisico
-Reporte general de bienes muebles patrimoniales “listado
de bienes por sede”.

Luego envia todos los documentos al Ejecutivo de la Sub
jefatura de Abastecimiento quien remite la informacidn

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
visada y revisada al Jefe de OGAF para su aprobacidn.
Productos:
Proyecto de Informe de documentos entregados.
5. Aprobar Jefe de la Oficina Aprueba la siguiente documentacion:

documentacién

General de
Administracion y
Finanzas

- Guia de ejecucidn para la toma de inventario fisico
-Reporte general de bienes muebles patrimoniales.

Productos:
- Guia de ejecucidn para la toma de inventario fisico
- Reporte general de bienes muebles patrimoniales.

6. Aprobar conformacion

Jefe de la Oficina

Mediante resolucién aprueba la conformacion de Ia

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FA
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por|
CORONEL OLANO Norvil
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20;

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwin|
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

de la comision General de comision del inventario. La cual debera estar conformada
Administracion y como minimo por:
Finanzas Un representante de OGAF
Un representante de Contabilidad
Un representante de SJA
Productos:
Resolucion de conformacion de comision de inventario.
7. Coordinar ejecucion Comision de Coordina metodologia del inventario, se genera el acta de
Inventario instalacién de inventario.
Productos:
Acta de instalacién de inventario.
8. Preparar Comision de La Comisién de Inventario elabora los TdR y Plan de trabajo
documentacion Inventario gue incluye el Cronograma de Trabajo para la ejecucién del

U

FAU

08-0500

inventario, dicha documentacion es presentada al Jefe de
OGAF mediante una solicitud de requerimiento a fin de que
realice la contratacion.

Nota 1:
En caso sea necesario solicita la contratacion de grupos de
apoyo.

Nota 2:
Ver Directiva 001-2015 / SBN “Procedimiento de Gestién de
los Bienes Muebles Estatales”

Nota 3:
En el Plan de Trabajo se detalla el presupuesto.

Productos:

-TdR

-Cronograma de trabajo
-Plan de trabajo

9. Comunicar
inventario

inicio de

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Comunica a los drganos / unidades orgénicas de SERVIR
mediante memorandum circular la fecha de inicio y termino
del inventario detallado por sede.

Productos:
Memorandum circular comunicando el inicio y término del

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
inventario.
10. Ejecutar inventario Comision de Realiza el inventario fisico, visitando los locales de la
Inventario institucién y verificando la asignacién de los bienes a los

usuarios.

Elabora el formato de asignacion de bienes para la
suscripcion de los usuarios. Una copia del formato de
asignacion es entregada a Control Patrimonial y otra copia
al usuario.

Nota 1:

Previo a la ejecucion del inventario el Acta de inicio es
firmada por los integrantes de la comisidn, equipo de
inventario o contratista de ser el caso.

Nota 2:
La Comisidon de Inventario supervisa la ejecucion de los
trabajos.

Productos:

-Acta de inicio de inventarios
-Asignacion de bienes patrimoniales
-Acta final de inventarios

11. Conformidad

del

Especialista de

Visa en sefial de conformidad el formato de Asignacion de

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FA
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente por|
CORONEL OLANO Norvil
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20;

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwin|
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

Formato Control Patrimonial | bienes por personas.
y Seguros
Productos:
Asignacion de bienes al personal.
12. Conciliar bienes Comision de Concilia los bienes faltantes y sobrantes con la informacion
Inventario que proporciona Contabilidad (Valores) y Control
v Patrimonial (Margesi de bienes patrimoniales al Gltimo dia
habil del periodo de ejecucion del inventario)
Nota 1:
Cuando la conciliacion de bienes este a cargo de la
Fau Comisién de Inventario serd realizada por el Conciliador
08.0500 Patrimonio - Contable.
Nota 2:
En caso la ejecucion del inventario haya sido realizada por
el Contratista procede a elaborar el informe final indicando
o los resultados del inventario, asi como las recomendaciones
e implementaciones a ejecutarse. El informe final es
remitido a la Comisién del Inventario.
Productos:
-Acta de conciliacién Patrimonio-Contable
-Reporte de bienes valorizados por cuenta contable
-Informe final de inventario
13. Elaborar informe Comision de Elabora el informe final de inventario de acuerdo con la
Inventario normativa vigente.

Formato: Digital
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Productos:
Informe final de inventario
14. Elaborar Acta de Comision de Elabora el Acta de conciliacién de Patrimonio - Contable
conciliacién Inventario que es firmada por la Comision de Inventario, Ejecutivo de
Patrimonio - Contable la Sub jefatura de Contabilidad, Especialista de Control
Patrimonial y Seguros, y Representante de la empresa
contratista.
Productos:
Acta de conciliacion de Patrimonio — Contable firmada
15. Suscribir Acta final Comision de Suscribe el Acta final del inventario con la firma de los
Inventario integrantes de la comisién de inventario y en caso hubiera
contratista con la firma del Representante legal del
Contratista.
Productos:
Acta final del inventario firmada
16. Elaborar informe Comision de Elabora el informe el cual es remitido a OGAF para su firma,
Final de Inventario Inventario adjuntando: Relacion del margesi de bienes por cuenta

contable, Relacion de bienes de dados de baja, donados,
sobrantes, faltantes. Asi mismo se remite copia del acta de
inicio de inventario, acta final de inventario y acta de
conciliacién Patrimonio - Contable

Productos:

Informe final del inventario

Firmado digitalmente por
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17. Remitir informacién a
DGA

U

FAU

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:

8-0500.

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Recibe el informe elaborado por la Comisién de Inventario,
asi como las actas, anexos y remite a Control Patrimonial
para su presentacidn a través del aplicativo SINABIP Web,
adjuntando Relacién de bienes muebles y acta de
conciliacién patrimonio contable, generando el reporte
“Constancia de Inventario de Bienes Muebles”.

Luego OGAF remite la Constancia de Inventario de Bienes
Muebles a la Direccidon General de Abastecimiento — DGA.

Productos:
Oficio a la DGA
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documento
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8.4. INVENTARIOS INOPINADOS E INSPECCIONES TECNICAS

8.4.1. FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS INOPINADOS E INSPECCIONES TECNICAS

:5Se ubicaron todos
los hienes?

1. Planificar 2. Ejecutar
ejecucion inventario

Mecesidad
de ubicacion
fisica de los

bienes

Inventarios inopinados e inspecciones Téonicas
Asistemte de Control Patrimonial [ Auxiliar de Control Patrimonial

Ma

3. Buscar

bienes

) & Elaborar 7. Archivar
5 informe documentacian

Determinacion de
la cantidad real y
estado situacional
de los bienes
muebles

3. Actualizar

informacian

;Se encontraron
los hienes?

Si
-

4, Determinar
responsabilida
des

8.4.2. DESCRIPCION DE INVENTARIOS INOPINADOS E INSPECCIONES TECNICAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Planificar ejecucion

o FAU

or

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Planifica la ejecucion de los inventarios segun la presuncion
de necesidad por cada una de las sedes, se comunica al
Especialista de Control Patrimonial y Seguros y se coordina
con el responsable del drea a inspeccionar.

Productos:
Correo electrénico

i F . .
\:i ﬁecutar inventario
e

R0:08-0500

Firmado digitalmente gor
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Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control

Verifica en el sistema SIGA la relacién de los bienes
asignados a determinados ambientes, se imprime el reporte
del ambiente seleccionado, se dirige al lugar y se comienza
el levantamiento de informacion in situ, contrastando con

Formato: Digital

Patrimonial la informacién del formato impreso. Asimismo, se verifica el
estado de los bienes y su uso adecuado.
ing
] éSe ubicaron todos los bienes?
Si: ubica todos los bienes, procede a elaborar el Informe de
Inventario Inopinado, (ver actividad 6).
No: ubicar los bienes asignados procede a buscarlos (ver
actividad 3. Buscar bienes), de no encontrar los bienes
procede a determinar las responsabilidades (ver actividad
4. Determinar responsabilidades).
Nota:
Las inspecciones técnicas seran realizadas durante la
La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO Clasificacion:
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
ejecucion del inventario inopinado por lo que los

colaboradores verificaran el estado real de los bienes, de
ser el caso deberan realizar toma fotografica de los bienes
con el fin de elaborar un informe que sera presentado al
Especialista de Control Patrimonial para los fines
pertinentes.

3. Buscar bienes

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Busca la informacion del movimiento de los bienes no
encontrados asignados al ambiente inspeccionado, en el
sistema SIGA, la informacidn obtenida es consultada luego
con los usuarios, los vigilantes y, de tratarse de equipos de
tecnologia con el personal de la Sub Jefatura de Tecnologias
de la Informacion con la finalidad de ubicar el bien faltante.

éSe encontraron los bienes?

No: De no encontrarlo procede a determinar las
responsabilidades por la falta (ver actividad 4. Determinar
responsabilidades),

Si: De encontrar el bien procede a actualizar la informacién
en el sistema SIGA (ver actividad 5. Actualizar informacion.)
y elabora el informe de inventario inopinado (ver actividad
6. Elaborar informe).

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477906461 hard

4.Determinar
responsabilidades

o FAU

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

En caso no se haya ubicado el bien, se determina:

-Si es un equipo de tecnologia que ha sido reemplazado en
garantia, de serlo, se solicita la documentacién a la SITI
para dar inicio al tramite de alta y baja del bien.

-Si el bien no es ubicado definitivamente la responsabilidad
es asumida por el usuario a quien se le asigné el referido
bien.

Directiva 04-2014 / SERVIR (Procedimiento para la gestién
adecuada de los bienes muebles patrimoniales de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil).

Motivo: Soy el autor del documentg
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente
CORONEL OLANO No
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor d|

documento
Fecha: 2021/09/29 19

| 5. Actualizar informacién

or
vil FAU

el

R0:08-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

En caso se haya ubicado el bien, se procede a actualizar la
informacion en el sistema SIGA y de ser el caso se imprime
el formato de asignacion de bienes muebles para que sea
firmado por el usuario.

Productos:
-Registro en el sistema SIGA
-Registro de asignacion de bienes muebles

Firmado digitalmente
ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motivo: Soy el autor d
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

6. Elaborar informe

or
ing
g

el

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Elabora el Informe de inventario inopinado, detallando el
estado situacional de los bienes muebles, la relacién de los
bienes sobrantes o faltantes entre otros; este Informe es
enviado al Especialista de Control Patrimonial.

Productos:
Informe de inventario inopinado

7. Archivar informacion

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archiva toda la informacién de los inventarios.

Formato: Digital
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8.5. SANEAMIENTO POR SOBRANTES

8.5.1. FLUJOGRAMA DE SANEAMIENTO POR SOBRANTES

£Se encontro
documentacion?

1. Buscar si
documentacién
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Mo
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! 6. Elabarar 8. Suscribir acta

SISk DA informe técnico )
propietario de entrega

y Seguros

Saneamiento por Sobrantes

L'
7. Aprobar
informe técnico

Ejecutivo de la Subjefatura | Especialista de Control
de Abastecimiento

Mo

A b
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Esperar ke Fin
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7
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Jefe de OGAF

8.5.2. DESCRIPCION DE SANEAMIENTO POR SOBRANTES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1.Buscar informacion Asistente de Busca la documentacion del bien patrimonial que sustente
Control Patrimonial | el ingreso de dichos bienes a la institucion.

Firmado ditalmente por éSe encontré documentacion?

MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU
20477906461 hard

TS Si: Registro de bienes (8.1)
No: Elaborar informe de saneamiento (actividad 2).

Frmado dicita Productos:

irmado digitalmente porf . . . .

CORONEL OLANO Norvil[FAU Acervo documentario del bien patrimonial

20477906461 hard - — - N

Motivo: Soy el autor del | 2. Elaborar informe de Especialista de Elabora el proyecto de informe de saneamiento, el cual

Fecha: 2021/09/29 19:2008-0800 naamiento Control Patrimonial | debe sustentar la posesién de los bienes sobrantes
y Seguros incluyendo el tiempo (minimo 2 afios) que se encuentra

dentro de la institucion, asi mismo se adjunta un anexo en

el cual se detalla la relacidn de los bienes a ser saneados.

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwing

FAU 20477906461 hard .
Motivo: Soy el autoradrel Productos:
documento .
Fecha: 2021/09/30 Proyecto de Informe de saneamiento
08:08:05-0500 - — - - -
3. Aprobar informe de Jefe de Oficina Aprueba el informe de saneamiento, revisa que se
saneamiento General de encuentra de acuerdo con la Directiva N° 001-2015 / SBN
Administracién y (Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles
Finanzas Estatales).
Productos:
Informe de saneamiento aprobado
4. Publicar la relacion Jefe de Oficina Gestiona la publicacion de la relacién de bienes a ser
La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO Clasificacion:
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de bienes

General de
Administracion y
Finanzas

saneados y se espera al propietario del bien, se realiza la
pregunta:

éAparecio propietario del bien?

Si: Continua con la actividad 5. Recibir sustento del

propietario

No: Continua con la actividad 10. Elaborar Expediente de
Saneamiento

Nota:
Se puede publicar en la pagina web y/o panel informativo
de SERVIR.

Productos:
Publicacidn de los bienes a ser saneados

5. Recibir sustento del

Especialista de

Recaba el sustento de propiedad del bien sobrante, para

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FA
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Firmado digitalmente por|
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propietario Control Patrimonial | ello se dispone de un plazo de 10 dias habiles, en los que el
y Seguros propietario del bien puede comunicarse con Control
Patrimonial, caso contrario se procede con el saneamiento.
Productos:
Sustento documentario del propietario del bien
6. Elaborar Informe Especialista de Elaborar informe técnico que contiene la evaluacidn de la
Técnico Control Patrimonial | documentacién presentada por el propietario.
y Seguros
Productos:
-Acta de saneamiento
-Proyecto de resolucion
-Informe técnico
b 7. Aprobar Informe | Ejecutivo delaSub | Revisa que el informe se encuentra de acuerdo a la
Técnico jefatura de Directiva N° 001-2015 / SBN (Procedimiento de Gestidn de
Abastecimiento los Bienes Muebles Estatales), visa y luego remite el
informe al Jefe de OGAF para su aprobacion.
Jefe de la Oficina
FAU General de Productos:
b6.0500 Administracién y Informe técnico aprobado.
Finanzas
8. Suscribir acta de Especialista de El Especialista de Control Patrimonial y el Propietario,
entrega Control Patrimonial | suscriben el acta de entrega de recepcion del bien, el cual

evidencia la entrega al propietario.

Productos:
Acta de entrega

9. Comunicar a la DGA

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

En un plazo no mayor de 10 dias calendario de saneado el
bien, se registra en el aplicativo SINABIP WEB del MEF copia
de la siguiente documentacién:

-Resolucion que aprueba el saneamiento y el alta

-El Informe técnico

-La notificacién y el acta de saneamiento

Productos:

Formato: Digital
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Oficio dirigido a la DGA

10. Elaborar Expediente
de Saneamiento

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora Expediente de Saneamiento de acuerdo con lo
indicado en la Directiva N° 001-2015 / SBN (Procedimiento
de Gestion de los Bienes Muebles Estatales).

Productos:
Expediente de Saneamiento

11. Derivar expediente a
OGAF

Especialista de
Control Patrimonial

Elabora informe y junto al Expediente de Saneamiento es
entregado al Jefe de OGAF.

Productos:
Informe emitido

12. Emitir resolucion

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Emite la resolucion que dispone el saneamiento de los
bienes y el alta en el registro patrimonial y contable. Se
envia la resolucién a Control Patrimonial.

Nota:
Una copia de la resolucidn es entregada a Contabilidad para
el registro de los Estados Financieros.

Productos:
Resolucidon emitida

13. Comunicar a la DGA

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Envia en un plazo no mayor de 10 dias calendario, se
registra en el aplicativo SINABIP WEB del MEF copia de la
siguiente documentacion:

-El Informe Técnico

-La notificacién y el acta de entrega - recepcion

Productos:
Oficio dirigido a la DGA
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8.6. ALTA DE BIENES
8.6.1. FLUJOGRAMA DE ALTA DE BIENES
B
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E S5.Comuniar
g -4 alta del bien
8.6.2. DESCRIPCION DE ALTA DE BIENES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
"1. Identificar causal Especialista de Identifica los bienes a dar de alta y realiza la evaluacién de
Control Patrimonial | estos de resultar necesario. Los causales son:
y Seguros -Aceptacion de donacion de bienes
-Saneamiento de bienes sobrantes
FAU -Saneamiento de vehiculos
-Reposicion de bienes
08-0500 -Permuta de bienes

-Fabricacién de bienes

Productos:
Acervo documentario de acuerdo con la causal

FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

2.Recopilar informacion

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recopila la informacion de acuerdo con la causal.
-Acta de entrega y recepcién

-Reporte fotografico

-Documentos que sustenten el ingreso del bien
-Convenios

-Resoluciones

-Entre otros

Nota:
Los documentos de acuerdo con la causal definidas en la

Formato: Digital
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Directiva N° 001-2015 / SBN (Procedimiento de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales).

Productos:
Acervo documentario de la actividad

3. Generar Informe
Técnico y Proyecto de
Resolucion

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora el Informe Técnico recomendando el alta de los
bienes y precisando la causal luego envia el informe al Jefe
de OGAF para su evaluacion. Elabora el proyecto de
resolucion administrativa, aprobando el alta de los bienes
muebles por la causal sustentada en el informe técnico. Se
envia los documentos al Jefe de OGAF para su evaluacion y
aprobacién de considerarlo pertinente.

Nota:

OGAF tiene un plazo de quince (15) dias habiles para la
aprobacién o negacién de la resolucién (Ver Directiva N°
001-2015 / SBN - Procedimiento de Gestién de los Bienes
Muebles Estatales).

Productos:
-Informe técnico
-Proyecto de resolucion.

4. Aprobar resolucion

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Evalla y aprueba la resolucidn administrativa aprobando el
alta de los bienes muebles.

Productos:
Resolucion dando de alta a los bienes

Firmado digitalmente por
MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FA
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento
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5. Comunicar alta del

bien

U

FAU

Secretaria de la
Oficina General de
Administracion y
Finanzas

Comunica a la DGA y prepara el proyecto de informe de la
SJA a OGAF asi como el proyecto de oficio de OGAF a la
DGA informando la alta de los bienes muebles y adjuntando
toda la documentacion que sustenta el proceso.

Nota:
Emite copia de resolucidon a Contabilidad, OCI y Control
Patrimonial.

Productos:
Oficio dirigido a la DGA.

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20;

oy Fa¥a
o

6. URegistrar en el SIGA

&

Asistente de
Control Patrimonial

Registra en el sistema SIGA el alta de los bienes muebles.
Coordina con Contabilidad el registro del alta de bienes.

Firmado digitalmente por
ASPAJO GRANDEZ Irwin|
FAU 20477906461 hard
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7. Archivar
documentacién

Asistente de
Control Patrimonial

Custodia la documentacidn en files.

Productos:
Archivo del expediente de alta

documento
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8.7.2. DESCRIPCION DE SANEAMIENTO POR FALTANTES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
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PN

Buscar informacion

8-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Busca documentacion del bien patrimonial que sustente el
ingreso de dichos bienes a la institucion. Se realiza la
siguiente pregunta:

éSe encontro la documentacion?

Si: Registro de Bienes (8.1)

No: Continua con la actividad 2. Emitir informe técnico

Productos:
Acervo documentario de la actividad

2. Emitir Informe Técnico

Especialista de
Control Patrimonial

Elabora el informe técnico sustentando la falta de bienes

Productos:
Informe Técnico

3. Revisar informe

Ejecutivo de la Sub

Verifica que el informe técnico este elaborado conforme a
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Técnico

jefatura de
Abastecimiento

la Directiva N° 001-2015 / SBN. Ejecutivo de la Sub jefatura
de Abastecimiento visa el informe y lo envia al jefe de
OGAF.

Productos:
Informe Técnico revisado.

4. Emitir Resolucion

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Aprueba el saneamiento y dispone la baja del bien,
comunica a la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del procedimiento administrativo disciplinario
para los fines del caso y luego comunica a la DGA dentro de
un plazo de 10 dias habiles.

Comunica a Contabilidad y Control Patrimonial para la
extraccion del registro contable.

Productos:
Resolucion de saneamiento de faltantes
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8.8.

BAJA DE BIENES

8.8.1. FLUJOGRAMA DE BAJA DE BIENES

de baja

Especialista de Control
Patrimonial y Seguros

Bien mueble que
amerite ser dado

1. Identificar
causal

Asistente de Control
Patrimonial

Baja de Bienes

h

3. Generar
2. Recopilar infarme técnic y 6.Registraren 7.Archivar
documentacion prayecta de el SIGA documentacion

Jefe de OGAF

resolucion
A Baja del bien
fisicay
contable
b
4. Aprobar
resolucion

Secretaria de la
OGAF

5. Comunicar

baja del bien

8.8.2. DESCRIPCION DE BAJA DE BIENES

Responsable

Descripcion de las actividades
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Actividad
1. Identificar causal
FAU
08-0500
9

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Identifica los bienes a dar de baja y realiza la evaluacién de
estos de resultar necesario. Los causales son:
-Estado de excedencia

-Obsolescencia técnica

-Mantenimiento o reparacién onerosa
-Reposicion

-Reembolso

-Perdida

-Hurto

-Robo

-RAEE

-Estado de chatarra

-Siniestro

-Destruccién accidental

Productos:
Informe técnico del area especializada

2.Recopilar informacion

Asistente de
Control Patrimonial

Recopila la informacion de acuerdo con la causal.
-Denuncia policial
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Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

-Documentos de preexistencia del bien

-Informe técnico de evaluacién del bien; en caso de equipos
eléctricos lo da Servicio Generales, en caso de equipos de
computo lo da Sub Jefatura de Tecnologias de la
informacion.

-Reporte fotografico

-Documentos que sustenten la salida del bien

-Otros

-Cotizaciones que sustenten que la reparacion del bien es
onerosa.

Productos:
Acervo documentario de la actividad

3. Generar Informe
Técnico y Proyecto de
Resolucion

Asistente de
Control Patrimonial

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora el Informe Técnico recomendando la baja de los
bienes y precisando la causal luego lo envia al Jefe de OGAF
para su aprobacion. Elabora el proyecto de resolucidon
administrativa, aprobando la baja de los bienes muebles
por la causal sustentada en el informe técnico y la envia al
Jefe de OGAF para su evaluacién y aprobaciéon de
considerarlo pertinente.

Nota:

OGAF tiene 15 dias habiles para la aprobacion o negacién
de la resolucién (Ver Directiva N° 001-2015 / SBN -
Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebles Estatales).

Productos:
-Informe técnico
-Proyecto de resolucién.

Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento
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4. Aprobar resolucion

U

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Evalla y aprueba la resolucién administrativa aprobando la
baja de los bienes muebles.

Productos:
Resolucion dando de baja a los bienes muebles
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5. Comunicar baja del

bien
FAU

08-0500

Secretaria de la
Oficina General de
Administracion y
Finanzas

Prepara el proyecto de informe de la SIA a OGAF y el
proyecto de oficio de OGAF a la DGA informando la baja de
los bienes muebles y adjuntando toda la documentacién
que sustenta el proceso.

Nota:
Emite copia de resolucion a Contabilidad, OCI y Control
Patrimonial.

Productos:
Cargo del oficio dirigido a la DGA

6. Registrar en el SIGA

Asistente de
Control Patrimonial

Registra en el SIGA la baja de los bienes muebles. Coordina
con Contabilidad el registro de la baja.

7. Archivar
documentacién

Asistente de
Control Patrimonial

Custodia la documentacidn en files.

Productos:
Archivo del expediente de baja
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8.9. DISPOSICION DE BIENES
8.9.1. FLUJOGRAMA DE DISPOSICION DE BIENES
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informe
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8. Comunicar
disposicion del
bien
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Disposicion de
bienes

8.9.2. DESCRIPCION DE DISPOSICION DE BIENES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Identificar causal

FAU

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20108-0500

Firmado digitalmente por
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documento
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Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Identifica si los bienes califican para las siguientes causales
para su disposicién:

-Donacién

-Destruccién de bienes

-RAEE

-Compraventa por Subasta Publica
-Compraventa por Subasta Restringida
-Compraventa de chatarra

-Permuta de bienes

-Transferencia por Dacién en Pago
-Transferencia en retribucién de servicios

En caso la causal sea por Destruccion continua con la
actividad 4. Elaborar informe técnico

En caso la causal sea por Donacion / RAEE continua con la
actividad 2. Recibir solicitud

Productos:
Informe técnico

2. Recibir solicitud

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recibe requerimientos de donacion.

Nota 1:
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Para el caso de donacion se recibe las solicitudes de las
empresas sin fines de lucro.

Nota 2:
Para el caso de RAEE se recibe las solicitudes de los
Sistemas de Manejo RAEE.

Productos:
Carta de solicitud de los donatarios
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3. Evaluar solicitud

U

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Para el caso de RAEE se verifica la siguiente informacién:
-Copia del registro de DIGESA o DIRESA (EPS-RS o EC-RS de
RAEE)

-Copia del certificado de aprobacién del plan de manejo del
RAEE expedido por MTC, PRODUCE o la entidad
competente para los sistemas de manejo del RAEE.

-Copia del documento de identidad del Representante legal
-Certificado de vigencia de poder expedido por la SUNARP u
oficina registral

Para el caso de donacién se verifica la
informacién:

- ldentificacién completa del Sistema de Manejo de RAEE,
ya sea individual o colectivo, precisando el nimero de RUC,
numero de partida registral de los Registros Publicos vy
domicilio legal.

- Copia del Certificado de Vigencia de Poder del
representante legal del Sistema de Manejo de RAEE con
una antigliedad no mayor de noventa (90) dias calendario a
la presentacion de la solicitud.

- Numero del Documento Nacional de Identidad o del
Carnet de extranjeria del representante legal, segun
corresponda.

- Copia de la Resolucién que aprueba el PMRAEE y del
informe que la sustenta expedido por el MINAM.

- Declaracién Jurada indicando:

i) El Auxiliar de RAEE con el que se realizara la valorizacion;
ii) Los medios logisticos con los que se realizara la

siguiente

e recoleccion y transporte de los RAEE (logistica propia
08-0500 indicando la empresa encargada, EO-RS, Auxiliar de RAEE),
la cual deberd ser concordante con lo sefialado en su
PMRAEE; vy iii). El plazo estimado para su recojo. Dicho plazo
no puede exceder de treinta (30) dias hdbiles, contado a
partir de la notificacion de la Resolucién que aprueba la
K donacién.
Productos:
-Copia de documentacién de solicitud de RAEE
-Copia de documentacién de solicitud de Donacién
4. Elaborar Informe Asistente de Elabora el Informe Técnico recomendando el acto de
Técnico Control Patrimonial | disposicion de los bienes y lo envia al Jefe OGAF.
Especialista de Productos:
Control Patrimonial | Informe técnico
y Seguros
5. Evaluar Informe Jefe de la Oficina Evalta el informe técnico de acuerdo con lo sefialado en la
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Técnico General de Directiva N° 001-2015/SBN - Procedimiento de Gestion de
Administracion y los Bienes Muebles Estatales.
Finanzas

Se realiza la pregunta:

éSe aprobé el informe técnico?

Si: Continua con el punto 6. Devolver a Control Patrimonial

No: Continua con el punto 7. Emitir resolucion

Nota:

Para el caso de destruccion del bien OGAF solo aprueba el

informe técnico.

Productos:

Informe técnico aprobado o con observaciones.
6. Devolver a Control Jefe de la Oficina En caso detecte alguna observacion en el Informe Técnico

Patrimonial General de es devuelto a Control Patrimonial para ser reevaluado.
Administracion y
Finanzas Productos:

Informe técnico devuelto.

7. Emitir resolucién

Jefe de la Oficina
General de
Administracion y
Finanzas

Emite resolucidon administrativa.

Nota:
Para el caso de destruccion del bien la resolucion debe
consignar el lugar, modalidad, fecha y hora del acto.

Productos:
Resolucion administrativa de disposicion segln sea el caso.
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8. Comunicar
disposicion del bien

U

FAU

08-0500

Secretaria de la
Oficina General de
Administracion y
Finanzas

Prepara el proyecto de oficio que sebe ser visado por el
Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento y firmado
por el Jefe de OGAF para luego ser entregado a la DGA
informando el acto de disposicion de los bienes muebles y
adjuntando toda la documentacién que sustenta el proceso.

Nota 1:
Se comunica a la DGA el acto administrativo dentro de un
plazo de 10 dias.

Nota 2:
Emite copia de resolucién a Contabilidad, OCI y Control
Patrimonial.

Productos:
Oficio dirigido a la DGA

9. Registrar en el SIGA

Asistente de
Control Patrimonial

Registra en el SIGA la disposicion de los bienes muebles

Productos:
Registro en el sistema SIGA

10. Archivar informacion

Asistente de
Control Patrimonial

Archiva lo registros de disposicion de bienes.

Productos:
Registro de disposicion de bienes
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8.10. CONCILIACION FiSICA / CONTABLE

8.10.1.FLUJOGRAMA DE CONCILIACION FiSICA / CONTABLE

Concilizcion Fisica / Contable

Especialista de Control Patrimonial y|

Seguros

2.Elaborar 3. Revisar

informacian
reporte

1. Analizar
informacian
fisica contable

4, Elabarar
reporte final

fisica contable

Base de datos del
SIGA/ Base de
datos del SIAF

5.Elaborar acta
de conciliacion

contable y
patrimonial

Acta de
Congiliacion
Contable y
Patrimanial

8.10.2.DESCRIPCION DE CONCILIACION FiSICA / CONTABLE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

fisica contable

1. Analizar informacion

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Extrae o migra la informacion patrimonial, asi como la
informacién contable del SIAF y del sistema SIGA, filtra la
informacién contable del mes. Analiza y modifica toda la
informacién por cuenta contable.

Productos:
-Reporte de informacién contable del SIAF
-Reporte de informacidn contable del SIGA
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2.Elaborar reporte

U

Especialista de
Control Patrimonial
y seguros

Asistente de
Control Patrimonial

Elabora cuadro de conciliacidon de cuentas de activos fijos y
bienes no depreciables donde se ve las diferencias entre los
valores del SIGA y SIAF, luego envia a Contabilidad los
cuadros impresos con el detalle de las diferencias, para lo
cual imprime dos juegos uno para el area de Contabilidad y
otro para el archivo.

Productos:
Informe preliminar

Firmado digitalmente por|
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20477906461 hard
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3. Revisidn de Especialista de
eauinformacion fisica | Control Patrimonial

contable y Seguros
08-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Extrae o migra la informacion patrimonial, asi como Ila
informacion contable del SIAF, filtra la informacion contable
del mes y revisa toda la informacion por cuenta contable.
Luego imprime los reportes del SIAF y del SIGA.

Nota:
En caso se siga presentando diferencia en los saldos se
tendra que volver analizar la informacion.

ASPAJO GRANDEZ Irwir
FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento
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4. Elaborar reporte final

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora un reporte donde se muestra que no existen
diferencias entre el sistema SIGA y el SIAF.

Productos:
Conciliacién de las cuentas de activo fijo y bienes no
depreciables.

5. Elaborar acta

y patrimonial

de

conciliacién contable

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Elabora acta correspondiente al mes y adjunta el cuadro
resumen con la conciliacién de los saldos. Luego gestiona la
conformidad y firma de:

-Ejecutivo de la Sub jefatura de Contabilidad
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Control Patrimonial | -Especialista de Control Patrimonial

de conciliacion.

Productos:

-Ejecutivo de la Sub jefatura de Abastecimiento
Una copia original es enviada a Contabilidad para su archivo
y otra al Especialista de Control Patrimonial para el archivo

Acta de conciliacidn contable y patrimonial.
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8.11. GESTION DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
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necesidad del
bien?
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Inicio

Gestion de Control de Bienes Patrimoniales

:

Fin
Asignacion de bienes

2

Fin
Entrega de bienes por cese

1

Fin

Desplazamiento de bienes
( Interno y externo)

4,0

Fin

3

Entrega - Recepciony
Devolucion de bienes muebles
para el trabajo remoto

8.11.1. ASIGNACION DE BIENES

8.11.1.1. FLUJOGRAMA DE ASIGNACION DE BIENES
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8.11.1.2. DESCRIPCION DE ASIGNACION DE BIENES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibir solicitud

Especialista de
Control patrimonial
y Seguros

Recibe de las areas usuarias solicitud de asignacion de bien,
por correo electrdnico.

En caso los bienes muebles a proporcionar sean equipos de
coOmputo o equipos informaticos, se realizaran las
coordinaciones con la Sub Jefatura de Tecnologias de la
informacion (SJTI)

Productos:
solicitud del area usuaria por Correo electronico

2. Verificar los bienes

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Verifica fisicamente la existencia y el estado de los bienes
gue van a ser asignados, en coordinacién con el usuario
responsable.

3. Emitir formato

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Emitir el formato de asignacion de bienes, donde se indica
el origen (nombre del usuario que entrega, modalidad de
contrato, dependencia, ubicacidn fisica) y destino (nombre
del usuario que recibird el bien, modalidad de contrato,
dependencia, ubicacidn fisica).

El formato es firmado por el Especialista de Control
Patrimonial y seguros.

Productos:
Registro de Asignacion de bienes muebles por usuario.

4. Solicitar firma al

usuario

o FAU

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Solicita la firma del usuario que entrega los bienes y del
usuario que recibe los bienes en el formato de Asignaciones
de bienes muebles

Productos:
Asignacion de bienes muebles por usuario.

5. Actualizar en el SIGA

or
vil FAU

el

R0:08-0500

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Registrar en el SIGA la asignhacién realizada, de acuerdo al
formato debidamente firmados por las partes
intervinientes.

6. Archivar los registros

or
ing

el

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archivar en los files.

Productos:
File de Asignacion de bienes.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario
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8.11.2.ENTREGA DE BIENES POR CESE

8.11.2.1. FLUJOGRAMA DE ENTREGA DE BIENES POR CESE

Solicitud de
entrega de cargo
personal cesadas

Especialista de Control
Patrimonial y Seguros

1.Recibr
selicitud

Entrega de Bienes por Cese

3.Elabarar
formato

2Merificar
bienes

H

4.Salicitar
firma al
usuario

BArchivar los
registros

S.Actualizar en
el sistema

Auxiliar de Control Patrimonial

Asistente de Control Patrimonial /

Registro de acta
de entrega de
bienes

8.11.2.2.

DESCRIPCION DE ENTREGA DE BIENES POR CESE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibir solicitud

Especialista de
Control Patrimonial
y Seguros

Recibe de la Oficina de Recursos Humanos la solicitud de
entrega de cargo personal cesadas — usuario por correo
electrdnico.

Productos:
Solicitud de la Oficina de Recursos Humanos.

2. Verificar bienes

o FAU

or

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Verifica la conformidad de los bienes asignados al usuario
de acuerdo al Formato de Asignacién de Bienes, en
presencia del personal a cargo.

Productos:
Conformidad de Bienes Asignados

F:’#.”I\ELiaborar formato

R0:08-0500

or

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Emitir el formato “Acta de Entrega- Recepcion de bienes”,
donde se indica el origen (nombre del usuario que entrega,
modalidad de contrato, dependencia, ubicacién fisica) y
destino (nombre del usuario que recibira el bien, modalidad
de contrato, dependencia, ubicacion fisica).

El formato es firmado por el Especialista de Control

3;”9 Patrimonial y seguros.
Productos:
Emision de Formato “Acta de Entrega - Recepcion de
bienes”.
4. Solicitar  firma al Asistente de Solicita la firma el usuario que entrega los bienes y el
usuario Control Patrimonial | usuario que recibe los bienes. Se entrega al usuario

Auxiliar de Control
Patrimonial

solicitante el formato con las firmas de los responsables
para el tramite correspondiente.

Productos:

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Formato “Acta de Entrega- Recepcidn de bienes”, suscritas

sistema

5. Actualizar en

el

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Registrar en el SIGA la transferencia realizada, de acuerdo al
formato de asignacion de bienes debidamente firmados por
las partes comprometidas.

Productos:
Actualizacién del registro de bienes en el SIGA

6. Archivar los registros

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archivar en los files.

Productos:
File de Entrega de Bienes
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8.11.3.DESPLAZAMIENTO DE BIENES (INTERNO Y EXTERNO)
8.11.3.1. FLUJOGRAMA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES (INTERNO Y EXTERNO)
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8.11.3.2. DESCRIPCION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES (INTERNO Y EXTERNO)
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibir Solicitud

o FAU

or
vil FAU

el

R0:08-0500

or
ing

Especialista de
control patrimonial
y seguros

Recibe correo de las dreas usuarias con visto bueno del jefe
inmediato, con la solicitud de emisién del formato de
desplazamiento, ya sea por traslado de bienes entre sedes

administrativas (Interno) o por desplazamiento de bienes
por comision de servicio (Externo).

En caso los bienes muebles a proporcionar sean equipos de
coOmputo o equipos informaticos, se realizaran las
coordinaciones con la Sub Jefatura de Tecnologias de la
informacién (SJTI), en coordinacion con el Jefe inmediato.

Verifica si los datos estan completos:

. Cddigo patrimonial
. Persona que va trasladar el bien, si es personal de
SERVIR con la modalidad CAS, CAP se hace
responsable del bien, en caso que el personal sea
un locador, tendria que firmar como responsable
el Jefe de Area donde esta asignado.
e Origeny destino
e Rango de fechas
e Motivo

éLos datos estdn completos?
Si: Elaborar y visar formato de desplazamiento (actividad 2)

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO

Clasificacion:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No: Solicitar al usuario completar la informacion requerida
y recibe nuevamente la solicitud.

Productos:
Solicitud del d&rea wusuaria con visto bueno del
Inmediato, por Correo electrénico

Jefe

2. Elaborar y
formato
desplazamiento

visar
de

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Una vez que se completa la informacidn se completa el
formato de desplazamiento de bienes patrimoniales:

e Dependencia organica

e Usuario responsable

e Portador

e Motivo

e Lugar desalida

e Lugar de destino

e Fecha de salida

e Fecha de retorno

e Comentario de ser necesario

Imprime formato y solicita la conformidad del Especialista
de Control Patrimonial y seguros

Productos:
Formato de desplazamiento de los bienes patrimoniales
(interno o Externo)

desplazamiento

o FAU

3. Entregar formato de

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Entrega el formato de desplazamiento de bienes
patrimoniales al usuario para su suscripcion. Una copia es
archivada por Control Patrimonial.

¢El desplazamiento es permanente?
Si: se procede con la actividad 4. Actualizar ubicacién
No: continUa con la actividad 5. Recoger formatos

|
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

Firmado digitalmente
CORONEL OLANO No
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor d|

documento
Fecha: 2021/09/29 19

or
vil FAU

el

4. Actualizar ubicacion

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Actualiza la ubicacion del bien en el SIGA.

Productos:
Registro en el sistema SIGA.

Firmado digitalmente gor

ASPAJO GRANDEZ Ir
FAU 20477906461 har
Motivo: Soy el autor d
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

ing

el

80808 %oger formatos

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Recepcién de los formatos de desplazamiento (interno o
externo) debidamente firmados y entregados por el
personal que entregd el bien patrimonial.

Productos:
Formato de desplazamiento (Interno o Externo) de bienes
patrimoniales, suscritos

6. Archivar formatos

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archiva toda la informaciéon de los desplazamientos de
bienes realizados.

Productos:
File del Formato de desplazamiento (Interno o Externo) de
bienes patrimoniales

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno




PROCEDIMIENTO Cédigo: SJA-PR-09
serw Version: 03
A e w GESTION DE BIENES PATRIMONIALES Y SEGUROS -
Pagina: 41 de 43

8.11.4. ENTREGA - RECEPCION Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PARA EL TRABAJO REMOTO

8.11.4.1 FLUJOGRAMA DE ENTREGA - RECEPCION Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PARA EL

TRABAJO REMOTO

1.Recibir correo

Usuario salicita
entrega, recepcian y
devalucion de bienes

muebles para trabaic
remota

Especialista de Control
Patrimonial y Seguros

Remoto

b
2.Elabararyvisar
formato de Acta de
entrega, recepcion y
devolucion de bienes

muebles para trabajo
remoto

Entrega - Recepcion y Devolucion de Bienes Muebles de Trabajo

Asistente de Control Patrimonial /
Auxiliar de Control Patrimonial

3.Trasladary
Entregar el bien
solicitado

4. Actualizar
ubicacion

S.Archivar
formatos

Acta de entrega,
recepcion y
devolucian de bienes
muehbles para trabajo
remaoto

8.11.4.2 DESCRIPCION DE ENTREGA - RECEPCION Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES PARA EL

TRABAJO REMOTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Firmado digitalmente por
MELGAR JIVENEZ Manuel Fernan
20477906461 hard

Motivo: Soy el autor
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Firmado digitalmente
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documento
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Firmado digitalmente
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Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

del documentq

1. Recibir correo Especialista de
Control Patrimonial

y Seguros

o FAU

or
vil FAU

el

R0:08-0500

or
ing

Recibe correo de las dreas usuarias con la solicitud de
emision del formato de Acta de entrega, recepcion vy
devoluciéon de bienes muebles para trabajo remoto. El
correo debe contar con la aprobacién del jefe inmediato de
quien solicite el bien, el (la) Especialista de Control
Patrimonial y seguros quien deriva la solicitud al Asistente
de Control Patrimonial para su tramite correspondiente.

Verifica si los datos estdn completos:

e (Cddigo patrimonial

e Persona que va trasladar el bien, si es personal de
SERVIR con la modalidad CAS, CAP se hace
responsable del bien, en caso que el personal sea
un locador, tendria que firmar como responsable el
Jefe de Area donde esta asignado.

e Origeny destino

e Rango de fechas

e Motivo: Trabajo Remoto

Si los datos no estdn completos, solicita al usuario
completar la informacion requerida, Elaborar Acta de
entrega, recepcion y devolucién de bienes muebles para
trabajo remoto

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
Uso interno
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Productos:
solicitud del area usuaria con visto bueno del jefe
inmediato, por Correo electrénico

2. Elaborar 'y  visar
formato de Acta de
entrega, recepcion y
devolucién de bienes
muebles para trabajo
remoto

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Una vez que se completa la informacidn se emite el Acta de
entrega, recepcion y devolucién de bienes muebles para
trabajo remoto, en el que debe constar la siguiente
informacion:

e Dependencia organica

e Usuario responsable

e Portador

e Motivo

e  Lugar de salida

e Lugar de destino

e Fecha de salida

e Fecha de retorno

e Comentario de ser necesario

Imprime formato y solicita la conformidad del Especialista
de Control Patrimonial

Productos:

Acta de entrega, recepcion y devolucién de bienes muebles
para trabajo remoto

3. Trasladar y Entregar
el bien solicitado

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Una vez entregados los bienes muebles, el usuario procede
a la suscripcion del “Acta de entrega, recepcién vy
devolucion de bienes muebles para trabajo remoto”. En
sefial de conformidad

Una copia es archivada por Control Patrimonial.

Si el desplazamiento es permanente se procede con la
actividad 4. Actualizar ubicacién

Firmado digitalmente por

20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documentq
Fecha: 2021/09/29 17:36:57-0500

4. Actualizar ubicacion

MELGAR JIMENEZ Manuel Fernando FAU

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Actualiza la ubicacién y condicion del bien en el SIGA y
SINABIP

Productos:
Registro en el sistema SIGA y SINABIP

Firmado digitalmente

NEL OLANG NehE < Archivar formatos

COROQO
20477906461 hard
Motivo: Soy el autor dEl

documento
Fecha: 2021/09/29 19:20:08-0500

Firmado digitalmente gor

Asistente de
Control Patrimonial

Auxiliar de Control
Patrimonial

Archiva toda la informaciéon de los desplazamientos de
bienes realizados.

Productos:

File de Acta de entrega, recepcién y devolucidon de bienes
muebles para trabajo remoto, que sustenta la entrega de
bienes a usuarios

ASPAJO GRANDEZ Irwing

FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2021/09/30
08:08:05-0500

IX. ANEXOS

No aplica.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde intranet-internet, constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario

Clasificacion:
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X. CONTROL DE CONTROL DE CAMBIOS
ITEM TEXTO APROBADO EN LA VERSION TEXTO ACTUALIZADO VERSION FECHA RESPONSABLE
ANTERIOR
Se ha eliminado las actividades del
proceso Valoracién y/o tasacién
de bienes. Del proceso Gestién de
bienes atrimoniales se ha .
eliminadop las actividades de Coordinador en
1 -—-- . 02 21/12/2017 Sistemas de
Traslado de bienes. Del proceso .
L. . . Gestion
Gestidon de Seguros Patrimoniales
se ha eliminado las actividades de
Inclusion de bienes a la pdliza de
seguro.
En esta versidon se actualiza los
responsables del procedimiento
de acuerdo con el Cuadro de
puestos de la Entidad (CPE), asi Ejecutivo de la
2 -—-- también como los sistemas 03 06/07/2021 | Subjefatura de
utilizados en la entidad, se ha Abastecimiento
adicionado el proceso Entrega -
Recepcidon y Devolucion de bienes
muebles para el Trabajo Remoto

Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento
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Firmado digitalmente por
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Firmado digitalmente por
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documento
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