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Lima, 15 de marze del 2001
CONSIDERANDO :

Que, mediante Resoluciones Jefaturales N° 233-98 INEl y N© 153-
2000 INEI, se aprueba la Directiva N° 010-99-INEI/OTA “Control de los Bienes Culiurales
! INEI™ v la Directiva N° 004-2000-INEI/OTPP “Registro vy Control de Bienes
,oaYumoma/es del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica”;

'

Que, es politica del INElI innovar permanentemente los niveles de
i+ eficiencia v calidad de fos documentos Normativos de Gestion Institucional, acorde con el
- negavo orden del proceso de simplificacion administrativa;

Que, en consecuencia es necesario establecer un sclo procedimiento
para al registro y control de la propledad mobiliaria del INEl, a fin de asegurar el uso
correcto , integridad fisica vy permanencia de los citados bienes;

A
Jf/ E Con fa opinion favorable de las Oficinas Técnicas de Administracién;
< P/amfrcamon Presupuesto v Cooperacion Técnica v las visaciones de Secretaria General vy
' i © - Qficina Técnica de Asesoria Juridica, v,
£En uso de las atribuciones conferidas en el articulo 8° del Decreto
Legisiativo N0 604" Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
e INfOrmatica’”;
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SE RESUELVE :

, Articulo  1°-  Aprobar” la  Directiva N°007-2001-INEI/OTA,
"Procedfmfenros para Cautelar v Controlar los Bienes Muebles dal Instituto Nacional de
| Estadistica e informatica™.

. Articulo  2°.- Déjese sin efecto las Directivas N° 070-89-INEL/OTA
i \""*-\_”Conrro/ de Bienes Cufturales del INEI" y N°® 004-2000-INEI/OTPE “Registro v Control de
Blenes Patrimoniales del Instituto Nacional de Estadistica e Informdtica”, aprobadas por

Fh, soluciones Jefaturales N° 233-99 INEl vy N© 158-2000 INE/

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,
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DIRECTIVA N° 007-2001-INEI/OTA

“PROCEDIMIENTOS PARA CONTROLAR Y CAUTELAR LOS BIENES MUEBLES DEIL

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA”

I8 OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos internos para controlar y cautelar los
Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica (INE/).

1. BASE LEGAL

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

Resolucién N° 039-98/SBN, “Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado” y su modificatoria aprobada con Resolucion
Ne224-39/SBN

Resolucion N° 158-97/SBN “Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado” y sus complementarias,

Decreto Legislativo N° 604 “Ley de Organizacion y Funciones del INE/".
Decreto Supremo N°043-2001-PCM “Reglamento de Organizacion y
Funciones del INEJ”.

Resolucion Jefatural N° 320-89 INE] “Reglamento de Altas, Bajas y
Ventas de Bienes Patrimoniales del INEI”.

. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance y estricto cumplimiento por:

El personal nombrado, designado y contratado del INEl, tanto en las sedes en

Lima como en las Oficinas Departamentales.

4.1

e

DISPOSICIONES GENERALES

La presente directiva estd referida dnicamente al control de los Bienes
Muebles considerados en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, aprobado por Resolucion N° 158-97/SBN vy sus nermas
complementarias.

La directiva también alcanza a los bienes muebles que se encuentran en
transito en el INEl, es decir que no siendo de propiedad del INE/, se
encuentran en uso y dentro de los ambientes de la institucion.

Los materiales e insumos en general, que por su naturaleza fungible o
valor, no estdn comprendidos en el inventario patrirmonial institucional.
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DEL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES

5.1

&
[N

Es responsabilidad de la Oficina Ejecutiva de Abastecimiento y Servicios
(OFAS), a través del Area de Control Patrimonial, efectuar el registro e
inventario de los Bienes Muebles, de acuerdo a las normas de la
Superintendencia de Bienes Nacionales (SEN).

Corresponde a la Oficina Técnica de Informatica llevar el Registro
Especializado de los Recursos Informdticos del INEI, referidos al parque
de computadoras, Ssoftware adquirido o generado por el INEJ,
impresoras y otros equipos informaticos, en coordinacion permanente
con la OEAS, Area de control patrimonial, por cualquier modificacion en
su registro por alta o baja de bienes muebles.

CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES

De /a asignacion de los Bienes Muebles

6.7

6.2

!

Las DDNN/TT al asignar la responsabilidad de los bienes muebles & /os
usuarios, deberd comunicar la OTA. La OEAS a través del Area de
control patrimonial, generara la “Ficha de Responsabilidad de los Bienes
Muebles” (Anexo 07}, para su suscripcion, las cuales deberan estar
visadas por cada DDNN/TT.

Al asignar la responsabilidad de /los bienes muebles al Personal

Contratado de Servicios No Personales, la DDNN/TT deberd comunicar

OTA. La OFAS a través del Area de control patrimonial, generard la

“Ficha de Responsabilidad de los Bienes Muebles” (Anexo 01), para su

suscripcion, las cuales deberdn estar visadas por el personal contratado

v por fa DDNN/TT, Copia de esta ficha debera adjuntarse a su Legajo

Personal. Al término de su contrato deberd hacer la entrega de /os

bienes muebles a la DDNN/TT del drea donde presto sus servicios.

Los usuarios deberan: -

al Velar por el correcto uso y conservacidn del bien asignado.

b) Informar al Area de Control Patrimonial por cualquier detericro o
pérdida del Sticker o “plaqueta”™ de identificacion del bien mueble,
para su inmediata reparacion o reposicion.

Son responsables de los Bienes Muebles ubicados en los ambientes de

uso multiple las dependencias siguientes:

al La OTD/OTA-OFAS de fos bienes muebles ubicados en los auditcrios
y comedor.

b) La ODN de los bienes muebles de seguridad ubicados en los pasillos,
tales como extintores, mangueras conltra incendio, etc.

c) La OTD, de los paneles y vitrinas ubicadas en los pasillos.



Del Desplazamiento de los Bienes Muebles

6.5 Los Bienes Muebles sélo pueden ser trasladados dentro de la DDNN/TT
previa autorizacion del  Director Nacional y/o Técnico, quien debera
comunicar en el dia, via correo electronico, al Area de Controf
Patrimonial de la QFAS, para Jla actualizacion de /la Ficha de
Responsabilidad y los Inventarios por Ambiente. En caso de Recursos
Informéticos, adicionalmente informaré a la OTIN para la actualizacion
del “Registro Especializado de los Recursos Informaticos del INEI”.

6.6 FEstad prohibido el cambio de ubicacion fisica de los Bienes Muebles de
una DDNN/TT a otra, inclusive como resultado de las acciones de
personal  (destague, rotacion, etc.). Excepcionalmente y sdlo con la
debida justificacion y autorizacion del DDNN/TT y el conocimiento del
Area de Control Patrimonial, se podré efectuar cambios de ubicacion
fisica de Bienes Muebles.

6.7 Los bienes podran salir de los Jocales institucionales para asuntos
" oficiales, trasferencias y mantenimiento o cambio por garantia.

6.8 La salida de bienes deberd ser autorizada por el DODNN/TT y en caso de

e ausencia del mismo por el funcionario de mayor jerarquia de a2
dependencia, mediante fa “Orden de Salida de Bienes Muebles” {Anexo
N° 02) v el visto bueno de la OTA/OEAS. En la citada orden debe
precisarse: i) el motivo de la salida, ii) fecha de retorno, ifil estado del
bien, iv) responsable del traslado y v/ el nuevo responsable del bien de
ser el caso.

=

En los casos de salida por Mantenimiento o Garantia, adicionalmente
deberd ser autorizado por el Area de Adqguisiciones o de Mantenimiento
v Servicios Auxiliares de la OFAS, segtn corresponda y el visto bueno
del Director Ejecutivo de la OTA/OFAS. En el caso de reemplazo del
bien en garantia, el ingreso de/ bien debera contar con la conformidad
del drea de adquisiciones y de la OTIN, para los recursos informaticos.

1 69 La ODN vy personal de Seguridad verificaran, controlaran e informaran al
/ " “Area de Control Patrimonial, sobre la salida y retorno de los Bienes
! : Muebles, de acuerdo a las disposiciones de seguridad.

. De jas Mejoras de los Bienes Muebles

6 10 Los bienes muebles que sufran modificaciones como producto de
mejoras efectuadas en ellos, tales como la repotenciacion de fos equipos
de computo, fos cambios de motor en los vehiculos, reparacicnes gue se
efectuen a los bienes declarados en desuso, como sillas, mesas, etc.,
deben ser informados al Area de Control Patrimonial para su registro,
control v ajuste del valor del bien mueble.

AT




Vil

617

6.12

Las mejoras de los bienes muebles seran informadas a través de /a
OTIN, para los bienes informéticos, a través del Area de Transportes de
la OTA /OEAS, para las unidades automotrices y del Area de Servicios
para los demas bienes muebles.

La QTIN y el Area de Transportes, llevardn la custodia vy ef registro de
los componentes que son cambiados de los Equipos de Cémputo vy
vehiculos respectivamente, debiendo informar trimestralmente a /a
Oficina Técnica de Inspectoria Interna.

DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

7.1

7.2

7.3

Se conformara una Comision en la sede central para realizar la toma del
inventario Anual de Bienes Muebles, la cual se regird conforme a las
normas emitidas por la SBN, a las Normas Generales del Sistemna de
Abastecimiento v de la Contraloria General de la Republica. La toma del
inventario se reafizarg al inicio de cada afio fiscal, sin perjuicio de los
inventarios inopinados que pueda realizar el Area de Control Patrironial
de la OTA/OEAS.

El parque de computadoras e Impresoras del INEl sera actualizado por la
OTIN, quien mensualmente remitira la informacion OTA/OFEAS para la
verificacién y conciliacion con los registros existentes en el Area de
Control Patrimonial.

En [las Oficinas Departamentales se conformara anualmenie una
Comision de Inventario encargada de efectuar el inventario de [os
bienes muebles de la ODE/ de acuerdo a los linearnientos que el Area de
Contro! Patrimonial de la OTA/OEAS imparta sobre el particular.
Adicionalmente los Directores Departamentales, dispondran la realizacion
de inventarios inopinados.

DEL ALTA Y BAJA DE LOS BIENES MUEBLES

De las Afltas de Bienes Muebles

8.7

Lot

La OTA aprobard mediante Resolucidn Directoral previa recomendacion

del Comilé de Altas, Bajas y Ventas de Bienes Muebles del INEI e

informe del Area de Control Patrimonial, el Alta de Jos Bienes Muebles,

en los siguientes casos:

a) Bienes transferidos entre entidades del sector publico.- para el
registro e ingreso al inventario del INEl, es requisito contar con /a
fotocopia de la Resolucion de Baja y el Acta de Entrega/Recepcion
de la institucién que transfiere el Bien. En ambos documentos
deberdn coincidir, las caracteristicas fisicas, codificacion y estado de
conservacion de los Bienes transferidos.

b} Bienes transferidos por Convenios de Cooperacion.-. Para el registro
e ingreso al inventario del INEl es requisito disponer del acta de



entrega recepcion o de transferencia y fotocopia de la factura o
titulo de propiedad o declaracion def valor de tasacion del Bien.

¢) Bienes donados por alguna entidad privada o particular.- para el
registro e ingreso al inventario es requisito contar: con copia de la
Factura o Declaracion Jurada Simple del donante en la que contenga
la descripcion, estado y valor del bien donado, asi como la R.J., de
aceptacion y el Acta de entrega recepcion.

di Bienes recuperados o repuestos, por pérdida, robo o destruccion
debido al descuido o negligencia de algun trabajador.- se efectus,
previo informe, evaluacién y recomendacion del Comité de Alias.
Bajas y Ventas de Bienes Muebles del INE/.

De las Bajas de los Bienes Muebles

8.2 Los DDNN/TT podran solicitar la Baja de Bienes Muebles, a la
Presidencia del Comité de Altas, Baja y Ventas de Bienes Muebles del
INEL por las causales que a continuacion se indican, adjuntando /los
documentos técnicos que el comité exija.

- FEstado de excedencia del bien

- Obsolescencia técnica

- Mantenimiento y reparacion onerosa

- Pérdida, robo, sustraccion, destruccion parcial o total del bien

En los causales precedentes, salvo ef de robo o sustraccion, destruccion
total o parcial del bien, las DDNN/TT solicitaran a la OTA/OEASA el
retiro del bien mueble, quien lo efectuard dentro las 48 horas y /o
mantendrd en custodia hasta que se oficialice la Baja.

Los Directores Departamentales que cuenten con algun Dien que
requiera ser dado de baja, solicitard el tramite de Baja a la Presidencia
del Comité de Altas, Bajas y Venras del INEl, con copia a la OTED.

La OTA aprobard mediante Reso/uc;on Directoral la Baja de Eienes
Muebles, previa recomendacmn del Comité de Altas, Baja y Ventas de
g Bienes Muebles del INEL. Los Bienes de Baja quedaradn en custodia de /a
“ OEAS, en un registro especial, en tanto la SBN decida su destino final.

A IX.  RESPONSABILIDADES

Los Funcionarios y Directivos que autoricen la salida de Jos Bienes
Muebles, son responsables de efectuar o disponer que se haga el
seguimiento del retorno del Bien Mueble, en el mismo estado/condicion
que fue retirado.

La pérdida, sustraccion o destruccion de [os Bienes Muebles por
descuidos o negligencia de los usuarios responsables, se sustentaran en
un expediente administrativo que contendra, informe de /as
investigaciones realizadas en primera instancia por el personal
responsable de seguridad de la institucién, copia de la denuncia poficial



9.3

9.4

3.6

asentada en la delegacion policial correspondiente y el resultado de la
investigacion practicada. El informe efectuado serd remitido a la oficina
Técnica de Inspectoria Interna con copia a las DDNN/TT, para fas
investigaciones correspondientes.

Los servidores que por negligencia resuften responsahles de la pérdida o
deterioro de los Bienes Muebles, asummirén la reposicion def bien en un
plazo de 45 dias calendarios. Dichos bienes seran del modelo, tipo y
caracteristicas simiflares, debiendo asignarles un nuevo codigo
patrimonial.

S/ vencido el plazo sefalado en el punto 8.3 y ef servidor
no hubfera cumplido con reponer el bien se procederda con aplicacion de
la sancién pecuniaria, al amparo de la Resolucion Directoral emitida por
ja OTA, procediéndose al descuento correspondiente por planilla de
pago.

De comprobarse la influencia directa o indirecta de algun Funcionario o
Directivo, en la salida de Bienes Muebles del INE!, sin la correspondiente
Orden de Salida; la OTIl aplicard a los que resulften responsables, las
sanciones de acuerdo a la gravedad y en concordancia con el Decrato
Legislativo N° 276 y su Reglamento.

El Area de Control Patrimonial, es responsable mantener un archivo de /a
documentacion que sustente las altas y bajas de los bienes muebles.

" X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.71 La salida de los “Bienes No Patrimoniales” o “Fungibles” (papeles,

formatos, cédulas censales, vidrios, tubos fluorescentes diskettes sin
informacidn v otros no contemplados en el Catalogo de Bienes Muebles
del Estado), se efectuard mediante la “Orden de Salida de Materiales”,
elaborada en cada dependencia y firmada por el DDNN/TT, siendo los
unicos responsables de la salida o retorno de los materiales retirados,
para tal efecto deberdn marcar en el formato la palabra “SI” o “NO7,
sefialando el retorno o no del material retirado. La ODN es responsable
de verificar y controlar la salida. de los materiales, debiendo visar la
respectiva Orden de Salida. '

Los Directores Deparramenta/eé adecuardn e implementaran las normas
necesarias a fin de optimizar el registro y control de Jos bienes muebles
ubicados en su dependencia.




APELLIDOS, Nombr

ANEXO Of
FICHA DE RESPONSAGILIDAD

CARGY DE AFECTACION DE BIENES EN USC

Plagueta Codigo

Marza sndels Sens

Control Patniny

Drector Nacional ¢ Técnicy

Usuans




ANEXO 02
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ORDEN DE SALIDA N°

BIENES MUEBLES

Nombre de Solicitante :
Dependencia ;

Documento @

- Firma y Sello del Solicitanle

—_— ——

| Cantidad | Unidad DESCRIPCION - MARCA

i
i
i
!
i
;

N L CODIGO

— _— ) o
1
i
|
!
|
i
i
MOTIVO DEL TRASLADC - FECHA RETCGRNC -
DESTINOG DEL TRASLADO -
RESPONSABLE TRASLADO
i B _ Responsable T'a“f',E_@(m Responsaple Control Pafiimonial T Director Abastecimientos .
CONTROL DE PORTERIA C.P.
[ FECHA HORA PERSONAL SEGURIDAD BE TURNO FIRMA REGISTRO

SAUHDA

I
L. S S — —
i

TRADA

fr mancomunada del Drector de Analecknicnlos y ef Je'e Contral Patinonial
mado & Area de Sonvol Patnmenial al momento detiagreso a fa insbluicn




