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DIRECTIVA PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES
MUEBLES

I. OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos y determinar las responsabilidades para el registro y
control patrimonial de los bienes muebles de la Zona Especial de Desarrollo — ZED Paita,
independientemente de la modalidad de adquisicién de los mismos, asi como regular los
procedimientos de alta, baja y disposicion de los bienes muebles patrimoniales de la
institucion.

Il. FINALIDAD

Lograr con las normas y procedimientos internos establecidos, un mayor nivel de eficiencia y
efectividad en el proceso de registro y control patrimonial de los bienes muebles de la ZED
Paita, asi como regular los procedimientos de alta, baja y disposicién de los bienes muebles
patrimoniales, y por ende mitigar los riesgos de pérdida de los mismos.

lil. BASE LEGAL

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815, Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Decreto Legislativo N° 1438, D.L del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Decreto Legislativo N° 1439, D.L que desarrolla el Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1439,

- Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

- Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las “Normas Generales del Sistema
de Abastecimiento”.

- Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”,
aprobada por Resolucion N° 046-2015/SBN y modificada por Resoluciones N° 084-2017/SBN y
N° 084-2018/SBN.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de La Ley N° 27444,
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IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para los funcionarios y servidores de las unidades organicas que participen de los
diferentes procesos del registro y control patrimonial de los bienes muebles de la ZED Paita.

V. VIGENCIA

A partir de su fecha de aprobacién, hasta la modificacién o derogacién con norma de igual
nivel.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 PATRIMONIO MOBILIARIO INSTITUCIONAL

El patrimonio mobiliario de la ZED Paita estd constituido por todos aquellos bienes
adquiridos en propiedad por esta entidad, sea cual fuere el origen de su adquisicién.

Son objeto de incorporacién al patrimonio de la ZED Paita, todos aquellos bienes descritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y los que no estén comprendidos en
él, pero que tengan la condicién de bienes catalogables, siguiendo la Directiva N° 001-
2015/SBN y sus modificatorias.

6.2 UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

La Unidad de Logistica y Control Patrimonial, en adelante ULYCP, es el 6rgano responsable
de la planificacién, coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al registro,
administracion, control, supervision de los bienes de propiedad de la ZED Paita y de los
bienes que se encuentren bajo su administracién; asi como de custodiar, conservar y
mantener actualizado el archivo de los documentos fuente que sustenten el ingreso, baja y
disposicion de los indicados bienes.

6.3 ASIGNACION Y MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES

6.3.1 Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre destinado para el
cumplimiento de las labores institucionales. La ULYCP alcanzara el Formato N° 01
“Asignacion Personal de Bienes Muebles” donde se sefiale los bienes que serdn de
responsabilidad de cada trabajador o servidor que presta sus servicios en la ZED
Paita, bajo cualquier modalidad de contrato laboral o de servicio que tenga.

6.3.2 Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral,
el uso correcto de los bienes que le hayan asignado. Asimism7 el desplazamientV
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interno y/o externo del bien deberé ser informado por el trabajador por escrito, con
conocimiento de su jefe inmediato, indicando caracteristicas generales del bien
(cddigo patrimonial, marca, modelo, serie, color, etc.) ala ULYCP.

6.3.3 Se considera desplazamiento interno, el traslado de un bien asignado a un trabajador,
a otro ambiente, en forma temporal, dentro de la misma sede institucional. Se
considera desplazamiento externo el traslado del bien fuera de las instalaciones de
la ZED Paita, por necesidad de servicio o para reparacién y/o mantenimiento.

6.3.4 La ULYCP proporcionara el Formato N° 02 “Desplazamiento de Bienes Patrimoniales”
para el traslado interno y/o externo de Bienes Patrimoniales.

6.3.5 Corresponde al usuario de los bienes asignados informar por escrito a la ULYCP, de los
bienes que ya no sean requeridos, a fin de que ésta oficina asuma competencia sobre
el bien asignandolo a otro usuario, o procediendo a la baja definitiva del bien en caso
de obsolescencia técnica.

6.3.6 Es responsabilidad del usuario comunicar oportunamente a la ULYCP la necesidad de
reparacién y/o mantenimiento de los bienes asignados en uso.

6.3.7 Queda terminantemente prohibido que un servidor, funcionario o directivo,
nombrado o contratado bajo cualquier modalidad, efectie tratos, cambios,
préstamos, convenios o contratos de los bienes de la institucion, sin contar con la
respectiva autorizacion de la Gerencia General, la Oficina General de Administracién,

en adelante OGA y la ULYCP.

6.3.8 La OGA dispondra que el personal de Vigilancia y/o Seguridad proporcione
mensualmente, bajo responsabilidad, la informacién sobre ingresos y salidas de
bienes que tenga en su cuaderno de ocurrencias. Dicha informacién permitira
conocer si los bienes que salieron de la institucién por diversos motivos, hayan
retornado en buenas condiciones, evitando asi la pérdida o la omisién involuntaria

en el siguiente Inventario Fisico.

6.3.9 Cuando, por necesidad del servicio, se requiera ingresar bienes que no son de
propiedad de la institucion, éstos deben ser registrados en la ULYCP, al igual que su
posterior salida. El personal de Vigilancia y/o Seguridad exigira su cumplimiento.

6.3.10 Cuando en el ambiente de trabajo se detecte la existencia de bienes que no estan a
cargo del trabajador, la ULYCP comunicarad a la OGA para que se realicen las
verificaciones necesarias y se reubique el bien, caso contrario, se estaria
contribuyendo a que la pérdida del bien se haga efectivo para el trabajador
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6.4 VALORIZACION DE BIENES MUEBLES

La ULYCP es responsable de valorizar, segiin disposiciones vigentes, aquellos bienes que
van a ser dados de baja, subastados, donados o permutados. De igual forma, cuando
corresponda mediante tasacion, los bienes patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacién sustentatoria, asi como de actualizar el valor de tasacién para los
tramites de disposicién de los mismos. Para este efecto, de ser necesario, debe disponer
el apoyo de personal especializado interno o externo segtin sea el caso.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 IDENTIFICACION Y CODIFICACION DE BIENES MUEBLES

El encargado de Almacén debe remitir copia de los documentos sustentatorios de los
ingresos y egresos de bienes al responsable de la ULYCP segtn corresponda:

- Ordenes de Compra — Guia de Internamiento con la correspondiente conformidad
de recepcién de todos los bienes ingresados al Almacén.

- Notas de Entrada al AlImacén (NEA) por todos los bienes ingresados al Almacén,
adquiridos por modalidad distinta a la compra, tales como: los fabricados por
terceros en cumplimiento de un contrato u orden de servicio; los donados,
permutados o los sobrantes de inventario y los bienes materia de reposicién por
pérdida, destruccidn o robo, segtin lo establecido en la Directiva N2 001 — 2015/SBN
y sus modificatorias.

- Requerimiento - Pedido Comprobante de Salida, por los egresos de bienes del
Almacén, debidamente autorizados y suscritos, que seran actualizados por el
responsable de la ULYCP.

La ULYCP, de acuerdo a la informacién contenida en las 6rdenes de Compra - Guia de
Internamiento y las Notas de Entrada al Almacén recibidas, identifica y efectuia la
verificacion fisica de los bienes adquiridos que constituyen el patrimonio mobiliario
institucional.

Asimismo, asigna el cédigo patrimonial permanente que le corresponde al bien y quelo
diferencie de cualquier otro, colocando en un lugar visible la etiqueta. La identificacidn
que corresponda a un bien dado de baja no debe ser utilizada para nuevos bienes.

7.2 REGISTROS

La ULYCP es responsable de llevar y mantener actualizados los siguientes registros:

7.2.1 Registro mobiliario: Este registro debe contener todos los bienes que constituyen el
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caracteristicas, valores y otras referencias relativas al ingreso de los bienes cada vez que
se produzca.

La informacidn para este registro debe estar acorde con el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y con el Software Inventario Mobiliario Institucional proporcionado
por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, asi como mantenerse
permanentemente actualizado.

7.2.2 Registro especial de bienes dados de baja: Este registro debe contener la informacién de
todos los bienes dados de baja, indicando el cédigo, caracteristicas, estado de
conservacion, ubicacion fisica, valor, nimero y fecha del Informe Técnico Legal, ndmero
y fecha de la resolucion de baja.

7.3 DE LA PERDIDA, ROBO, HURTO, DESTRUCCION Y RECUPERACION DE LOS BIENES
ASIGNADOS EN USO

7.3.1 Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerdrquico y condicidn laboral, velar
por la permanencia e integridad fisica de los bienes patrimoniales y debe tener presente
que, en caso de sustraccion de alguno de los bienes asignados en uso, la persona
responsable de la custodia del bien procederé ala respectiva e inmediata denuncia policial
y adjuntard la copia certificada de la denuncia al informe por escrito, que debera
presentar a la OGA, con copia a la ULYCP dentro de las 24 horas de sucedidos los hechos.

7.3.2 Cuando se detecte la pérdida por descuido o negligencia, el usuario del bien debers
devolverlo, con otro bien del modelo, tipo y caracteristicas similares al que tenia asignado,
en un plazo maximo de Treinta (30) dias calendarios, contados a partir del primer dia de
ocurrido la pérdida del bien.

7.3.3 Es de responsabilidad del usuario el pago de la prima del seguro solicitado por la Empresa
aseguradora, para la reposicion del bien que ha sufrido siniestro o robo cuando sea por
responsabilidad directa del usuario.

7.3.4 Los bienes muebles asignados en uso a los trabajadores, que resulten malogrados o
deteriorados por descuido, negligencia y/o mala intencién, seran reparados o devueltos
por éstos en las mismas condiciones en que les fueron entregados. La reparacion o
devolucién del bien es por cuenta del responsable y se realizara en el plazo maximo de
quince (15) dias calendarios, contados a partir desde la fecha en que se reportaron los
hechos.

7.3.5 La reposicion del bien por parte del responsable se realizara con igual o similares
caracteristicas del bien asignado para lo cual se suscribira un Acta de Entrega — Recepcién
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la ULYCP, un representante de OGA y un representante del Organo de Control
Institucional en calidad de veedor, quienes elaboraran el informe correspondiente
dirigido a la Oficina General de Administracién, la que a su vez tomara conocimiento y
dispondra su incorporacién de estos bienes en sustitucién a los perdidos o dafiados
totalmente, y se le asignard el mismo Cédigo Patrimonial de la SBN para su control
patrimonial.

7.3.6 Transcurrido el plazo sefialado en el numeral 7.3.4, sin que la persona responsable hubiera

cumplido con la reparacién o reposicién del bien malogrado, sustraido o perdido, la ULYCP
informard a la Oficina General de Administracién para que adopte las medidas
pertinentes.

7.3.7 En el caso especifico de cese, renuncia definitiva o destitucién del trabajador o funcionario,

7.3.8

éste debera hacer entrega de los bienes patrimoniales que tuvo a su cargo, mediante el
Acta de Entrega — Recepcidn. La ULYCP tomara las providencias del caso, disponiendo el
resguardo de los bienes que estuvieron a cargo del trabajador, para que la Oficina de
Recursos Humanos no emita tramite documentario alguno (derecho o beneficio) de los
ex trabajadores previa presentacién del Acta de Entrega-Recepcion.

Las personas que tienen a su cargo bienes de la entidad, deberan verificar
permanentemente la existencia y/o indemnidad de los mismos; a fin de detectar en forma
oportuna la pérdida, robo, hurto, averia, destruccién o siniestro del bien y efectuar las
acciones necesarias para su recuperacion.

7.3.9 Si, transcurrido el plazo fijado en el ftem 7.3.2, el trabajador responsable no cumple con

hacer la devolucidn del bien, la ULYCP presentara el informe correspondiente a la OGA,
para que de inmediato se organice un expediente administrativo que contengan las
investigaciones efectuadas por el jefe de la unidad organica a la cual pertenecia el bien
perdido, tramitando la copia certificada de la denuncia policial respectiva y en caso de
bienes faltantes por negligencia, tramita los antecedentes correspondientes a la OGA o a
la unidad orgdnica que haga sus veces, a efectos de iniciar el procedimiento
correspondiente, para determinar la responsabilidad pecuniaria y administrativa segun
sea el caso.

7.4 DEL CONTROL, USO Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION

7.4.1 Los vehiculos de propiedad de la ZED Paita, constituyen bienes de apoyo al estricto

cumplimiento a las actividades propias de la Institucién. La persona responsable de la
conduccion del vehiculo, debera portar su licencia de conducir vigente, copia de la tarjeta
de propiedad del vehiculo, credencial de la institucidn y tarjeta del SOAT.
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7.4.2 La utilizacién de los vehiculos por necesidad de servicio, en dias no laborables, requiere Ia
autorizacion expresa del nivel superior, con el propésito de disminuir la posibilidad que
los vehiculos sean utilizados en actividades distintas a los fines institucionales.

7.4.3 El usuario encargado de la conduccién de cada vehiculo es responsable de su correcta
utilizacién y de su adecuada conservacién, mientras lo tenga asignado. Los usuarios de
vehiculos deberan tomar las precauciones y alarmas de ser necesarios, etc.

7.4.4 El usuario que tenga en uso un vehiculo, debera informar a la ULYCP cualquier defecto,
averia o problema de funcionamiento que se presente, y de ser necesario deberd evitar
el uso del vehiculo hasta que se proceda a su reparacion.

7.4.5 Los vehiculos, una vez concluida la jornada laboral, deberan ser guardados en los
ambientes de la Institucion y/o cochera dispuesta por la entidad.

7.4.6 Los vehiculos de propiedad Institucional deberan llevar pintado, en un lugar visible, el
logotipo y el nombre de la Institucién. Por autorizacion expresa del titular de la entidad Y,
en casos excepcionales, se dispondra la liberacién de esta obligacion.

7.4.7 Cualquier pérdida de equipos y repuestos de los vehiculos de la Institucidn, por negligencia
o descuido comprobado, es de entera responsabilidad del usuario asignado, debiendo
reponer el bien perdido con las caracteristicas similares dentro de los siete (07) dias
calendarios, contados a partir del primer dia de ocurrido la pérdida de los equipos y/o
repuestos.

7.4.8 Todo gasto por infraccion a las normas de transito y relacionadas, sera sin excepcion
alguna, con cargo al usuario del vehiculo, debiendo pagar dentro de las veinticuatro (24)
horas de producida la infraccidn.

7.5 BAJA DE BIENES MUEBLES

Se inicia ante la ULYCP, mediante solicitud formal de baja del jefe de la Oficina General de
Administracion o del jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, en el caso de equipos
informdticos, indicando la causal de baja y adjuntando los informes técnicos sustentatorios
que correspondan, sefialando la ubicacién de los bienes y remitiendo la relacién de los
mismos con sus caracteristicas y documentacion, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

Luego de la verificacién fisica y revision documentaria de los bienes, el responsable de la
ULYCP emite el informe técnico recomendando la baja correspondiente y se apruebe la
misma mediante expedicion de la resolucién de la Oficina General de Administracién.

Los bienes muebles dados de baja, asi como los que sean propuestos para su baja, incluidos

los equipos mformatlcos seran llevados al ambiente que funcione corrll/o depésito de5|gnado/
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por el responsable de la ULYCP y quedan bajo la responsabilidad del administrador hasta que
se determine su destino final, excepto en el caso de vehiculos, los que deben mantenerse
hasta la determinacion del destino final en las instalaciones de la entidad.

La ULYCP, luego de expedida la resolucion que aprueba la baja de los bienes, procede a
excluirlos del registro de control de bienes patrimoniales de la institucién e incluirlos en el
registro especial de bienes dados de baja, procesando la informacién en el SIGA — Médulo
Patrimonio, para que la Oficina General de Administraciéon remita la documentacién
correspondiente a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. Asimismo, debe
verificar y controlar periédicamente la existencia de los bienes en los respectivos dep6sitos,
hasta que se disponga su destino final.

7.6 DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

La ULYCP es responsable de registrar y controlar la entrega de los bienes donados,
transferidos, permutados, vendidos directamente o subastados, asi como la eliminacion
(incineracién o destruccion), debiendo preparar y suscribir el Acta de Entrega- Recepcion, el
Acta de Remate o el Acta de Incineracién o Destruccién, segtin corresponda, para lo cual debe
dar cumplimiento a las disposiciones establecidas.

VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos en armonia con las
normas pertinentes de la legislacién nacional.

8.2 Cualquier modificacién posterior al contenido en esta directiva sera previa propuesta
de la Oficina General de Administracidn, con el asesoramiento de la Oficina de Asesoria
Legal.

8.3 La Oficina General de Administracion, a través de la Unidad de Logistica y Control
Patrimonial hara cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

8.4 El Organo de Control Institucional, cautelara segun su competencia, el cumplimiento de
lo dispuesto en la presente directiva.
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FORMATC 01

ASIGNACION PERSONAL DE BIENES MUEBLES

NOMEBRE DEL USUARIO:

ORGANO/UNIDAD ORGANICA:

JEFE UNIDAD ORGANICA:

FECHA DE EMISION:

M

LODIGD PATRIMONIAL

DETALLE DEE BIEN MARCA MODELO SERIE

ESTADO

Meta: En caso de pérdida, extravio o deteriere de os bienas asignados, por negligencia def usuario, éstos

deberan ser repusstos o reparadas par el usuaric responsable de Jos mismas.

Firma del Usuario

Firma de! Responsable de
Unidad Organica/ fefe inmediato

Responzable ULYCP
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