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DIRECTIVA N° 003-2023-MINAM/SG

“DIRECTIVA PARA EL CONTROL Y GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE”

1. OBJETO

Establecer los procedimientos para la administracion, conservacion y disposicion final de
los bienes muebles patrimoniales del MINAM, en virtud de las disposiciones contenidas en
el Sistema Nacional de Abastecimiento.

2. FINALIDAD

Lograr una gestion eficiente, transparente y responsable de los bienes muebles
patrimoniales del MINAM, garantizando su preservacion y uso adecuado en beneficio de
la institucion.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio
para los/las usuarios/as de las unidades de organizacién, programas y proyectos
especiales del MINAM, independientemente de su régimen laboral o contractual; y, para
las personas naturales o juridicas que, en razén de sus atribuciones u obligaciones, son
responsables de la conservacion, uso, traslado o custodia de los bienes muebles
patrimoniales del MINAM.

4. BASE LEGAL
4.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
4.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
4.4  Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

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

4.6 Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestién
Integral de Residuos Sdlidos.

4.7  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

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

4.10 Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 31572,
Ley del Teletrabajo.

4.11 Resolucion Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

4.12 Resolucion de Secretaria General N° 073-2017- MINAM que aprueba la Directiva
N° 021-2017-MINAM/SG denominada “Lineamientos para la entrega y recepcion de
cargo de los/las servidores/as civiles del Ministerio del Ambiente”.
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Resolucién de Secretaria General N° 048-2020-MINAM que aprueba la Directiva N°
04-2020-MINAM/SG, “Directiva para la elaboracion, aprobacién, modificacion y
derogacion de directivas en el Ministerio del Ambiente”.

Resolucion de Secretaria General N° 055-2021-MINAM que aprueba la Directiva N°
02-2019-MINAM/SG denominada “Disposiciones que regulan la gestion documental
en el Ministerio del Ambiente”.

Resolucién de Secretaria General N° 064-2021-MINAM, que aprueba modificar la
Directiva N° 021-2017-MINAM/SG denominada “Lineamientos para la entrega y
recepcion de cargo de los/las servidores/as civiles del Ministerio del Ambiente”.

Resolucién de Secretaria General N° 076-2021-MINAM que aprueba la Directiva N°
006-2018-MINAM/SG “Gestion y uso de las cuentas de correo electrénico
institucional en el Ministerio del Ambiente”.

Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 001-2020-
EF/54.01 denominada “Procedimientos para la Gestiéon de Bienes Muebles
calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos — RAEE”.

Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.0, que aprobd la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

Resolucién Directoral N° 00043-2023-MINAM/SG/OGRH, que aprueba el
Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles del Ministerio del Ambiente

Resolucién N° 158-97-SBN, que aprobé el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y Directiva que norma su aplicacién”.

Las normas aludidas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Para efectos de la directiva, se tiene en cuenta los acronimos siguientes:

- AEE: Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

- DGA: Direccion General de Abastecimiento.

- MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

- MINAM: Ministerio del Ambiente.

- NEA: Nota de Entrada a Almacén.

- OGA: Oficina General de Administracion.

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

- OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

- OA: Oficina de Abastecimiento.

- OF: Oficina de Finanzas.

- OGTI: Oficina General de Tecnologia de la Informacion.

- Oll: Oficina de Integridad Institucional.

- PECOSA: Pedido - Comprobante de Salida.

- PEPENAR: Proyecto Especial Parque Ecoldgico Nacional Antonio Raimondi.

- PP: Procuraduria Publica.

- RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos.

- STPAD: Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

- SIGA MEF: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas.

- SIGA - PATRIMONIO: Médulo de Patrimonio del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas.

- SIGESTI: Sistema de Gestién de Servicios de Tecnologias de Informacién.

- SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales

- SNA: Sistema Nacional de Abastecimiento.

- UEOO1: Unidad Ejecutora Ministerio del Ambiente — Administracion General.

- UO: Unidad de organizacion.
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- UOT: Unidad de organizacion técnica.
- UOPE: Unidad(es) de organizacién o proyecto especial del MINAM.

La OGA es responsable de la supervision del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Directiva, asi como de resolver los casos y las excepciones no
previstas.

La OA, através de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
es responsable de ejecutar las acciones referidas al registro, asignacion, control y
disposicion de los bienes muebles patrimoniales y de los bienes que se encuentran
bajo su administracion, de acuerdo a la normatividad vigente.

La OGTI es responsable de la administracion del inventario del parque informatico
del MINAM, siendo a conocimiento y requerimiento de dicha oficina que la OA
genera las asignaciones o reasignaciones de los equipos informaticos a los/las
usuarios/as.

La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la
OA, es responsable de la administracion, mantenimiento y control del parque
automotor del MINAM.

La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales de la
OA, es responsable de administrar los bienes muebles patrimoniales, excepto los
equipos informaticos, con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de estos y su
disposicion final oportuna.

El registro de bienes muebles patrimoniales se origina por cualquiera de las
situaciones siguientes: compra, transferencia, aceptacion de donacién, permuta,
reposicién, saneamiento de bienes sobrantes, o por cualquier otra forma de
incorporacion debidamente sustentada, en el marco del SNA.

La OA, através de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
gestiona la contratacidon y actualizacién de pélizas de seguros para los bienes
muebles patrimoniales y los que se encuentran bajo su administracion, cuando
corresponda; para ello, a través de la empresa corredora de seguros, designada por
el MINAM, la OA solicita a la aseguradora la inclusién o exclusion de bienes en las
polizas correspondientes, de acuerdo al siguiente detalle:

Oportunidad para solicitar la

Causales de actualizacion de la péliza Lo p
actualizacion de la péliza

Exclusién de bienes por baja de bienes por: ejecucion de
garantia,  Sustraccion, Saneamiento de faltantes, Luego de aprobada la RD de baja.
Transformacion.

Exclusién de bienes por baja de bienes por: dafio, estado de
excedencia. Invalidez de semoviente, RAEE, Falta de Luego de aprobada la RD de
idoneidad del bien, Mantenimiento o reparacion onerosa, disposicion final.

Estado de chatarra, Obsolescencia técnica.

Inclusién de nuevas adquisiciones Luego de registrado el bien.

La OA, através de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
es responsable de remitir la informacién mensual del ingreso de los bienes muebles
patrimoniales a la OF; asimismo, la OA y la OF son responsables de la suscripcién
del acta de conciliacion de forma trimestral.

La OF es responsable de la custodia fisica de los expedientes que sustentan los
actos de adquisicion a través de los comprobantes de pago, facturas, etc.

La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial, es
responsable de la custodia fisica de los expedientes que sustentan los actos de
gestion de los bienes muebles patrimoniales.
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La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial, es
responsable de mantener actualizado el archivo técnico patrimonial.

Los/las usuarios/as son responsables del buen uso, custodia, conservacién vy
maximo aprovechamiento de los bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo
informar a la OA sobre su ubicacién exacta o cuando estos ya no sean requeridos.

Los bienes muebles patrimoniales que sean utilizados por terceros, permanecen
asignados a el/la titular de la UOPE o a el/la usuario/a que este designe; no
obstante, pueden ser asignados a terceros en virtud de disposiciones normativas,
contratos u otros, debidamente sustentados.

La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales, es
responsable del traslado de los bienes muebles patrimoniales, quien realiza las
acciones correspondientes para evitar dafios o averias de aquellos bienes que, por
su naturaleza o caracteristicas (peso, fragilidad u otras), puedan verse afectados
por el traslado interno o externo. De manera previa al traslado de equipos
informaticos, los/las usuarios/as deben solicitar su desinstalaciéon y
acompafiamiento durante el traslado a el/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI;
asimismo, una vez que sean trasladados al lugar definitivo, deben solicitar su
instalacién y configuracion.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA
supervisa que el personal de la empresa de seguridad y vigilancia contratada
cumpla con la verificacién de los bienes muebles y la documentacién que autorice
los traslados, ingresos y reingresos de dichos bienes, sean éstos de propiedad de
terceros o del MINAM.

Los bienes muebles de propiedad de terceros pueden ingresar a las sedes del
MINAM si cuentan con la autorizacion de la OA, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la directiva.

Los bienes muebles de propiedad de terceros, que hayan sufrido algin siniestro
dentro de las sedes del MINAM, son repuestos con cargo a la pdliza de seguros
contratada por el MINAM, siempre que no se hayan determinado responsabilidades
de usuarios/as o de terceros en las investigaciones, y su ingreso haya sido
autorizado por la OA.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA debe procurar el
maximo aprovechamiento de los bienes muebles patrimoniales; para ello, lleva a
cabo las siguientes acciones:

a. En coordinacién con las UOT, verificar inopinadamente en todas las UOPE, el
buen uso y conservacion de los bienes muebles patrimoniales.

b. En coordinacion con las UOT, procurar la reasignacion de los bienes muebles
patrimoniales que no sean utilizados por los/las usuarios/as.

c. Reasignar los bienes muebles patrimoniales que tenga bajo su custodia, siempre
que estos tengan utilidad para el MINAM.

d. Solicitar la baja y disposicion final de los bienes muebles patrimoniales que hayan
alcanzado el fin de su vida util o aquellos que no tengan potencial de uso para el
MINAM.

La reasignacion de bienes muebles patrimoniales a otras UOPE, distintas a donde
se encuentran originalmente asignados, es aprobada por la OGA previo informe
emitido por la UOT que justifique la necesidad o viabilidad de dicha reasignacion.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA da inicio al
procedimiento de baja, en virtud de la cantidad de bienes muebles patrimoniales y
la causal que sustenta dicha baja, de acuerdo al siguiente detalle:
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Causal de baja La baja inicia con

Dafio, ejecucion de garantia, sustraccion,
invalidez de semoviente, transformacion,

estado de chatarra, saneamiento de 1 bien
faltantes.
Estado de excedencia, RAEE 50 bienes

Falta de idoneidad del bien,
mantenimiento o reparacion onerosa, 30 bienes
obsolescencia técnica.

El/la asistente administrativo/a, en el plazo de un (1) dia habil de haberlo requerido
la OA o la OGTI, de acuerdo al procedimiento de asignacion establecido en el
numeral 6.2.1, comunica el nombre de el/la usuario/a responsable de los bienes
muebles patrimoniales de uso comun designado por el/la titular de la UOPE.

Son deberes de los/las usuarios/as que tengan a su cargo bienes muebles
patrimoniales los siguientes:

- Usar los bienes muebles patrimoniales de manera adecuada y solo para fines
oficiales, debidamente autorizados.

- No emplear, o permitir que otros empleen, los bienes para fines particulares o
propdsitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

- Adoptar las medidas necesarias para la conservacion y buen uso de los bienes
muebles patrimoniales asignhados.

- Asegurarse de que, al finalizar la jornada laboral, los equipos informéticos, de
telecomunicaciones y otros bienes muebles patrimoniales de facil movilidad,
permanezcan en un gabinete o estante con cerradura.

- Verificar periédicamente la operatividad, conservacion y permanencia de los
bienes muebles patrimoniales a su cargo.

- Informar a la OA u OGTI, seglin corresponda, cualquier incidente que haya
originado la sustraccion, inoperatividad o dafio de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo.

- Informar a la OA u OGTI, segln corresponda, si los bienes muebles patrimoniales
a su cargo ya no son requeridos, en cuyo caso proceden a su devolucion.

- Solicitar la reasignacion oportuna de los bienes muebles patrimoniales que seran
utilizados por otros usuarios/as.

- Brindar facilidades y proporcionar la informacién requerida por el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, en cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la directiva.

Los bienes muebles patrimoniales adquiridos por la UEOOL, mediante un proceso
de compra con cargo a cualquier fuente de financiamiento, para la ejecucion de
programas o proyectos gestionados por alguna UOPE, son registrados patrimonial
y contablemente en la forma siguiente:

a. Bienes muebles patrimoniales adquiridos para su transferencia o donacién
aterceros.
No requieren del registro del alta patrimonial aquellos bienes muebles que sean
adquiridos para su inmediata transferencia o donacién, en favor de terceros
beneficiarios, que pueden ser personas naturales o juridicas de derecho publico
o privado. Su registro contable se realiza con cargo a la subcuenta 1503.05
Vehiculos, Maquinarias y Otras Unidades por Transferir.

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

b. Bienes muebles patrimoniales adquiridos para el uso de otra entidad
publica.
No requieren del registro del alta patrimonial aquellos bienes muebles que se
adquieran para su entrega inmediata a un tercero, en calidad de préstamo u otro
mecanismo que no implique la transferencia de la propiedad de los bienes. Su



registro contable se realiza con cargo a la subcuenta 1503.05 Vehiculos,
Maquinarias y Otras Unidades por Transferir, y su entrega es registrada con
cargo a la cuenta 5403.0203 A Otras Unidades de Gobierno.

Adicionalmente, una vez hayan sido entregados, la OF efectta el control de los
bienes en las cuentas de orden 9105.01 Bienes en Préstamo y Otros, hasta que
se defina el destino final de estos. En caso de transferencia o donacion definitiva
a terceros, se gestiona la baja contable de dichos bienes, y en caso de que sean
devueltos al MINAM, se gestiona su incorporacién al patrimonio, segun
corresponda.

. Bienes muebles patrimoniales adquiridos para el uso del personal

contratado por el MINAM para la ejecucién del programa o proyecto.

Se realiza el registro del alta patrimonial y contable de aquellos bienes que sean
adquiridos para su asignacion en uso al personal contratado por el MINAM, en
virtud de la ejecucion de programas o proyectos.

Si la propiedad definitiva o destino final de estos bienes no se encuentra
determinada, su registro contable se realiza en las cuentas de orden 9105.01
Bienes en Préstamo y Otros, hasta que se disponga su incorporacién definitiva
al patrimonio del MINAM o su transferencia o donacion en favor de terceros
beneficiarios, en cuyo caso, se gestiona la baja patrimonial y contable de dichos
bienes.

5.25 Las UOPE deben informar a la OA acerca del destino final de los bienes muebles

5.26

adquiridos para la ejecucidn de programas o proyectos a su cargo, ya sea al término
de la ejecucion de estos o en el momento en que se requiera realizar algun acto de
gestién sobre dichos bienes, en cumplimiento de convenios, contratos u otros, o0 con
el fin de procurar su uso eficiente y evitar su deterioro y desaprovechamiento. Es
responsabilidad de ellla titular de la UOPE el cumplimiento de la presente
disposicion.

Las solicitudes, informes, autorizaciones u otra documentacion generada en virtud
de las disposiciones y procedimientos establecidos en la directiva, son derivados
mediante ECODOC PLUS, SIGESTI o correo electrénico, cuando corresponda.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Registro, Codificacién y Control de los Bienes Muebles Patrimoniales

6.1.1 Registro

El registro patrimonial se realiza en forma cronolégica anotandose la
identificacion, detalles técnicos, caracteristicas, documentos fuente, valores
netos, cuentas contables y referencias relativas al ingreso de los bienes, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil de la OA encargado/a de la contratacion remite a el/la
servidor/a civil encargado/a de Almacén de la OA, la documentacion (factura
0 guia de remision) que detalle las caracteristicas técnicas de los bienes
(marca, modelo, serie, dimensiones, color, etc.), valor monetario,
condiciones, plazos de entrega, entre otros.

b. El/la servidor/a civil encargado/a de Almacén de la OA recibe los bienes
muebles, con observancia de la orden de compra/servicio, guia de remision
u otros documentos que sustenten la entrega. En caso de equipos
informéaticos, luego de la recepcion conforme, solicita la verificacion a el/la
servidor/a civil encargado/a de la OGTI.

c. Luego de la verificacion conforme de los bienes muebles, el/la servidor/a civil
encargado/a de Almacén de la OA comunica a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA el ingreso y salida de dichos
bienes; para ello, remite el expediente completo que contiene los documentos
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generados: orden de compra/servicio, nimero de expediente SIAF, nota de
entrada al Almacén, pedido de comprobante de salida (PECOSA), factura,
guia de remision, pedido de compra, certificacion presupuestal, estudios de
mercado, conformidad de la unidad de organizacién usuaria y otros
documentos relevantes generados en el procedimiento de compra.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA verifica que
las caracteristicas de los bienes (marca, modelo, tipo, serie, entre otros)
coincidan con las caracteristicas contenidas en el requerimiento, por lo que
debe contrastar la documentacion contenida en el expediente; asimismo,
verifica que dichos bienes se encuentren contemplados en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Si en la verificacion se encuentran diferencias entre el expediente y las
caracteristicas de los bienes, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA devuelve el expediente a el/la servidor/a civil
encargado/a de Almacén de la OA para las acciones correspondientes.

Si en la verificacion se determina que la recepcion de los bienes es
satisfactoria, el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
requiere a ellla servidor civil de la UOPE correspondiente que, en un plazo de
un (1) dia habil, sefiale el nombre de el/la servidor/a civil a quien se asignaran
los bienes muebles patrimoniales.

Asimismo, el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
efectla el registro patrimonial de estos, clasificandolos e identificAndolos de
acuerdo a su naturaleza, asignandoles el cédigo patrimonial correspondiente
en concordancia con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Para otras formas de adquisicion de bienes muebles distintas a la
contratacion publica, tales como: aceptacion de donacién, reposicion,
fabricacion, permuta, transferencia, disposicion legal, resolucion judicial,
laudo arbitral firme, u otra causal que cuente con opinién favorable de la
OGAJ, ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
sustenta la aprobacion del alta patrimonial y contable, ante la OGA,; para ello,
una vez aprobada la resolucién correspondiente, la remite a el/la servidor/a
civil encargado/a de Almacén de la OA, quien a su vez emite la NEA mediante
la cual se acredita la entrega y recepcion satisfactoria de los bienes muebles
patrimoniales, y genera la PECOSA mediante la cual se hace entrega del bien
a el/la usuaria/o.

En el caso de bienes muebles obtenidos bajo la modalidad de llave en mano
gue no hayan sido ingresados por el almacén, el registro se realiza en mérito
al documento que acredite la instalacion y puesta en funcionamiento.

Codificacion

Registrados los bienes muebles patrimoniales, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA procede a etiquetarlos con un
cédigo patrimonial Unico e irrepetible, que debe ser colocado en un lugar
visible que permita su facil identificacién.

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

Etiquetados los bienes muebles patrimoniales, el/lla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora y suscribe el Anexo N°
06: “Altas Institucionales — Control de Ingreso” y lo remite a el/la servidor/a
civil encargado/a de Almacén de la OA.



6.1.3 Control

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, en
coordinacién con el/la servidor/a civil encargado/a de Almacén de la OA,
remite a la OF, dentro de los ocho (8) primeros dias habiles de cada mes, el
resumen mensual del movimiento contable del almacén a través del reporte
SIGA — PATRIMONIO, con sus respectivos anexos relacionados con los
activos fijos, otros activos y bienes no depreciables adquiridos, adjuntando
las PECOSAS, NEAS vy resoluciones de altas y bajas de activos fijos
depreciables y no depreciables, para la revisién y/o evaluacién de la OF, para
la conciliacion respectiva.

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

6.2 Asignacion y reasignacion de bienes muebles patrimoniales
6.2.1 Asignacién de bienes muebles patrimoniales
6.2.1.1 Asignacién de equipos informaticos

a. Para el registro y codificacion de los bienes muebles patrimoniales, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA solicita a el/la
servidor/a civil encargado/a de la OGTI que, en el plazo de un (1) dia habil,
comunique el nombre de los/las usuarios/as designados/as por el/la Jefe/a
de la OGTI, a quienes se les debe asignar los bienes muebles patrimoniales.

b. Ellla servidor/a civil encargado/a de la OGTI, bajo responsabilidad,
comunica en el plazo sefialado el nombre de los/las usuarios/as a quienes
se les debe asignar los bienes muebles patrimoniales.

c. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Anexo N° 02 denominado “Cargo Personal por Asignacién de Bienes en
Uso”y lo remite a los/las usuarios/as designados para que suscriban dicho
anexo.

d. El/la usuario/a responsable de la suscripcion del Anexo N° 02, en un plazo
maximo de veinticuatro (24) horas, remite dicho anexo a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

6.2.1.2 Asignacion de bienes muebles patrimoniales distintos a los equipos
informaticos

a. Para el registro y codificacion de los bienes muebles patrimoniales, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA solicita a el/la
asistente administrativo/a de la UOPE, o quien haga sus veces que, en el
plazo de un (1) dia habil, comunique el nombre de los/las usuarios/as
designados/as por el/la titular de la UOPE, a quienes se les debe asignar
los bienes muebles patrimoniales.

b. Ellla asistente administrativo/a, o quien haga sus veces, bajo
responsabilidad, comunica en el plazo sefialado el nombre de los/las
usuarios/as a quienes se les debe asignar los bienes.

c. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Anexo N° 02 denominado “Cargo Personal por Asignacion de Bienes en
Uso”y lo remite a los/las usuarios/as designados para que suscriban dicho
anexo.

d. En caso de que los bienes sean asignados a el/la titular de la UOPE, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA remite el Anexo



N° 02 a ellla asistente administrativo/a, o quien haga sus veces, para que
gestione de manera oportuna, bajo responsabilidad, la suscripcidon del
referido anexo.

e. El/la usuario/a responsable de la suscripcion del Anexo N° 02, en un plazo
maximo de veinticuatro (24) horas, remite dicho anexo a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

6.2.2 Reasignacién de bienes muebles patrimoniales
6.2.2.1 Reasignacién por excedencia o cambio de usuario/a

a. El/la usuario/a que tenga a su cargo bienes muebles patrimoniales en
estado de excedencia 0 que por razones justificadas deba entregarlos a
otro/a usuario/a, previamente a su reasignacion, solicita a el/la servidor/a
civil encargado/a de la UOT que realice la evaluacion técnica de dichos
bienes, para verificar su estado y/o utilidad, conforme el numeral 6.5.2
de la directiva.

b. Realizada la evaluacion técnica, el/la servidor/a civil encargado/a de la
UOT comunica a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la OA, que los bienes muebles patrimoniales se encuentran
completos y conformes, para que proceda con la reasignacion.

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

d. El/la usuario/a solicitante suscribe el Anexo N° 03, de manera conjunta
con el/la usuario/a autorizado/a para recibir los bienes muebles
patrimoniales y lo deriva a el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA, quien lo suscribe en sefial de conformidad y lo
devuelve a ellla usuario/a solicitante; asimismo, de ser necesario,
coordina el traslado de los bienes a la dependencia correspondiente.

6.2.2.2 Reasignacioén por dafio o inoperatividad

a. El/la usuario/a que tenga bienes muebles patrimoniales dafiados o
inoperativos a su cargo, previamente a su devolucion, solicita la
evaluacion técnica de estos, conforme el numeral 6.5.1 de la directiva.

b. Si de la evaluacion técnica se determina que no es posible reparar el
dafo o inoperatividad de los bienes muebles patrimoniales, ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora y
suscribe el Anexo N° 03 denominado: “Orden de Desplazamiento Interno
de Bienes Patrimoniales”, y lo deriva a el/la usuario/a solicitante.

c. Ellla usuario/a solicitante suscribe el Anexo N° 03 y lo deriva a ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, quien de
encontrarlo conforme, coordina el traslado de los bienes devueltos a la
dependencia correspondiente.

6.2.2.3 Reasignacién por entrega de cargo o ausencia temporal

a. El/la usuario/a que haga entrega de cargo o que se ausente por mas de
veinte (20) dias calendario, tres (3) dias habiles previos a su dltimo dia
laborable, solicita el listado de sus bienes muebles patrimoniales
asignados a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de
la OA, indicando el dltimo dia de permanencia en el puesto de trabajo y
el nombre de el/la usuario/a autorizado/a por el/la titular de la UOPE para
recibir los bienes muebles patrimoniales.



b. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA verifica

la existencia fisica de los bienes muebles asignados y remite el listado
solicitado a el/la usuario/a, y este ultimo solicita a el/la servidor/a civil
encargado/a de la UOT la evaluacion técnica para verificar el estado de
los bienes muebles patrimoniales a su cargo, conforme el numeral 6.5.2
de la directiva. Es responsabilidad de el/la usuario/a solicitar
oportunamente a la UOT la evaluacion técnica de sus bienes muebles
patrimoniales asignados, con el fin de no retrasar el procedimiento de
devolucién.

Una vez que el/lla servidor/a civil encargado/a de la UOT realice la
evaluacion técnica y comunique que esta se encuentra conforme, ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Anexo N° 03 denominado: “Orden de Desplazamiento Interno de Bienes
Patrimoniales”, y 1o remite a el/la usuario/a solicitante.

El/la usuario/a solicitante suscribe el Anexo N° 03, de manera conjunta
con el/la usuario/a autorizado/a para recibir los bienes muebles
patrimoniales y lo deriva a el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA, quien lo suscribe en sefial de conformidad y lo
devuelve a el/la usuario/a solicitante.

En caso de que, de la evaluacién técnica a cargo de el/la servidor/a civil
encargado/a de la UOT, se advierta dafio, inoperatividad o pérdida de
los bienes muebles patrimoniales, de sus componentes 0 accesorios,
el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
comunica el hecho a el/la servidor/a civil encargado/a de la OGRH, en
caso de haberse detectado presunta responsabilidad o negligencia de
el/la usuario/a.

6.3 Traslado de bienes muebles patrimoniales

6.3.1 Traslado externo de bienes muebles patrimoniales

a.

El/la usuario/a que, con la debida autorizacion de el/la titular de la UOPE,
debe realizar el traslado externo de bienes muebles patrimoniales, elabora
el Anexo N° 01 denominado: “Orden de Salida de Bienes Patrimoniales”,
suscribe dicho anexo.

Si el traslado de bienes muebles patrimoniales se realiza para una
comisién de servicios o para realizar trabajo fuera del horario laboral, el/la
usuario/a solicitante remite el Anexo N° 01 a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

Si el traslado se realiza para mantenimiento o reparacién de equipos
informéaticos, el/la usuario/a solicita a el/la servidor/a civil encargado/a de
la OGTI la verificacion del estado situacional y componentes internos de
los equipos informaticos; para ello, el/la servidor/a civil encargado/a de la
OGTI elabora y suscribe el Anexo N° 16: “Lista de comprobacion de
componentes internos de equipos de computo e informaticos”, y lo remite
a el/la usuario/a solicitante, quien remite el Anexo N° 01y el Anexo N° 16
a ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
precisando el nombre de ellla usuario/a o la persona responsable del
traslado.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA verifica
el Anexo N° 01 y lo remite al usuario solicitante, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OAy ala empresa
de seguridad y vigilancia, comunicando que se encuentra aprobado el
traslado del bien o bienes muebles patrimoniales solicitados.

El dia de la salida de los bienes muebles patrimoniales, el personal de la
empresa de seguridad y vigilancia verifica que el codigo patrimonial,



cédigo interno, nimero de serie, entre otros datos consignados en el
Anexo N° 01, correspondan fisicamente a los bienes muebles
patrimoniales que se retiran, caso contrario, impide la salida del bien y
comunica tal hecho a ellla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OAy a el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de
Servicios Generales de la OA.

f. Efectuada la verificacion conforme, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia comunica la salida del bien a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA y a el
usuario/a solicitante. Con dicha comunicacion, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA suscribe el Anexo N° 01y lo
remite a el/la usuario/a solicitante.

g. Para efectuar el reingreso de los bienes muebles patrimoniales, el/la
usuario/a remite el Anexo N° 01 que le fue remitido, luego de la salida
conforme del bien por el/lla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA, quien, a su vez, lo remite a ellla servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA, a ellla
usuario/a solicitante y al personal de la empresa de seguridad y vigilancia,
con la finalidad de que esta ultima verifique que el codigo patrimonial,
cédigo interno, nimero de serie, entre otros datos consignados en el
Anexo N° 01, correspondan fisicamente a los bienes muebles
patrimoniales; caso contrario, impide su reingreso y comunica el hecho a
el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA y a el/la
servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA.

h. Efectuada la verificacibn conforme, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia comunica el reingreso del bien a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA y a ellla
usuario/a solicitante.

i. Excepcionalmente, las solicitudes de saliday reingreso de bienes muebles
patrimoniales, que cuenten con autorizacion de el/la titular de la UOPE,
realizadas fuera de la jornada laboral, serdn aprobadas por el/la Jefe/a de
la OA, quien comunica a la empresa de seguridad y vigilancia, a ellla
servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA, a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA 'y
a el/la usuario/a solicitante que la salida o reingreso de los bienes muebles
patrimoniales se encuentran aprobados. Sin perjuicio de ello, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, el dia habil
siguiente a la autorizacion de salida de los bienes muebles patrimoniales,
gestiona la regularizacion del Anexo N° 01.

6.3.2 Traslado interno de bienes muebles patrimoniales

a. El/la usuario/a que, en razén de sus funciones y con autorizacién de el/la
titular de la UOPE, debe realizar el traslado interno de bienes muebles
patrimoniales para efectuar labores de caracter provisional, comunica
mediante correo electronico institucional a ellla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a el/lla servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA 'y a el/la titular
de la UOPE, la siguiente informacion:

i. Motivo del traslado;
ii. Denominacion del bien;
iii. Coédigo patrimonial;
iv. Lugar de destino;
v. Nombre y cargo de el/la usuario/a que efectuara el traslado;
vi. Fechay hora de traslado;



6.4

vii. Fechay hora de retorno.

b. El mismo dia en que los bienes muebles patrimoniales hayan retornado,
el/la usuario/a comunica dicho retorno mediante correo electrénico
institucional, a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de
la OA, a ellla servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios
Generales de la OA y a ellla titular de la UOPE. En caso de que ellla
usuario/a no haya cumplido con comunicar el retorno de los bienes, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA comunica
dicha omisién a el/la titular de la UOPE que autorizé el traslado.

La aprobacién de la solicitud de traslado interno de los bienes muebles
patrimoniales es automatica, siempre y cuando se haya realizado en la
forma sefalada en el literal a) precedente.

6.3.3 Traslado de bienes muebles patrimoniales asighados a funcionarios y
directivos publicos del MINAM

Cuando el/la funcionario/a o directivo/a publico/a de alguna UOPE deba
realizar el traslado externo de bienes muebles patrimoniales, se realiza el
siguiente procedimiento:

a. El/la asistente administrativo/a de la UOPE, o quien haga sus veces,
elabora el Anexo N° 15 denominado: “Autorizacién Unica de Salida de
Bienes Muebles Patrimoniales”, gestiona la suscripcion del referido anexo
y lo deriva a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
OA.

b. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA verifica
el Anexo N° 15, lo suscribe y lo remite a el/la asistente administrativo/a de
la UOPE, a el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios
Generales de la OA 'y a la empresa de seguridad y vigilancia, comunicando
que se encuentra aprobado el traslado de los bienes muebles
patrimoniales solicitados.

c. Eldia de la salida de los bienes muebles patrimoniales, el personal de la
empresa de seguridad y vigilancia verifica que el codigo patrimonial,
cadigo interno, numero de serie, entre otros datos consignados en el
Anexo N° 15, correspondan fisicamente a los bienes muebles
patrimoniales que se retiran, caso contrario, impide la salida del bien y
comunica tal hecho a ellla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA'y a el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de
Servicios Generales de la OA.

d. Efectuada la verificacion conforme, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia comunica la salida del bien a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA y a ellla
funcionario/a o directivo/a publico/a solicitante. El Anexo N° 15 se emite
por Unica vez, y permite a ellla funcionario/a o directivo/a publico/a de
alguna UOPE a realizar el traslado de los bienes muebles patrimoniales
autorizados, cada vez que lo requiera.

Ingreso y salida de bienes muebles de propiedad de terceros

El/la usuario/a que cuente con autorizacion de el/la titular de la UOPE, y requiera
ingresar o retirar bienes muebles de propiedad de terceros (contratistas,
proveedores u otros autorizados) por un plazo indeterminado o aquel que se haya
establecido en el contrato, orden de servicio, u otro documento autoritativo, es
responsable de realizar la solicitud de ingreso de acuerdo al siguiente
procedimiento:



Para el ingreso:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

El/la usuario/a elabora y suscribe el Anexo N° 04: “Solicitud de Autorizacion
de Ingreso de Bienes de Terceros” y lo remite a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA evalla el
Anexo N° 04 y lo remite a el/la usuario/a solicitante, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA y a la empresa
de seguridad y vigilancia, comunicando que se encuentra aprobado el ingreso
de los bienes solicitados; caso contrario, comunica las razones por las cuales
no se autoriza su ingreso.

El dia de ingreso de los bienes, el personal de la empresa de seguridad y
vigilancia verifica que las caracteristicas del bien (marca, modelo, nimero de
serie, entre otros datos consignados en el Anexo N° 04), correspondan
fisicamente a los bienes que ingresan.

Efectuada la verificacion conforme, el personal de la empresa de seguridad y
vigilancia comunica el ingreso de los bienes a el/lla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a ellla servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA Yy a el/la usuario/a
solicitante. Con dicha comunicacién, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA suscribe el Anexo N° 04 y lo remite a ellla
usuario/a solicitante.

Si la verificacién es inconforme, el personal de la empresa de seguridad y
vigilancia impide el ingreso de los bienes y comunica el hecho a
el/laResponsable de Control Patrimonial de la OA y a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA.

Para la salida:

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

El/la usuario/a que, con autorizacion de el/la titular de la UOPE, deba retirar
bienes de terceros de las sedes del MINAM, elabora y suscribe el Anexo N°
05: “Solicitud de Autorizacion de Salida de Bienes de Terceros”y lo remite a
el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA evalla el
Anexo N° 05 y lo remite a el/la usuario/a solicitante, a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA 'y a la empresa
de seguridad y vigilancia, comunicando que se encuentra aprobado el retiro
de los bienes solicitados; caso contrario, comunica las razones por las cuales
no se autoriza su retiro.

El dia de retiro de los bienes, el personal de la empresa de seguridad y
vigilancia verifica que las caracteristicas del bien (marca, modelo, niumero de
serie, entre otros datos consignados en el Anexo N° 04), correspondan
fisicamente a los bienes que se retiran,

Efectuada la verificacion conforme, el personal de la empresa de seguridad y
vigilancia comunica el retiro de los bienes a el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA, a el/lla servidor/a civil encargado/a de
Seguridad de Servicios Generales de la OAy a el/la usuario/a solicitante. Con
dicha comunicacion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la OA suscribe el Anexo N° 05 y lo remite a el/la usuario/a solicitante.

6.4.10Si la verificacion es inconforme, el personal de la empresa de seguridad y

vigilancia impide su retiro y comunica tal hecho a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA y a el/lla servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA.



6.5

Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales

6.5.1 Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales dafiados o
inoperativos

6.5.1.1 Evaluacién técnica de equipos informaticos

a. Ellla usuario/a que advierta dafio, inoperatividad u otras

circunstancias que afecten la integridad o impidan el normal
funcionamiento de los equipos informaticos a su cargo, solicita a
el/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI la reparacién o
restauracion de estos.

El/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI efectda la evaluaciéon

técnica de los equipos informaticos, realizando las pruebas que

estime convenientes, con la finalidad de reparar o restaurar el
dafio o inoperatividad.

De no haber sido posible realizar la reparacion o restauracion de
los equipos informaticos, el/la servidor/a civil encargado/a de la
OGTI elabora y suscribe el Anexo N° 08-A denominado:
“Evaluacion Técnica de Bienes Patrimoniales”, y lo remite a el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

En caso que, de la evaluacién técnica, se advierta presunta
responsabilidad o negligencia por la pérdida, dafio o
inoperatividad de los bienes muebles patrimoniales, accesorios o
componentes, se realiza el procedimiento de investigacion,
establecido en el numeral 6.6 de la directiva.

6.5.1.2 Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales distintos a
los equipos informaticos

a. Ellla usuario/a que advierta inoperatividad, averia u otras

circunstancias que afecten la integridad o impidan el normal
funcionamiento de los bienes muebles patrimoniales a su cargo,
solicita a la UOT la reparacion o restauracion de estos.

El/la servidor/a civil encargado/a de la UOT efectla la evaluacién
técnica de los bienes muebles patrimoniales, realizando las
pruebas que estime convenientes, con la finalidad de reparar o
restaurar el dafio o inoperatividad.

De no haber sido posible realizar la reparacién o restauracién de
los bienes muebles patrimoniales, el/la usuario/a elabora y
suscribe el Anexo N° 07 denominado: “Solicitud de Evaluacion
Técnica de Bienes Patrimoniales”, y lo remite a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, quien verifica la
solicitud y la deriva a la UOT.

El/la servidor/a civil encargado/a de la UOT remite a ellla

servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, el

Anexo N° 08-A denominado: “Evaluacién Técnica de Bienes
Patrimoniales” o el Anexo N° 08-B denominado: “Evaluacion
Técnica de Vehiculos”.

En caso que, de la evaluacion técnica, se advierta presunta
responsabilidad o negligencia por la pérdida, dafio o
inoperatividad de los bienes muebles patrimoniales, accesorios o
componentes, se realiza el procedimiento de investigacion,
establecido en el numeral 6.6 de la directiva.



6.5.2 Evaluacién técnica para verificar el estado y/o utilidad de los bienes
muebles patrimoniales

6.5.2.1 Evaluacién técnica de equipos informaticos

a.

El/la usuario/a que requiera verificar el estado y/o utilidad de los
equipos informaticos a su cargo, solicita a el/la servidor/a civil
encargado/a de la OGTI la evaluacion técnica de estos.

El/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI verifica que los
equipos informaticos, sus componentes y accesorios se
encuentran completos, operativos y sin mayor desgaste que el
producido por su uso normal, realizando las pruebas que estime
convenientes, con la finalidad de verificar el estado y/o utilidad de
los equipos informaticos para la entidad.

En caso de que se verifiqgue que los equipos informaticos, sus
componentes y/o accesorios se encuentren completos, operativos
y sin mayor desgaste que el natural, el/lla servidor/a civil
encargado/a de la OGTI comunica a ellla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA la verificacion
conforme.

En caso de que se advierta dafo, inoperatividad, pérdida de
accesorios 0 componentes, o cuando se haga la evaluacion
técnica para determinar la utilidad de bienes muebles en desuso,
sobrantes o de bienes muebles ofrecidos en donacion al MINAM,
el/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI remite a el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA el
Anexo N° 08-A denominado: “Evaluacion Técnica de Bienes
Patrimoniales”.

En caso de que, de la evaluacién técnica, se advierta presunta
responsabilidad o negligencia por la pérdida, dafio o
inoperatividad de los bienes muebles patrimoniales, accesorios 0
componentes, se realiza el procedimiento de investigacion,
establecido en el numeral 6.6 de la directiva.

6.5.2.2 Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales distintos a
los equipos informaticos

a.

El/la usuario/a que requiera verificar el estado y/o utilidad de los
bienes muebles patrimoniales a su cargo, elabora y suscribe el
Anexo N° 07 denominado: “Solicitud de Evaluacién Técnica de
Bienes Patrimoniales”, y lo remite a ellla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, quien verifica la
solicitud y la deriva a la UOT.

El/la servidor/a civil encargado/a de la UOT verifica que los bienes
muebles patrimoniales, sus componentes y accesorios se
encuentran completos, operativos y sin mayor desgaste que el
producido por su uso normal; asimismo, que los bienes muebles
patrimoniales realizando las pruebas que estime convenientes,
con la finalidad de verificar el estado y/o utilidad de los bienes
muebles patrimoniales para la entidad.

En caso de que se verifigue que los bienes muebles patrimoniales,
sus componentes y/o accesorios se encuentren completos,
operativos y sin mayor desgaste que el natural, el/la servidor/a civil
encargado/a de la UOT comunica a el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA la verificacion
conforme.



d. En caso de que se advierta dafio, inoperatividad, pérdida de
accesorios 0 componentes, o cuando se haga la evaluacion
técnica para determinar la utilidad de bienes muebles en desuso,
sobrantes o de bienes muebles ofrecidos en donacion al MINAM,
ellla servidor/a civil encargado/a de la UOT remite a ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA el
Anexo N° 08-A denominado: “Evaluacion Técnica de Bienes
Patrimoniales” o el Anexo N° 08-B denominado: “Evaluacion
Técnica de Vehiculos”.

e. En caso que, de la evaluacion técnica, se advierta presunta
responsabilidad o negligencia por la pérdida, dafio o
inoperatividad de los bienes muebles patrimoniales, accesorios o
componentes, se realiza el procedimiento de investigacion,
establecido en el numeral 6.6 de la directiva.

6.6 De las investigaciones por sustracciéon y dafio de bienes muebles
patrimoniales y su reposicién o reparacién

6.6.1 Sustraccion de bienes muebles patrimoniales

a. El/lla usuario/a, dentro de las veinticuatro (24) horas utiles de ocurrido el hurto
o robo o de haber advertido la sustracciébn de los bienes muebles
patrimoniales o de sus accesorios y/o componentes a su cargo, realiza la
denuncia policial en la comisaria de la jurisdiccién correspondiente, debiendo
precisar correctamente el cdodigo patrimonial, caracteristicas del bien
(denominacién, marca, modelo, color, serie), fecha y lugar exacto donde
ocurrié el incidente.

b. El/la usuario/a, dentro de las cuarenta y ocho horas (48) de haber efectuado
la denuncia policial, elabora un informe de ocurrencia y lo remite a el/la titular
de la UOPE, presentando sus descargos y adjuntando copia certificada de la
denuncia policial. El informe de ocurrencia debera contener los siguientes
aspectos:

e Antecedentes
Documento mediante el cual el bien fue asignado a el/la usuario/a.
Descripcion de las labores realizadas antes de la sustraccion del bien y circunstancias
en las que el bien fue sustraido.
Medidas preventivas adoptadas para evitar la sustraccion: sefialar si el bien se
encontraba guardado en un cajon o gabinete con seguro, sefalar si otras personas tenian
acceso al bien, entre otros aspectos relevantes.
Medidas adoptadas luego de haber advertido la sustraccion del bien: sefialar si se
agotaron las acciones de busqueda del bien, precisar la fecha y hora en que se realizé la
denuncia policial, entre otros aspectos.
En caso que la sustraccién haya ocurrido fuera de las sedes institucionales, detallar los
documentos de autorizacién de salida del bien, con la debida autorizacion de el/la titular
de la UOPE y de la OA.
Otros que considere relevantes.

e Andlisis
Realizar los descargos que considere pertinentes, sefialando los medios probatorios, de
corresponder.
En caso de no haber realizado la denuncia en el plazo correspondiente o de asumir la
responsabilidad por la sustraccion del bien, detallar la justificacién correspondiente.
Otros aspectos que considere relevantes para el esclarecimiento de los hechos.

e Conclusiones y Recomendaciones

c. El/la titular de la UOPE, el mismo dia de recibido el informe de ocurrencia y
la denuncia policial, remite dicha documentacion a el/la Jefe/a de la OGA.

d. El/la Jefe/a de la OGA deriva el expediente a el/la Jefe/a de la OA, quien a su
vez lo remite a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
OA. Cuando la sustraccion de los bienes muebles patrimoniales se haya
producido fuera de las sedes del MINAM, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA remite el expediente a la PP, para el seguimiento
del caso ante las autoridades correspondientes; adicionalmente, en caso de



advertir presunta negligencia o inobservancia de el/la usuario/a a las
disposiciones contenidas en la directiva, remite el expediente a la STPAD.

Cuando la sustraccion de los bienes muebles patrimoniales se haya
producido dentro de las sedes del MINAM, el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA remite el expediente a el/la servidor/a civil
encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA realiza las indagaciones respecto a la sustraccion de los bienes muebles
patrimoniales; para ello, requiere mayor informacion, descargos o
aclaraciones de los presuntos responsables; asimismo, solicita el
pronunciamiento u opinién de las unidades de organizacion que, en el ambito
de sus funciones, atribuciones y/o competencias, coadyuven al
esclarecimiento de los hechos, estando obligadas, bajo responsabilidad, a
emitir el pronunciamiento u opinién correspondiente en el plazo de cinco (5)
dias habiles. El requerimiento de descargo a contratistas se realiza de
acuerdo al procedimiento establecido en el respectivo contrato u orden de
servicio; 0, en su defecto, el que sea determinado por la OA.

En un plazo maximo de cinco (5) dias habiles de haber recibido de manera
conforme la informacion, descargos, pronunciamientos u opiniones
correspondientes, el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios
Generales de la OA elabora el informe de investigacion, sefialando si existe
negligencia o descuido de el/la usuario/a del bien o incumplimiento de
obligaciones contractuales de la empresa de seguridad u otra persona natural
o juridica. El informe debera contener los siguientes aspectos:

e Antecedentes
Identificacién de los hechos y circunstancias de la sustraccién: se recogeran
testimonios, descargos e informes de las unidades de organizacién que sean
requeridos.

e Andlisis
Indicar si los argumentos de defensa y/o descargos de los presuntos responsables son
suficientes para eximir la responsabilidad o negligencia presuntamente atribuida.

e Conclusiones y recomendaciones
Concluir si existe presunta responsabilidad, por dolo o culpa, accién u omision,
negligencia, impericia, descuido u otros hechos que sean atribuidos al usuario del bien
u otra persona natural o juridica.
Recomendar acciones correctivas, de ser el caso.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA remite el informe a el/la Jefe/a de la OA, quien lo deriva a el/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, para las acciones de baja
y reposicion de los bienes muebles patrimoniales, asi como para el inicio de
la determinacion de responsabilidades, de corresponder. Tratdndose de
equipos informaticos el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la OA remite el informe emitido por el/la servidor/a civil encargado/a de
Seguridad de Servicios Generales de la OA a el/la servidor/a civil encargado/a
de la OGTI, para conocimiento.

En caso de haberse determinado negligencia o descuido de algin contratista,
el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA remite el
expediente a el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucion Contractual de la
OA, para las acciones correspondientes.

En caso que la sustracciéon ocurra fuera del pais, dentro de las veinticuatro
(24) horas del primer dia habil de haber retornado al pais, el/la usuario/a del
bien mueble patrimonial elabora el informe de ocurrencia de acuerdo al literal
b) precedente, adjuntando la copia de la denuncia policial respectiva del pais
en donde se haya producido el hecho, y se contina con el procedimiento
descrito del literal c) al literal h) precedentes.



6.6.2 Dafo de bienes muebles patrimoniales

a.

b.

Si como resultado de la evaluacion técnica de los bienes muebles
patrimoniales, conforme el numeral 6.5 de la directiva, se advierte presunta
responsabilidad o negligencia por el dafio de bienes muebles patrimoniales,
el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA solicita a
el/la usuario/a a cargo de los bienes muebles patrimoniales dafiados que, en
un plazo de cuarenta y ocho horas (48) elabore un informe de ocurrencia, que
contenga los siguientes aspectos:

e Antecedentes
Numero y fecha de documento de asignacion del bien.
Descripcion de las labores realizadas antes de la ocurrencia y circunstancias en las
que el bien sufrié dafio.
Medidas preventivas adoptadas para evitar el dafio: sefialar si el bien se encontraba
en un lugar apropiado, guardado en un cajon o gabinete con seguro, sefialar si otras
personas tenian acceso al bien, entre otros aspectos relevantes.
Medidas adoptadas luego de haber advertido el dafio del bien: sefialar si se solicitd
apoyo de la UOT, entre otros aspectos.
En caso que el dafio haya ocurrido fuera de las sedes institucionales, detallar los
documentos de autorizacion de salida del bien, con la debida autorizacién de el/la
titular de la UOPE y de la OA.
Comunicar fecha en la que solicit la evaluacion técnica del bien mueble patrimonial.
Otros que considere relevantes.

e Andlisis
Detallar los descargos que considere pertinentes, sefialando los medios probatorios,
de corresponder, precisando si el hecho responde a un caso fortuito u otro.
En caso de asumir la responsabilidad por el dafio del bien, detallar la justificacion
correspondiente.
Otros aspectos que considere relevantes para el esclarecimiento de los hechos.
Adjuntar fotografias.

e Conclusiones y Recomendaciones

El/la usuario/a deriva el informe de ocurrencia a el/la titular de la UOPE, quien,
en el plazo de veinticuatro (24) horas Utiles de recibido el informe, lo remite a
el/la Jefe/a de la OGA.

El/la Jefe/a de la OGA deriva el informe de ocurrencia a el/la Jefe/a de la OA,
para su remision a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de
la OA, quien, a su vez, remite el informe a ellla servidor/a civil encargado/a
de Seguridad de Servicios Generales de la OA.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA realiza las indagaciones respecto al dafio de los bienes muebles
patrimoniales; para ello, requiere mayor informacion, descargos o
aclaraciones de los presuntos responsables; asimismo, solicita el
pronunciamiento u opinién de las unidades de organizacién que, en el ambito
de sus funciones, atribuciones y/o competencias, coadyuven al
esclarecimiento de los hechos, estando obligadas, bajo responsabilidad, a
emitir el pronunciamiento u opinidn correspondiente en el plazo de cinco (5)
dias habiles. El requerimiento de descargo a contratistas se realiza de
acuerdo al procedimiento establecido en el respectivo contrato u orden de
servicio; 0, en su defecto, el que sea determinado por la OA.

En un plazo maximo de cinco (5) dias habiles de haber recibido de manera
conforme la informacién, descargos, pronunciamientos u opiniones
correspondientes, el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios
Generales de la OA elabora el informe de investigacion, sefialando si existe
negligencia o descuido de el/la usuario/a del bien o incumplimiento de
obligaciones contractuales de la empresa de seguridad u otra persona natural
o juridica. El informe debera contener los siguientes aspectos:

e Antecedentes
Identificacién de los hechos y circunstancias del dafio de los bienes: se recogeran
testimonios, descargos e informes de las unidades de organizacién correspondientes.
e Andlisis
Indicar si los argumentos de defensa y/o descargos de los presuntos responsables son
suficientes para eximir la responsabilidad o negligencia presuntamente atribuida.




f.

6.6.3

e Conclusiones y recomendaciones
Concluir si existe presunta responsabilidad, por dolo o culpa, acciéon u omision,
negligencia, impericia, descuido u otros aspectos que sean presuntamente atribuidos al
usuario del bien u otra persona natural o juridica. Recomendar acciones correctivas, de
ser el caso.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la
OA remite el informe de investigacién a el/la Jefe/a de la OA, quien lo deriva
a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, para las
acciones de baja, reparacion o reposicion de los bienes muebles
patrimoniales, asi como para el inicio de la determinacion de
responsabilidades, de corresponder.

En caso de haberse determinado negligencia o descuido de algun contratista,
ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA remite el
expediente a el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucion Contractual de la
OA, para las acciones correspondientes.

Reposicion de bienes muebles patrimoniales
6.6.3.1 Reposicion a cargo del contratista

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina que corresponde que el contratista realice la
reposicién de los bienes muebles patrimoniales, por la sustraccion,
dafo o inoperatividad de estos, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
remite a el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucién Contractual
de la OA: (i) el informe que atribuyé la presunta responsabilidad
del contratista; v, (ii) las especificaciones de los bienes muebles
patrimoniales, para la elaboracion del Informe Legal que sustente
el incumplimiento o no de las obligaciones contractuales; y, de
corresponder, el requerimiento de reposicion de los bienes
muebles patrimoniales al contratista.

b. Si del Informe Legal se determina que existe incumplimiento de
las obligaciones contractuales, el/la servidor/a civil encargado/a
de Ejecucion Contractual de la OA comunica al contratista que
debe realizar la reposicion de los bienes muebles patrimoniales
sustraidos, dafiados o inoperativos, y le solicita que previamente,
en el plazo de cinco (5) dias habiles, remita la propuesta de
reposicién de los bienes muebles, adjuntando la documentacién
que acredite que sus caracteristicas o especificaciones técnicas
son iguales o superiores a los bienes muebles patrimoniales
sustraidos, dafiados o inoperativos.

c. Remitida la propuesta de reposicion conforme, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA solicita a el/la
servidor/a civil encargado/a de la UOT que precise si es que las
caracteristicas o especificaciones técnicas de los bienes muebles
propuestos por el contratista son iguales o superiores a los bienes
muebles patrimoniales sustraidos, dafiados o inoperativos. El/la
servidor/a civil encargado/a de la UOT, en un plazo maximo de
dos (2) dias héabiles, comunica la opinién solicitada a el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

d. Encaso de que, de la opinidn técnica, se determine que los bienes
muebles propuestos por el contratista no sean idéneos para
realizar la reposicion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA comunica dicha situacion a el/la servidor/a
civil encargado/a de Ejecucion Contractual de la OA, quien
comunica al contratista que, en un plazo maximo de cinco (5) dias
héabiles, debe realizar una nueva propuesta de reposicion.



e. Encaso de que, de la opinidn técnica, se determine que los bienes
muebles propuestos sean idoneos para realizar la reposicion, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
comunica dicha situacion a el/la servidor/a civil encargado/a de
Ejecucion Contractual de la OA, quien comunica al contratista que,
en un plazo maximo de diez (10) dias habiles o, en su defecto, en
el plazo establecido en el contrato u orden de servicio, realice la
reposicion de los bienes muebles patrimoniales.

f. El dia programado para la entrega de los bienes muebles, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
suscribe el Acta de Entrega — Recepcidn respectiva, de manera
conjunta con el/la servidor/a civil encargado/a de la UOT y el
contratista.

g. Transcurrido el plazo establecido, sin que el contratista haya
cumplido con realizar la reposicion del bien o haya realizado una
nueva propuesta o se haya determinado que la nueva propuesta
no es idénea, el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucion
Contractual de la OA comunica a el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA, la forma en que se hara efectiva
la reposicion de los bienes muebles patrimoniales, conforme los
mecanismos establecidos en el contrato u orden de servicio.

h. En caso de litigio o controversia entre el MINAM y el contratista a
nivel administrativo, judicial, arbitral u otro, excepcionalmente,
ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
solicita opinién favorable a las unidades de organizacién que, en
el &mbito de sus funciones y atribuciones, deban pronunciarse
sobre la necesidad y urgencia institucional de realizar la reposicion
de los bienes muebles patrimoniales, con cargo a la péliza de
seguro patrimonial del MINAM.

i. De ser favorable la opinion, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita a el/la servidor/a civil de la
OA encargado/a de la cotizacion de bienes, indagar en el mercado
para obtener el valor comercial de un bien de iguales o superiores
caracteristicas. Una vez que se cuente con la cotizacién, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA la
remite a la aseguradora para el trdmite de reposicion
correspondiente.

6.6.3.2 Reposicion a cargo de el/la usuario/a

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina que corresponde que el/la usuario/a realice la
reposicion de los bienes muebles patrimoniales, por la sustraccion,
dafio o inoperatividad de estos, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
requiere a el/la usuario/a la reposicion de los bienes muebles
patrimoniales; para ello, le remite: (i) el informe que atribuy6 la
presunta responsabilidad de el/lla usuario/a; vy, (i) las
especificaciones de los bienes muebles patrimoniales.

b. El/la usuario/a responsable de la reposicién de los bienes muebles
patrimoniales, en el plazo de cinco (5) dias habiles de notificado
el informe que le atribuyd la responsabilidad, propone los bienes
muebles de reemplazo a el/la servidor/a civil encargado/a de la
UOT, acreditando sus especificaciones y/o caracteristicas
técnicas mediante la documentacién correspondiente, con el fin
de que brinde su opinién técnica favorable.



En caso de que, de la opinién técnica, se determine que los bienes
propuestos no sean idéneos para realizar la reposicion, el/la
usuario/a responsable de la reposicidn, en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles realiza una nueva propuesta de reposicion.
Transcurrido dicho plazo, el/la usuario/a responsable de la
reposicion queda obligado al reembolso en los siguientes casos:
(i) ellla usuario/a responsable de la reposicién no cumple con
realizar una nueva propuesta; (ii) la opinidn técnica determina que
la nueva propuesta no es iddnea; (iii) existe imposibilidad de
efectuar la reposicion; (iv) se llegd a un acuerdo entre la MINAM y
el/la usuario/a responsable de la reposicion.

En caso de que, de la opinion técnica, se determine que los bienes
propuestos son idéneos, el/la usuario/a responsable de la
reposicion, en el plazo maximo de treinta (30) dias habiles de
recibida la opinion favorable de la UOT, adquiere los bienes
propuestos. El plazo de reposicién puede ser prorrogado, a
solicitud de ellla usuario/a responsable de la reposicién, con
autorizacion de el/la Jefe/a de la OA, siempre y cuando la solicitud
de prérroga se encuentre debidamente justificada y con la opinion
favorable de el/la titular de la UOPE que tuvo a su cargo el bien
mueble patrimonial.

. Adquiridos los bienes muebles, el/la usuario/a responsable solicita
a ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
programar la fecha y hora para la entrega de los bienes, con el fin
de suscribir el Acta de Entrega — Recepcidn correspondiente.

En el dia programado, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA suscribe el Acta de Entrega — Recepcion de
manera conjunta con el/la servidor/a civil encargado/a de la UOT
que brinddé la opinion favorable a las especificaciones o
caracteristicas técnicas del bien y el/la usuario/a responsable de
la reposicion.

Si se determina que la reposicién debe efectuarse mediante
reembolso, el/lla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA remite las especificaciones técnicas del bien
mueble patrimonial a el/la servidor/a civil de la OA encargado/a de
la cotizacion, y le solicita la indagacién en el mercado para obtener
el valor comercial de un bien similar nuevo. Una vez que se cuente
con la cotizacion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA elabora el informe técnico que sustenta el
valor comercial de los bienes para el reembolso, el cual es remitido
a ellla Jefe/a de la OA, quien, a su vez, lo remite a el/la Jefe/a de
la OGA para su notificacion a el/la usuario/a responsable de la
reposicion.

El/la usuario/a responsable, en el plazo de veinte (20) dias habiles
de habérsele notificado, realiza el pago correspondiente por el
reembolso, conforme la modalidad y procedimientos establecidos
por la OF. El plazo puede ser prorrogado con autorizacion de el/la
Jefe/a de la OA, por razones debidamente justificadas.

Si transcurrido el plazo correspondiente, el/la usuario/a
responsable del reembolso ho cumple con el pago respectivo, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
comunica el hecho a las instancias correspondientes, conforme lo
establecido en el numeral 7.11 de la directiva.

Una vez realizada la comunicacibn a las instancias
correspondientes, el/la servidor/a civil encargado/a de Control



6.6.3.3

6.6.3.4

6.6.3.5

Patrimonial de la OA solicita opinion favorable a las unidades de
organizacién que, en el ambito de sus funciones y atribuciones,
deban pronunciarse sobre la necesidad y urgencia institucional de
realizar la reposicion de los bienes muebles patrimoniales, con
cargo a la péliza de seguro patrimonial del MINAM.

k. De ser favorable la opinién, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita a el/la servidor/a civil de la
OA encargado/a de la cotizacién de bienes, indagar en el mercado
para obtener el valor comercial de un bien de iguales o superiores
caracteristicas. Una vez que se cuente con la cotizacion, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA la
remite a la aseguradora para el tramite de reposicion
correspondiente.

Reposicion a cargo de la compafiia aseguradora

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina que no es posible determinar presuntas
responsabilidades por la sustraccion, dafio o inoperatividad de los
bienes muebles patrimoniales, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
solicita a el/la servidor/a civil de la OA encargado/a de la cotizacién
de bienes, indagar en el mercado para obtener el valor comercial
de un bien de iguales o superiores caracteristicas.

b. Una vez que se cuente con la cotizacién, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA la remite a la
aseguradora para el trdmite de reposicion correspondiente.

Reposicion a cargo del fabricante

Si de la evaluacion técnica realizada a los bienes muebles
patrimoniales, de acuerdo al numeral 6.5 de la directiva, se determina
que existen vicios o defectos que impiden el funcionamiento o
utilizacion de los bienes muebles patrimoniales, se realiza el siguiente
procedimiento:

a. En caso de defectos de fabrica atribuibles a la garantia comercial,
el/la servidor/a civil encargado/a de la UOT que realizé la
evaluacion técnica, en un plazo de dos (2) dias hébiles, gestiona
la reparacion o reposicién de los bienes muebles patrimoniales,
con cargo a la garantia comercial vigente.

Reposicion a cargo de otras personas naturales o juridicas

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina la presunta responsabilidad de alguna
persona natural o juridica que no tenga vinculo con el MINAM, por la
sustraccién, dafio o inoperatividad de los bienes muebles
patrimoniales, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
elabora y remite un informe a el/la Jefea/a de la OA sustentando
el inicio de acciones legales para la reposicion de los bienes
muebles patrimoniales, para ello, adjunta la documentacion
correspondiente. El/la Jefe/a de la OA, de estimarlo conveniente,
solicita a la PP el inicio de las acciones legales correspondientes,
con la finalidad de requerir la reposicién de los bienes muebles
patrimoniales a las personas naturales o juridicas involucradas.



b. La PP comunica a el/la Jefe/a de la OA si procede o no el inicio de
las acciones legales correspondientes. En caso de que no sea
posible el inicio de las acciones legales, el responsable de Control
Patrimonial de la OA realiza la reposicion de los bienes con cargo
a la pdliza de seguro contratada.

6.6.4 Reparacion de bienes muebles patrimoniales
6.6.4.1 Reparacion a cargo del contratista

Si de la evaluacion técnica realizada de acuerdo al numeral 6.5 de
la directiva, se determina que procede la reparacion de los bienes
muebles patrimoniales a cargo del contratista, por el dafio o
inoperatividad de estos, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
remite a el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucién Contractual
de la OA: (i) el informe que atribuy6 la presunta responsabilidad
del contratista; y, (ii) las especificaciones técnicas de la reparacion
de los bienes muebles patrimoniales, para la elaboracion del
informe legal que sustente el incumplimiento o no de las
obligaciones contractuales; y, de corresponder, el requerimiento
de la reparacion de los bienes muebles patrimoniales al
contratista.

b. Si del Informe Legal se determina que existe incumplimiento de
las obligaciones contractuales, el/la servidor/a civil encargado/a
de Ejecucion Contractual de la OA comunica al contratista que
debe realizar la reparacion de los bienes muebles patrimoniales
dafiados o inoperativos, en el plazo establecido en el contrato,
orden de servicio; o, en su defecto, en el plazo que establezca la
OA; asimismo, le solicita comunicar los datos del proveedor que
hara la reparacion, asi como la fecha y hora de ingreso a la sede
del MINAM.

c. Eldiade lareparacion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA solicita la asistencia de el/la servidor/a civil
encargado/a de la UOT, quien supervisa y da la conformidad de la
reparacion de los bienes muebles patrimoniales. De ser necesario
el traslado de los bienes muebles patrimoniales a las instalaciones
del proveedor encargado de la reparacién, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA comunica tal hecho
a el/la servidor/a civil encargado/a de la UOT, con el fin de que
brinde opinién favorable al traslado y realice las acciones de
desconexion y/o desinstalacion correspondientes.

d. Una vez que el proveedor encargado de la reparacion comunigue
que los bienes muebles patrimoniales se encuentran reparados,
restaurados y/u operativos, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita la asistencia de ellla
servidor/a civil encargado/a de la UOT, quien verifica que se
encuentren operativos y funcionando correctamente.

e. Transcurrido el plazo otorgado sin que el contratista haya
cumplido con realizar la reparacion de los bienes muebles
patrimoniales, el/la servidor/a civil encargado/a de Ejecucion
Contractual de la OA comunica a el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA, la forma en que se hara efectiva
la reparacion de los bienes muebles patrimoniales, conforme los
mecanismos establecidos en el contrato u orden de servicio.

f. En caso de litigio o controversia entre el MINAM y el contratista a
nivel administrativo, judicial, arbitral u otro, excepcionalmente,



el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
solicita opinién favorable a las unidades de organizacion que, en
el ambito de sus funciones y atribuciones, deban pronunciarse
sobre la necesidad y urgencia institucional de realizar la
reparacion de los bienes muebles patrimoniales, con cargo a la
poliza de seguro patrimonial del MINAM.

De ser favorable la opinion, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita a el/la servidor/a civil de la
OA encargado/a de la cotizacion de bienes, indagar en el mercado
para obtener el valor comercial del servicio de reparacion
correspondiente. Una vez que se cuente con la cotizacién, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA la
remite a la aseguradora para el trdmite de reparacion respectivo.

6.6.4.2 Reparacion a cargo de el/la usuario/a:

a.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
comunica a ellla usuario/a que, al haberse atribuido su
responsabilidad por el dafio o inoperatividad de los bienes
muebles patrimoniales, debe realizar la reparacién de los bienes
muebles patrimoniales dafiados o inoperativos, en el plazo diez
(10) dias habiles; asimismo, le solicita comunicar los datos del
proveedor que haréd la reparacion, asi como la fecha y hora de
ingreso a la sede del MINAM.

El dia de lareparacion, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA solicita la asistencia de el/la servidor/a civil
encargado/a de la UOT, quien supervisa y da la conformidad de la
reparacion de los bienes muebles patrimoniales. De ser necesario
el traslado de los bienes muebles patrimoniales a las instalaciones
del proveedor encargado de la reparacion, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA comunica tal hecho
a el/la servidor/a civil encargado/a de la UOT, con el fin de que
brinde opinién favorable al traslado y realice las acciones de
desconexion y/o desinstalacién correspondientes.

Una vez que el proveedor encargado de la reparacion comunique
que los bienes muebles patrimoniales se encuentran reparados,
restaurados y/u operativos, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita la asistencia de ellla
servidor/a civil encargado/a de la UOT, quien verifica que se
encuentren operativos y funcionando correctamente.

Transcurrido el plazo otorgado sin que el/la usuario/a haya
cumplido con realizar la reparacion de los bienes muebles
patrimoniales, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA comunica el hecho a las instancias
correspondientes, de acuerdo al numeral 7.11 de la directiva.

Una vez realizada la comunicacibn a las instancias
correspondientes, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA solicita opinién favorable a las unidades de
organizaciéon que, en el ambito de sus funciones y atribuciones,
deban pronunciarse sobre la necesidad y urgencia institucional de
realizar la reparacién de los bienes muebles patrimoniales, con
cargo a la péliza de seguro patrimonial del MINAM.

De ser favorable la opinion, el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA solicita a el/la servidor/a civil de la
OA encargado/a de la cotizacién de bienes, indagar en el mercado
para obtener el valor comercial del servicio de reparacion
correspondiente. Una vez que se cuente con la cotizacién, el/la



servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA la
remite a la aseguradora para el tramite de reparacion respectivo.

6.6.4.3 Reparacion a cargo de la compafiia aseguradora

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina que no es posible determinar presuntas
responsabilidades por el dafio o inoperatividad de los bienes muebles
patrimoniales, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA solicita a el/la servidor/a civil de la OA
encargado/a de la cotizacion de bienes, indagar en el mercado para
obtener el valor comercial del servicio de reparacion correspondiente.
Una vez que se cuente con la cotizacion, el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA la remite a la
aseguradora para el tramite de reparacion correspondiente.

6.6.4.4 Reposicidn a cargo de otras personas naturales o juridicas

Si de la investigacion realizada, conforme al numeral 6.6 de la
directiva, se determina la presunta responsabilidad de alguna
persona natural o juridica que no tenga vinculo con el MINAM, por la
sustraccién, dafio o inoperatividad de los bienes muebles
patrimoniales, se realiza el siguiente procedimiento:

a. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
elabora y remite un informe a el/la Jefea/a de la OA sustentando
el inicio de acciones legales para la reparaciéon de los bienes
muebles patrimoniales, para ello, adjunta la documentacion
correspondiente. El/la Jefe/a de la OA, de estimarlo conveniente,
solicita a la PP el inicio de las acciones legales correspondientes,
con la finalidad de requerir la reparacién de los bienes muebles
patrimoniales a las personas naturales o juridicas involucradas.

b. La PP comunica a el/la Jefe/a de la OA si procede o no el inicio de
las acciones legales correspondientes. En caso de que no sea
posible el inicio de las acciones legales, el responsable de Control
Patrimonial de la OA realiza la reparacién de los bienes con cargo
a la pdliza de seguro contratada.

6.7 Del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales

6.7.1

Acciones preparatorias y planificacion

a.

El /la Jefe/a de la OA, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
DGA, propone la conformacion de la Comisién de Inventario a el/la Jefe/a
de la OGA.

El/la Jefe/a de la OGA emite la resolucidn directoral que designe a los/las
servidores/as civiles integrantes de la Comision de Inventario y notifica
dicha resolucién a cada uno de ellos.

Los/las servidores civiles designados proceden a instalar la Comision de
Inventario y elaboran el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades.

. La Comision de Inventario comunica a el/la titular de la UOPE que se

encuentra restringido el traslado, desplazamiento o disposicién final de
los bienes muebles patrimoniales, salvo situaciones estrictamente
necesarias que hayan sido autorizadas por dicha Comisién.

El/la titular de la UOPE, a requerimiento de la Comisién de Inventario,
designa a el/la servidor/a civil que coordina el apoyo y brinda las
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facilidades en el proceso de toma de inventario e inspeccion de los
bienes muebles patrimoniales.

Para ello, a requerimiento de la Comision de Inventario, el/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA proporciona los
reportes correspondientes de los bienes muebles patrimoniales a cargo
de las UOPE, asi como la informacién de altas, bajas, transferencias,
donaciones, bienes dados de baja pendientes de disposicion. Asimismo,
a requerimiento de la Comisién de Inventario, el/la servidor/a civil
responsable de la OGRH remite la relacién de los/las servidores/as
civiles del MINAM.

. Ellla Jefe/a de la OGA proporciona a la Comision de Inventario, los

recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

. Ellla servidor/a civil encargado/a de Almacén de la OA esta impedido,

bajo responsabilidad, de hacer entrega de bienes muebles patrimoniales
durante el periodo de toma de inventario, hasta su culminacién, salvo
situaciones estrictamente necesarias que sean autorizadas por la
Comision de Inventario.

Trabajo de campo y levantamiento de la informacién

d.

La Comision de Inventario verifica y contrasta el listado de los/las
servidores/as civiles remitido por la OGRH con el reporte de bienes
muebles patrimoniales proporcionado por ellla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a fin de asegurar la
ubicacion de la totalidad de los bienes asignados a cada usuario/a.

La Comision de Inventario realiza las coordinaciones con el/la servidor/a
civil que haya sido designado por la unidad de organizacién o proyecto
especial del MINAM, a fin de programar la fecha y hora mas adecuada
para el inicio de la toma de inventario.

Como resultado de dichas coordinaciones, la Comisién de Inventario,
con el apoyo de los/las servidores/as civiles designados y/o el personal
contratado para tal fin, procede con el levantamiento de informacién
mediante el Anexo N° 9, Formato de levantamiento de Informacion”,
verificando fisica o digitalmente la existencia, estado de conservacion,
caracteristicas, condicion de chatarra, RAEE de los bienes ubicados en
las UOPE.

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

Una vez concluida la verificacion fisica y etiquetado, la Comision de
inventario, de manera conjunta con los/las servidores/as civiles
designados y/o el personal contratado para la toma de inventario,
suscriben de manera conjunta con los/las usuarios/as responsables de
los bienes muebles patrimoniales, el formato de levantamiento de
informacion. En caso de no haberse ubicado bienes muebles
patrimoniales, la Comision de Inventario requiere a el/la titular de la
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UOPE que, en el plazo de veinticuatro (24) horas, comunique, bajo
responsabilidad, la ubicacién de los bienes muebles patrimoniales.

i. En caso que los bienes no se hayan ubicado, el/la titular de la UOPE
dispone que el/la usuario/a que tenia asignado el bien mueble
patrimonial realice el procedimiento establecido en el numeral 6.6.1 de
la directiva.

j. La verificacion fisica para la toma de inventario se realiza a todos los
bienes muebles patrimoniales, bienes que sean administrados o se
encuentren en posesion del MINAM, cualquiera sea su condicién o forma
de ingreso, que tengan la calidad de “bienes inventariables” conforme
las disposiciones emitidas por la DGA.

k. El ingreso de bienes de propiedad de servidores/as civiles debe estar
autorizado mediante el documento de ingreso correspondiente emitido
por la OA, conforme el procedimiento establecido en el numeral 6.4 de
la directiva; caso contrario, son identificados en un registro paralelo con
las caracteristicas y ubicacién de dichos bienes, para las acciones de
control posterior, a cargo de el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA.

I. Los bienes muebles adquiridos en virtud de la ejecucién de programas o
proyectos a cargo del MINAM gue no hayan sido registrados por el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, son
identificados en un registro paralelo con las caracteristicas y ubicacion
de estos, para las acciones de control posterior, a cargo de ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

m. Los bienes cuyo origen sea desconocido son inventariados, etiquetados
y registrados como bienes sobrantes, para su control posterior y eventual
conciliacion.

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

0. Los bienes muebles patrimoniales considerados como chatarra son
identificados en un registro paralelo, a fin de gestionar la baja respectiva.

p. Para la verificacion de vehiculos automotores se solicita la tarjeta de
Propiedad y SOAT, verificando que exista correspondencia documental
y fisica del numero de serie del motor, serie de chasis, y otros datos
consignhados.

La verificacion digital procede cuando, atendiendo a causas debidamente
justificadas que se consignan en el Plan de Inventario y en el Informe Final
de Inventario, se determine que no es posible efectuar la verificacion fisica.
La verificacion digital se ejecuta a través del empleo de herramientas
tecnoldgicas y medios electrénicos que permitan como minimo la grabacién
y comunicacion en linea. La informacién que se recabe tiene el caracter de
declaracion jurada y es susceptible de revision posterior. En caso de que,
en la verificacion digital no sea posible culminar con la identificacion del bien
mueble patrimonial, dicho acto es regularizado, debiendo precisarse los
plazos y condiciones en el Informe Final de Inventario.

Para el inventario de los bienes muebles patrimoniales asignados en uso a
usuarios/as que presten servicios mediante trabajo remoto, teletrabajo o
similares, la Comisién de Inventario deja constancia de tal situacion en el
Informe Final de Inventario, sin perjuicio de la verificacion e identificacion
posterior.

Trabajo de Gabinete y conciliacion patrimonial contable



a. Culminada la etapa de levantamiento de informacidn, la Comision de
Inventario contrasta la informacion obtenida en la toma de inventario con
la informacién contenida en el Registro Patrimonial de toma de inventario
de ejercicios anteriores, proporcionada por el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

b. La Comision de Inventario actualiza la base de datos a fin de conciliar la
verificacion fisica con la verificacion documental obtenida, que permita
identificar los bienes sobrantes, faltantes, bienes dados de baja
pendientes de disposicion, bienes en condicién de RAEE o chatarra,
bienes propuestos para baja, bienes propuestos para alta, asi como
cualquier informaciéon relevante, que servira de insumo para la
elaboracién del Informe Final, con la recomendacion de las medidas
necesarias.

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

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

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

En caso de que, como parte del equipo, se tenga un mouse inalambrico,
el prorrateo se realiza de la siguiente manera:

- CPU :82.70 %
- Monitor :15.75 %
- Teclado :1.00 %

- Mouse inalambrico  : 0.55 %

Bienes recibidos en transferencia o donacién.- Son los bienes que
seran incorporados al patrimonio del MINAM a través de una Nota de
Entrada al Almacén — NEA, debidamente sustentada con las actas de
entrega recepcion y las resoluciones que aprobaron la donacion
correspondiente. El valor de estos bienes patrimoniales sera el indicado
en la respectiva resolucion de transferencia, aceptacion de donacién o
anexos.

Bienes fabricados y/o adquiridos mediante orden de servicio.- Para
este caso, el valor del bien se determina mediante la valorizacion
reportada por el proveedor, valor comercial del bien remitido por el/la
servidor/a civil de la OA encargado/a de la cotizacion o tasacion; en
virtud de la cual se genera la NEA y se comunica a la OA.

d. La Comisién de Inventario actualiza los registros en el Modulo de
Patrimonio del SIGA MEF en base a la informaciéon obtenida en la
verificacion fisica o digital, comprendiendo el detalle técnico de los
bienes muebles patrimoniales.

e. La Comision de Inventario solicita a el/la Jefe/a de la OF la informacion
contable que contenga el detalle de activos fijos y bienes no depreciables
del ejercicio, con el fin de conciliar los saldos que sustentan las cuentas
del balance de los bienes del activo fijo.

f. Ellla Jefela de la OF proporciona a la Comisiéon de Inventario la
informacion contable solicitada.
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g. La Comisién de Inventario realiza la conciliacion de la informacién
contable y la informacion obtenida en el inventario, en coordinacién con
la OF, debiendo regularizar cualquier diferencia; para ello, se reportan
las correcciones respectivas, con la finalidad de actualizar la cuenta de
activo fijo y bienes no depreciables del MINAM y se subsanan las
posibles diferencias para concretar la conciliacion y la suscripcion del
acta de conciliacion respectiva, conforme las disposiciones emitidas por
la DGA.

h. Si en el proceso de conciliacion se hallan bienes en condicién de
sobrantes o faltantes y se confirma que su origen o ausencia es
desconocida, esta informacion es incluida en el Informe Final, para que
la OA, a través de ellla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA, adopte las medidas correctivas correspondientes,
a efectos de regularizar en los registros su situacion contable y
patrimonial, e iniciar las acciones de deslinde de responsabilidades
respectivas.

i. Concluido el proceso de inventario fisico de bienes muebles
patrimoniales, la Comisién de Inventario elabora el Acta de Cierre del
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del MINAM.

6.7.4 Elaboracién del Informe Final y presentacién de inventarios

a. Concluida la conciliacién de inventario, la Comisién de Inventario elabora
y presenta a ellla Jefe/a de la OGA, el Informe Final de Inventario, acta
de conciliacion y anexos, debidamente firmados por sus integrantes,
conforme las disposiciones emitidas por la DGA. Dicha presentacion se
acredita con el sustento de inventario que expide el Mddulo de
Patrimonio antes citado.

b. Ella Jefe/a de la OGA deriva el Informe Final del Inventario Fisico, acta
de conciliacién y anexos a el/la Jefe/a de la OA y a el/la Jefe/a de la OF
para conocimiento y actualizacion de los Registros Patrimonial y
Contable del MINAM.

c. Ellla Jefe/a de la OA remite el Informe Final del Inventario Fisico y acta
de conciliacion a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial
de la OA, quien registra dicha documentacion, a través del Modulo de
Patrimonio del SIGA MEF, dicha presentacion se acredita con el sustento
de inventario que expide el Modulo de Patrimonio antes citado.
Asimismo, gestiona la remision del sustento de inventario a la DGA,
conforme las disposiciones de dicho ente rector.

d. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, dentro
del afio fiscal de presentado el inventario, ejecuta las recomendaciones
consignadas en el Informe Final de Inventario, a fin de optimizar la
gestion de bienes muebles patrimoniales.

Bienes muebles de programas y proyectos a cargo de las UOPE del MINAM

Los bienes muebles de programas y proyectos son aquellos que, en virtud de la
ejecucion de programas y/o proyectos a cargo de alguna UOPE, deban ser objeto
de algun acto de gestion, en virtud de las normas del SNA.

La gestion de los bienes muebles de programas y proyectos comprende también los
procedimientos para la asignacion en uso, alta, registro, saneamiento
administrativo, entre otros, y se realizan bajo responsabilidad y autorizacion de el/la
titular de la UOPE que tiene a su cargo la ejecucién del programa o proyecto,
conforme los siguientes procedimientos.

6.8.1 Adquisicién de bienes muebles de programas y proyectos



Son actos de adquisicién aquellos que tienen la finalidad de incorporar
bienes muebles en el registro patrimonial del MINAM, en virtud de la
ejecucién de programas y/o proyectos.

Las UOPE, antes de solicitar el inicio del acto de adquisicion que
corresponda, son responsables de realizar las siguientes acciones previas:

- Identificar los bienes muebles que se encuentran en posesion de la UOPE,
para la ejecucion de programas o proyectos, incluso aquellos que hayan
concluido.

- Solicitar la evaluacion técnica de bienes conforme el procedimiento
establecido en el numeral 6.5.2 de la directiva, para conocer el estado
situacional y utilidad de los bienes muebles.

- Verificar el tipo de acto de adquisicion que corresponde realizar, de
acuerdo a la situacion de los bienes y la documentacion con la que cuenta.

Los actos de adquisicion de bienes muebles de programas y proyectos son
los siguientes:

a. Aceptacién de donacion

Comprende la adquisicion de bienes muebles de propiedad de entidades
publicas o privadas, ofrecidos en donaciéon a favor del MINAM, por
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, de derecho
publico o privado, o la conjuncion de cualquiera de ellas; se sustenta
conforme el siguiente procedimiento:

1. Aceptacion de donacion de bienes en territorio nacional

1.1.El/la titular de la UOPE remite el Anexo N° 10: “Solicitud de
aceptacion de bienes muebles”, asi como los anexos que lo
sustenten, a el/la Jefe/a de la OGA, quien lo remite a ellla Jefe/a
de la OA, para su derivacion a el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA, para la elaboracién del Informe
Técnico correspondiente.

El contenido y/o documentacion que se adjunta al Anexo N° 10
es la siguiente:

- Escrito del donante debidamente acreditado y que cuente con
facultades para donar, segin corresponda, comunicando la
decision de donar un bien mueble, indicando sus
caracteristicas y adjuntando los documentos que acrediten la
propiedad sobre el mismo o en su defecto una declaracion
jurada. Tratandose de persona juridica, el escrito es suscrito
por su titular, representante legal o apoderado, que acredite
contar con facultades para donar.

La documentacion que contenga el valor del bien mueble, en
caso el donante cuente con la misma.

Descripcién y caracteristicas de los bienes muebles,

Sefialar el estado y utilidad de los bienes muebles, de acuerdo
a evaluacion técnica de estos, conforme el numeral 6.5.2 de la
directiva. No sera necesaria la evaluacion técnica de bienes
nuevos.

Nimero del documento de identidad del donante o la
documentacion que acredite la personeria juridica, de
corresponder.

Precisar si la decision de aceptar la donacién se encuentra
acorde con los fines u objetivos institucionales.

- Precisar si el beneficiario final es el MINAM u otro.



- Precisar a qué unidad de organizacién se deberan asignar los
bienes, una vez sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

1.2.Los requisitos precisados en el numeral anterior, segin
corresponda, son gestionados por la UOPE, a cargo del
programa o proyecto, a efectos de proveerse de la informacion
que resulte indispensable para cumplir con el tramite de
aceptacion de donacion.

1.3. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
verifica que el Anexo N° 10 y adjuntos se encuentren conformes,
caso contrario, remite el expediente a el/la Jefe/a de la OA para
su derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien a su vez lo devuelve
a el/la titular de la UOPE solicitante, a efectos de subsanar las
observaciones.

1.4. Si la verificacion del Anexo N° 10 es conforme, el/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Informe Técnico y anexos correspondientes y los remite a el/la
Jefe/a de la OA, para su derivacion a el/la Jefe/a de la OGA,
quien, de encontrarlo conforme, emite el Acto Resolutivo que
apruebe la aceptacion de donacién y el alta Patrimonial y
contable de los bienes.

2. Aceptacion de donacion de bienes provenientes del extranjero

2.1.El/la titular de la UOPE remite el Anexo N° 10: “Informe de
solicitud de aceptacion de bienes muebles”, asi como los anexos
que lo sustenten, a el/la Jefe/a de la OGA, quien lo remite a el/la
Jefe/a de la OA, para su derivacion a el/lla servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, para la elaboracién
del Informe Técnico correspondiente.

El contenido y documentacion adjunta del Anexo N° 10 es la
siguiente:

- Escrito del donante, comunicando su decision de donar un bien
mueble, el mismo que es suscrito por el/la titular, representante
legal o apoderado del donante debidamente acreditado. En
caso de que el contenido del documento se encuentre en
idioma distinto al castellano, adjunta una traduccion simple con
carécter de declaracion jurada.

Identificacion del donante y domicilio,

Beneficiario(s) en caso de que el donante asi decida declararlo,
Lugar de origen o procedencia de la donacion,

Descripcién y caracteristicas de los bienes muebles,

Cantidad y valor estimado de los bienes muebles,

Finalidad de la donacion,

Sefialar el estado y utilidad de los bienes muebles, de acuerdo
a evaluacion técnica de estos, conforme el numeral 6.5.2 de la
directiva. No sera necesaria la evaluacion técnica de bienes
nuevos.

Precisar si el beneficiario final es el MINAM u otro.

Precisar a qué unidad de organizacion se deberan asignar los
bienes, una vez sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM,

Precisar las acciones requeridas para el inicio del tramite del
despacho aduanero, transporte, almacenamiento y otros, de
corresponder.

Precisar que los bienes ofrecidos no son productos prohibidos,
a fin de no activar la donacién de bienes que no seran
aceptados en territorio nacional.



- Precisar si la donacidn se encuentra inafecta del Impuesto
General a las Ventas, el Impuesto Selectivo al Consumo, y del
pago de derechos arancelarios de acuerdo a la normativa de
la materia, a fin de determinar las cargas que deberia asumir
el MINAM vy los tramites correspondientes.

- En el supuesto que los bienes muebles, objeto de donacion,
constituyan mercancias restringidas, adicionalmente, se
indicard la documentacion necesaria para la obtencién del
permiso, autorizacion, licencia, registro u otro documento
similar, exigido por la autoridad competente

- Otra informacién que considere relevante.

2.2.El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
verifica que el Anexo N° 10 y adjuntos se encuentren conformes,
caso contrario, remite el expediente a el/la Jefe/a de la OA para
su derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien a su vez lo devuelve
a el/la titular de la UOPE solicitante, a efectos de subsanar las
observaciones.

2.3.Si la verificacion del Anexo N° 10 es conforme, el/la servidor/a
civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Informe Técnico y anexos correspondientes y los remite a el/la
Jefe/a de la OA, para su derivacién a el/la Jefe/a de la OGA,
quien, de encontrarlo conforme, emite el Acto Resolutivo que
apruebe la aceptacion de donacion.

2.4.Ellla Jefe/a de la OGA remite el Acto Resolutivo que apruebe la
aceptacion de donacion a el/la Jefe/a de la OA 'y a el/la titular de
la UOPE a cargo del programa o proyecto, para que este Ultimo
realice la nacionalizacion o liberacion de los bienes, de
corresponder y coordine con el Jefe/a de la OA, el traslado de
estos a las sedes del MINAM.

2.5.Luego de recibidos los bienes, el/la servidor/a civil encargado/a
de Control Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico
correspondiente y lo remite a el/la Jefe/a de la OA, para su
derivacion a ellla Jefe/a de la OGA, quien, de encontrarlo
conforme, emite el Acto Resolutivo de aprobacién del alta
patrimonial y contable respectivo.

Es responsabilidad de el/la titular de la UOPE remitir oportunamente el
Anexo N° 10, debidamente elaborado, a fin de no afectar la oferta de los
bienes muebles ofrecidos en donacion.

En caso de que el beneficiario de los bienes muebles sea un tercero, no
se realiza el alta de dichos bienes como acto previo a su entrega.

La nacionalizacion o liberacion de los bienes provenientes del extranjero,
se encuentra a cargo de la UOPE que tiene bajo su responsabilidad la
ejecucion del programa o proyecto, salvo disposicién en contrario.

. Incorporacién definitiva por opinion favorable de OGAJ

Comprende la adquisicion de bienes muebles adquiridos para la
ejecucion de programas o proyectos que no hayan sido ofrecidos en
donacion al MINAM, pero que, en virtud de documentos autoritativos
(convenios, contratos u otros), se haya previsto su transferencia
definitiva al MINAM; se sustenta conforme el siguiente procedimiento:

1. Ella titular de la UOPE remite el Anexo N° 11: “Solicitud de
Incorporacién definitiva de bienes muebles por opinién favorable de
OGAJ”, asi como los anexos que lo sustenten, a el/lla Jefe/a de la
OGA, quien lo remite a el/la Jefe/a de la OA, para su derivacion a el/la



servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, para la
elaboracién del Informe Técnico correspondiente. El contenido vy
documentacion adjunta del Anexo N° 11 es la siguiente:

Contenido del Anexo N° 11:

- ldentificacién del propietario de los bienes,

- Precisar las razones por las que no corresponde o no es posible
que el propietario de los bienes presente un escrito de oferta de
donacion u andlogo, en favor del MINAM,

- Precisar si el beneficiario final es el MINAM u otro.

- Ubicacion de los bienes muebles,

- Descripcion y caracteristicas de los bienes muebles,

- Cantidad y valor estimado de los bienes muebles,

- Finalidad de la donacién,

- Sefialar el estado y utilidad de los bienes muebles, de acuerdo a
evaluacion técnica de estos, conforme el numeral 6.5.2 de la
directiva.

- Precisar a qué unidad de organizacion se deberan asignar los
bienes, una vez sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

Documentacion que se deberd adjuntar:

- Copia del convenio, contrato u otro documento autoritativo que
haya establecido la transferencia de los bienes muebles en favor
del MINAM,

. El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
verifica que el Anexo N° 11 y adjuntos se encuentren conformes, caso
contrario, remite el expediente a el/la Jefe/a de la OA para su
derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien a su vez lo devuelve a el/la
titular de la UOPE solicitante, a efectos de subsanar las
observaciones.

. En caso de que la documentacion se encuentre conforme, ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora
el Informe Técnico y anexos correspondientes y los remite a el/la
Jefe/a de la OA, para su derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien,
de encontrarlo conforme, remite el expediente a el/la Jefe/a de la
OGAJ, solicitAndole opinién favorable para proceder con el alta de los
bienes muebles patrimoniales.

. Ellla Jefe/a de la OGAJ remite la opinion favorable o desfavorable a
el/la Jefe/a de la OGA, quien remite el expediente a el/la Jefe/a de la
OA, quien a su vez lo remite a el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA, para la elaboracién del Informe Técnico
de alta.

. Ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
elabora el Informe Técnico y anexos correspondientes y los remite a
ellla Jefe/a de la OA, para su derivacion a ellla Jefe/a de la OGA,
quien, de encontrarlo conforme, emite el Acto Resolutivo de
Aprobacién del Alta correspondiente

. Saneamiento administrativo de bienes sobrantes

Comprende la regularizacion de aquellos bienes muebles sobrantes que
no hayan sido reclamados por sus propietarios, estén como minimo un
(1) afio en posesion del MINAM, y que no cuenten con documentacion
suficiente para su incorporacion en el registro patrimonial. Se sustenta
conforme el siguiente procedimiento:

1. Ellla titular de la UOPE remite el Anexo N° 12: “Solicitud de

saneamiento de bienes sobrantes”, asi como los anexos que lo



sustenten, a el/la Jefe/a de la OGA, quien lo remite a el/la Jefe/a de
la OA, para su derivacion a el/la servidor/a civil encargado/a de
Control Patrimonial de la OA, para la elaboracion del Informe Técnico
correspondiente. El contenido y documentacién adjunta del Anexo N°
12 es la siguiente:

Contenido del Anexo N° 12:

- Precisar si se conoce o no el origen de los bienes y las razones
que justifican la posesion de estos,

- Precisar si los bienes muebles se encuentran como minimo un (1)
afio en posesion del MINAM; para ello, se adjunta el Anexo N° 17:
“Declaracion Jurada de Posesion de Bienes Muebles”.

- Precisar si los bienes han sido o no reclamados por sus
propietarios,

- Precisar si existen 0 no documentos autoritativos (convenios,
contratos, entre otros) que hayan establecido el destino final de
los bienes (transferencia en favor del MINAM u otros
beneficiarios),

- Precisar si seria conveniente o no realizar la entrega o devolucion
de los bienes muebles a los propietarios u otros beneficiarios, 0
seria recomendable realizar la incorporacion definitiva al registro
patrimonial del MINAM,

- Precisar el domicilio de los propietarios de los bienes, en caso de
que no se conozca, sefialar que no es posible determinarlo,

- Descripcion y caracteristicas de los bienes muebles,

- Sefialar el estado y utilidad de los bienes muebles, de acuerdo a
la evaluacion técnica de estos, conforme el numeral 6.5.2 de la
directiva.

- Precisar a qué unidad de organizacidon se deberan asignar los
bienes, una vez sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

2. Ellla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA
verifica que el Anexo N° 12 y adjuntos se encuentren conformes, caso
contrario, remite el expediente a el/la Jefe/a de la OA para su
derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien a su vez lo devuelve a el/la
titular de la UOPE solicitante, a efectos de subsanar las
observaciones.

3. En caso que la documentacién se encuentre conforme, en
coordinacién con el/la servidor/a civil encargado/a de Almacén de la
OA vy el/la servidor/a civil encargado/a de la UOPE al cual se
asignaran dichos bienes, el/la servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y anexos
correspondientes y los remite a ellla Jefe/a de la OA, para su
derivacion a el/la Jefe/a de la OGA, quien, de encontrarlo conforme,
emite el Acto Resolutivo de Aprobacion del Alta correspondiente.

d. Entrega o préstamo de bienes muebles en favor del MINAM

El préstamo u otro mecanismo analogo, mediante el cual se entrega la
posesién de bienes muebles en favor del MINAM, en virtud de la
ejecucién de programas o proyectos, se realiza de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. El/la titular de la UOPE remite el Anexo N° 13: “Solicitud de registro
de bienes entregados en calidad de préstamo en favor del MINAM”,
a ellla Jefe/a de la OGA, quien lo remite a el/la Jefe/a de la OA para
su derivacién a ellla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA. El contenido y documentacion adjunta del
Anexo N° 13 es la siguiente:

Contenido del Anexo N° 13:



6.8.2

- Precisar la disposicion autoritativa contenida en el convenio,
contrato u otro documento, en virtud del cual se realiza el préstamo
de los bienes en favor del MINAM,

Identificacion del propietario de los bienes,

Finalidad del ingreso de los bienes muebles,

- Tiempo de permanencia de los bienes (determinado,
indeterminado).

Precisar a qué unidad de organizacion y a que servidor o servidores
se asignaran los bienes, una vez sean ingresados.

Documentacion que se debera adjuntar:

- Copia del convenio, contrato u otro documento en virtud del cual se
deba realizar el préstamo de los bienes en favor del MINAM;

- Anexo N° 04: “Solicitud de Autorizacién de Ingreso de Bienes de
Terceros”.

2. El/lla servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA,
previa evaluacion de la documentacién remitida, suscribe el Anexo N°
04 y lo remite al asistente administrativo, o quien haga sus veces, de
la UOPE solicitante, a el/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad
de Servicios Generales de la OA y al personal de la empresa de
seguridad y vigilancia, comunicando que se encuentra autorizado el
ingreso del bien o bienes solicitados.

3. El dia de ingreso de los bienes, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia verifica las caracteristicas fisicas de los bienes
(marca, modelo, nimero de serie, entre otros datos consignados en
el Anexo N° 04), correspondan fisicamente a los bienes que ingresan.

4. Efectuada la verificacibn conforme, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia comunica el ingreso de los bienes a el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, a el/la
servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de
la OA y a ellla usuario/a solicitante. Con dicha comunicacién, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA suscribe
el Anexo N° 04 y lo remite a el/la usuario/a solicitante.

5. Si la verificacion es inconforme, el personal de la empresa de
seguridad y vigilancia impide el ingreso de los bienes y comunica el
hecho a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
OA y a ellla servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios
Generales de la OA.

6. En caso de que la evaluacién remitida por el/la titular de la UOPE no
sea conforme, el/lla servidor/a civil encargado/a de Control
Patrimonial de la OA comunica las razones por las cuales no se
autoriza el ingreso de los bienes solicitados.

Control de bienes muebles de programas y proyectos

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA asigna un
cédigo provisional a los bienes de propiedad o en posesion del MINAM para
la ejecucién de programas o proyectos, que permita su identificacion y
control diferenciado, y procede a etiquetarlo conforme al siguiente modelo
referencial de etiqueta:
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6.8.3 Asignacion de bienes de programas y proyectos

Los bienes muebles adquiridos por el MINAM o aquellos que se encuentren
en posesion, para la ejecucién de programas o proyectos, son asignados a
el/la titular de la UOPE o a ellla usuario/a designado/a; para ello, ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA elabora el
Anexo N° 02 denominado “Cargo Personal por Asignacién de Bienes en
Uso”, y lo remite a el/la usuario/a correspondiente.

Transferencia, donacién o préstamo de bienes de propiedad del MINAM

Los bienes muebles de propiedad del MINAM que, en virtud de obligaciones
contenidas en convenios, contratos u otros documentos autoritativos suscritos por
el MINAM, deban ser transferidos, donados o prestados a favor de terceros
beneficiarios, se sujetan al siguiente procedimiento:

a. Ella titular de la UOPE remite el Anexo N° 14: “solicitud de transferencia,
donacién o préstamo de bienes muebles de propiedad del MINAM”, a ellla Jefe/a
de la OGA, quien lo remite a el/la Jefe/a de la OA para su derivacién a el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA. El contenido y
documentacién adjunta del Anexo N° 14 es la siguiente:

Contenido del Anexo N° 14:

- Precisar la disposicién autoritativa contenida en el convenio, contrato u otro
documento, en virtud del cual se deba realizar la
transferencia/donacion/préstamo de los bienes en favor del tercero
beneficiario,

- Identificacion del beneficiario o beneficiarios,

- Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento de identidad
o carné de extranjeria del representante legal de la entidad beneficiaria,

- El sustento y justificacion de la transferencia/donacion/préstamo de los bienes
muebles de propiedad del MINAM y el beneficio que reportard al desarrollo
social, en caso de transferencia o préstamo a una entidad publica,

- Lafinalidad a la que se pretende destinar el bien mueble y el beneficio que se
pretenden alcanzar con el uso del mismo, en caso de donacion o préstamo a
una entidad privada.

Documentacién que se debera adjuntar:

- Copia del convenio, contrato u otro documento autoritativo en virtud del cual el
MINAM debera efectuar la transferencia, donacién o préstamo de los bienes en
favor de terceros.

- En caso de que se trate de donacion a entidad privada, se adjunta copia del
certificado de vigencia de poder del representante legal emitido por la SUNARP
u otra entidad publica correspondiente, con una antigiiedad no mayor de treinta
(30) dias calendario a la fecha de presentacién de la solicitud.

b. El/la Jefe/a de la OGA deriva la solicitud a el/la Jefe/a de la OA, y éste/a a ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA, quien evalla la
documentacion remitida, elabora el Informe Técnico sustentando el acto o
procedimiento solicitado, y remite el expediente a el/la Jefe/a de la OA, para su
elevacion a ellla Jefela de la OGA, quien aprueba el acto resolutivo
correspondiente.



7 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

La custodia y conservacion de los accesorios, herramientas, repuestos, obras de
arte, materiales desmontables, entre otros bienes considerados “no inventariables”,
estéan bajo responsabilidad de el/la titular de la UOPE o de quien éste designe.

La OA, a través de el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales, esta a
cargo de la administracion y supervisiéon de los vehiculos automotores, debiendo
adoptar las medidas necesarias para su conservacion, mantenimientos preventivos
y correctivos, gestionar la cobertura de la péliza vehicular, e informar oportunamente
a el/la Jefe/a de la OA sobre cualquier ocurrencia.

En caso de que, por razones justificadas, el/la usuario/a responsable de bienes
muebles patrimoniales no pueda realizar la denuncia policial por la sustraccion u
otra situacién que lo amerite, esta puede ser efectuada por otro usuario/a
designado/a por el/la titular de la UOPE, dentro de las veinticuatro (24) horas utiles
de ocurrido el robo o de haber advertido la sustraccion de los bienes muebles
patrimoniales.

La evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales se realiza conforme al
numeral 6.5 de la directiva, y esta a cargo de la UOT de acuerdo al siguiente detalle:

- Evaluacién técnica de mobiliario, equipos eléctricos y electrénicos no
informéticos: a cargo de el/la servidor/a civil encargado/a de Servicios Generales
de la OA

- Evaluacién técnica de equipos informaticos y de telecomunicaciones: a cargo de
el/la servidor/a civil encargado/a de la OGTI.

En caso de que existan bienes que, por sus caracteristicas o naturaleza, no puedan
ser evaluados por las UOT sefialadas, se podré solicitar la evaluacién técnica a otra
unidad de organizacion que, en razon del conocimiento técnico y/o de su ambito
funcional, tienen la capacidad necesaria para realizar la evaluacion técnica de los
bienes muebles patrimoniales correspondientes.

Es responsabilidad de el/la titular de la UOT realizar la evaluacion técnica oportuna
de los bienes muebles patrimoniales, asi como de gestionar la contratacion oportuna
de una persona natural o juridica para tal fin.

Los bienes muebles patrimoniales que sean repuestos o aquellos que sean
devueltos por excedencia o desuso y que tengan utilidad para la entidad, son
reasignados con el objeto de lograr su mayor aprovechamiento, en la forma
siguiente:

- Equipos informaticos: a el/la Jefe/a de la OGTI o a el/la usuario/a designado/a.

- Mobiliario: a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA.

- Otros bienes: a los/las titulares de las UOPE, de acuerdo a sus necesidades,
atribuciones y competencias, o a los/las usuarios/as designados/as.

Los bienes muebles patrimoniales que, por recomendacion de la UOT, luego de la
evaluacion técnica, deban ser dados de baja patrimonial, seran devueltos al area de
Control Patrimonial de la OA, quien asumira la custodia de estos hasta la aprobacion
de su baja y disposicién final.

La OGA, a solicitud de la OA pone en conocimiento de las instancias
correspondientes, los actos u omisiones que vulneren las disposiciones de la
directiva, para la determinacion de las responsabilidades, acciones legales u otros
a que hubiere lugar, de acuerdo al siguiente detalle:



Descripcion

EXPEDIENTE SE DERIVA A

STPAD

PP

oll

Titular
de laUoO

Faltas contra la ética publica

Comision de delitos de corrupcién

Destinar los bienes muebles patrimoniales para uso no
oficial o ajeno a los fines institucionales, sea a favor
propio o de terceros.

Apropiacién indebida de bienes muebles patrimoniales.

Causar deliberadamente dafios materiales a los bienes
muebles patrimoniales o los que se encuentren en
posesion del MINAM.

Negligencia en el uso de los bienes muebles
patrimoniales o no haber tomar medidas para su
conservacion o resguardo, generando como
consecuencia de ello su pérdida, dafio, desperfecto o
deterioro.

Incumplir con la reposicion, reparacién o reembolso, en
el plazo establecido, de los bienes muebles
patrimoniales que hayan sufrido sustraccién, dafio,
inoperatividad u otro similar.

Desmantelar, descomponer o desmontar bienes
muebles patrimoniales, sin la autorizaciéon de la OA,
con el objeto de reparar o complementar otros bienes
semejantes.

No informar a la OGA, de manera oportuna, sobre el
dafio, averia, pérdida, robo, hurto u otra situacion que
perjudique el aprovechamiento de los bienes muebles
patrimoniales.

No solicitar la autorizacién para el traslado externo de
los bienes muebles patrimoniales, o no presentar los
formatos de autorizacion a la empresa de seguridad y
vigilancia contratada, para su registro.

No informar a la OA sobre los bienes muebles
patrimoniales en desuso, averiados o inoperativos; vy,
como consecuencia de ello, no sea posible su
reparacion o se produzca su pérdida total.

No tomar las medidas necesarias para asegurar la
permanencia y seguridad de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo; y, como consecuencia de ello,
se produzca la sustraccion, dafio total o parcial.

No solicitar la autorizacion para el traslado interno de
los bienes muebles patrimoniales.

No solicitar a la OA la autorizacién para realizar
movimientos internos de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo.

No solicitar a la OA la autorizaciéon correspondiente
para efectuar el ingreso o salida de las sedes
institucionales, de bienes propios o de terceros.

No informar a la OA sobre los bienes muebles
patrimoniales en desuso o que tengan la condicién de
excedentes, obsoletos 0 que carezcan de idoneidad
que amerite su devolucion.

7.12 La OGRH, cinco (5) dias hébiles previos al dltimo dia de cada mes debe remitir a la
OA el listado de aquellos servidores/as civiles que no continuaran en su puesto de
trabajo por desvinculacién o desplazamiento definitivo, para que el/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA coordine la entrega y recepcion

7.13

oportuna de los bienes patrimoniales que les hayan sido asignados.

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

la ejecucidn contractual.
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7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

Durante la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, el/la titular de la
UOPE, bajo responsabilidad, debe adoptar las medidas necesarias para asegurar
la presencia de los/las servidores/as civiles a su cargo, en caso de ausencia
injustificada.

El/la usuario/a o cualquier otro servidor civil que identifique la sustraccién o
apropiacién indebida de bienes muebles, de sus accesorios 0 componentes, o el
uso de estos para fines particulares, distintos al uso oficial, debe informar de manera
inmediata a la OGA, adjuntando la documentacién correspondiente, para las
acciones a cargo de el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la
OA.

Es responsabilidad de el/la usuario/a verificar de manera periddica la operatividad y
buen estado de los bienes muebles patrimoniales que va a devolver, asi como
solicitar de manera oportuna su verificacion o evaluacion técnica, en caso de haber
advertido inoperatividad o dafio de estos, con el fin de no retrasar el procedimiento
de entrega de cargo establecido por la OGRH.

El/la usuario/a es responsable de realizar acciones para la seguridad y conservacion
de los bienes muebles patrimoniales a su cargo, durante el periodo que dure su
ausencia, ya sea por desplazamiento temporal, licencia, sancién u otros. En caso
de ausencia mayor a cinco (5) y menor a veinte (20) dias calendario, el/la usuario/a
debe solicitar a el/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA la
verificacion de sus bienes muebles patrimoniales asignados. El/la servidor/a civil
encargado/a de Control Patrimonial de la OA, luego de la verificacién conforme,
comunica a la empresa de seguridad el nombre, cargo y oficina de el/la usuario/a
gque se ausentara, adjuntando la relacion de los bienes muebles patrimoniales que
tiene asignados.

La reposicion o reparacion asumida por los/las usuarios/as de las UOPE, no impide
el inicio de la determinacion de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales a que hubiere lugar, por el incumplimiento a las disposiciones establecidas
en la directiva.

Cuando no sea posible determinar documentalmente el costo desagregado de los
componentes de los equipos informaticos adquiridos como una sola unidad, el/la
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial, con la finalidad de realizar el
registro patrimonial de los bienes muebles, aplicard los siguientes porcentajes,
manteniendo la cuenta contable de origen en cada uno de los siguientes
componentes:

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

En caso de que, como parte del equipo, se tenga un mouse inalambrico, el prorrateo
se realiza de la siguiente manera:

- CPU :82.70 %
- Monitor :15.75%
- Teclado :1.00 %
- Mouse inalambrico :0.55 %

No procede la reposicién de bienes muebles patrimoniales con cargo a la péliza de
seguro patrimonial, en caso de que las personas responsables de realizar dicha
reposicion hayan asumido la responsabilidad de reponer, reparar o reembolsar
dichos bienes. Asimismo, no procede la reposicion de bienes muebles patrimoniales
por otros bienes muebles de segundo uso.

En caso de que se requiera ingresar o retirar bienes muebles de propiedad de
terceros, de acuerdo a obligaciones contenidas en contratos, 6rdenes de servicio, u
otros documentos autoritativos, la solicitud del ingreso o salida de dichos bienes la
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realiza ellla usuario/a que tenga a su cargo la supervisién del contrato, orden de
servicio, u otro documento o situacion debidamente sustentada, conforme el
numeral 6.4 de la directiva. El ingreso de bienes muebles, para la ejecucion de
programas y proyectos a cargo de las UOPE, se realiza conforme el inciso d) del
numeral 6.8.1 de la directiva.

Los/las usuarios/as que, con autorizacion de el/la titular de la UOPE, requieren
ingresar o retirar bienes muebles de su propiedad o de terceros, realizan el
procedimiento establecido en el numeral 6.4 de la directiva.

Los/las usuarios/as, bajo responsabilidad, solicitan de manera oportuna la
reasignacion de los bienes muebles patrimoniales a su cargo, caso contrario,
seguiran siendo responsables de su custodia y conservacion, a pesar de que
vengan siendo utilizados por otros usuarios/as. La OGTI, previamente a la
configuracion de equipos informaticos, es responsable de verificar que se haya
realizado la reasignacion a los/las nuevos/as usuarios/as.

El/la servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA puede dar inicio al
procedimiento de baja patrimonial de los bienes muebles patrimoniales que
permanezcan sin ser utilizados y que se presuma su desuso por tiempo
indeterminado; para ello, deberan presentarse las siguientes condiciones:

- Los bienes muebles patrimoniales deben permanecer en los almacenes de la OA
por méas de un (1) afio sin ser requeridos por las UOPE.

- Se presume que los bienes muebles patrimoniales permaneceran en desuso por
tiempo indeterminado.

- Los bienes muebles patrimoniales deben haber sido evaluados por la UOT,
conforme el procedimiento establecido en el numeral 6.5.2 de la directiva.

Los/las usuarios/as que ingresen bienes muebles de su propiedad, por un plazo
menor o igual a dos (2) dias habiles, a las sedes institucionales, deben informar,
bajo responsabilidad, a la empresa de seguridad y vigilancia, para su registro en el
cuaderno respectivo, al momento de realizar su ingreso y salida.

El/la servidor/a civil encargado/a de Seguridad de Servicios Generales de la OA
supervisa el cumplimiento de las obligaciones contractuales de la empresa de
seguridad y vigilancia, respecto al control de ingreso y salida de bienes muebles de
propiedad de los/las usuarios/as o0 de propiedad de terceros (contratistas,
proveedores, visitantes u otros).

Es responsabilidad de los/las usuarios/as, al tomar conocimiento del uso indebido
(uso particular en beneficio propio o de terceros) de los bienes muebles
patrimoniales, informar el hecho a el/la titular de la UOPE, quien, el mismo dia de
informado el hecho, debe remitir un informe detallado a el/la Jefe/a de la OGA. La
OGA deriva el expediente a ellla Jefe/a de la OA, quien a su vez lo remite a ellla
servidor/a civil encargado/a de Control Patrimonial de la OA para conocimiento y
acciones correspondientes, conforme el numeral 7.11 de la directiva.

Es responsabilidad del &rea usuaria establecer en las especificaciones técnicas,
términos de referencia o expediente técnico para la contratacion de un/a tercero/a
contratista, la obligacion de este/a Ultimo/a de cumplir con las disposiciones
contenidas en la directiva, en caso de que se le deban asignar bienes muebles
patrimoniales, para el cumplimiento de sus actividades.

En caso de que ellla usuario/a no haya cumplido con realizar la entrega de sus
bienes, en virtud de un procedimiento de entrega de cargo o ausencia temporal, el/la
titular de la UOPE debera comunicar a el/la Jefe/a de la OA el nombre de el/la
servidor/a civil a quien se le reasignaran los bienes muebles patrimoniales.

En caso de que la sustraccién o dafio de bienes muebles patrimoniales ocurra en la
sede de PEPENAR, las investigaciones estaran a cargo de el/la servidor/a civil
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encargado/a de seguridad de PEPENAR, conforme las disposiciones contenidas en
el contrato de seguridad de dicha sede.

Las UOPE que tengan o hayan tenido a su cargo la ejecucion de programas o
proyectos, deben comunicar a la OA el ingreso de los bienes adquiridos por el
MINAM o de propiedad de entidades cooperantes, que vengan siendo utilizados en
la ejecucion de programas o proyectos, para su adecuado control y registro. En caso
de que se hayan ingresado bienes sin el conocimiento de la OA, es responsabilidad
de el/lla titular de la UOPE regularizar dicha situaciéon, de acuerdo a los
procedimientos contenidos en la directiva.

Ante situaciones no contempladas en la directiva, son de aplicacién supletoria las
normas y principios del derecho administrativo y las de derecho comun, en atencién

a la naturaleza de los actos y fines institucionales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA.- Adecuacién de procedimientos en tramite

Los actos y procedimientos que comprenden la gestion de bienes muebles patrimoniales
que se encuentren en tramite, se adecuan a los requisitos, tramite, y otras disposiciones
establecidas en la directiva.

SEGUNDA .- Registro en el SIGA MEF y SINABIP

En tanto que la DGA efectla las actualizaciones correspondientes en el SIGA MEF, el
MINAM continda utilizando las funcionalidades y formatos vigentes del referido sistema,
vinculados a la gestion de bienes muebles patrimoniales.
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ANEXO N° 01: ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Patrimonio
Version 20.01.01

UNIDAD EJECUTC

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES N° :

001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL

Fecha
Hora
Pégina

00000_

NRO. IDENTIFICACION 001283
Responsable Solicitante
[Sede C. de Costo
Tipo Salida Fecha

Salida
Nro Doc Interno

Firma X Sello del Solicitante I
N° Cod. Margesi / Descripcion Modelo Nro. Serie
Cod Barra
TELEFONOS :

RESPONSABLE DE TRASLADO

DOC. IDENEDAD

RESPONSABLE DE TRASLADO

RESPONSABLE CONTROL PATRIMONIAL

[CONTROL DE PORTERIA

FECHA

‘GUARDIAN DE

FIRMA

SALIDA

ANEXO N° 02: CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

Sistama Intograde de Gestian Adminisirativa
s cuso de Patrimonic
Vorsisn 20.01.01

RO, IDENTIFICACION 00

Dependencia
Ubicacian Fisica

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

UNIDAD EJECUTORA 001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL
1203

Responsable

Usuaria final

Fecha
Hera

Pagina

Fecha Asignacién

Cadige Barras
1inv. Ant

3 Warges

Descripeion Warca Moolo

Sorio Moaidas. Estado

Observaciones

Usuario del Bien

Responsable del Bien Camité Gestion Patrimonial

Jofe de la Dependencia




ANEXO N° 03: ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

P Fucna
[odule de Parimanie s
erscn zas1.1 Piges
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N° 0000_
MES :
o EiECUTORA  co1 MINISTERI DEL AMEIENTE - ACMINISTRACION GENERAL
INRIO. IDENTIFICACION 001283
— f—
Masponsae - f—
Unuario : s
Conracosia Gontro Gasto
Ubicacien Uticaciin
[Ruferencia Motivo
A ——
N Margasi Cod. Barrasd Invv. Ant Descripcicn Marca ‘Modelo Sarke Madidas Estado
[epr— CorirlPanmons
ANEXO N°.04
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INGRESO DE BIENES DE TERCEROS
DATOS DEL/LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE
USUARIO GUE INGRESA EL BIEN: [ [ o | FECHA
ORGANO O UNIDAD INGRESO
ORGANICA:
TITULAR DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA: [ [ owi: |

MOTIVO DEL INGRESO: | FINALIDAD O USO QUE SE DARA A LOS BIENES

DESTINO:

EL BIEN SE ENCUENTRAA Do:
SEDE: | OFICINA Y PISO:

N DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELG M2.DE SERIE COE‘SJQFEV%C OBSERVACIONES

DECLARACION JURADA DEL SERVIDOR/A CIVIL QUE INGRESA BIENES

Con iz ipcion del prasente , declaro:

Primsero.- Tener autorizacion de elfa titwlar del drganc o unidad orgdnica para realizar el ingreso de loz hienes solicifados.

Segundo.- Cumplir de maners oportuna con los procedimientss establecidos en las Directivas Infemas de Control Patrimanial del MINAM.

Tercaro.- FPresentar, cusndo ses requendo, elfos de izicidn (facturs, bolefa u ofros) que screditen fs propiedsd delfos bienfes ingresadars.

Cuarto- Tomar las medidss necesanias pars prevenir la susiraccidn o dano de los bisnes i ¥ i cuando =2 realice su refiro de [z sedez del MINALT

COMENTARIOS:

FOTOGRAFIAS

FIRMAS Y VISTOS

USUARIO QUE INGRESA EL/ILOS BIEN/ES RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL




ANEXO N2 05

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES DE TERCEROS

DATOS DEL/LA SERVIDORIA CIVIL SOLICITANTE

USUARIO QUE RETIRA EL EIEN: | | DNI: | =
ORGANO O UNIDAD RETIRO
ORGANICA:
TITULAR DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA: DNI: FEEG
INGRESO
MOTIVO DEL RETIRO:
DESTING: £SE SOLICITO AUTORIZACION PARA EL INGRESO | 5!
DIRECCION: DEL BIEN?
N DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO N2DE SERIE ESTADO OBSERVACIONES
CONSERVAC.
4
[
DECLARACION JURADA DEL SERVIDOR/A CIVIL QUE RETIRA LOS BIENES
Con I suscripeion del presants documento, daclaro:
Primero.- Tener autorizacion de ells bﬁ;.fardefargmc o umidad t.\rg\amca para realizar el retire de los bienes solicitados.
Segundo...Prezentss, cuando se3 ), elfos de (facturs, boleta u ofroz) que screditen la propiedsd delfos bienfes i
COMENTARIOS:
FOTOGRAFIAS
FIRMAS Y VISTOS
USUARIO QUE RETIRA ELILOS BIEN/ES RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL
Sistoma Intogrado do Gestion Administrativa Fecha
Médulo de Patrimonio Hora
Versin 22.04.00 ANEXO N° 06: Altas Institucionales Pagina
CONTROL DE INGRESO
UNIDAD EJECUTORA 001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL
NRO. IDENTIFICACION 001293
SEDE ALMACEN FECHA MOVIMIENTO
TIPO INGRESO FECHA OIC RESPONSABLE
CAUSAL DE ALTA Compra
N° Reg. ‘Cod. Patrim. Cédigo Barra Descripcién Marca Modelo N° de serie Ubicacién Fisica Usuario Valor /.
Cuenta contable
1
Total
Sub Total

Total Genoral




ANEXO Ne,07
SOLICITUD DE EVALUACION TECNICA DE BIENES PATRIMONIALES

DATOS DEL/LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE FECHA:
USUARICIA SOLICITANTE: DNI:
EBIEN SE ENCUENTRA ASIGNADO A: DNI:
UNIDAD DE ORGANIZACION (UO):
TITULAR DEL ORGANO O UO:
MOTIVO DE SOLICITUD (Marcar “X°):
DARD { INOPERATIVIDAD: DEVOLUCION:

WERIFICAR UTILIDAD PARA LA ENTIDAD: | |

OTRO (Detallar):

DEL/LOS BIEN/ES SOLICITADO!S

CODIED

W PATRIMOMNIAL DESCRIPCION

MARCA MCDELO

SERIE

PROPIEDAD

MINAM

TERCERD

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS

Il. FOTOGRAFIAS

FIRMA DEL USUARIO SOLICITANTE




ANEXO N°,08-A
INFORME DE EVALUACION TECNICA DE BIENES PATRIMONIALES

1. DATOS DE ELILA SERVIDORIA CIVIL EVALUADOR/A FECHA:
RESPON SABLE DE LA EVALUACION: CARGO: ‘ CORREQ ELECTROMICO:
UHIDAD DE ORGANIZACION TECNICA ANEXO TELEFONICO
[UOT): 3
TITULAR QUE APRUEBA LA
EVALUACION:
Il._IDENTIFICACION DE LOS BIENES EVALUADOS
coDIeo MARCA | DE ARODE DiAGHATIZY Es1ALS AL R, | CAURAL DE
earmomay | DEacAmcion | JAESAL | AER FROSLEMAE Fruzsat B LR o=
REPORTADOR meauzapas? | TEMLTADOR oo oo e Jwe | | @ [wa | = [wo [ s [
1 1 | | 1 | |
2 [ I [ I
3 1 1 1 1 1 1
1. ANALISIS

ntes sobee los problemas reportados, prusbas realizadas, resuliados, esg, asi como ol e

noperativided, cosio, u airos aspacice, quada just

per a vida wii
I repasicion]

[Otras que estime convenientes]

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

V. FOTOGRAFIAS

Tiva [yg,005-2016-EF-51.01, los equipos de computs tienen una wigs Uil de cugtro (4) afias, migetros que & mobiliorio y otros equipos eléctricos o electranicos tienen una vida dtil de diez

! pe acuerdo con g O
{10) afios. Mo cbstante, como resutado de I evaluacion técnica, Io vida Uil del bien mueble potrimania! pusde pralongarse o disminuirse.
# Los cousaies de bajo de bienss mushies patrimanisles se encuentran previstas en el numersl 48.1 del Articulo &5 de Io de I Directiva }y 0006-2021-E5/54.01, “Directiva para lo gestidn de bienes musbles
patrimaniales en el marco dei Sistema Nocionai de Abastecimients”, aproboda con Resalucidn Directoral () 0015-2021-EF/54.01, fas cusles son: a)Daiio, bjEjecucion de garantio, c Estodo de excedencia, d]
Estado de chatarrs, £) Foita de idoneidad def bien, f) Mantenimients o reparacin anerosa, g) ‘écnica, ) RAEE, 1) de fltantes, j) sustroceian, &) Transfrmacian, §) invalides de
s!mw'm‘e L recomendacién de boja por Io causal ), se deberd ocreditar con I corizacin correspondiente,
de gz que trpgen utilidgd pora 1o gatidad. con fa figalidad de ingenprariasal Geaise Potimonial.

D mmmrefpmmem reportado por el usuario o oquel que se evidendia de fo evaluacidn técnica.

* indicar s octividades realizads; por ejemplo: s se reclizd reseteo de TpIRbAGH: SCTuRNizacidn de SI0S; combio de memaris, disco, Tarieto de vides, ete

 ingiicar los resuitados de Jo evelugcion técnics; por ejemplo: se logrd o no i reparacidn; couscs del dofo o inopergtividad; s= determing Iz utilidad © o del bien para la entidod; ete.

¥ MPD: (Njo es (plgsible (dietermpingx si existe o no negligencia.

VL. ESPECIFICACIONES TECNICAS (en caso de repasicion o reparacion)

s, que reemplazar al bien musble patrincaisl]

e riones caracier

i, defallar fas especificasiones theni

[En casa de repor

[En caso de reparacion, detallar los companentes, piezas, mano de oba u ol aspecios requeridos para la reparacin del bien musble patimonial]

VIL FIRMAS Y VISTOS

RESPONSABLE DE LA EVALUACION TECNICA TITULAR O RESPONSAELE QUE APRUEBA LA EVALUACION

|
ANEXO N° 08-B
INFORME DE EVALUACION TECNICA DE VEHICULOS

L DATOS DEL/LA SERVIDORIA CIVIL EVALUADOR FECHA:
RESPONSAELE DE LA EVALUACION: | CARGO: | CORREQ ELECTRONICO:
ANEXO TELEFONICO:

UNIDAD DE ORGANIZACION TECNICA
uo

TITULAR O RESPONSAELE DE LA UOT

QUE APRUEBA LA EVALUACION:

. IDENTIFICACION DE LOS BIENES EVALUADOS
ESTADO BAJA HEGUG=MCIA RECOMSENDA VIDA e ALTA Y
50080 | oewowsaciow | mamca | mooeio |cotom| weaca | |, AHODE e causatoesast| Umis
s[wfu] o [w[= ] Enstos) [ o [ wn | o[
. DIAGNOSTICO

FROSLEMA REFORTADO:

PRUEEA ? REALIZADA &

REBULTADOS:

* Los cousaies de baj de bienes muebles potrimonicles se encuentron previstos en &l numers! 45.1 del Articuio 48 de Io de Jo Directing Jy D005-2021-EF/54.01, “Directiva pora lo gestion de hisnes mustles
patrimonigles en e marco del Sistema Nociongl de Abastecimient”, probada con Resalucidn Directoral (8 D015-2021-E5/54.01, los cuales son: a) Duflo, b) Ejecucicn de garantis, ¢) Estado de excedencia, d)
Estado de chotarrs, €] Foits de idoneicad dei bien, ) Mantenimiento © reporocidn oneross, g) Obsolescencia técnica, h) RAEE, i) Soneamiento de folrontes, j| Sustroceidn, k) Tronsformaridn, i) invlider de
semeviente. La recomendacicn de baja por lo cousal f), se deberd acreditar con la cotizacin correspandiente.
“ De acusrdo con io Directivo [{Z,005-2016-EF-51.04, los vehiculos tienen ung vidg Util ge diez {10) afios. Mo obstants, como reswtods de i evalugeidn técnica, su vido til puede prolongarse o disminuirse.

* Fara lg bajo de vehituios, por cowsoles distintes ol estodo de chatarro, se debe verificar que se encuentren libre de corges o grovamenes, constatando dicha situacidn o troves de Io Bolets informativa yio
documzmo que contenga dicha informacién emitid por 1o SUNARP.

e psemendaril

gita o gauells bignes que trpgan utifidad pora la entidad, con ls finalidad de ingererarns of Segisip Fatrimanial,




. ACCIONES NECESARIAS PARA LA OPERATIVIDAD Y0 RESTAURACION DE LOS BIENES

EN CAS0 DE REPOSICION

EM CA 30 DE REPARACION

JUSTIFICACION DE
LA REPOSICION

JUSTIFICACION DE
L& REPARACION

MINAN PROVEEDOR AUTORIZADO OTRO
REPARACION (Nombrs o razén soclal) {Detallar)
& CARGO DE: | | ‘

ESPECIFICACIONES TECNICAS

ESPECIFICACIONES TECHICAS COSTO DE L& REPARACION

aieriare:

risticas, oue reemphaza

de abra u atros
al

v FICHA TECNICA DE VEHICULO

ENTIDAD CATEGORIA COMBUSTIBLE

DENOMINACION H2DE CHASIS [VIN) TRANSMISION

WS PLACA VEHICULAR 1 DE EJES CILINDRADA

CARROCERIA H2DE MOTOR KILOMETRAJE
WDE TARJETA DE

LRI el CLEELS IDENMTIFICACION VEHICULAR
'VALOR DE TASACION (8} O

MODELO ARG DE FABRICACION VALOR DE TASAC

DESCRIPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA.

1. SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburadar f gare.

Distribuicor f bomba de inyeceisn
Borios de pasolina Purificadar de sire

2 SISTEMA DE FRENOS

Bomba de franos Zapatss y tambares Discos y pastilas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventisdor
Bomba de Agus

4. SISTEMA ELECTRICO

Mator de arrangue
Bateria Atemadar

Sobina

Belay de alternador

Faros delanteros

Direccionales delsntercs

Luces posteriores

Direccionales posteriores

Auto radio

Pariantes

Claxan

Circuite de luces (faros. s}

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caje de cambios

Bombs de embrague

Cajs de iransferencia
Diferencisl trasero
Diferencisi delantero [4x4)

€. SISTEMA DE DIRECCION

Volanta

Cafia de direccitn
Cremallera
Rétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amorigusdores | mustes Barrs de torsian
Barra estsbilizadors
Llsntss

8. CARROCERIA

Capot del mator

Capot de msleters

Parschogues delanter Parschoques posterior Lunss lstersles
Lunss cortaviento

Parabrisas delantero Perabrisas pesterior Tenque de combustible Puertas

Asientos

9. ACCESORIOS

‘Alre scondicionada
Alsrms Plumillas
Espejos

Cinturones de seguridsd
Anten

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Vi CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
VL FOTOGRAFIAS
Wi FIRMAS Y VISTOS

RESPONSAELE DE LA EVALUACION TECNICA

TITULAR O RESPONSABLE DE LA UC QUE APRUEBA LA EVALUACION




ANEXO N° 09
FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

MINISTERIO DEL AMEIENTE

| FECHA: |

DATOS DEL USUARIO

DATOS DEL PERSONAL INVENTARIADOR

NOMERES Y APELLIDOS:

NOMERES Y APELLIDOS:

ORGANO O UNIDAD

T EQUIFD DE TRABAJD
UBICACION: TIFO DE VERIFICACION: FisiCA DIGITAL |
e UoIGo DESCRIFCION DELBIEN | MARCA MODELO TIPO coLoR SERIE DIMENSIONES | smuacion |  ESTADO OBSERVACIONES
PATRIMONIAL CONSERV.
0
E
4
[
Situscidn: Uso (U), Desusa (0)
Estado de Conservacidn: Bueno (B), Regular (R), Malo (M), Chatama (CH) y RAEE
CONSIDERACIONES:
Bl usuario declara haber mostrado todos los bienes muebles que se bajo su ¥ o contar on més bienes muebles objeto de inventario.

El usuario es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes muebles

deterioros, efc.

Cualquier necesidad de fraslado del bien mueble dentro o fuera del local de la entidad es ps

tomar las p

del ACP de la DA,

del caso para evitar sustracciones,

FIRMAS Y VISTOS

USUARIO

PERSONAL INVENTARIADOR

AMNEXD 10:

SOLICITUD DE ACEPTACION DE BIEMES MUEBLES

INFORME M2

PARA : Mombres y apellidos [Destinatario)

Cargo |Destinatario)
DE : Mombres y apellidos [Remitentz)

Cargo (Remitente)
ASUNTOD :
REFEREMCIA (Ezcrito, Carta, Oficio u otro, de Ofrecimiento de Donacign)
FECHA @ Lims, SifashaDosumental

Solicita aceptacion de donacian de bienes musbles en favor del MINARM

he dirijo a wsted, con |z finalidad de sustentar el imicio del procedimiento de zceptacion de
donacidn de bienes muebles ofrecidos por (entidod cooperante, ogencia, v otro persong natural o
juridica) a favor del Ministerio del Ambiente, en virtud de Iz ejecucion del Programa/Proyecto:
[(Mombre del Programa/Proyecto), 2 cargo de la (Nombre de io Unidod de Orgonizocian a cargo del

Progroma/FProyecto).
Al respecto, == informa lo siguisnts

l. ANTECEDEMTES

1.1 Sefalar los documentos de inicio (creacién u otroz) del Proyecto.

1.2  Mediante (consignor documento de ofrecimiento de denccion] de fecha [), elfla
Representante de (Nambre de lo entidad cocperonte, persong juridics, gobierno extranjero,
organizocicn, orgonismo internocional, entidod publico o privodo estoblecida en el

extronjero gue gfrece eiflos bienfes muebie/s en donocicn), comunica su ofrecimiento de
donacion de bienes muebles, en el marco del Proyecto: (Nombre del Proyecta)

1.3 Ceonsignar antecedentes relevantes gque tengan incidenciz en el ofrecimiento de donacion de
los bienes v la aceptacion por parte del MIMAM [Coordinaciones con el potencizl donatario,

documentos donde se detallan la situacion

caracteristicas, ubicacion u otros).

legzl o administrativa de los

biemes,




Il DESCRIPCION DE LOS BIEMES MUEBLES OFRECIDOS

. Ewtado drprn— Comprobunte dEs dBl para L.
M Diserigciin Felarca Feladulbe Sarie Coles M, B, B8] = Y o Ubicacién

L3 1T I e e 1

2] Buive (KL Bowno (61, Segular (A1 dals 4]
[ ) Covifarmi b dnfalds o (o raliosdn Monko o caras & a LOT, o @ neoiecks b dvolisieht fdnka av biiniin sanisd

. ANALISIS ¥ EVALUACION
DEL PROYECTO O PROGRAMA

3.1 Realizar una descripcién breve del programa o proyecto: Inicio de ejecwcion, objetivos
generzles, estado del Programa,/Proyects (finalizado, en ejecucion, etc.).

3.2  Sefialar los documentos de coordimacion u ofrecimiento de donacién, documentos
autoritatives [convenios, contratos, manuales, entre otros), gue sustentan la necesidad de
aceptacion de los bienes muebles por parte del MINAM v si se resliza para 2l cumplimiento
de los fines imstitucionales.

DEL OFRECIMIENTE DE DONACION

(Para la donacion de bienes que se encuentran en territorio nacional)

3.3 Precisarlz fecha de presantacion del escrito de ofrecimients de donacian.

3.4 Sefiglar =l Mombre y documento de identidad del donante, representante legzl o
apoderado, debidamente acreditade v que cuente con facultades para donar, segun
corresponda.

3.5 Documentacion que acradita la personeria juridica de |a entidad donante, de corresponder.

3.6 Sefialar zi &l donante cuenta con los documentos que acreditan la propiedad de los bisnes
(facturas u otros comprobantes); o, en su defecto, sefialar que se cuesnta con una
declaracion jurada de propiedad del donanta.

3.7 Precisar =i el beneficiario final es 2l MINARM U otro.
(Para la donacion de bienes provenientes del extranjero)

3.2 Precisar |z fecha de presentacion del escrito de ofrecimiento de donacidn. Verificar que 2l
escrito contenga la siguients informacicn:



3.9

3.10

a) ldentificacién del donants v domicilio,

b} Beneficiario () en caso que el donante asi decida declararlo,

) Lugar de arigen o procedenciz de |z denzcién,

d) Descripcidn y caracteristicas de los bienes muebles,

e} Cantidad v valor estimado de los bienes musbles,

f} Finzlidad de |z donacién,

gl Estado de los bienes muebles,

hj Otra informacion que considers relevants.

En caso que el contenido del documento se encusntre =n idioma distinto al castellano,
adjunta una traduccion simple con caracter de declaracion jurada.

Sefiglar el Mombre vy documento de identidad del domante, representante legzl o
apoderado, debidamente acreditado v gue cuente con facultades para donar, segon
corresponda.

En el supuesto gue los bienes muebles, objeto de donacion, comstituyan mercancias
restringidas, precisar |3 documentacidn necesariz para |z obtencién del permiso,
autorizacion, licencia, registro u otro documento similar, exigide por la autoridad
Competente.

DE LA NECESIDAD ¥ UTILIDAD DE LOS BIENES

3.11

3.1z

£l

Precisar si la transferenciz de los bienes en favor del MINAM =& encusntra acorde con los
fines u objstivos institucionalas.

Precizar 2 gué unidad de organizacion se deberan asignar los bienes, una wez sean
incorparados 2l Registro Patrimonial del MIMNAK.

COMCLUSIOMNES
{Consignar las conclusiones correspondientes)
RECOMEMNDACIOMNES
Par las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presentz informs y anexos a la

Oficina General de Administracion para dar inicio al procedimiento de aceptacion de
donacion.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentaments,

Documento Firmado Digitalmente
Mombre completo del funcionario
Cargo del funcionario

G

et

Mumera del Cepediente: [HERY}

Cuta e una capia suténtica imprimible de un documents archivado @n el Ministerio del Ambients, aplicando o
dispussta por el Art. 25 del D% 070-2003-POM y ba Tercera Dispasicicn Complemantaria Final dal D5, 026-2016-FCM. S0
autenticidad @ integridad pueden ser contrastadas a triwvés de la siguiente webc

httpe:ffecodoc minam.gab.pefverificy'view & ingresanda la siguiente clave: SlpasswardConzsultal



ANEXOD 11:

SOLICITUD DE INCORPORACION DEFIMITIVA DE BIENES MUEBLES POR OPINIGN FAVORABLE DE

OGAS

INFORME M2

PARA Mombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinataria)
DE Mombres y apellidos [Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : Solicitz incorporacion definitive de bienes en favor del MINARK
REFEREMCIA {Conwenio, contrato u otro documento autoritativa)

FECHA : Lima, S{fechalocumentol

he dirijo = usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimisnto de incorporacion
definitiva de bienes por opinign fawvorzble de OGAJ, en wirtud de la ejecucion del
Programa/Proyecto: (Mombre dgel Progroma/Proyecto), a cargo de la (Nombre de lo Unidod de
Orgonizacion o cargo del Programa/Proyecto).

Al respecta, == informa lo siguisnts

11

12

13

1a

AMTECEDEMTES
Senalar los documentos de inicio (creacicn u otros) del Programa/Froyecto.

Sefialar oz documentos (Convenios, Contratos u otros) del Programa/Proyecto, en virtud de
loz cuales z= haya estzblecido lz obligzcidén o disposicion expresa de transferir biznes, en
favor del MINAM.

Senalar los antecedentes relevantas gue tengan incidencia en la transferencia de los bisnes
y la aceptacion por parte del MINAM (Coordinaciones con |z entidad cooperants,
propietaria de los bienes u otros dooumentos donde se detallan los bienes, obligadionss de
lz= partes, entre otros).

Precizar Iz informacién requerids en 2l numeral 1 del literal b) del numerzal 5.9.1 de |3
presents Directiva.



. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

. Estady Maba Curmproburt 2 Bl para L
M Dinicrigcidn Plirca Iledulks Surm ke M, B, B, M} ® =S de Adquisidsn I wrabdad? ¥ Ubkcician

I S

111 Muiva (R, Boeda (81, Singular [A]L Mals ()
(4] Covifarme b dnfalads én fo nalosidn rowko o corgs de o WOT, do e neoecks b arsoluscid tienkeo o i sainacd

. ANALISIS Y EVALUACION

DEL PROGRAMA O PROYECTO

3.1 Realizar una descripcicn breve del programa o proyecto: Inicio de ejecuwcidn, objetivos
generzles, estado del Programa/Proyecto (finalizado, en ejecucion, etc.).

3.2 Precisar las disposiciones contenidas en los documentaos autoritativos (convenios, contratos,
manuzles, entre otros] del programa o proyects, en virtud de las cozles, los bisnes
adquiridos en 2l marco de la ejecucion de estos deberan ser transferidos 2l MINAR.

3.3 Sefialar los documentos de coordinacion u otros relevantes.
DE LA NECESIDAD Y UTILIDAD DE LOS BIENES

3.4  Precisar sila incorporacion definitiva de los bienes en favor del MINAM se encuentra acorde
con los fines u objetivos institucionales.

35 Precisar & que unidad de crzanizzcon se deberan asignar los biemes, una vez sean
incorporados al Registro Patrimonial del MINAKM.

V.  CONCLUSIOMES
41 [Consignar lzs conclusiones correspondientes)
V. RECOMEMDACIOMNES

51 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la
Oficina General de Administracion para dar inicic al procedimients de incorporacién
definitiva de bienes musbles por opinidn favorable de OGAJ.

Es todo cuanto tengo gque informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalments
Nombre completo del funcionario
Cargo del funcionario

G
(e

Mumera del Expediente: (BRI}
Eeta e una capia suténtica imprimible de un documants archivade @n el Ministerio dal Ambiente, aplicando e
dispuesta por el Arct. 15 del D5 070-2003-POM ¢ ba Tercera Dispasicien Complementaria Final dal D5, 026-2016-PCM. Su

autenticidad & integridad pueden ser contrastadas a traves de la siguiente webc
hetpeyfecadoc minam.gab. pefverifica/view & ingresanda Fa siguisnte clave: $passwardConzulta}



EN EXD 12

SOLICITUD DE SANEAMIENTO DE BIENES SOBRANTES

INFORME N

PARA : Mombres y apellidos [Destinatario)
Cargo (Destinataria)

DE : Mombres y apellidos [Remitente)
Cargeo (Remitente)

ASUNTO : Solicita zsneamiento de bienes sobrantes

REFEREMCIA (Convenio, contrato u otro documento, de corresponder)

FECHA = Lima, SifrchaDocumental

he dirijo a wsted, con la finalidad de sustentar =l inicio del procedimiento de sansamisnto de
bienes muebles sobrantes, que se encwentran, como minimeo, un (1) zfo en posesion de la (indicar
el nombre de la Unidad de Organizacion a cargo de los bisnes), en virtud de la ejecucion del
Programa/Froyecto: (Nombre del Progroma/Provecto), a cargo de la (Nombre de lo Unidod de
Orgonizecicon o carge del Programay/Frovectc), los cusles carecen de documentacion o esta es
insuficiente, respecto a su origen vfo situacion legal v administrativa.

Al respecto, == informa lo siguisnte

L ANTECEDEMTES

11  Senalar los antecedentes que justifican |z posesion de los bienes muebles. De ser posible,
detallar qué programa/proyecio estuvo a cargo de estos, ubicacion, zfo de ingreso,

propietario de los bienes, coordinacionas con 2l propietario, entre obros aspectos.

1.2  Sefalar, de ser posible, los zntecedentes [conwvenios, contratos, u otros] gue hayan
establecido, de zer el caso, el desting final de los bienes (transferencia definitiva 21 MINAM
u otro beneficiario al cierre del proyecto, devolucicon de los bienes 2l propistario, stc.).

1.3 Precisar |z informacian requerida en el numeral 1 del literal ¢} del numeral 6.5.1 da |a
pressnte Directiva.

Il DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES
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. ANALISIS Y EVALUACION

DE LAS RAZONES QUE JUSTIFICAN LA POSESION DE LOS BIENES

3.1 Precisar si ze conoce o na el origen de los bienes y las razones que justifican la posesion de
los bienes. De ser posible, realizar una descripcion breve del contexto en gue se adquiriercn
loz bienes, y loz programas/proyectos 2 cargo de estos; asimismo, sefizlar si dichos
programas/proyectos ya se encuentran concluidos o en ejecucian.

3.2 Sefialar si existen o no documentos autoritativos (conwenios, contratos, manuzles, entre
otros) que hayan establecido el destino final de los bienes (transferenciz en faver del
MINAM u otros beneficiarias).

3.3 Sefialar si seria recomendable realizar Iz entrega o develucion de los bienes muebles a los
propietarios u otros beneficiarfios o, si previa evsluacion tecnica de los bisnes, seria
recemendable realizar su incorporacion definitiva al registro patrimonizl dal MINAM.

34 Sefialar, de ser posible, el domicilic de los propietarios de los bienes, en caso gue no se
conozca, sefialar que no es posible determinario.

3.5 Otros aspectos gue coadyuven a determinar el destine final que deberan tener los bienes en
posezion del MINAM.

3.6 Sefalar que, a efectos acreditar la posesien, come minimo de un (1) afio de los bienes, se
adjunta la Declaracign Jurada de Posesidn, debidamente suscrita, conforme el Articula 33 de
lz Directiva |7, 0008-2021-EFf54.01, “Directiva porg lo gestidn de bismes muebles
patrimoniales en el marco del Sistemg Nociona! de Abastecimiento”, zprobada con
Resolucion Directoral M7, 0015-2021-EF/54.01.

DE LA NECESIDAD Y UTILIDAD DE LOS BIENES

2.7 Precisar si la transferencia de los bienes en favor del MINAM se encuentra acorde con las
fines u objstives institucionsles.

3.8 Precisar 2 gué unidad de organizzcidn se deberan asignar los bienes, una wez sean

incorporados al Registro Patrimonial del MIMAR.

V. COMNCLUSIOMES
4.1  [Consignar las conclusiones correspondientes)
V. RECOMENDACIOMNES

E1 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el prezente informe y anexos a la

Direccion General de Administracion, para dar inicio al procedimiento de saneamiento de
bienes sobrantes.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Arentamente,

Documenta Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionaria

i
LAY

Mumers del Expediente: (BN}

Esta g5 una copia auténtica imprimible de un documente archivade @n el Ministerio del Ambisnte, aplicando s

dispuesto por el Act. 25 del DS 070-2043-POM ¥ la Tercera Dispasicién Complementaria Final del D5, 036-2016-B0M. S0
autenticidad @ integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente webs

hitpa:ffecodoc minam.gab pefverfica'view e ingresanda la siguientes clave: ${gasswordConsultal




AMNEXD 13:

SOLICITUD DE REGISTRO DE BIENES ENTREGADOS EN CALIDAD DE PRESTAMO EN FAVOR DEL

MIMAM
INFORME M2
PARA : Mombres y apellidos [Destinatario)
Cargo |Destinataria)
DE : Mombres y apellidos (Remitente)
Cargo {Remitente)
ASUNTO : Solicita registro de bienes entregados en calidad de préstamao en favor del
IIMAR
REFEREMCIA : [Convenio, contrato u otro documento autoritativo)
FECHA : Lima, S{farhabocumental

Me dirijo & usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de registro de bienes
entregados en calidad de préstamo en favor del Ministeric del Ambisnte, en virtud de la ejecucién
del Programa/Proyecto: (Nombre del Programa/Proyecta), a cargo de |a (Noembre de la Unided de
Organizocicn a cargo del Progremay/Proyecto).

Al respecto, s& informa lo siguients
L ANTECEDENTES
1.1 Sefialar los documentos de inicio (creacién u otros) del Programa/Proyecto.

1.2 Sefialar los documentos [Convenios, Contratos u otros) del Programa/Proyecto, en virtud de
los cuales se haya estzblecido la obligacion o disposicidn expresa de entregar bienes, en
calidad de préstamo, en favor dal MINAM.

1.3 Sefialar los antecedentes relevantes que tengan incidenciz en |z entrega de los bienes y I3
aceptacion de |z recepcion por parte del MINAM [Coordinaciones con |z entidad
cooperante, propietaria de los bienes u otros documentos donde se detallan los bienes,
cbligaciones de las partes, entre otros).

1. DESCRIPCION DE LOS BIEMES MUEBLES
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. AMALISIS Y EVALUACION

DEL PROGRAMA O PROYECTO

3.1 Realizar una descripcion breve del programa o proyecto: Inicio de ejecucion, objetivos
generales, estado del Programa/Proyects (finalizado, en ejecucion, etc.).

3.2  |dentificacién del propietario de los biesnes.

3.3 Finzlidad del ingreso de los bienes muebles.

3.4 Tiempo de permanencia de los biznes [determinado, indsterminado segin documento
autoritative del programa,/proyecto).

3.5  Precisar las disposiciones contenidas en los documentos autoritativos (convenios, contratos,
manuzles, entre otros] del programa o proyecto, en virtud de las cuzles, los biznes
adguiridos en &l marco de la ejecucion de estos deberan ser entregados al MINAM.

3.6 Sefalar los documentas de coordinacian u otros relevantes.

DE LA NECESIDAD Y UTILIDAD DE LOS BIENES

37

)
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Precisar =i Iz entrega d= los bienes en favor del MINAM se encuentra acorde com los fines u
ohjetivos institucionales.

Pracisar 2 gué unidad de organizacién se deberan asignar los biemes, una wez sean
registrados por el area de Control Patrimonizl del MINAM.

CONCLUSIOMNES
[Consignar las conclusiones correspondientes)
RECOMEMDACIOMNES

Par las consideraciones expresadas, se sclicita derivar el presente informe y anexos a la

Oficina General de Administracion para dar inicie al procedimiento de registro de bienes
entregados en calidad de préstamo en favor del Ministerio del Ambiente.

Es todo cuanto tengo que infarmar, para los fines pertinentes.

Atentaments,

Documento Firmado Digitalmeante
Mombre completo del funcionario
Cargo del funcionario

G

s

Mumera del Cepediente: (BRI}

Euts e una copia suténtica imprimible de un documents archivado an el Ministerio dal Ambisnte, aplicando o
dispuesta por el Art. 25 del D5 070-2003-POM i la Tercera Disposicion Complementaria Final del D5, 036-2016-FCM. 2u
autenticidad @ integridad pueden ser contrastadas a traveés de la siguiente wek:

httpi:fecadoc. minam.gab. pe/verifica/view e ingresanda L siguiente clave: $passnardConsulta}



AMNEXOD 14:

SOLICITUD DE TRAMSFERENCIA, DOMACION O PRESTAMO DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD

DEL MIMNAM
INFORME R
PARA : MNombres y apellidos [Destinatario)
Cargo |Destinatario)
DE Mombres y apellidos (Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : Solicita transferencia/donacion/préstamo de bienes musbles de propiedad
del MINAM
REFEREMCIA : {Conwenio, contrato u otro documento autoritativa)
FECHA : Lima, S{farhaDocumental

he dirijo a wsted, con la finalidad de sustentar el inicioc del procedimisnto de
transferenciz/donacién/préstamo de bienes musbles de propiedad del Ministerio del Ambisnte en

favor

de (consignar beneficiario/s), en virtud de la ejecucion del Programa/Proyecto: (Nombre del

Frograma/Froyects), & cargo de la (Nombre de jo Unidod ge Orgonizocion o cargo del
Frogramay/Proyecto).

Al respecto, se informa lo siguients

11

12

13

ANTECEDENTES
Sefialar los documentos de inicio (creacien u otros) del Programa,/Proyecto.

Sefialar los documentos (Convenios, Contratos u otros) del Programa/Proyecto, en virtud de
los cuales se haya establecido |z obligacion o disposicion expresa de trasferir/donar o
prestar bienes de propiedad del MINAM, en favor d2 terceros beneficiarios.

Sefialar los antecadentes relevantes que tengan incidencia en la
transferencia/donacian,/préstamo de los bignes de propiedad del MINAM [Coordinaciones
con la entidad beneficiaria, u otros documentos donde se detallan los bienes, oblizaciones
de las partes, entre otros).



DESCRIPCION DE LOS BIEMES MUEELES

Cédign . Eskado Mk Curgrobarie

Ca g [ Murea | Mhedule | Seri Cor |y m o | e | de Adgusican Ubicaciin

.  ANALISIS ¥ EVALUACION

DEL PROGRAMA O PROYECTO

3.1 FRealizar una descripcién breve del programa o proyecto: Inicio de ejecucién, objetivos
generzles, estade del Programa/Proyecta (finalizada, en ejecucion, etc.).

3.2  |dentificacien del beneficizrio o beneficiarios de los bienes. Nombres y apellides completos,
domicilic y ndmero de documento de identidad o carné de extranjeria del representante
lzgal de |z entided bensficiaria.

3.3 Precisar |z disposicion autoritativa contenida en el convenio, contrato w otro documento, en
virtud del cual se deba realizar |a transferencia/donacidn/préstamo de los bienes en favor
del terceroc beneficario.

34  El sustento y justifisagign de la transferenciz o préstamo de loz bienss muebles de
propiedad del MINAM y el beneficin que reportard al desarrollo social, en caso de
transferencia o préstamo a una entidad publica,

3.5 Lafinalidad = la que se pretende destinar &l bien musble y el beneficip, que s pretanden
alcanzar con el uso del mismao, en caso de donacion o préstamo a una entidad privada.

3.6 Sefialar los documentos de coordinacion u otros relevantes.

DE LA NECESIDAD ¥ UTILIDAD DE LOS BIENES

3.7

51

Precisar si la transferenciz/donacién/préstame de los bienes de propiedad del MINAM, en
favor del bensficiaric o beneficiarios, se encuentra acorde con los fines u objetivos
institucionales.

COMNCLUSIOMES
{Consignar lzs conclusiones correspondientes)

RECOMEMNDACIOMNES

Par laz consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informs y anexos a |3
Oficina  Generzl de Administracion para  dar  inicio  al procedimienta  de
transferencia/donacion/préstamo de bienes muebles de propiedad del Ministerio del
Ambisnts.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentaments,

Documenta Firmado Digitalments
Mombre completo del funcionario
Cargo del funcionaria

L

L 2

Mumera del Cxpediente: [BY0Y}

Ceta ex una copis suténtica imprimible de un documente archivade sn el Ministerio del Ambients, aplicando o
dispusita por el Art. 25 del D5 070-2003-POM i la Tercera Dispasicicon Complermentaria Final de| DS, 026-2016-PCM. Sy
autenticidad « integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente webc

hetpssfecodoc minam. gob.pefverifica/view = ingresanda la siguiente clave: SpasswardConsultat




ANEXO N° 15
AUTORIZACION UNICA DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

DATOS DEL USUARIO

USUARIO AUTORIZADO PARA EL TRASLADO: | DNI: ‘
CARGO DEL USUARIO

UNIDAD DE ORGANIZACION:

FINALIDAD O USQ QUE SE DARA A LOS BIENES

DESTINO (*)
DIRECCION / DISTRITO: REFERENCIA:
*] En caso que se deba realizar el trasiado de bienes muebles patnimonisles a otrs ciudad o pals, se deberé realizar el procedimiento de salida establecido en la Directiva.
= ESTADO
o o

N DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO N® DE SERIE ERRERTE OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

6

DECLARACION JURADA DEL USUARIO

Con la suscripcion del presente documento, declaro:
Primero.- Tener o de los it

en las Directivas de Control Patrimonial de! MINAM, en caso de sustraccion (robo, kurto, pérdids), dafio o inoperatividad de los bienes.
Segundo.- Freseniar fos bienes muebles pairimonisles al momento de su ingreso o salida, cuando asi lo reguiera la Oficing de Abastecimienfo o ls empresa de seguridad contratada por el MINAM.
Tercero.- Usarlos bienes muebles patrimonisies de manera adecuads y solo para fines oficisles, debidamente autorizados.

OBSERVACIONES:

FOTOGRAFIAS DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

FIRMAS Y VISTOS
USUARIO AUTORIZADO PARA EL TRASLADO

DIRECTOR DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO




DATOS DEL/LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE

ANEXO N° 16
LISTA DE COMPROBACION DE COMPONENTES INTERNOS DE EQUIPOS DE COMPUTO E INFORMATICOS

NOMBRE: FECHA:
ORGANO / UNIDAD DNI:
ORGANICA: i
DEL/LOS BIEN/ES SOLICITADO/S A VERIFICAR
N° CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION MARCA Y MODELO N® DE SERIE
1
2
3
4
DE LA COMPROBACION DE COMPONENTES DEL BIEN
HARDWARE OPERATNVO SOFTWARE
N° COMPONENTES DETALLE Sl NO DESCRIPCION DETALLE
1 Memoria RAM 268 | 4GB 8GB BGB | Windows *P 8 10
2 Disco Duro 128GB | 256GB | 500GB | 1TB Office 2013 2016 2019
3 Procesador Core i3 Core i5 Core iT Core 19 OTROS
4 Teclado
5 Mouse
6 Pantalla
B OBSERVACIONES
7 Impresora
8 Escaner
9 Cables
10
IMAGENES DEL BIEN

FIRMA DEL TECNICO O ESPECIALISTA
(personal que realizé |a evaluacién)

FIRMA DEL SOLICITANTE




ANEXO N° 17

DECLARACION JURADA DE POSESION DE BIENES MUEBLES DE PROYECTOS EN POSESION DEL
MINAM

Primera.- La Direccidon General de (consignar el nombre de la Unidad de Organizacion en
posesion de los bienes), ha verificado la existencia de (sefalar cantidad de bienes en nimeros y
letras) bienes muebles que no se encuentran incorporados en los Registros Patrimonial y
Contable del Ministerio del Ambiente (MINAM), los cuales se detallan a continuacion:

Tiempo de
Descripcién Marca Modelo Serie Color Posesién
(afios)*

o (nfe|w|nie

Segunda.- Luego de haber revisado y agotado la busqueda de la documentaciéon sobre su
origen, se concluye que los bienes detallados en la Cldusula Primera, se encuentran como
minimo por un (01) afio, en posesién del MINAM; y, al no haber sido reclamados por ninguna
persona natural o juridica, corresponde regularizar su situacién administrativa, conforme el
procedimiento de Saneamiento Administrativo de Bienes Muebles Sobrantes.

Tercera.- En tal sentido, SE DECLARA BAJO JURAMENTO, que el MINAM viene ejerciendo la
posesion continua, publica y pacifica de los bienes muebles aludidos en la Clausula Primera; en
consecuencia, en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion del MINAM, se realizara el procedimiento establecido en el Articulo 41 de la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales
en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada con Resolucién Directoral N°
0015-2021-EF/54.01.

Jefe/a de la Unidad de Organizacién en Jefe/a de la Oficina de Abastecimiento
posesion de los bienes

Especialista Responsable en Control Patrimonial



ANEXO N° 18

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:
DEFINICIONES

. Archivo Técnico Patrimonial: Constituye la base para el control integral de los bienes patrimoniales del MINAM, el cual
contiene los documentos fuente que sustentan los actos de adquisicion, administracién y disposicion que se ejerzan sobre
estos.

. Area usuaria: Para efectos de la presente directiva, el area usuaria es la responsable de definir con precision las
caracteristicas y condiciones de los terceros contratistas, las que deben encontrarse descritas en las especificaciones técnicas
o términos de referencia.

. Asignacion de bienes: consiste en la entrega de bienes muebles patrimoniales al usuario, para el cumplimiento de sus
actividades

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

. Bienes muebles de programas o proyectos: son aquellos bienes muebles que hayan sido adquiridos por el MINAM mediante
un proceso de compra, con cargo a cualquier fuente de financiamiento, para la ejecucioén de un programa o proyecto a cargo
de alguna unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM; o, que hayan sido transferidos o donados al MINAM,; o,
aquellos bienes muebles de terceros que se encuentran en posesién del MINAM, para la ejecucién de programas o proyectos
a cargo de alguna unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM.

) Bienes muebles de propiedad de terceros: Son aquellos bienes muebles que no son de propiedad del MINAM pero que,
por razones debidamente sustentadas y con la debida autorizacién de la OA, ingresaron o deben ingresar a las sedes del
MINAM.

. Bienes muebles patrimoniales: Son aquellos adquiridos por el Ministerio del Ambiente, susceptibles de ser inventariados;
asimismo, cumplen de manera concurrente con las siguientes condiciones: a) Se hayan obtenido para el uso y cumplimiento
de fines institucionales; b) Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion; y, c¢) Clasifiguen como activo fijo o bien no
depreciable, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

. Bien mueble patrimonial faltante: Aquel bien mueble registrado patrimonial y/o contablemente; sin embargo, no se encuentra
fisicamente en la Entidad u Organizacion de la Entidad.

. Bien mueble sobrante: Aquel bien mueble que se encuentra fisicamente pero no esta consignado en el registro patrimonial
y/o contable.

. Canales internos de comunicacién:

. Correo electronico institucional: Es una herramienta de comunicacion y de intercambio de informacion oficial entre los/las
servidores/as del MINAM y los/las servidores/as de otras entidades gubernamentales y/o publico en general que hacen uso
de correo electrénico. La cuenta de correo electronico institucional sirve de canal o medio de comunicacién formal, interno y
externo; que reduce la utilizacién de documentaciéon mediante el Sistema de Gestién Documental. De la misma manera, sera
un complemento mediante el uso del sistema de gestion documental.

. Dafio: Situaciéon en la que se produce un dafio total o parcial al bien mueble patrimonial a causa de un fenémeno de la
naturaleza o por accion humana tales como hechos accidentales o actos vandalicos. El Informe Técnico determina la
ocurrencia que motiva la causal.

) Disposicién final: Son actos a través de los cuales se otorga la propiedad de los bienes muebles patrimoniales del MINAM,
a titulo gratuito u oneroso, en favor de una persona natural o juridica, de derecho publico o privado. Los actos de disposicion
requieren que previamente se haya realizado la baja de los citados bienes.

. Donacién: La donacion es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien mueble patrimonial a favor
de una persona juridica sin fines de lucro o instituciones religiosas.

. ECODOC PLUS: Sistema de Gestién Documental Digital, el cual permite la realizacion de los procesos de recepcion, emision,
despacho y archivo, por parte de las unidades de organizacion y proyectos especiales del MINAM, mediante la gestion de
documentos electrénicos, haciendo uso de la firma digital bajo el contexto del cero papel, cuando corresponda.

. Ejecucion de Garantia: Situacion en la que un bien mueble patrimonial es repuesto por otro de iguales o similares o mejores
caracteristicas o ha sido materia de reembolso, debido a la garantia otorgada por el proveedor.

. Estado de chatarra: Situacion de avanzado deterioro de un bien mueble patrimonial, que le impide cumplir las funciones para
las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa. No comprende a los AEE que se encuentren calificados
como RAEE.

. Estado de excedencia: Situacién de un bien mueble patrimonial que se encuentra en condiciones operativas, pero que no es
utilizado por la propietaria, presumiéndose que va a permanecer en la misma situacion por tiempo indeterminado.

. Evaluacién técnica: Proceso de revisién de la funcionalidad y aspectos fisicos de los bienes muebles patrimoniales,
verificando su operatividad, funcionamiento, seguridad, compatibilidad, vigencia tecnoldgica, idoneidad, entre otros aspectos,
con la finalidad de determinar el posible origen del dafio o inoperatividad, su estado situacional, utilidad y la viabilidad de su
mantenimiento y reparacion, estimando su costo, garantia comercial, vigencia tecnoldgica, potencial de uso, vida util,
caracteristicas, estado de conservacién, entre otros aspectos.

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

° Falta de idoneidad del bien: Cuando el desgaste natural y/o el producido por su uso ordinario hace que el bien mueble
patrimonial no resulte éptimo para su uso.



Firma digital: Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica, basada en el uso de un par de
claves Unico; asociadas a una clave privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las
personas que conocen la clave publica no pueden derivar de ella la clave privada.

Gestién de bienes muebles patrimoniales: Conjunto de actos y procedimientos ejecutados para el manejo eficiente de los
bienes muebles patrimoniales. Comprende los actos de adquisicién, administracion y disposicién, asi como los procedimientos
para su asignacion en uso, alta, baja, registro, inventario, saneamiento administrativo, mantenimiento, aseguramiento y
supervision, entre otros de gestion interna.

Informe técnico: Documento elaborado por el/la responsable de Control Patrimonial de la OA, cuando se cuente con la
documentacion completa para sustentar la gestion de bienes muebles patrimoniales. De ser necesario, requiere la opinion del
area técnica para sustentar la viabilidad de los actos y procedimientos sobre bienes muebles patrimoniales que por sus
caracteristicas requieran tratamiento especial.

Invalidez de semoviente: Cuando se presenta cualquiera de las siguientes situaciones en el semoviente: i) fin del periodo de
vida reproductivo; ii) problemas sanitarios o reproductivos; iii) muerte o accidente que impida su normal desarrollo; o iv)
manutencién onerosa previo analisis costo beneficio.

Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la existencia y el estado de conservacion de los bienes
muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado
con el registro contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de
corresponder, durante el afio fiscal de presentacién del inventario.

Mantenimiento: El mantenimiento comprende las actividades destinadas a garantizar el funcionamiento de los bienes muebles
patrimoniales, mantener sus condiciones eficientes de operacion, preservar su uso y prolongar su vida Util. Se efectia conforme
al Plan de Mantenimiento. EI mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales se orienta al cumplimiento de los siguientes
objetivos: a) Optimizar su disponibilidad y productividad. b) Conservarlos en condiciones de funcionamiento seguro y eficiente.
c¢) Reparar posibles fallos por defectos técnicos. d) Prolongar su vida Gtil y minimizar los costos relacionados a su reparacion.
e) Evitar incidentes, aumentar la seguridad para el personal que hace uso de los mismos y mejorar la calidad en la prestacion
de servicios.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de operaciones de inspeccion periddica necesarias para prevenir fallas que afecten el
normal funcionamiento del bien mueble patrimonial.

Mantenimiento predictivo: Conjunto de operaciones de inspeccion que se realiza cuando se detecta alguna condicién o
desgaste que pueda causar una averia. Se efecta con anterioridad a que el bien mueble patrimonial se malogre. Se diferencia
del mantenimiento preventivo, por cuanto, no supone una inspeccion periédica.

Mantenimiento correctivo: Conjunto de operaciones destinadas a corregir o reparar un fallo originado por el uso o desgaste
del bien mueble patrimonial que afecten su normal funcionamiento.

Mantenimiento en uso: Actividades realizadas por el usuario, que comprende tareas elementales como limpieza, lubricaciéon
y otras de preservacion del bien mueble patrimonial.

Mantenimiento o reparacién onerosa: Situacion en la que el costo del mantenimiento, reparacion e incluso la repotenciacion
de un bien mueble patrimonial es elevado en relacién con el valor comercial de este, luego de la evaluacién costo beneficio.

Obsolescencia técnica: Situacién en la que un bien mueble patrimonial, pese a encontrarse en condiciones operativas, no
tiene un desempefio eficiente por estar desfasado tecnolégicamente.

Oficinas de enlace: Organos desconcentrados del MINAM, encargados de apoyar en el desarrollo de las funciones y
atribuciones del MINAM, asi como en la ejecucién de programas y proyectos que se encuentren a cargo de las unidades de
organizacién y proyectos especiales del MINAM.

PECOSA: Documento fisico o electrénico a través del cual se atiende el pedido de bienes muebles desde el almacén y se
autoriza el despacho. Este documento sustenta la salida definitiva del bien mueble del almacén.

RAEE: AEE que han alcanzado el fin de su vida util por uso u obsolescencia, se encuentran inoperativos, son descartados o
desechados por el usuario y adquieren la calidad de residuos. Comprende también a sus componentes, accesorios y
consumibles.

Registro de bienes: Acto de gestion que implica la incorporacién de bienes muebles a los registros patrimonial y contable del
MINAM.

Requerimiento: Para efectos de la presente directiva, requerimiento es la solicitud del servicio de terceros contratistas,
formulada por el area usuaria del MINAM, que comprende las especificaciones técnicas, los términos de referencia o el
Expediente Técnico.

Reparacion: Conjunto de operaciones destinadas a corregir fallas o averias de bienes muebles patrimoniales.

Reposicion: A través de la reposicion, el MINAM recibe un bien mueble susceptible de ser incorporado al registro patrimonial,
de caracteristicas iguales o similares o mejores, en reemplazo de un bien mueble patrimonial, por la ocurrencia de cualquiera
de los siguientes supuestos: a) Por ejecucion de garantia, a cargo del proveedor; b) Por ejecucion de la péliza correspondiente,
a cargo de la compafia aseguradora; o, c) Por sustraccién o dafio total o parcial, atribuible al usuario o persona cuya
responsabilidad en el hecho haya quedado determinada.

Servidor/a civil encargado/a de la UOT: Servidor/a civil de la UOT correspondiente que, en razén de sus funciones,
conocimientos, experticia o experiencia, es responsable de realizar la evaluacién técnica de bienes muebles patrimoniales.

Servidor/a civil de la OA encargado/a de la contratacion: Servidor/a civil de la Oficina de Abastecimiento encargado/a de
realizar el proceso de compra o adquisicion de bienes muebles patrimoniales susceptibles de ser incorporados al registro
patrimonial y contable del MINAM.

Servidor/a civil de la OA encargado/a de la cotizacion: Es aquel servidor/a civil de la Oficina de Abastecimiento encargado/a
de realizar la indagacion en el mercado de bienes muebles, con el objeto de determinar el valor comercial de estos, para
realizar su reposicién, reparacion u otros.

Saneamiento administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situaciéon administrativa, que comprende la situacion
patrimonial y contable, de los bienes muebles patrimoniales



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

Siniestro: Acontecimiento inesperado y contemplado en la péliza de seguro patrimonial contrata por el MINAM, y que puede
afectar a los bienes asegurados.

Sustraccion: Cuando el bien mueble patrimonial ha sido perdido o fue sustraido por hurto, robo o abigeato en caso de
semovientes. Esta causal se sustenta con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

Traslado interno: Es el movimiento de bienes muebles patrimoniales dentro de las sedes del MINAM donde se encuentren
asignados.

Traslado externo: Es el movimiento de bienes muebles patrimoniales desde las sedes del MINAM hacia otras sedes, del
MINAM o de terceros.

Terceros: Son aquellos contratistas, proveedores, practicantes, visitantes u otros, cuyo ingreso se encuentra debidamente
autorizado.

Titular de la unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM: Servidor/a civil de mayor rango de la unidad de
organizacién o proyecto especial del MINAM.

Transferencia de bienes muebles patrimoniales: La transferencia es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la
propiedad de un bien mueble patrimonial a favor de una entidad publica.

Unidad de organizacion o proyecto especial (UOPE): Son todos aquellos érganos, unidades organicas o proyectos
especiales del MINAM que tienen a su cargo bienes muebles patrimoniales o que intervienen en alguna actividad o funcién
establecida en la presente Directiva.

Unidad de organizacién técnica (UOT): Son aquellas unidades de organizacién que, en razén del conocimiento técnico y/o
de su ambito funcional, tienen la capacidad necesaria para realizar la evaluacion técnica de los bienes muebles patrimoniales
u otros, con la finalidad de determinar su estado situacional y utilidad para el MINAM, asi como la viabilidad de su
mantenimiento y reparacion.

Usuarios/as: Servidores/as civil/es que labora/n en las diferentes unidades de organizacién o proyectos especiales del MINAM
y que haya/n recibido o se encuentren a cargo de bienes muebles patrimoniales, para el desempefio de sus actividades.
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