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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0274-2023- MDC-GM
Colquemarca, 06 de septiembre del 2023
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e Akl "I Memorandum Multiple N° 002-2023-MDC, de fecha 11 de enero de 2023, el Gerente Municipal
— --f’brdena la elaboracion y actualizacion de las Directivas Intemas de cada dependencia. El Informe N° 016-2023-
MDG-JLTCH-AC, de fecha 1 de marzo de 2023, el Jefe de la Oficina de Tesoreria y Rentas, CPC, José Luis
Tores Chira, emite Informe dando a conocer la Directiva de Procedimientos para el Registro, Control y
G, Asignacion en Uso de Bienes, Muebles, Equipos, Maquinarias y Vehiculos”. La Opinion Legal N® 112-2023-
MDC-OAJ/ENH, de fecha 18 de mayo de 2023 del Abg. Elias Ninaquispe Huamani, Jefe de la Oficina de
Atesora Legal. SOBRE DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y
<HSIGNACION EN USO DE BIENES, MUEBLES, EQUIPOS, MAQUINARIAS Y VEHICULOS DE LA
LT MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COLQUEMARCA. Y;

=

CONSIDERANDO:

T S

O S T T I I

Que, la Constitucion Politica del Pert, en su articulo 194°, modificado por Ley N°30305, Ley de
- reforma de los articulos 191, 194 y 203 de la Constitucién Politica del Perd, sefiala que: "Las municipalidades
o provinciales y distritales son grganos de Gobiemo Local. Tienen autonomia politica, econémica y
:/f administrativa en los asuntos de su competencia (...)"; lo que debe ser concordado con lo dispuesto por el

=" articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Que, el articulo Vill del Titulo Preliminar de fa Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala
que los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad
con la Constitucién Politica del Pert, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Pablico; asi como a
las normas técnicas referidas a los servicios y bienes piblicos, y a los sistemas administrativos del Estado que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio (...),

Que, el numeral 1.1 del articulo V, del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
- Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
establece que "Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucién, la Ley, el Derecho,
dentro de las facultades que estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidos”.

P ST

Que, ahora, segin el art. 1° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, en

.+ el que indica que "Los principios, deberes y prohibiciones éticos que se establecen en el presente cadigo de
"/ elica de la funcin pablica rigen para los servidores publicos de las entidades de la administracion piiblica, de
acuerdo con lo establecido en el art. 4° del presente codigo™.

i e

Que, de conformidad al art. 1 de la Ley N°® 27658, Ley Marco de Modermnizacion de la Gestion del
Estado, estando en el inciso 1.1. Declarase al Estado peruano en proceso de modemnizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion
pliblica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1439, se aprob el Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar el Sistema Nacional de Abastecimiento, y, como
finalidad, establecer los principios, definiciones, composicién, normas y procedimientos del Sistema Nacional
de Abastecimiento, asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de
manera eficiente y eficaz, promoviendo una gestion interoperativa, articulada e integrada, bajo el enfoque de
la gestion por resultados.

I R ST

.

Que, mediante Decreto Supremo N° 217-2019-EF, se aprobt el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar la
Cadena de Abastecimiento Publico, con una vision sistémica e integral, y como finalidad, regular los
mecanismos para asegurar el aprovisionamiento y 1a gestion de los bienes, servicios y obras que requieran las
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aficiente y eficaz de los recursos piblicos asignados.

Que, mediante Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, "Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada mediante Resolucion Directoral
N° 0015-2021- EF/54.01 y su modificatoria mediante Resolucion Directoral No 0006-2022-EF/54.01; se regula
2 gestion de los bienes muebles que formen parte 0 sean susceptibles de incorporacion al patrimonio de las
Hades del Sector Publico que se encuentran bajo el ambito del Sistema Nacional de Abastecimiento.

. Que, por su parte, el articulo 55° de la Ley Organica de Municipalidades, precisa que los bienes,
fentas y derechos de cada municipalidad constituyen su patrimonio. "El patrimonio municipal se administra por
cada municipalidad en forma autonoma, con las garantias y responsabilidades de ley".

Que, en materia de bienes estatales, el ente rector es la Superintendencia de Bienes Estatales,
ntidad que dicta los lineamientos y normativas para la administracion y disposicion de bienes que pertenecen
las entidades del Estado. En ese sentido, a través de fa Directiva N° 001-2015/5BS, se regula fos
ﬁ)‘rocadimienlos de Gestion de Bienes Muebles Estatales; y. tiene por objeto regular los procedimientos de ata,
F baja, adquisicion, administracion, disposicion. supervision y registro de bienes muebles estatales.

N
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Que, ahora, el numeral 5.7 de la Directiva N° 001-2015/SBN, directiva que regula los procedimientos
de Gestion de Bienes Muebles Estatales, precisa que la asignacion en uso consiste en la entrega de bienes a
_ los servidores civiles de la Entidad para el desempefio de sus iabores. La UCP, previa comunicacion de la
-, oficina o dependencia, asignara los bienes al servidor que suscribe por duplicado la Ficha de Asignacion en
- };.w;:uso de Bienes conforme al formato en el Anexo N° 04 la misma que confendra el codigo patrimonial, la
' / denominacién y el detalle técnico del bien asignado.

T S e B a4

Que, asimismo, la Directiva N° 006-2021-EF/54.01, sefiala es idenlificacion bien mueble patrimonial
en asignarle un cddigo, que lo clasifique e individualice, con la finalidad de facilitar su asignacion, control,
- frazabilidad y custodia. Asi el articulo 26° precisa que fa asignacion en uso, consiste en la enfrega de bienes

-~ muebles patrimoniales al usuario, para el cumplimiento de sus actividades. Los bienes muebles patrimoniales
btenidos por la Entidad u Organizacién de la Entidad, son asignados en uso al usuario en un plazo no mayor
a veinte (20) dias habiles, contados a partir de la suscripcion del documento en el que consta la recepcion y
verificacion del ingreso al almacén o de la suscripeion del documento que acredite la instalacion y puesta en
funcionamiento, en el caso de la modalidad de llave en mano. Quedan exceptuados aquellos bienes muebles
que por su necesidad ameriten un mayor iempo de permanencia en el almacén y se encuentren debidamente
justificados por el &rea peficionante.

FTE ST

e

Que, el articulo 27° de la citada Directiva precisa que la asignacion en uso de bienes muebles
~\, pafrimoniales se realiza bajo dos modalidades: a) Para el desarrollo de actividades en la sede institucional. En
i1 ese sentido, conforme al articulo 28° de la misma directiva, precisa que la OCP asigna en uso los bienes
‘/ muebles patrimoniales al usuario, quien suscribe fa Ficha de Asignacion en Uso y Devolucién de Bienes
Muebles Patrimoniales, conforme al Anexo N° 03, los bienes muebles patrimoniales de uso comin son
asignados en uso al jefe del 6rgano o unidad orgénica o al que se determine como responsable de los mismos,
conforme al Anexo N® 03.

T
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Que, en concordancia a lo seflalado, mediante Informe N° 0162023-JLTCH-TESORERIA, de fecha
12 de marzo da 2023, el Jefe de la Unidad de Tesoreria y Rentas, C.P.C. José Luis Torres Chira, remite la
propuesta de fa Directiva "Directiva de Procedimientos para el Registro, Conirol y Asignacion en usos de
Bienes, Muebles, Equipos, Maquinarias y Vehiculos", para su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, la referida propuesta de directiva "Directiva de Procedimientos para el Registro, Conirol y
Asignacion en usos de Bienes, Muebles, Equipos, Maquinarias y Vehiculos", tiene por finalidad lo siguiente:
Establecer normas y procedimientos que regulen el registro, asignacion, actualizacion, transferencia,
devolucién y conservacion de los bienes; asimismo el control y administracion de fos bienes de conformidad
con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes Oficinas, proyectos y Unidadas
Organicas que intervienen en el uso, custodia de los bienes y de los que ejercen el control y administracion de
los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Colquemarca. De esta manera se pretende regular la
cormecta asignacion y manejo de los bienes propiedad de la Entidad, propiciando una mayor eficiencia en la
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administracian del patrimonio mobiliario Estatal.

I S

Que, en tal sentido, habiendo realizado fa revision de ta propuesta de directiva "Procedimientos para
H el Registro, Control y Asignacion en usos de Bienes, Muebles, Equipos, Maguinarias y Vehiculos, la misma
} m;- _ que establece procedimientos para el registro, control y desplazamiento de los bienes muebles de la Entidad.
‘ r%ﬂ . En ese senfido, resulta necesario aprobar la "Directiva de Procedimientos para el Registro, Control y

‘. % Asignacion en usos de Bienes, Muebles, Equipos, maquinarias y vehiculos®, planteado para su aprobacion.
#E B0 A
/ Wﬁ Que, mediante Opinién Legal N° 112- 2023-MDC-OAJ/ ENH, de fecha 18 de mayo del 2023 emifido

2

£

: ' por el Jefe de la Oficina General de Asesorfa Legal de la Municipalidad Distrital de Colquemarca, el Abog.
; Elias Ninaquispe Huamani, opina por la PROCEDENCIA de APROBAR la propuesta de Directiva
"Procedimientos para el Registro, Control y Asignacion en usos de Bienes, Muebles, Equipos, Maquinarias y
=f=.  Vehiculos", de la Municipalidad Distiital de Colquemarca; la misma que contiene procedimientos para el
"%\ registro, control y desplazamiento de los bienes muebles de la Entidad, ellos con la finalidad de generar
Fll ordenamiento administrativo interno en el equipo de trabajo de la Unidad de Control Palrimonial, cuando se

/"/ gjecuten los procedimientos necesarios para la atencion de los requerimientos de las areas usuarias de la
/" Municipalidad Distrital de Colquemarca.

R

wJL
U2} it s

Que, estando a lo expuesto y a la delegacion de funciones al Gerente Municipal con Resolucién de
Alcaldia N° 001-2023-MDC-A, de fecha 01 de enero del 2023, se le otorga las facultades en materia de
i *-.li?;.dministracién para emitir resoluciones de Gerencia y de conformidad con el Art, 27 de la Ley Orgénica de
faagfy ;E'!;lunicipaﬁdades N° 27972, Se;
Lot

E -l e iG]

e 3% e e e B o

2% RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la DIRECTIVA N° 04-2023-MDCIGM, sobre "PROCEDIMIENTOS
PARA EL REGISTRO, CONTROL Y ASIGNACION EN USOS DE BIENES, MUEBLES, EQUIPOS,
MAQUINARIAS Y VEHICULOS", de la Municipalidad Distrital de Colquemarca; la misma que contiene
%) procedimientos para el registro, control y desplazamiento de los bienes muebles de la Entidad, ello con la
_}-;.a finalidad de generar ordenamiento administrativo interno en el equipo de trabajo de la Unidad de Control
%/ Patrimonial, cuando se ejecuten los procedimientos necesarios para la atencion de los requerimientos de las
areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Colquemarca.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Unidad de Control Patrimonial, y demas Unidades Organicas el
cumplimiento estricto del contenido de la Directiva, y su difusion en la Municipalidad Distrital de Colquemarca.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, el presente acto administrativo a la Oficina de Tecnologlas de la
Informacion y Soporte Técnico para su publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

i e et Bk g -
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Colquemarca.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES PRELIVMNARES

Articulo 1. Objetivo.

1,1 Establecer normas y procedimicntos que regulen el registro, asignacion,
actualizacion, transferencia, devolucién y conservacion de los bienes; asimismo, el
control y administracion de los bienes de conformidad con las normas vigentes,
determinando las responsabilidades de las diferentes Oficinas, Proyectos y
Unidades Organicas que intervienen en el uso, custodia de los bienes y de los que
ejercen Control y Administracion de los bienes patrimoniales de la Municipalidad
Distrital de Colguemarca.

Articulo 2. Base Legal.

a.

b.

Ley N° 27972- Ley QOrgénica de Municipalidades.

Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados
de baja por las Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de
las Regiones de extrema pobreza.

Ley N° 30036, Ley que regula el Teletrabajo.

Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gestion Integral de Residuos Solidos.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Pablico.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

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

Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”

Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, Decreto Supremo que aprusba el

Régimen Especial de Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Electricos y
Electrénicos.

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

Resolucion Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, Resolucion Ministerial que
aprueba el Reglamento Nacional de Tasaciones.

DIRECTIVA N°® 001-2020-EF/54.01 "procedimientos para la gestion de bienes
muebles estatales calificados como residuos de aparatos eléctricos y

pég 1
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m. Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen Especial de
Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

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

Articulo 3. Finalidad.

3.1 Establecer procedimientos, para el registro, control y desplazamiento de los bienes
muebles, maquinarias, equipos y vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital
de Colquemarca, a efectos de llevar un mejor manejo administrativo, supervision y
cuidado de los mismos.

3.2 Fomentar la responsabilidad a nivel de todos los usuarios en el manejo Y tratamiento
de los bienes que se les asigna.

3.3 La Gerencia Municipal, unidad de Loglstica - abastecimiento y Patrimonio son los
encargados de cumplir, en todos sus extremos, con la directiva de la Direccién
General de Abastecimiento,

Articulo 4. Alcance.

a. Las normas y procedimientos establecidos en esta Directiva, deben ser
monitoreados por la Gerencia Municipal y cumplidos obligatoriamente por las
Unidades Organicas.

b. El Area de Patrimonio es la encargada de efectuar el cumplimiento de las
disposiciones legales, administrativas, técnicas y de control de los bienes
patrimoniales estatales.

c. Los funcionarios y Servidores de las Oficinas y Areas Orgénicas, son
respon:aables del cumplimiento de la presente Directiva, independientemenie
del régimen laboral al que pertenezcan.

d. Comprende a todo el personal de las Unidades Organicas de la Municipalidad

Distrital de Colquemarca, a quienes se les ha asignado bienes muebles,
Maquinarias, equipos y vehiculos en general.

Articulo 5. Responsabilidades.

5.1 El cumpli.r}’ﬂento de Ia! presente Directiva lo realizard Gerencia Municipal en
coordinacion con la Unidad de Logistica y la Unidad de Patrimonio, salvo algunos
casos se recurrira a el consejo municipal para su autorizacion y disposicién del

BLlJmpt]limieanto de algunas clausulas de las normas que establece la presente
rectiva,

Pdg 2
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CAPITULO Il. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6, Competencias

8.1 La Gerencia de Municipal a traves de la Unidad de Patrimonio, es responsable del
control de los Bienes Muebles de la Municipalidad Distrital de Colquemarca, de

acuerdo con la normativa vigente.

6.2 La Oficina de Gerencia Municipal a través de la unidad de Logistica y
Abastecimientos, el Area de Patrimonio debera contratar las polizas de seguros que
“amparen los bienes de la Municipalidad, contra todo riesgo, como muebles, dtiles,
enseres, maquinas y equipos de Oficina, macquinarias y herramientas, existencias

de almacén, vehiculos equipos electronicos, bienes fijos, moviles y otros.

6.3 Los blenes muebles se asignan en uso, al personal de la Municipalidad de
Colguemarca, Unicamente para realizar las labores yl/actividades propias de su
funcion, para el cumplimiento de las metas y objetivos de la unidad Organica a la
cual pertenecen; cada bien mueble asignado en uso, se identifica con una etigueta
ubicada en una parte visible del bien, en dicha etiqueta se consignara los codigos,
correspondientes, uno es el codigo interno y otro el codigo patrimonial, conforme lo
establece la Direccién General de Abastecimiento (DGA)

6.4 La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de informar con la debida
anticipacion a el Area de Patrimonio sobre la incorporacion, rotacion y/o cese del
personal. A fin que se proceda la verificacién de Bienes Muebles asignados; y
posterior custodia, segtin corresponda.

6.5 La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, es el érgano de apoyo
encarga- do de brindar asesoria y mantenimiento técnico con relacion a los Bienes
Muebles de cémputo e informética de propiedad de la Municipalidad.

6.6 El usoy mantenimiento de los vehiculos deberan ser controlados por las unidades
usuarias e internados, una vez concluida la jornada de trabajo, en los ambientes
dispuestos por la Entidad. La division de equipo Mecanico, es el Organo de apoyo
encargado de brindar asesoria y mantenimiento técnico en relacién a los bienes
vehiculares, equipos y maguinarias de la Municipalidad.

6.7 La Ofipina de Seguridad Ciudadana, Guardiania, cautelara a través del personal de
seguridad gque se encuentre prestando servicio en cada local de la Municipalidad v

realice sus actividades de vigilancia en tormo a estas, el [
: , 8l contr
cada bien de la Municipalidad. ey aeaT Sy

Articulo 7. Modificaciones y actualizaciones

71la pres_.ente Directiva podra ~ser modificada y actualizada por efectos de la
evaluacion periddica de su aplicacion, para lo cual las Oficinas y Areas Organicas

Fmr;:juladas a los refeﬁdos‘ procesos presentaran la correspondiente propuesta
undamentada a la Gerencia Municipal, la que una vez evaluada con las unidades

organicas respectivas sera remitida a la Oficina d i
. : 1 : e Asesoria Juridica para la
modificacién respectiva y tramite de aprobacién mediante Resolucion de Gi;rencia

Fdg 3
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Municipal.
Articulo 8. Definiciones

a. Catalogo. - Es una herramienta de consulta que permite verificar la codificacion
y Tpo ge Blenes Muebles. Faclliita la informacion técnica, basica y concreta de
los Bienes Muebles que deberan ser ingresados al patrimonio de la
Municipalidad Distrital de Colguemarca.

b. Incorporacién al Inventario Patrimonial. - La incorporacion al Inventario
Patrimonial de los Bienes Muebles, se realizara de conformidad a lo sefialado en
el Catélogo Nacional de Bienes Muebles del Estado asl mismo, una vez
aprobada el Alta de Bienes Muebles, el Area de Patrimonio asignara el
correspondiente Cddigo Patrimonial al bien.

¢. Codificacién. - Los bienes que constituyen el Patrimonio Mcbiliario de la
Entidad, tendran una codificacién permanente, a través de etiguetas, placas,
laminas, etc., el codigo debe estar en lugar visible.

d. Registro. - Consiste en la accion especifica de caracter técnico ad ministrativo vy
contable que realiza la Unidad de Patrimonio, una vez entregados los bienes
patrimoniales por el drea de Aimacén de la Entidad, clasificando por cuentas
divisionarias y dentro de estas por Activos Fijos y por Bienes de Control (Bienes
de Cuentas de Orden).

e. Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales. - conjunto de actos y
procedimientos ejecutados para el manejo eficiente de los bienes muebles
patrimoniales. Comprende los actos de adquisicion, administracion y disposicion,
asi como los procedimientos para su asignacion en uso, alta, baja, registro,
inventario, saneamiento administrativo, mantenimiento, aseguramiento vy
supervision, entre otros de gestion interna.

f. Informe Técnico. - documento elaborado por la OCP, cuando se cuente con la
documentacion completa, para sustentar la gestion de bienes muebles
patrimoniales, conforme al Anexo N° 01. De ser necesario, la OCP requiere la
opinion del area técnica especializada para sustentar la viabilidad de los actos y

proc@imientos sobre bienes muebles patrimoniales que por sus caracteristicas
requieran fratamiento especial.

g. Inventario de bienes muebles patrimoniales. - consiste en corroborar la

existencia y el estado de conservacion de |0s 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 gue pudieran

e:xistir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio
fiscal de presentacion del inventario.

h. Lote, - Bien o conjunto de bienes muebles patrimoniales agrupados de acuerdo
a su naturaleza, estado de conservacién, tipo de material u otra caracteristica.

Organizacion de la Entidad. - son aquellas organizaciones a las que se refiere
el numeral 3.3 del articulo 3 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley
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de Contrataciones del Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 082- 2019-EF,
y el articulo 3 de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 344-2018-
EF, que, por tener a su cargo la administracion de bienes muebles, aplican la

Directiva,

. Saneamiento Administrativo. - procedimiento orientado a regularizar la
situacion administrativa, que comprende la situacion patrimonial y contable, de
los bienes muebles patrimoniales.

k. Semoviente. - es un bien mueble de caracter animal que se destina al uso o
cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

l.  Usuario. - servidor civil o persona que recibe biengs muebles patrimoniales para
el desempefio de sus actividades.

m. Internamiento del Bien. - Es la devolucidn del bien por el usuario una vez que
concluye con su vinculo laboral o cuando ya no lo requiere.

n. Asignacién. - Es |la entrega del bien al usuario, para la realizacién de actividades
en el desemperio de su labor.

0. Reposicién. - Es la devolucién del bien por otro bien similar o de caracteristicas
iguales o mejores ya sea por pérdida o deterioro.

p. Chatarra. - Son Bienes Muebles en desuso, malogrados que ya no tienen forma
de recuperar, por encontrarse en estado avanzado de daterioro.

CAPITULO lll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 9. Ingreso de Bienes Patrimoniales.

9.1 El ingreso fisico de bienes, es un acto de incorporacién a la Entidad que origina

acciones administrativas de registro o alta para acredit i i imoni
! ar los activos fijos del Patrimo
Institucional y ademas regula condiciones y/o requisitos. : "

9.2 El Alta de Bienes Patrimoniales. es el ' ' '

1.2 1 ; procedimiento que consiste en la incor fo

Esrca y contable de bienes al Patrimonio de Ia Entidad, vy se efectua rggzr:lai'gﬁg
ocumentacion sustentadora que corresponde a la adquisicion de Bienes Muebles

mediante el procedimiento de com
iar ! pra, y cuando corresponda se re ' i I
administrativa v legal de los bienes, madiante Qaneam?cnto de Eifnuégr;\iigbllzsltuamon

9.3 El Area de Patrimonio es el
de la Municipalidad, los Bienes

aprobadas mediante Resoluciones or la G [
. . eren
mediante disposicién le- gal o mandatg judicial, o

9.4 El ingreso de bienes al Patrimoni ituci
_ onio Institucional, es mediante Al
adjuntado guia y factura, requerimiento, PECOSA y Orden de Compra. TR S,

9.5 En caso de equipos informati i [
ip IC0s, equipos motorizados, equipos de medicia
bienes de especialidad debera contener el informe de rEF\)/isic'm técnicangeml;gg
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especialistas o jefes de Oficina correspondientes, para proceder al registro en el sistema
de la Unidad de Patrimonio.

96 Las computadoras tienen que ser registrados sus componentes de manera
individual; por tanto, la adquisicion se realiza con prorrata de precios para cada
campanante, es decir un precia para monitor, un pracia para unidad cantral da procaso
y precio para el teclado que debe ser disgregado desde el requerimiento del Area
Usuaria.

9.7 La dependencia de Almacen, recepciona los Bienes Patrimoniales, segtin Orden de
Compra, con guia y factura, registrando el ingreso en el sistema LOGIS, para entregar
al usuario mediante PECOSA; el cual antes de su salida al 4rea usuaria debe ser

registrado en el sistema patrimonial de la Entidad.

9.8 La Unidad de Patrimonio, realiza el registro de los bienes, verificando los
documentos sustentatorios de la compra, consignando un responsable de los bienes,
de acuerdo al requerimiento y PECOSA, procediendo a asignarle un codigo patrimonial
mediante una etiqueta

9.9 A la vez el area de Patrimonio emite un acta de Entrega de Bienes, debiendo la parte
usuaria emitir su conformidad de recepcion firmando en el acta de entrega de bienes.

9.10 El ingreso de bienes, seré registrado teniendo en cuenta la fecha de ingreso a la
Entidad el mismo que debe estar reflejado en el comprobante de pago (factura o boleta
de venta). En este registro se deben consignar todas las caracteristicas del bien: la fecha
y hora de ingre- so, fecha de emisién de factura y valor de adquisicion.

9.11 El ingreso de bienes en el software de la Unidad de Patrimonio, debera contener
al dc_:c_umanto orden de compra o servicio en caso de fabricacion, fechas de
aldqms:ciones' responsable del bien, nombre del proveedor, bisqueda en el catalogo de
blenesl Nacionales, el clasificador de gasto, el tipo de bien, depreciables y no
depreciables, cuenta patrimonial, ete. ‘

9.12 El acta de entrega debera ser firmado por el jefe de Unidad de Patrimonio previa &
la entrega de bienes al area usuaria y firma del que recepciona.

9.13 Causales para el Alta.

a. Saneamiento de los bienes, cuando la norma lo permita.
[ :,‘.aa causal_dg saneamiento de Bienes Muebles es de aplicacion, de acuerdo con
emr;ormatmdad que la reg_ula. La Unidad de Patrimonio, es la encargada de
wa Et!:;re?-:razl :ﬂxpabclhente administrativo que contendré el Informe Técnico Legal de
} Dl 'ued es a darse de Alta, el cual elevara el expediente administrativo

encia de Ad- ministracion para su evaluacién, adjuntando el proyecto

para la firma que apruebe el Alta.
b. Permuta.

La causal de permuta se aplica cuando la Entidad publica recibe Bienes Muebles
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de Entidades privadas o particulares, a cambio de la entrega de Bienes Muebles
a los que ha dado de baja.

¢. Donacion,

o La Luusal O gonacion e utliza cuando la Entidad publica recibe Bienes
Muebles, a titulo gratuito, por parte de otras Entidades publicas, privadas o
particulares.

» El registro de bienes procedentes de una donacion de una Entidad Publica,
necesaria- mente debera contar con una Resolucién de acuerdo Regional o
Municipal de la Entidad de origen o de parte de |a Entidad donante.

e Elregistro contable de Bienes Muebles a partir del presente afio debe incluir lo
Siguiente:

o Regularizacién de Bienes Muebles recibidos en calidad de donacion deberan de
ser ingresados al patrimonio de la MPU, como alta de bienes mediante
Resolucion de Alcaldia teniendo en cuenta el tipo de Bienes Muebles.

o Al finalizar el ejercicio fiscal anual, el area de Patrimonio realizara la conciliacion
con la Unidad de Contabilidad antes de remitir los bienes patrimoniales que

cuenta la MPU a la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN.
d. Reposicion.

» La causal de reposicién se usa cuando un trabajador ha sufrido robo, perdida en
cuyo caso tiene que realizar la denuncia policial e informar lo acontecido para
dar de baja y su reposicidén correspondiente con bienes de caracteristicas
iguales, similares, mejores o equivalente en valor comercial.

e. Reembolso.

» La causal de Rembolso procede cuando la reposicién del bien no es posible y
en su lugar existe un desembolso de dinero a favor de la Municipalidad. El dinero

a rembolsar debe corresponder al valor de adquisicion o al valor comercial del
bien, segun sea el caso.

f.  Fabricacion, elaboracién o manufactura de Bienes Muebles.

La causal de Fabricacion, los bienes que son fabricados, previamente deben
contar con una valorizacién, remitida por <l drea que origind su fabricacion
ad&mtado la solllcrtuc{ de fabrica del &rea usuaria, para su registro y codificacion,
el Area de Patrimonio elaborara un informe técnico y lo elevara a la Gerencié

Municipal para su aprobacién con Resolucion Ge i '
| ] rencial par.
activos fijos a la Entidad, para incorporar @ los

g. Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la Unidad de Patrimonio.

Articulo 10. De la Solicitud de Bienes Patrimoniales,

10.1 Las solicitudes de bienes de las areas usuarias seran atendidas con la
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identificacion o acreditacion de relacion laboral con la Entidad, para lo cual deberan de
solicitar con un informe dirigido a el Area de Patrimonio con el siguiente detalle de la
Transferencia.

e Fecha de movimiento, dependencia solicitante (sede de destino), empleado
responsable, nimero del documento, fecha del documento, motivo de
transferencia, tipo de régimen laboral, observaciones. Asimismo, se registran las
especificaciones técnicas del bien que va a salir, como son: ¢odigo de activo,
descripcion, estado, plan de cuenta, marca, N° de serie, valor y componentes, v
se procede a la coordinacién de |a aprobacion correspondiente.

10.2 El usuarlo recepciona el bien, firma el Acta de Transferencia respectiva, y se le
entrega al Jefe de Unidad de Patrimonio para su firma correspondiente y se concluye
con el archivo del acta.

10.3 Los bienes patrimoniales seran asignados previa evaluacion de necesidad, segun
el tipo de actividad que ejerce el trabajador, no pudiendo el Area de Patrimonio atender
solicitudes en una cantidad considerable de bienes del mismo tipo o clase, salvo a los
residentes de obras por contar con personal eventual y/o esporadico.

Articulo 11. Asignacion de Bienes Patrimoniales.

11.1 La Unidad de Patrimonio, es la encargada de asignar y entregar |os bienes a ser
usados por el trabajador, emitiendo el acta de entrega de bienes correspondientes.

11.2 Se asigna un bien a un trabajador, (inica y exclusivamente para el desempefio de
las funciones que se le encomienda, bajo responsabilidad.

Articulo 12. De los bienes asignados en uso.

12.1 Es responsabilidad del usuario que el bien asignado se mantenga con la etiqueta
de inventario actual correspondiente.

12.2 Cgrresponde al usuario de los bienes asignados informar por escrito a la Unidad
de Patrimonio, de los bienes que ya no sean requeridos, a fin de que este drgano asuma

compatgnp_ia sobre_el bien, de esta forma, podré asignarlo a otro usuario. o procesar |z
baja definitiva del bien en caso de haber cumplido su vida atil.

12.3 Todo desplazamiento interno i
Todc . y/o externo del bien, debers ser revia papel
autorizacion de entrada o salida de bienes, con conocimiento del res%onsaglepde?tﬁrgz

da Patrimenic indicando caracter(stica [
: : . 8 generales del i
codigo patrimonial, etc.), Anexo N° 01. : P10 B e, G e

* Se considera desplazamiento interno. al traslado de un bien o parte de &l

asignado a un trabajador, a otr '
. : 0 ambiente, asi sea en for,
la misma sede Institucion, ma temporal, dentro de

¢ Se considera desplazamiento externo, al traslado del bien fuera de las

12.4 Es responsabilidad del usuario, comunicar oportunamente a la Unidad de
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Patrimonio, la necesidad de reparacion y/o mantenimiento de los bienes asignados en
uso.

12.5 En el caso especifico de cese, renuncia definitiva o destitucion del servidor o
trabajador, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion |aboral, dqberﬂ hacer entlrega
mediante un Acta de Entrega/Recepcién de Cargo de todos los bienes patrimoniales

que tuvo a su cargo.

12.8 La Unidad de Patrimonio, tomara las providencias del caso disponiendo, en
resguardo de la propiedad Institucional, que la entrega de los beneficios sociales o
retribuciones a que tuviera derecho el servidor o trabajador, se realice luego de la
presentacion del Acta de Entrega/Recepcién, con la consecuente presentacion de la
Constancia de No Deudor.

12,7 Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes de la
Municipalidad, bienes que no son de la Institucion, estos deberan ser reglstradqs por &l
Control de Seguridad de Palacio Municipal, y otros, al igual que su posterior salida. Los
agentes de Seguridad asignados en cada una de las puertas de la Entidad y/u oficinas,
exigiran su cumplimiento.

12.8 El Area de Patrimonio dispondra que el personal de Seguridad proporcione
mensualmente, bajo responsabilidad, las papeletas de desplazamiento ylo
documentacién de ingresos y salidas de bienes que obren en sus archivos.

12.9 Dicha informacion permitira a la Unidad de Patrimonio, conocer si los bienes que
en algin momento salieron de la institucién por diversos motivos, han retornado en
buenas condiciones, evitando asi la pérdida, la omision involuntaria o que sea
considerado como hienes faltantes en el siguiente inventario fisico,

12.10 Los trabajadores de todas las dependencias de la Municipalidad, cualquiera sea
su nivel de jerarquico o condicion laboral, estén en la obligacién bajo responsabilidad,
de proporcionar en forma inmediata, al responsable de la Unidad de Patrimonio, la
informacion que esta le solicite, asi como de mostrarle todos los bienes asignados en

uso, inclusive aquellos que por medidas de seguridad pudieran encontrarse bajo llave,
armario, estante, archivadores.

12.11 Todos los Bienes que ingresen a las oficinas en la sede central de I
Municipalidad, asi como a los proyectos, necesariamente deberan contar con su

respectivo cédigo patrimonial, evitando gue sean considerados en calidad de sobr:
, antes
o faltantes, generando un desorden fisico contable en la Municipalidad.

LE._;Eszra el internamiento de equi_pos de cémputo el usuario debera solicitar a |a
hidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion la revisidn técnica, caso de

12,13 El usuario que cuente con bienes malo

E : grados, obsoletos o en desuso sin
operatswdad .deberg hac_-er internamiento del bien en la Unidad de Patrimonio, para su
tramite de baja patrimonial y contable, a fin de evitar el avance de deterioro o que termine

?nqe;:g?:as 0 partes; puesto que un bien se reconoce solo cuando se encuentra en forma
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12.14 Es deber de todo funcionario, Servidor, Administrativo proteger y conservar los
bienes de la Municipalidad debiendo utilizar los que le fueran asignados para el

desempefio de sus funciones de manera racional evitando el abuso, derroche o
desaprovechamiento sin emplear o permitir que otros empleen dichos bienes.

12.15 El internamiento de bienes de una obra concluida o de haber terminado su
ejecucion fisica se realizara en un plazo no mayor a cinco (05) dias calendarios, caso
de incumplimiento el Usuario en general sera notificado notarialmente.

12.16 Todo funcionario, servidor administrativo u obrero para hacer uso fisico de
vacaciones, licencias, permisos y cese, deberd portar una constancia de no adeudar
bienes a la institucion expedida por la Unidad de Patrimonio; siendo responsabilidad de
exigir la presentacion de dicha constancia a la Unidad de Recursos Humanos y Unidad
de Tesoreria para el pago de haberes o cualquier beneficio econémico.

Articulo 13. De la pérdida, sustraccion y recuperacion de los bienes asignados en
uso,

13.1 El trabajador, para efectos de deslindar responsabilidades, al detectar la
sustracecion de un bien o bienes a su cargo, procedera de la siguiente manera:

o Efectuar la denuncia dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrida la perdida,
en la dependencia Policial mas cercana de su centro laboral, solicitando copia
certificada de la denuncia correspondiente o en su defecto tratandose de
proyectos u obras en ejecucién que se encuentren alejados de la Provincia
presentara |la denuncia at Teniente Gobernador,

e Posteriormente Presentara un informe a la Gerencia Municipal, adjuntando copia
de la denuncia policial quien a su vez lo remitir4 a la Unidad de Patrimonio.

13.2 En caso de pérdida por negligencia, destruccion o deterioro de un bien (de
encontrarse dentro del periodo de vida util) por parte del trabajador, la Gerencia de
Municipal, ordenara el tramite respectivo para su reposicion o reparacién con recursos
econdmicos del responsable del bien, procediéndose de Ig siguiente manera:

° getspyes de recibido Io:_a informes comunicando la perdida, destruccién o
b‘e erioro, el Area de Patrimonio evaluara si corresponde o no la reposicién del
Nienfy' en caso de corresponder la reparacion emitira un informe a la Gerencia

unicipal, para que dlSp_onga la reparacion o reposicion del bien segln sea el
E?so. en un t?e”odo méximo de treinta (30) dias calendarios

L responsable de la reposicién, debe adjuntar |a - iGi
okl o ] boleta o factura de adquisicion

o ;;ags?u‘rndo_el plazo y de no cumplirse con la reparacion o reposicién, la Unidad

atrimanio, m_fprmaré a |Ia Gerencia Municipal, la necesidad de considerar
gomo responsabilidad previa Opinién de Asesoria Juridica para proceder al
trgig?E?é? correspondiente del haber o retribucién mensual del servidor o
_ » 8N un nlmero de armadas mensuales, en relaci [
ittty ; elacién directa con sus

ﬁ;;l sergldc':r 0 trabajador afactgdo no aceptara el descuento mencionado, se
mara a la Oficina de Asesoria Legal, para las acciones a que hubiere lugar.
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o De no existir un bien similar al que se debe reponer, s€ autorizard mediante
Resolucion de Gerencia, el descuento del valor del bien actualizado, ingresando
el monto a los fondos de la Entidad. O de reponer un bien de mejores
caracteristicas, previa verificacion del area especializada.

o Los antecedentes del procedimiento de reposicion de un bien, sera la base para
dar de baja al blen perdido. El bien repuesto se incorporara al patrimonio de la
Entidad como Alta de Bienes.

13.3 En caso que, los bienes se encuentren en estado de abandono, cuando el servidor
de la Entidad se encuentre en calidad de no habido o se paralice el proyecto u ohra por
tiempo indefinido, estos bienes seran recogidos inmediatamente previo levantamiento
de inventario por el personal del Area de Patrimonio conjuntamente con un
representante de la Unidad de Recursos Humanos y un veedor que puede ser un
Asistente Téchico Administrativo del proyecto, para su custodia y comunicar por escrito
aste incidente a la Gerencia de Ad- ministracion. Dicho acto no exime responsabilidades
al servidor responsable de los bienes asignados que resultase en faltantes.

13.4 La determinacion de faltantes sera comunicada a la Gerencia de Municipal para su
retencién de haberes por el plazo de treinta (30) dias calendarios; cumplido el plazo y
no habiéndose regularizado la situacion administrativa del bien o bienes se informara a
la Oficina de Asesoria Juridica.

13.5 El hurto o auto sustraccién, cometida por el mismo usuario responsable del bien,
es una causa justa para terminar con la relacion laboral por parte del empleador, como toda
actuacion en derecho.

o Es falta grave, hacer creer a la Autoridad Administrativa, que la perdida se debio
a causas ajenas a su voluntad, cuando en realidad, es el propio trabajador el que
deliberadamente se apropié del bien Patrimonial.

o Es falta grave, hacer creer a la autoridad, que el bien se extravio en un lugary
forma, cuando en realidad, la pérdida del bien se realizo en otro lugar y en forma

distinta y mas aun cuando no se cumplia labores propias de la funcion publica,
sino actividades particulares.

13.6 Los Funcionarios y Servidores Administrativos que causen intencionalmente dafios
materiales en los Locales, Instalaciones, Maquinarias, Instrumentos y demés bienes de
la Entidad, y se negasen a abonar el precio actual del mercado o reponer con otro similar
y{o reparar, Iserén sancionados de acuerdo a lo estipulado en la normatividad legal
vigente, de igual forma los que utilicen o dispongan de los bienes de la Entidad en
beneficio propio o terceros y el desmantelamiento de los bienes tendra la misma tratativa
sin perjuicio de actos o procedimientos administrativos y/o disciplinarios.

Articulo 14. Control, uso y conservacion de los vehiculos oficiales de la Entidad.

éfli?d;caia)raa Ie'II’it?ﬁ:?dd? :ienas motorizados (motocicletas y camionetas propias de la
=) 2 el area usuaria respectiva, y el servidor o trabajador al que se le
signo e b{en, son solidarlamente responsables, tanto pecuniaria, civil y lo penal, como
Egjmlnisc':ratwamente, de‘ser el caso, por la pérdida, dafio, deterforo o mal uso ‘de los
b;enes dfi su dependencia, especiallmlente si ocurrieran por negligencia. Para los demés
enes diferentes a un vehlculo el Unico responsable, es el usuario que firmo el acta de
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entrega o transferencia de bienes.

14.2 Es imprescindible que todas las unidades mdéviles (motocicletas) deban estar
dehidamente etiquetadas o identificados con el Logo de la Entidad.

14.3 En dias no laborables, en que las unidades moviles (motocicletas) tengan que
desplazarse por motivo de trabajo, se requeriré la autorizacion expresa de la Unidad de
Patrimonio; caso contrario, las unidades moviles serén internadas en un ambiente
adecuado que designe el Area de Patrimonio hasta el siguiente dia héabil de labores,
esto con el propésito de disminuir 1a posibilidad de que los vehiculos de la Municipalidad,
sean utilizados en actividades distintas a los fines Institucionales.

14.4 El usuario encargado de la conduccion de la unidad moévil (motocicleta) es
responsable de su correcta utilizacién y de su adecuada conservacion, mientras lo tenga
asignado.

14.5 E| usuario que tenga en uso una unidad movil (motocicleta), deberé informar a la
Division de Equipo Mecanico, de cualquier defecto, averia o problema de
funcionamiento que se presente, y de ser necesario, deber3 evitar el funcionamiento del
vehiculo hasta que se proceda a su reparacion, a fin de restaurar su funcionamiento.

14.6 Los vehiculos, una vez concluida la jomada laboral deberén ser guardados en los
ambientes de la Entidad y/o cochera dispuesta por la Unidad de Patrimonio.

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

14.8 La pivlsién de Equipo Mecénico elaboraré las fichas técnicas y la Unidad de
Patrimonio, llevara un registro actualizado de todos los vehiculos. Asimismo, debera

afectuarge al cierre de cada ejercicio fiscal, un inventario valorizado de dichos bienes,
para su inclusion en los estados financieros.

14.9 El registro contendra la siguiente informacién:

Numero de documento.

Color.

Ntmero de placa de rodaje

Marca del vehiculo

NUmero de serie del vehiculo

Numero de motor.

Afo de fabricacion

Orlga_n_(propio. asignado, transferido, donado etc.)
Condicién (operativo, inoperativo, deteriorado o averiado)
As?ngnado a: Unidad Orgénica, nombre / persona res;:onse;ble
Namero de tarjeta de propiedad. |
® Asegurado: Numero de poliza.

e @ 9 @ ° @ @ @ @ @

Articulo 15, Actos administrativos.

15.1 Afectacion en uso
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Este acto administrativo permitird a la Municipalidad otorgar a titulo gratuito a otra
Entidad sin fines de lucro, los bienes que se poseen en el almacen de Unidad de
Patrimonio para uso o servicio publico.

Los bienes que se transfieren en esta modalidad tendran una duracion méaxima
de dos (2) afios, sin embargo, si la necesidad permanece se podra ampliar por
un plazo igual de dos (2) afios.

El plazo se evallia de acuerdo a la necesidad de uso que tendré la Institucion
solicitante y de acuerdo al contrato laboral que tiene con la Institucion; la persona
solicitante, el mismo que no deberd exceder el plazo de dos afios que regula la
norma matriz,

Una vez recepcionada la solicitud u oficio de las Entidades Publicas el Area de
Patrimonio procedera a evaluar y verificar la finalidad de uso o servicio que le
darén a los bienes y de ser conforme elaborara el informe técnico, el mismo que
se remitira a Gerencia Municipal para su aprobacion o desestimacion
respondiente.

De ser aprobada la solicitud mediante Resolucion Administrativa el Area de
Patrimonio el Afectatario suscribirdn el acta de entrega/recepcion de los bienes.

Concluido el procedimiento la Gerencia Municipal seré el responsable de remitir
a la SBN en un plazo no mayor a diez (10) dlas habiles, adjuntando la siguiente
documentacion,

Resolucién que aprueba la afectacién en uso
La solicitud de afectacion en uso
Informe técnico

Acta de entrega/recepcion

Los bienes cedidos en esta modalidad se extinguiran por las siguientes razones

Cumplimiento de plazo

Renuncia a la afectacion

Destruccion, perdida robo o hurto del bien
Qonsolidacicbn del derecho de propiedad del bien
mcgmplimiento, variacion de su finalidad o cese
Extincién de la Entidad afectaria

Por ceder el bien a terceros

15.2 Cesién en uso de bienes muebles

dl t p i t k g p
nt

S es de lucro, para que sean desti
cumplimiento de actividades afin . sean destinados al
Econdmico/Social. € con Interes Plblico y desarrolio

Los bienes muebles que, set
; ransfieren en estg
maxima de un (01) afio, sin

ampliar por un plazo igual.

‘ modalidad tendran una duracion
embargo, si la Afectataria sigue requiriendo se puede
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» Los procedimientos a seguir para este caso o modalidad son los mismeos que
para el Acto de Afectaclon en Uso; diferenciandose solo por ser una

transferencia a un sector privado v del plazo de duracion de un afio.
Articulo 16. Actos de disposicion

16.1 Donacidn

o Esta directiva es de aplicacion supletoria a la Ley Organica de Municipalidades.

o La donacion implica el traslado voluntario a titulo gratuito de la propiedad de
bienes de la Entidad, a favor de otra Entidad o una institucion privada sin fines
de lucro.

o La resolucion que aprueba la donacién requiere indicar el valor de los bienes
donados.

o Para este Acto de Disposicién, el procedimiento inicia con el tramite de solicitud
de donacién de parte del interesado, que puede ser una Entidad publica o una
Institucion privada sin fines de lucro, sustentando la necesidad de uso de los
bienes y el beneficio que reportara al estado siempre gue la solicitante sea otra
Entidad; y en el caso de ser una institucion privada debera justificar la utilidad
que dara al bien para el cumplimiento de sus fines.

o Para tal efecto deberan adjuntar |a siguiente documentacién:

0 Copia del Documento Nacional de Identidad del titular de la Entidad o
representante legal de la Institucién Privada, segtn corresponda.

0 La Resolucion de nombramiento o designacion del Titular, en caso la
solicitante sea una Entidad: o los poderes respectivos y su
correspondiente certificado de vigencia emitido por la SUNARP, en caso
se trate de una Institucion privada sin fines de lucro. '

o ElArea de Patrimonio evalta |a disponibilidad de bienes dados de baja y verifica

que sean de utilidad al sistema educativo en aplicacio -
na :
da dos de baja para donacien a operadores RAEE. & LRI27905: f dlenes

o Una'vez idgntiﬁcadu los bienes considerados para
emitira un informe técnico a la Gerengig Munici
procedencia o no de |a donacian,

este fin el area de Patrimonia
pal pronunciandose sobre |a

o La Gerencig Municipal de encontr i
: ici ar conforme lo remitira a la Oficj i
Juridica y con opinién legal lo remitirg a érgano competente. e S

o Log Bienes Muebles otorg
retnrado; del patrimonio de
Resolucién de Alealdia teni

ados en calidad de Donaciones deberén de ser
la Municipalidad, coma acto de disposicion mediante
endo en cuenta el tipo de Bienes Muebles.
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Articulo 17. Eliminacién por error de registro

17.1 La eliminacién por error de registro, procede cuando existen registros erréneos o
bienes mal registrados que no tienen sustentacion fisica ni documentaria.

17.2 La eliminacion por error de registre es un precedimicnto distinto a la baja do bionesg,
portratarse, de bienes gue han sido registrados sin sustento alguno o por error digital de los
operadores en el sistema de Patrimonio.

17.3 Para este procedimiento el Area de Patrimonio elaborara un informe técnico y lo
elevara a la Gerencia Municipal, quien de encontrarlo conforme emitird la Resolucion
Administrativa.

Articulo 18, Saneamiento de bienes

Bienes Sobrantes

En caso existan Bienes Muebles en calidad de chatarra que se encuentren en situacion
de sobrantes, dado que su origen es desconocido o no se cuenta con la documentacion
suficiente para su incorporacion al patrimonio, deben tenerse en cuenta lo siguientes:

o No seran dados de alta en el patrimonio de la Entidad.

o Debe elaborarse un Informe Tecnico declarando su condicién de sobrantes, la que
también debera ser indicada en la Resolucion administrativa que aprueba su
disposicion via subasta publica o restringida, segdn corresponda, en virtud a la
presente Directiva,

18.1 La posesion de estos bienes se acredita con el Informe Técnico sefialado en el
literal precedente y una Declaracion Jurada suscrita por la unidad organica responsable
de la Unidad de Patrimonio, y refrendada por la Gerencia Municipal.

18.2 Para el caso de vehiculos, no sera exigible la Boleta Informativa, expedida por el
Registro de Propiedad Vehicular; el Certificado Policial de identificacién Vehicular,

expedido por la Direccién de Prevencion de Robo de Vehiculos de la Polici :
4 cia N
del Perci (DIPROVE); ni la Tarjeta de Propisdad. —

o Para el saneamiento de bienes deberd existir registros anteriores de posesion

en la Entidad para que a partir de ello se ¢ '
: ompute los dos
como minimo para su saneamiento. P ¢ {0 afe e .

18.3 Una vez que se verifica o evidenci i
: a que los sobrantes tiene fi
se debe realizar e procedimiento de Saneamiento. " Sl RS  cule

o 52 if:ist?‘ de que no se Cuenta con esto.s registros que evidencien la permanencia
o len?ien la Entlda_ad. sera suficiente la declaracion Jurada del usuario que
Posee o del Area de patrimonio y refrendada por la Gerencia Municipal,

18.4 Una vez que ya se cuenta con la declaracion

Patrimonio elaborard un infor de bienes sobrantes el Area de

me tecnico, el mismo que se elevara 5 Gerencia Municipal,
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18.5 La Gerencia de Administracion de encontrar conforme el informe técnico, publicara
de manera detallada los bienes objeto de saneamiento durante un plazo de diez (10)
dias habiles en un lugar visible de la sede central de la Entidad y en el portal web de la

Institucion.

18.6 Tranacurrido el plazo si no existe oposicién al procedimiento de saneamiento, el
area de Patrimonio elaborara el acta de saneamiento conforme al Anexo N° 01 y ademas

valorizara los bienes sobrantes.

18.7 Finalmente, el area de Patrimonio remitiré el expediente a la Gerencia Municipal
para su aprobacién con Resolucién Administrativa; mediante el cual dispondra el
saneamiento de bienes y su correspondiente alta patrimonial y contable.

Articulo 19. Saneamiento de bienes faltantes.

19.1 El saneamiento de bienes faltantes es una herramienta legal de caracteristica
residual y excepcional, orientada a regularizar la situacion administrativa y legal de
dichos bienes mediante la baja de los mismos.

19.2 Procedera la baja de bienes faltantes mediante saneamiento cuando concurran los
siguientes casos:

o No se cuente con documentacion suficiente para sustentar la baja de bienes via
el procedimiento normado en el numeral 6.2.3 de la Directiva N°001-2015/SBN
(el area de Patrimonio identificara los bienes a dar de baja y realizara la valuacion
de los mismos, de resultar necesario).

o No sea posible recuperar el bien que, de acuerdo a documentacién fehaciente,
sé encuentra en posesion de otra Entidad, comunidad, centro poblado,

institucién privada o persona natural o tampoco sea posible transferirlo en favor
de dichos poseedores.

19.3 El drea de Patrimonio emitira un informe donde sustente Ia falta de bienes en su
patrumo‘nlo y los pr_oi_oables eventos que hayan causado tal situacion. Lo elevara a
Gerencia de Municipal, quien de considerarlo conforme emitira |g Resolucién

correspondiente aproba i i i i i
S Enismos. p ndo el saneamiento de los bienes faltantes y disponiendo Ia baja

19.4 El saneamiento de bienes faltantes considerara el ti

Ise tiene en Ia lngtit_ucién ¥ no se tenga documentos fehaci
a@s perdidas, Asimismo, cuando no se tiene evidencia doc

€mpo o afios de perdida que
entes de los responsables de
umentaria de adquisicién.

19.5 Sin perjuicio a realizar el sa [
. ' neamiento por faltantes, debe tomunicarse
Ei?i?&':zrla téclnlca de las autoridades de| procedimiento administrativo disciplinario dae liaa
para los fines del caso, respecto de los bienes faltantes.

19.6 El 4rea de Patrimonio i ifi

en caso identifique a los F
bienes faltantes ::!eberén emitir informe Técnico a Asesoriaanucrilm
Legal para considerarlos como

regularizacion contable en e| 4re

d?arios Responsables de
¢a peticionando Opinién
deudores_ a Iq Municipalidad y Registrarlo megiante
a de patrimonio y en la Unidad de Contabilidad en Ia
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Cuenta Contable "Cuentas por Cobrar'. Determinando responsabllidad Fiscal al
Personal de la Municipalidad.

CAPITULO 4. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los bienes patrimoniales cualquiera sea su naturaleza, precio, duracién,
dominio, posicién, etc., que haya sido obtenido por las Entidades plblicas a
través de las formas o procesos de seleccion establecidas en las leyes vigentes
que ingresen al Almacén Institucional con orden de compra, guia de
internamiento o nota de entrada al Almacén y salgan de el con pedido,
comprobante de salida (PECOSA). Estos deben ser clasifica- dos por activos
fijos o bienes no depreciables, resultantes del clasificador de gastos 2.6.3., y
dentro de esta por cuentas contables., deben ser inmediatamente registrados en
forma correlativa y cronolégica, en el respectivo registro de la Unidad de
Patrimonio, para ser luego destinados a los usuarios de las dependencias
solicitantes.

Al terminar el periodo de ejecucién de un proyecto, los bienes deben ser puestos
a disposicion de la Unidad de Patrimonio, quedando terminantemente prohibido
las transferencias internas entre proyectos y oficinas sin conocimiento de Unidad
de Patrimonio, bajo responsabilidad.

Cualguier bien de la Institucién que por razones de servicios sea retirado fuera
de la sede de la Municipalidad, debera ser autorizado por la Unidad de
Patrimonio. Siendo de exclusiva responsabilidad del personal de vigilancla y/o
guardiania, la salida de bienes sin autorizacién respectiva, Para el efecto se
utilizara la papeleta de autorizacion para el desplazamiento interno y externo y/o
entrada/salida de bienes patrimoniales otorgada por la Unidad de Patrimonio.

El personal de vigilancia y/o guardiania estara autorizado para decomisar y
denunmfar la salida de cualquier bien de Municipalidad a la Gerencia Municipal,
con copia a su Jefe inmediato y a la Unidad de Patrimonio,

plrul;aba.‘ préstamo, dpnacic‘m 0 en cualquier ofra condicion el responsable de
vVigilancia debera de informar inmediatamente a el area de Patrimonio para que
emita la papeleta respectiva de desplazamiento interno, externo. o

entrada/salida de bienes patrimonial -
; es otorgdndose ¢
Interesada y al responsable de vigilancia, ¥ SR R e

Son responsables de los bienes asignados los serv
“argo personal, comprobante de salida y papel
desplazamiento in- terno / externo y/o entrada /s
N caso de dafio por un tercero,

idores, que hayan firmado el
e_*ta de autorizacion para el
alida de bienes patrimoniales,

Articulo 20. Prohibiciones,

20.1

patrim
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20.2 Ningun bien de la Municipalidad, podré ser prestado a personas particulares dentra
y fuera de la Institucidn, ni podra ser llevado a domicilio del servidor, tampoco habra

traspaso interno entre Gerencias, Direcciones, Unidades u Oficinas, sin conocimiento y
aprobacion de la Unidad de Patrimonio.

CAPITULO 5. DISPOSICIONES FINALES

Los Titulares de todos los Organos de la Municipalidad y el Servidor al que se le
asigno el bien vehicular son solidariamente responsables, tanto pecuniaria como
administrativamente de la perdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes de su
dependencia, especial- mente si ocurrieran por negligencia, en aplicacion de
disposiciones sobre control patrimonial y otros. Para el efecto la Unidad de
Patrimonio, debera elaborar y actualizar las actas registrando en observaciones

las fallas o accesorios que le falta al bien, entregando a cada responsable de las
diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad.

La Unidad de Patrimonio, a través del software patrimonial, deberé tener la
informacién actualizada del control patrimonial de bienes y contar con un
inventario fisico valorizado y actualizado,

La Unidad de Patrimonio, en coordinacion con la Gerencia Municipal, quedan
encargadas de velar por el debido, oportuno y estricto cumplimiento de las
normas contenidas en la presente directiva,

Toda accién no regulada en la presente, respecto a control y administracion de
bienes sera en aplicacién de la norma matriz: Ley N° 20151, Ley del Sistema
Nacional de Bienes Estatales y de la Directiva N° 001-2015/SBN.
Procedimientos de Gestion de Bienes Muebles Estatales.

El area de Patrimonio ejercera cualquier acto de control y administracién sobre
el usuario, pudiendo solicitar su devolucién o cambio del bien asignado.

CAPITULO 8. ANEXOS

Anexos 1 Papelela de desplazamiento de Bienes Muebles

Anexos 2 Acta de asignacion de Bienes Muebles

Anexos 3 Ficha técnica de vehiculos

Anexos 4  Diagrama de flujo
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PAPELETA DE AUTORIZACION PARA DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN GENERAL

Mombrog v Apollidog

Araa donde labora. .

Fecha do salida dal BIEN il d k022 Fecha de Retarno del BIEN, Y - d 2022
Para su desplazamiento.

Con la finalidad de..

MOTOVO: Manlenimiento { ) Capacilacion () Comisidn de Servicio ) Otos ()

Descripcién del Blen
Patrimonial

N7 | Cédigo SBN Estado Marea  |Serie y/o chasis Placa Otrog

Firma del Trabajador que retira el Bien Jefe Inmediato que Autoriza

Seguridad
Unidad de Patrimoenio

OBSERVACIONES.
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ACTA DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES
En la capital del Distrito de Colquemarca - Chumbivileas - Cusco, slendofas ... deldia ... de........de
2022, En las Instalaciones de la Municipatidad Disirilal de Colquemarca; ubleado en Calle Paseo del Qorllazo 5/, se realiza y fiema el

ACTA DF ASIGNACION de Bienes Patrimanlales que, se detallan a continuaciin:

DATOS DEL SOLICITANTE

Mombre y Apellidos

Area donde Labora

Local de ublcacion

INFORMARON DEL BIEN

Codigo Fecha Dac,
Codigo SBN Detalles Técnicos del Bien Estado
ftem Interno o Y Adquisicién | Adguisicion

Cantidad de Bienes m

BBV ACTORES i vinesarse it et so4 15008000 145500944488 01 108 455 384481455 15840 sunrmncr nanssmnenans PanssaShnorne T9atTemn s s e maT T ms sy s osara e nang s shbs B A dS

Nutat Al reciblr log siguientes biencs muebles, me hago responsable de su culdado y conservacion. En caso de pérdida o
d:ﬂ‘-'”*‘-"f @ por uso inadecuado AUTORIZO al Gerente Municipal realizar el descuento de mi remuneracion, dieta o cualquier
otra pago que reclba por parte de la Munlicipalidad por el valor del bien g te acto rec imi ‘
! que en este acto reclbo, Asimismo, ME
COMPROMETO EN COMUNICAR cualquier movimiento, )

Jofe del Area de Patrimonle
De la Municlpalidad RRGIEHERNFORME
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Bomba de embrague

Caja de trasferencia

Dilerencial delantero (4x4)

Diferencial Trasera

SISTEMA DE DIRECCION
Volante

Catia de direceidn

Cremallera

Roturas

SISTEMA DE SUSPENSION

Amarliguadores / muelles

Barra de torsidn

Barra de Tensidn

Lltves

CARROCERIAS
Capot del motor

Capot de malatera

Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas lalerales

Lunas corta vienlo

Parabrizas delantero

Parabrisas posterior

Tanque de combustible
Puertas

ACCESORIOS
Aire acondicionada

Alarma

Plumillag

Egpajos

Cinturones de Seguridad
Antena

OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

e — s
AFRECIACIONES TECNICAS GENERALES
Valor de Tasacién (s/)

Responsable de Equipo Mecénico Mecanico o Espacialista
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