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APROBACION
Nombre y cargo Organo o Unidad Firmay sello
ycarg Organica y
Firmado digitalmente por:
Aprobado por: ZAVALA MUNOZ Jose Manuel
FAU 20521286769 soft
. E Cargo: GERENTE GENERAL
José Manuel Zavala . (SECRETARIA GENERAL)
Mufioz Gerencia General oo Lugar: Sede Central - Jesus
o Maria - Lima - Lima
y Fiscalizacién Motivo: En sefial de conformidad
Ambiental Fecha/Hora: 08/11/2023
Gerente General RSN
CONTROL DE CAMBIOS
Versi Seccion del Descripcion del cambio
6n Procedimiento
00 - Version inicial del procedimiento?
Alcance: precisiones.
Base normativa: se afladieron tres normas.
01 Consideraciones generales: precisiones.

Definiciones: se afiadieron cinco definiciones,
Siglas: Se afiadieron dos siglas.

Actividades: Precisiones a las actividades: 1-
10, 12-22, 24- 28, 30-39, 41-42, 44, 45, 47-52, 54,
55, 57, 59-62.

Documentos que se generan: se actualizé la
seccion, afladiendo doce documentos que
genera el procedimiento.

Se anadié una nueva seccion: “Anexos del|
procedimiento”

Alcance, Base normativa,
Consideraciones generales, Definiciones,
Siglas, Actividades, Documentos que se
generan, Anexos del procedimiento

Establecer las actividades para administrar los bienes muebles de manera adecuada y oportuna

ek BT en el OEFA, de conformidad con la normativa vigente.

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria de la Unidad de Abastecimiento de la
Oficina de Administracion y de las areas del OEFA que realicen actividades de alta, ingreso,
ALCANCE asignacion, desplazamiento, orden de salida, devolucion y baja de bienes muebles. Comprende
desde la recepcion del ofrecimiento de donacién vinculado al proceso de Alta de Bienes muebles,
hasta la actualizacién del registro de la baja de los bienes muebles.

RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento

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

- Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

- Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

BASE - Resolucion Directoral N° 008-2020-EF-54.01, que aprueba la Directiva N° 001-2020-EF-54.01
NORMATIVA denominada “Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados como
Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE”y su Anexo.

- Resoluciéon  Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva

1 Aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 058-2021-OEFA/GEG del 25 de junio de 2021
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N° 006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

- Resolucién Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, que aprueba el Manual de Administracion de
Almacenes para el Sector Publico Nacional.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACION
ES GENERALES

- Los bienes muebles que se asignan a los/as servidores/as civiles del OEFA se controlan a
través del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales que se realiza cada afio, conforme a las
disposiciones establecidas en el Decreto Legislativo N° 1439, mediante el cual se desarrolla el
Sistema Nacional de Abastecimiento, del Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, aprobado mediante Decreto  Supremo
N° 008-2021-VIVIENDA; asi como lo sefialado en la Directiva N° 006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”, y sus modificatorias, asi como, demds disposiciones
internas que establezca el OEFA.

- Los bienes muebles pueden ser clasificados como bienes de activo fijo o bienes no
depreciables, segln corresponda. Asimismo, el/la Especialista en Control Patrimonial, registra
unitariamente en forma correlativa en los inventarios, consignando como minimo el cédigo
y el nombre o siglas del OEFA. Adicionalmente, se puede incluir otra informacién
relevante como: (i) denominacion, (ii) marca, (iii) modelo, (iv) serie, (v) dimension, (vi) color,
entre otros.

- Los bienes muebles se clasifican e identifican asignandoles un cddigo numérico conforme al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

- Los cédigos de identificacion son Unicos y permanentes, independientemente de la existencia
de bienes muebles de iguales o similares caracteristicas. Esta prohibido utilizar mas de una
vez un codigo asignado previamente a otro bien mueble, aun cuando este haya sido dado de
baja.

- Los bienes del activo fijo y los bienes muebles no depreciables se encuentran sujetos al
registro y codificacion por parte del &rea de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento
de la Oficina de Administracion.

- Laasignacion de el/los bien/es mueble/s se realiza considerando lo siguiente:

(i) Asignar bienes muebles alos/as nuevos/as servidores/as civiles.

(ii) Asignar bienes muebles a solicitud del area usuaria.

(iii)Asignar las nuevas adquisiciones al area usuaria.

(iv)Asignar bienes para el desarrollo de actividades de los/as servidores/as civiles que
laboran bajo la modalidad de teletrabajo.

- Es responsabilidad de ellla servidor/a civil cualquiera sea su nivel jerarquico de: (i) usar
correctamente los bienes muebles que le hayan asignado, lo cual implica utilizarlos de acuerdo
a su naturaleza y Unicamente para el cumplimiento de sus funciones, (ii) llevar un control
permanente del estado, ubicacion y existencia fisica de los bienes muebles, (iii) custodiar los
bienes muebles asignados y, en caso considere que no se cuenta con la seguridad respectiva
en el ambiente donde se ubican los referidos bienes muebles, debe comunicarlo via correo
institucional, a el/la Jefe/a del area, quien a su vez lo informa a el/la Ejecutivo/a de la Unidad
de Abastecimiento para la adopcién de las medidas preventivas correspondientes.

- Esta prohibido el desmantelamiento de un bien mueble para mejorar las condiciones de uno
existente o confeccionar uno nuevo, bajo responsabilidad de el/la servidor/a civil que ordene y
de la que ejecute. Cualquier alteracion autorizada que sufra un bien mueble para un mejor
cumplimiento de funciones, debe ser informada por el/la servidor/a civil mediante correo
institucional y/o informe a las &reas de Control Patrimonial y Servicios Generales de la
Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion para la adecuacion de sus
caracteristicas con los cambios correspondientes y actualizar el registro de asignacion de el/la
servidor/a civil.

- El/La Jefe/a de la Oficina de Administracién, o quien este delegue, asi como el/la Especialista
de Control Patrimonial, estan autorizados para ingresar inopinadamente a las sedes del OEFA,
a nivel nacional, a fin de verificar el uso adecuado de los mismos, estado de conservacion y/o
disponer su retiro, reasignacion temporal o permanente en caso de encontrarse en mal estado,
excedente, uso inadecuado, entre otros. Si un bien mueble no se encuentra en el lugar
sefialado, el area de Control Patrimonial informa a través de documento por el Sistema de
Gestion Electronicade Documentos (SIGED), dicha situacion a la Unidad de Abastecimiento
de la Oficina de Administracién, quién hara de conocimiento de la situacion a la Oficina de
Administracion, para que esta a su vez mediante memorando lo comunique a el/la Jefe/a del
area de ellla servidor/a civil, quien le otorgara un plazo prudencial para la ubicaciéon o
saneamiento del bien mueble.

- En caso se detecte dafio, deterioro, alteracion o inexistencia del cddigo patrimonial de un bien
mueble, el/la servidor/a civil a cargo del bien mueble debe informar al area de Control
Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion a fin de cambiar
el etiquetado oportunamente.

- El/lLa Encargado/a de Almacén es responsable de realizar las operaciones concernientes a la
recepcion satisfactoria del bien mueble, verificando las especificaciones técnicas del bien
mueble, tales como: caracteristicas, condiciones y plazos de entrega, entre otras, teniendo a
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la vista la orden de compra, guia de remisién u otros documentos que acrediten la entrega, en
base a la normativa vigente de almacén.

En caso se trate de donacion, permuta o reposicion de bienes muebles, emitida la respectiva
Resolucion de Administracion que acepta o aprueba cualquiera de los referidos actos de
adquisicion, la Oficina de Administracion naotifica a el/la Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas,
para su derivacion a el/la Encargado/a de Almacén, quién emitird la nota de entrada al
Almacén, a través del SIGA-OEFA con la finalidad de acreditar la entrega y su recepcion
satisfactoria.

Es deber de el/la servidor/a civil, proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar
los que le fueran asignados so6lo para el desempefio de sus funciones.

Los supuestos de reposicion de bienes son los siguientes:

a) Por ejecucion de garantia, a cargo del proveedor;

b) Por ejecucioén de la péliza correspondiente, a cargo de la compafiia aseguradora; o,
c) Por sustraccion o dafio total o parcial, atribuible a el servidor/a cuya responsabilidad
en el hecho haya quedado determinada.

Para efectos del presente procedimiento las areas técnicas de apoyo son: (i) la OTl para
bienes informaticos; (ii) la STEC para equipos ambientales; (iii) SSGG para mobiliario; y
(iv) la ORI para equipos audiovisuales.

DEFINICIONES

Actos de adquisicién: Son aquellos que permiten obtener bienes muebles a través de la
donacion, reposicién y fabricacion.

Actos de disposicion: Aquellos que implican desplazamiento de dominio de los bienes de
una entidad de manera gratuita u onerosa a favor de otra entidad, institucion privada o persona
natural. Estos actos se realizan previa baja de los bienes a disponer.

Agente de vigilancia particular: Persona natural que presta el servicio de seguridad y/o
vigilancia en el OEFA, contratada por la Entidad bajo cualquier modalidad contractual directa
o Indirectamente y que se encarga, entre otras acciones, de controlar el ingreso y salida de los
bienes de la institucion.

Alta de bienes muebles: Procedimiento administrativo que consiste en la incorporacion fisica
y contable de bienes muebles al patrimonio de la Entidad.

Area tecnica de apoyo: Jefe/a, Director/a, Subdirector/a, Coordinador/a, Especialista de las
areas especializadas en bienes de tipo informatico, ambiental o audiovisual.

Area usuaria: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales
establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion, con las cuales se realiza la gestion de
bienes patrimoniales.

Asignacion: Procedimiento a través del cual se asignan bienes muebles a un determinado/a
funcionario/a o servidor/a civil, independientemente de su modalidad de régimen laboral.
Bienes de activo fijo: Bienes muebles que por su propia naturaleza tienen una vida Gtil mayor
a un afio, que son objeto de depreciacién y cuyo valor unitario o de conjunto es igual o mayor
a un cuarto (1/4) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su adquisicién.
Bienes de almacén: Materiales y suministros que la Entidad tiene depositados en su almaceén,
se renuevan constantemente y cumplen una serie de funciones especificas dentro de la
gestion del aprovisionamiento. Pueden ser: Utiles de oficina, equipos de proteccién personal,
repuestos, entre otros.

Baja de bienes muebles: Procedimiento administrativo por el cual se extraen bienes muebles
del registro mobiliario y contable de la Entidad.

Bien mueble: Bien descrito en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como
aquellos que, sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio estatal. Pueden
ser: mobiliario, equipos informéticos, vehiculos, entre otros.

Bien mueble excedente: Bienes muebles que hallandose en condiciones operativas no son
utilizados y se presume que permaneceran en esa condicion por tiempo indeterminado.

Bien mueble irreparable: Bien mueble que al haber sufrido un dafio pierde su funcionalidad
de forma permanente.

Bienes muebles no depreciables: Bienes muebles que por su propia naturaleza tienen corta
duracion en condiciones normales de uso y cuyo valor unitario o de conjunto es menor al
importe equivalente a un cuarto (1/4) de la UIT vigente a la fecha de su adquisicion.
Codificacion: Asignacion a un bien mueble de propiedad o en administracion de la Entidad,
del cédigo del grupo genérico, clase, tipo, y nimero correlativo que pudiera corresponderle de
acuerdo a su naturaleza y valor. Dicho cédigo seréa unico y permanente.

Cdédigo patrimonial: Identificacion por medio de numeros arabigos de doce (12) digitos que
se le otorga a todo bien mueble, segun el Catalogo Nacional de Bienes Estatales, aprobado
por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Custodia: Responsabilidad que asume el/la servidor/a civil por el cuidado fisico de los bienes
muebles.

Donacion: Acto a través del cual el donante transfiere gratuitamente la propiedad de los bienes
muebles a favor del donatario.

Desmantelamiento: Operacion de desarmar y desparejar un bien mueble con el fin de que
las partes que se encuentren en buen estado puedan ser utilizadas.

Desplazamiento de bienes: Traslado interno o externo de un bien mueble del OEFA por
razones de mantenimiento, reparacion, eventos oficiales, comisidon de servicios, causas de
interés institucional debidamente sustentadas, entre otras.
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Donante: Entidad y/o persona natural, persona juridica, sociedad conyugal, sucesiones
indivisas nacionales o extranjeras, gobiernos extranjeros, organizaciones y organismos
internacionales, entidades publicas o privadas establecidas en el extranjero, que traslada
voluntariamente y a titulo gratuito la propiedad de bienes a favor del OEFA.
Donatario: Entidad u Organizacién de la Entidad que recibe y aprueba la donacién para
beneficio propio o de terceros.
Encargado/a de Almacén: Funcion asignada por el/la Ejecutivo/a de la UAB de la Oficina de
Administracion a el/la Asistente de Almacén de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de
Administracién siendo responsable de controlar y verificar la administracion de los bienes en
custodia del almacén de la entidad.
Excedencia: Bienes muebles que hallandose en condiciones operativas no son utilizados y se
presume que permaneceran en la misma situacién por tiempo indeterminado.
Fabricacion: Proceso en el que determinados recursos (materias primas, mano de obra,
energia, capital) se transforman para obtener bienes muebles.
Ficha de Evaluacion Técnica de bienes muebles, equipos y electrodomésticos:
(IjDo%qmento mediante el cual el &rea técnica de apoyo, sustenta el motivo de la causal de baja
e bienes.
Informe Técnico: Documento elaborado por el/la Coordinador/a de Control Patrimonial,
cuando se cuente con la documentacion completa, para sustentar la gestion de bienes
muebles patrimoniales. De ser necesario, el &rea de Control Patrimonial requiere la
opinion del é&rea técnica de apoyo para sustentar la viabilidad de los actos y
procedimientos sobre bienes muebles patrimoniales que por sus caracteristicas
requieran tratamiento especial.
Mantenimiento o reparacién onerosa: Causal de baja mediante la cual el costo de
reparacion supera el valor actual del bien mueble o la reparacion del mismo no permite que su
vida util sea mayor a dos afos.
Nota de Entrada al Almacén: Documento mediante el cual se registra el ingreso de los bienes
muebles al almacén, por conceptos diferentes a la adquisiciébn mediante orden de compra.
Obsolescencia técnica: Insuficiencia en el desempefio funciones de los equipos en
comparacion con las nuevas maquinas, equipos y tecnologias introducidos en el mercado.
Pecosa: Pedido Comprobante de Salida.
Permuta: Es el intercambio reciproco de bienes muebles patrimoniales. Este intercambio
tiene por finalidad que las Entidades u Organizaciones de la Entidad cumplan sus fines
o0 mejoren la tecnologia y operatividad de sus bienes muebles patrimoniales existentes.
Reposicién: Accidén por la cual las Entidades u Organizaciones reciben un bien mueble
susceptible de ser incorporado al registro patrimonial, de caracteristicas iguales o
similares o mejores, en reemplazo de un bien mueble patrimonial.
Saneamiento: Regularizacion o formalizacion de la propiedad u otros derechos de las
enti_dadles titulares respecto de los bienes muebles e inmuebles, hasta lograr su inscripcion
registral.
Servidor/a Civil: Personal del OEFA que se encuentra contratado bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N°
1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios y de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Sistema de manejo de RAEE: Empresas registradas ante DIRESA, DIGESA y/o Ministerio
del Ambiente, que realizan actividades de recoleccion, transporte, almacenamiento
segregacion y/o tratamiento para el reaprovechamiento o disposicion final de los RAEE.
gséclJ::AAccién de utilizacion permanente de un bien mueble asignado a un/a servidor/a civil del
Usuario: Servidor/a publico o area usuaria que realicen actividades de alta, ingreso,
asignacion, desplazamiento, orden de salida, devolucion y baja de bienes muebles de
propiedad del OEFA.

SIGLAS

DEAM: Direccion de Evaluaciéon Ambiental.

DGA: Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.

NEA: Nota de Entrada al Almacén.

OAD: Oficina de Administracion.

ODE: Oficina Desconcentrada.

OE: Oficina de Enlace.

ORI: Oficina de Relaciones Institucionales y Atencién a la Ciudadania.

OTI: Oficina de Tecnologias de Informacion.

RAEE: Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos.

SINABIP: Sistema de Informaciéon Nacional de Bienes Estatales.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

SIGED: Sistema de Gestién Electrénica de Documentos.

SSGG: Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.
STEC: Subdireccion Técnica Cientifica de la Direccion de Evaluacién Ambiental.
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- UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.
- UFI: Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion.
- URH: Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL
PROCEDIMIENTO

Descripcion del
requisito

Fuente

Carta / Oficio

Entidades publicas

Requerimiento de ingreso, asignacion, desplazamiento,

devolucién, salida de bienes muebles

Areas usuarias

ACTIVIDADES EJECUTOR
- UNIDAD DE
Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE | ORGANIZACION

Alta de Bienes Muebles

El alta de bienes muebles puede darse en caso de donacion, reposicion, fabricacién, saneamiento de bienes:
En caso de donacién: Va a la actividad N° 1.
En caso de reposicion: Va a la actividad N° 5

En caso de fabricacion: Va a la actividad N° 6
En caso de saneamiento de bienes: Va a la actividad N° 8

Recibir y
comunicar el
ofrecimiento de
donacion

Recibe mediante oficio y/o carta,
el ofrecimiento de donacion de
bienes muebles, por parte del
donante, el cual debe estar
debidamente acreditado y que
cuente con facultades para
realizarlo, a través de la mesa de
partes presencial y/o virtual,
precisando las caracteristicas de
los bienes a donar, el valor de los
mismos expresado en moneda
nacional y adjuntando la
documentacion que acredite la
propiedad del bien mueble o en
su defecto una declaracion
jurada.

Comunica, mediante
memorando, a el/la Ejecutivo/a
de la UAB el ofrecimiento y
solicita la opinion respectiva.

Nota:

En caso que el donante sea persona
juridica, deberd ser suscrita por su
titular,  representante legal o
apoderado, que acredite contar con
facultades para donar, asimismo,
debera incluir la documentacion que
acredite su personeria juridica y la
vigencia de poder del representante
legal, la cual podra ser presentada
por mesa de partes virtual al siguiente
enlace: sistemas.oefa.gob.pe/mpv

Carta / oficio

Memorando

Jefela OAD
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESPONSABLE | ORGANIZACION

Solicitar opinién
sobre la donacién
de los bienes
muebles

El/La Ejecutivo/a de la UAB,
solicita, mediante memorando
remitido via SIGED, opinion
sobre la donacién de los bienes
muebles a ellla Especialista de
Control Patrimonial.

El/La Especialista de Control
Patrimonial traslada el
memorando, mediante SIGED, a
las areas técnicas de apoyo
relacionadas al rubro de los
bienes muebles que seran
donados, solicitando  opinion
técnica respecto a la viabilidad de
la recepcion de dicha donacion.

Plazo: Un (1) dia habil, contado
desde la recepcion del
memorando que solicita
opinién sobre la donacion de
los bienes muebles.

Memorando

Ejecutivo/a

Especialista UAB
de Control
Patrimonial

Elaborar el Informe
técnico sobre la
viabilidad de la
donacion

Elabora el informe de opinion
técnica respecto de la viabilidad
de la donacion, y lo remite via
SIGED a el/lla Ejecutivo/a de la
UAB.

Plazo: Dos (2) dias habiles,
contados desde la recepcidon
del memorando que solicita
opinién técnica respecto a la
viabilidad de la recepcion de la
donacioén.

Informe

Jefe/a de

o o UE Area Técnica
Area Técnica

Recibir, derivar y
revisar el informe
derespuestasobre
la aceptacion de la
donacién

El/lla Ejecutivo/a de la UAB
recibe el informe de opinion
técnica y lo deriva, a través del
SIGED a ellla Especialista de
Control Patrimonial para su
revision.

El/lla Especialista de Control
Patrimonial revisa el informe
de  opinion técnica de
respuesta sobre la aceptacion
de la donacidn, elaborado por
el &rea técnica de apoyo.

¢ Se aceptara la donacion?

Si: El/La Especialista de
Control Patrimonial elabora
el informe técnico dirigido a
ellla Jefela de la OAD,
recomendando la aceptacion
de la donacién y lo remite, a
través del SIGED, previa
revision y firma de ellla
Ejecutivo/a de la UAB.

Va a la actividad N° 10.

Informe

Ejecutivo

. UAB
Especialista

de Control
Patrimonial
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Plazo: Tres (3) dias habiles,
contados desde la recepcion
del informe de opinidn técnica.

No: El/la Especialista de
Control Patrimonial elabora
el proyecto de informe
recomendando la no
aceptacion de la donacién,
adjuntando el proyecto de
carta dando a conocer la
negativa a la aceptacion de la
donacion y lo remite via
SIGED a el/la Ejecutivo de la
UAB para su firma. El/lLa
Jefe/a de la OAD es quien
comunica al donante de
manera fisica o digital, de
acuerdo con el procedimiento
PA0236 “Mensajeria y
notificacion de documentos”.

Fin de procedimiento
Plazo: Un (1) dia h&bil para dar a

conocer la negativa a la
aceptacion de la donacion.

Recibir  reposicion
del bien mueble y
elaborar y remitir
el informe técnico
de conformidad

Recibe la reposicion del bien
mueble en atencién a la entrega
por parte de la compafiia de
seguros o por ellla servidor/a
civil responsable, de acuerdo al
procedimiento PA0212
“Sustraccién o dano de bienes
muebles”.

Elabora el informe técnico de
conformidad dirigido a el/la Jefe/a
de la OAD, pronuncidndose
sobre la conformidad del bien
mueble repuestoy solicita el alta
correspondiente para la
incorporaciéon al patrimonio
institucional.

Va a la actividad N° 10.

Plazo: Tres (3) dias habiles para
elaborar el informe, contados
desde la recepcion de la
opinion favorable del area
técnica.

Informe técnico

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

Emitir informe sobre
la existencia de
bienes muebles
fabricados

El/La Encargado/a de Servicios
Generales emite el informe
dirigido a el/la Ejecutivo/a de la
UAB, que detalla el motivo de
fabricacion, la descripcion, la
cantidad de bienes muebles,
caracteristicas, medidas, uso,

Informe

Encargado/a
de Servicios

Generales
UAB

Ejecutivo/a
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destino y valorizacion de los
bienes muebles fabricados.

El/lLa Ejecutivo/a de la UAB
deriva via SIGED el Informe el/la
Especialista de Control
Patrimonial para su revision.

Plazo: Un (1) dia habil para
elaborar el informe.

Nota:

El/lLa Especialista de Control
Patrimonial elabora el Informe
Técnico que sustente la incorporacion
de los bienes muebles fabricados al
patrimonio de la Entidad, con la
valorizacién comercial
correspondiente el cual sera remitido
para su revision y visto bueno de el/la
Ejecutivo/a de la UAB.

Especialista
de Control
Patrimonial

Brindar conformidad
al Informe técnico y
derivar a la OAD

Brinda conformidad al informe
técnico y lo deriva a través del
SIGED, a el/la Jefe/a de la OAD,
para solicitar la conformidad
sobre los bienes muebles
fabricados y solicita el alta
correspondiente, para la
incorporacion al patrimonio
institucional.

Va a la actividad N° 10.

Plazo: Un (1) dia habil para
brindar la conformidad al
informe técnico.

Informe

Ejecutivo/a

UAB

Solicitar la
contratacion y
realizar la
tasacion de los
bienes muebles
sobrantes

Solicita mediante informe, a
través del SIGED, a ellla
Ejecutivo/a de la UAB la
contratacion de una persona,
natural y/o juridica, para que
realice la tasacion de los bienes
muebles sobrantes, que se
desean dar de alta.

Nota 1:

La contratacion se realiza de
acuerdo a lo establecido en el
procedimiento PA0203
“Contratacion de bienes y servicios
por adjudicacién sin
procedimiento”.

Nota 2:

Con el informe de tasacion, se obtiene
la valorizacion de los bienes
considerados como sobrantes para
Su incorporacion.

Informe

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

Elaborar el informe
técnico de
conformidad de
bienes muebles
sobrantes

Elabora el informe técnico,
pronunciandose sobre la
conformidad de los bienes
muebles sobrantes (debidamente
tasados) y lo remite mediante

Informe técnico

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB
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SIGED, a el/la Jefe/a de la OAD,
previa revision y visto bueno de
el/la Ejecutivo/a de la UAB,
solicitando el alta
correspondiente, para la
incorporacion al patrimonio
institucional.

Plazo: Tres (3) dias habiles para
elaborar el informe técnico.

10

Revisar el informe
técnico y emitir la
resolucion de alta
de los hienes
muebles

Revisa el informe técnico y la
documentacion adjunta
(Expediente Técnico) y de estar
conforme, suscribe la Resolucion
de Administracion de aceptacion
o el alta de los bienes muebles
(dependiendo la causal de alta) y
lo remite a través de proveido del
SIGED, a el/lla Encargado/a de
Almacén, a el/la Ejecutivo/a de la
UFI y a ellla Especialista de
Control Patrimonial para su
respectivo ingreso y registro
contable y patrimonial (las areas
tienen dos (2) dias habiles para
gue realicen el ingreso vy
registro respectivo).

Plazo: diez (10) dias héabiles.
contados desde larecepcion del
informe técnico.

Nota 1:

Para el caso de donacion de bienes
muebles proveniente de otra entidad,
no serd necesario emitir Resolucion
de aceptacion o alta, en vista de que
la Resolucion de donacion de la
entidad propietaria de los bienes
muebles, tiene mérito suficiente para
que se realice el alta de los bienes
muebles donados.

Nota 2:

En caso de donaciones, ella
especialista de Control Patrimonial en
coordinacion con el donante, suscribe
un Acta de Entrega - Recepcion, a fin
de dejar constancia de la Entrega -
Recepcion de los bienes.

El acta debe consignar el visto bueno
de un/a representante del area
técnica de apoyo relacionada al rubro
de elllos bien/es que sera/n donado/s

Resolucion de
Administraciéon

Jefela

OAD

11

Registrar en el
Aplicativo SINABIP

Registra el Alta de los bienes
muebles en el Aplicativo SINABIP
y envia la informacién, a través
del correo institucional, a la DGA.

Plazo: Diez (10) dias habiles de
emitida la Resolucién de OAD.

Fin de procedimiento.

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB
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Nota:

Debe realizar el registro, en el SIGA-
MEF y SIGA-OEFA en el plazo de
diez (10) dias habiles.

Ingreso de Bienes Muebles

12

Recibir los
documentos

El/lLa Especialista de Control
Patrimonial, recibe los
documentos, enviados por parte
de ellla Encargado/a de
Almacén a través de correo
institucional pudiendo ser los
siguientes:

- Orden de compra, guia de
remision del bien mueble
proveniente de Almacén (para
las adquisiciones).

- Nota de entrada al Almacén
(cuando ingresaron mediante
Resolucion).

Especialista de
Control
Patrimonial UAB

Encargado/a
de Almacén

13

Verificar el bien
mueble segun las
caracteristicas
detalladas en la
orden de compra
y los documentos
recibidos.

Verifica el bien mueble con las
caracteristicas detalladas en la
orden de compra y documentos
recibidos (Guia de remision,
facturas, entre otros).

Si se trata de un equipo complejo
con componentes dificiles de
identificar, coordina con el area
usuaria para la revision 'y
verificacion conjunta.

De existir observaciones con el
bien mueble, coordina a través de
correo institucional con ellla
Encargado/a de Almacén para
que solicite el cambio con el
contratista.

Nota 1:

El/lLa Encargado/a de Almacén es
responsable de realizar las
operaciones concernientes a la
recepcion satisfactoria del bien
mueble, segun lo establecido en el
procedimiento PA0210 “Gestion de
almacenamiento, de inventario y
distribucion de bienes muebles”.

Nota 2:

En caso se trate de donacion,
permuta o reposicion de bienes
muebles, emitida la respectiva
Resolucién de Administracion que
acepta o0 aprueba cualquiera de los
referidos actos de adquisicion, el/la
Jefe/a de la OAD notifica a ellla
Ejecutivo/a de la UAB, para su
derivacion a el/lla Encargado/a de
Almacén, quién emitird la NEA (a
través del SIGA-OEFA) con la

Encargado/a UAB
de Almacén
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finalidad de acreditar la entrega y su
recepcion satisfactoria

14

Registrar la
informacién  del
bien mueble

Registra la informacion del bien
mueble en los siguientes
sistemas:

SIGA-MEF - Mddulo de Control
Patrimonial

SIGA-OEFA — Médulo de Control
Patrimonial.

SINABIP.

Plazo: Dos (2) dias habiles para
registrar la informacidn del bien
mueble.

Nota:

Para el control interno, registra la
informacién del bien mueble en la
Base de Datos de Bienes
Patrimoniales.

Base de Datos
de Bienes
Patrimoniales

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

15

Generar el cédigo
patrimonial  del
bien mueble e
imprimir la
etiqueta de
identificacion

Genera el cbdigo patrimonial
correlativo del bien mueble, el
cual lo clasifica e individualiza.
Luego, imprime la etiqueta de
identificacion del bien, generando
un codigo de barras y se
procede con el etiqguetado del
bien mueble de acuerdo a los
estandares de  codificacién
establecidos por la DGA, antes
de su entrega al area usuaria.

¢El bien mueble es para la
Sede Central y/o Sede Cercado
de Lima?

Si: Va a la actividad N° 16.

No: Va a la actividad N° 17.

Plazo: Un (1) dia habil.

Nota:

Para la codificacion de los bienes
muebles, Control Patrimonial utiliza el
Catadlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y para el registro
se utliza el SIGA-MEF (Médulo
Patrimonio) y SIGA-OEFA

Cadigo
Patrimonial

Base de Datos

Especialista de
Control
Patrimonial

UAB

16

Entregar el bien
mueble al area
usuaria de la
Sede Central y/o
Cercado de
Lima

Entrega el bien  mueble,
debidamente etiquetado, al
area usuaria que solicitdé los
bienes en la Sede Central y/o
Cercado de Lima.

Plazo: Un (1) dia habil.
Va a la actividad N° 18.

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB
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17

Entregar el bien
mueble a la ODE u
OE

El/lLa Especialista de Control
Patrimonial entrega el bien
mueble a la ODE u OE a través
del Formato PA0211-F04 “Orden
de Salida y reingreso de Bienes
Muebles”.

El/La Analista de Gestién
Administrativa de la ODE u OE
recibe, y verifica el bien.

Coordina la firma de ellla Jefe/a
de la ODE en sefial de
conformidad y lo remite a la Sede
Central, asimismo, confirma la
recepcion del bien mueble,
mediante correo institucional.

Va a la actividad N° 18.
Plazo: Tres (3) dias habiles.

Nota 1:

La verificacion de los bienes muebles
entregados en las ODE u OE, es
realizada por el/la Analista de Gestion
Administrativa de la ODE u OE en
coordinacion con las areas
especializadas, de ser el caso.

Nota 2:

Es responsabilidad de la ODE u OE
identificar los bienes muebles que
presenten falta de etiqueta o deterioro
de estas, comunicando mediante
correo institucional al &rea de Control
Patrimonial para la impresion de
nuevas etiquetas y posterior remision
a través del procedimiento PA0236:
“Mensajeria 'y  notificacion  de
documentos”. La ODE u OE se
encarga de la colocacion de la misma.

Formato
PA0211-F04:
“Orden de Salida
y reingreso de
Bienes Muebles

”

Correo
institucional

Especialista de
Control
Patrimonial

Analista de UAB ODE/OE
Gestion

Administrativa

Jefela

18

Remitir el informe
mensual del registro
de los bienes
muebles del OEFA

Remite a el/lla Ejecutivo/a de la
UFI, a través del SIGED, el
informe contable mensual y
acumulado del registro de los
bienes muebles del OEFA, para
la conciliacién contable, el cual
debe ser derivado a la UFI.

Plazo: Dentro de los diez (10)
dias habiles de concluido el mes.

Fin del procedimiento.

Informe

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

Asign

acion de Bienes Muebles

19

Solicitud de
asignacion del bien
mueble

El/lLa Jefe/a del area usuaria o
el/la Jefe/la de la ODE u OE,
solicita, mediante correo
institucional, al area de Control
Patrimonial la asignacion de bien
mueble a los/as servidores/as
civiles que tengan a su cargo,

Correo
institucional

Area Usuaria

Jefela ODE / OE
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para el cumplimiento de sus
actividades.

De igual manera cuando se
incorpora un bien mueble nuevo,
coordina con el/la Jefe/a del area
usuaria la asignacion respectiva.

Nota 1:
El envio de informacién podra ser a
través de correo institucional y/o
SIGED.

Nota 2:

En los casos en los que el bien mueble
sea utilizado indistintamente por mas
de un/a servidor/s civil, se debera
coordinar con ellla Jefe/la del area
usuaria para la asignacién respectiva.

20

Asignar el bien
mueble a un/a
nuevo servidor/a
civil

Asigna el bien mueble a un/a
nuevo/a servidor/a civil, una vez
finalizado el proceso de
convocatoria, para que se
puedan asignar oportunamente
los bienes muebles que utilizara
ellla servidor/a civil en el
desarrollo de sus funciones.

Plazo: Dos (2) dias héabiles.

Nota:

La Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la OAD, informard,
mediante correo institucional, a los
cinco (05) dias de suscrito el contrato
al area de Control Patrimonial, sobre la
incorporacion de nuevos/as
servidores/as civiles a la Entidad.

Correo
institucional

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

21

Completar el
formato de
asignacion de
bienes muebles

Completa la informacion del
Formato PA0211-FO01
“Asignacion en uso de bienes
muebles” en dos (02) copias.

Plazo: Un (1) dia habil.
¢La asignaciéon  del bien
mueble ser4d para la sede
central?
Si: Va a la actividad N° 23.
No: Envia el formato a través
de correo institucional. Va a la
actividad N° 22.

Formato
PA0211-FO1:

“Asignacion en
uso de bienes
muebles”

Correo
institucional

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

22

Recibir el Formato
de Asignacion en
uso de bienes
muebles

El/lLa servidor/a civil a quien se
asigna el bien mueble, recibe y
revisa la informacion descrita en
el formato PA0211-FO1
“Asignacion en uso de bienes
muebles” y de estar conforme lo
firma y gestiona la firma de el/la
Jefe/a de la ODE u OE.

El/lLa Jefe/a de la ODE u OE
remite el Formato PA0211-FO1
“Asignacién en uso de bienes
muebles” mediante correo

Formato
PA0211-FO01:

“Asignacion en
uso de bienes
muebles”

Correo
institucional

Servidor/a

civil Jefe/a ODE/OE
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institucional al area de Control
Patrimonial.

Va la actividad N° 24.

23

Revisar el Formato
de Asignacion en
uso de bienes
muebles

El/La servidor/a civil a quien se
asigna el bien mueble, realiza la
gestion de revisar la informacion
descrita en el formato PA0211-
FO1 “Asignacién en uso de bienes
muebles”y de estar conforme, lo
firma respectivamente y gestiona
la firma de el/la Jefe/a del Area.

Formato
PA0211-F01.:

“Asignacién en
uso de bienes
muebles”

Servidor/a
civil
Area Usuaria
Jefe/a de
Area

24

Registrar en la base
de datos y archivar
copia del formato de
asignacion de
bienes muebles

Registra los siguientes datos
consignados en el formato
debidamente firmado:

Nombres y Apellidos,
institucional, Area de
servidor/a civil a quién se asigna,
Sede, Caracteristicas del bien
mueble.

Para ello, utiliza la Base de Datos
de Bienes Patrimoniales y SIGA-
MEF.

Archiva fisica del
Formato PA0211-FO1:
“Asignaciéon en uso de bienes
muebles’.

la copia

Plazo: Dos (2) dias habiles.

Fin del procedimiento.

Correo
el/la

Base de Datos
de Bienes
Patrimoniales

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

Despl

azamiento interno de

Bienes Muebles

25

Registrar los datos
del formato de
Desplazamiento
interno de bienes
muebles y gestionar
las firmas

Registra los datos del Formato
PA0211-FO3  “Desplazamiento
interno de bienes muebles” y
gestiona las firmas de el/la Jefe/a,
Responsable o Coordinador/a del
area que autoriza el
desplazamiento interno del bien
mueble.

Nota 1:

El Formato PA0211-F03
“Desplazamiento interno de bienes
muebles”, se utiliza para movimientos
internos dentro de las instalaciones
del OEFA.

Nota 2:

En el caso de las ODE u OE, el
procedimiento se realizara a través de
correo institucional mediante firmas
digitales.

Nota 3:
El Formato PA0211-F03
“Desplazamiento interno de bienes

Formato
PA0211-F03:

“Desplazamient
o interno de
bienes
muebles”

Jefela Area Usuaria
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muebles”, debe ser firmado en tres
(03) copias. (Una copia en original
para el/la Agente de Seguridad, una
copia en original para el/la servidor/a
civil y una copia en original para el
area de Control Patrimonial).

26

Recibir, revisar,
firmar y archivar el
formato de
Desplazamiento
interno de bienes
muebles

Recibe, revisa y firma el Formato
PA0211-F03 “Desplazamiento
interno de bienes muebles”, una
vez firmado, de manera fisica o
digital, entrega dos (02) copias
para que sean entregados a el/la
Responsable del traslado y a el/la
Agente de Seguridad.
Archiva la copia fisica del
Formato PA0211-F03.

Plazo: Un (1) dia habil.

Fin del Procedimiento.

Formato
PA0211-F03:

“Desplazamient
o interno de
bienes
muebles”

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

Orden de Salida de Bienes

Muebles

27

Registrar los datos
del formato de
Orden de salida e
ingreso de bienes
muebles y gestionar
las firmas

El/La servidor/a civil registra los
datos del Formato PA0211-F04
“Orden de salida y reingreso de
bienes muebles”, indicando los
bienes que seran retirados.
Asimismo, gestiona las firmas de
ellla Jefela, Responsable o
Coordinador/a del area usuaria
que autoriza la salida del bien
mueble y deriva al é&rea de
Control Patrimonial y a la oficina
de seguridad.

¢(Lasalida es de la sede
Cercado de Lima?

Si: Se procede conforme al
procedimiento PM0309
“Aprovisionamiento y
devolucion de equipamiento”,
para lo cual previamente se
llena el formato PM0309-F01
“Requerimiento de
equipamiento”, Iuego de
obtener la aprobacion
correspondiente de la DEAM,
el/la servidor/a civil procedera
a registrar los datos del
Formato PA0211-F04, Va a la
actividad N° 28

No: Va a la actividad N° 28.

Nota 1:

El Formato PAO0211-F04 “Orden de
salida y reingreso de bienes muebles”,
se utiliza para movimientos externos de
bienes, pudiendo ser por reparacion,
mantenimiento o por comision de
servicios.

Nota 2:

Formato
PA0211-FO04:

“Orden de
saliday
reingreso de
bienes
muebles”

Servidor/a
civil Jefe/a
Responsable
Coordinador/
a

Area Usuaria
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En el caso del formato PA0211-F04
“Orden de salida y reingreso de
bienes muebles”, si se va a realizar
una validacién previa de los bienes,
(antes del retiro de la entidad) esta
debe estar indicada en el
requerimiento del Formato PM0309-
FO1 y debera estar firmada por el/la
responsable de la validacion y/o
verificacion y/o embalaje de la
DEAM, asi como por el agente de
vigilancia.

28

Revisar, firmar y

archivar el Formato
de Orden de Salida

Desplazamiento
interno de bienes
muebles

Revisa y firma el Formato
PA0211- FO4. Una vez firmado,
de manera fisica o digital,
entrega dos (02) copias para que
sean entregados a éllla
responsable del traslado y a él/la
Agente de Seguridad.

Archiva la copia fisica del
Formato PA0211-F04 “Orden de
salida y reingreso de bienes
muebles”.

Plazo: Un (1) dia habil

Fin del procedimiento.

Formato

PA0211-F04:

“Orden de
saliday
reingreso de
bienes
muebles”

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

Devolucién de Bienes Muebl

es

29

Recibir la solicitud

Recibe la solicitud de devolucién
de bienes muebles, por parte del
area usuaria, la cual se puede dar
en tres situaciones:

a) Entregay recepcion de cargo:
Va a la actividad N° 30.

b) Dafio irreparable,
obsolescencia,
mantenimiento o reparacion
onerosa:

Va a la actividad N°40.

c) Estado de excedencia:
Va a la actividad N° 43.

Nota:

En el caso de las ODE u OE, el
procedimiento se realiza a través de
correo institucional mediante firmas
digitales.

Correo
institucional

Memorando

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

30

Generar e imprimir
el reporte de bienes
muebles asignados

Genera e imprime el reporte de
bienes muebles asignados vy
programa una visita al &rea
usuaria para verificar el estado de
el/los bienes/es, que tenga a su
cargo, la cual es solicitada a
través de correo institucional.

Plazo: Un (1) dia habil.

Reporte de
bienes
muebles
asignados

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

31

Verificar in situ el/los

bien/es mueble/s y
comparar con el
reporte de bienes
asignados

Verifica in situ el estado, cantidad
y ubicacién de elllos bien/es
muebles cotejando con el reporte
de bienes asignados.

Reporte de
bienes
muebles
asignados

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB
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;Se encontraron todos los
bienes muebles?
Si: Va a la actividad N° 37

No: Va a la actividad N° 32.
Plazo: Un (1) dia habil.

Nota:

Para la verificacion de bien/es
mueble/s de las ODES, ella
Ejecutivo/a de la UAB, mediante
Memorando a través del SIGED,
solicitara el apoyo de los jefes/as de
las ODES, para que designen un
representante  de cada oficina
desconcentrada, a fin de que, en
coordinacion con el/la Especialista de
Control Patrimonial, efectien la
verificaciébn in situ, del estado,
cantidad y ubicacion de el/los bien/es
muebles, cotejando con el reporte de
bienes asignados.

Memorando

32

Solicitar la ubicacién
de elllos bienes/es
mueble/s a ellla
servidor/a civil

Solicita la ubicacion de elllos
bien/es mueble/s a ella
servidor/a civil mediante correo
institucional.

Plazo: Un (1) dia Habil.

Correo
institucional

Especialista
de Control UAB
Patrimonial

33

Informar sobre la
ubicacién de el/los
bien/es mueble/s
solicitados

Informa a través de correo
institucional al area de Control
Patrimonial sobre el estado de
elllos bien/fes mueble/s no
ubicado/s.

.Se  ubic6 el bien
mueble?
No: Va a la actividad N° 34
Si: Va a la actividad N° 37

Correo
institucional

Servidor/a

o Ar ri
civil ea Usuaria

34

Revisar y analizar la
respuesta remitida

Revisa la informacién de ellla
servidor/a civil

;Se esclarecid la situaciéon de
el/los bien/es mueble/s no
ubicados?

Si: Va a la actividad N° 37

No: Va a la actividad N° 35.

Plazo: Un (1) dia habil.

Correo
institucional

Reporte de
bienes
muebles
asignados

Especialista
de Control UAB
Patrimonial

35

Elaborar y remitir
informe a la OAD

Elabora y remite informe a el/la
Ejecutivo/a de la UAB, para su
posterior envio a el/la Jefe/a de la
OAD, a fin de que, se proceda
con las acciones
correspondientes.

Plazo: Un (1) dia habil.

Informe

Especialista
de Control UAB
Patrimonial

36

Tomar acciones

correctivas

Toma acciones correctivas con
relacion a los bienes muebles no
ubicados y a través de
memorando hace de
conocimiento a el/la Jefe/a de la
URH, para la aplicacién de las

Jefela OAD
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medidas disciplinarias, de
corresponder.

Fin del procedimiento.

37

Registrar los datos
del formato de
Devolucion de
bienes muebles
asignados

Registra los datos en dos (02)
copias, de manera fisica o
digital, del Formato PA0211-F02
“Devolucion de bienes muebles
asignados” y remite al area
usuaria para las firmas
respectivas.

Nota:

Para el caso de una ODE u OE, solo
tramita una (01) copia y envia el
formato mediante correo institucional.
El/la Jefe/a de la ODE u OE designa
a el/la responsable de gestionar las
firmas.

Plazo: Dos (2) dias hébiles.

Formato
PA0211-F02:

“Devolucion de
bienes
muebles
asignados”

Correo
institucional

Especialista
de Control UAB
Patrimonial

38

Firmar y gestionar la
firma del formato de
Devolucion de
bienes asignados

El/lLa servidor/a civil firma vy
gestiona la firma, de manera
fisica o digital, de el/la Jefe/a del
area usuaria, remite las dos (02)
copias del Formato PA0211-F02
“Devolucién de bienes muebles
asignados” al &rea de Control
Patrimonial.

Nota:

Para el caso de una ODE u OE, el
formato es firmado digitalmente y se
envia una (01) copia mediante correo
institucional al é&rea de Control
Patrimonial.

Formato
PA0211-F02:

“Devolucién de
bienes
muebles
asignados”

Servidor/a

civil Jefela Area Usuaria

39

Firmar, visar 'y
archivar el formato
de Devolucién de
bienes muebles
asignados

De estar conforme, firma, de
manera fisica o digital, las dos
(02) copias del Formato PA0211-
FO2 “Devoluciéon de bienes
muebles asignados” Entrega una
copia a ellla servidor/a civil y una
(01) copia se archiva para el
control del &rea de Control
Patrimonial.

Plazo: (1) dia habil, desde la
emisién del formato

Fin del procedimiento.

Nota 1:

Para el caso de una ODE u OE, el area
de Control Patrimonial devuelve
mediante correo institucional el formato
firmado digitalmente y lo archiva.

Nota 2:

Para entregas de cargo por rotacion o
cambio de CAS, una vez firmado el
Formato de Devolucion; procedera a
visar el Anexo N° 04: “Constancia de
no adeudar bienes - UAB” del
procedimiento PA0112

Formato
PA0211-F02:

“Devolucion de
bienes
muebles
asignados”

Especialista
de Control UAB
Patrimonial
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Desvinculacion, Entrega y
Recepcion de Cargo de los/as
servidores/as civiles y
practicantes.
Informa, mediante correo
institucional a el/la Jefe/a del area
Informar ~ sobre el | tacnica de apoyo, segun
dafio irreparable, corresponda, sobre el posible
obsotles_ce_nuta, dafio o deterioro de algin/nos
mantenimiento 0 | pien/es patrimonial/es. Correo Servidor/a ] .
40 reparacion onerosa institucional civil Area Usuaria
en los bienes Nota:
muebles a devolver | g, | caso de las ODE u OE, el
procedimiento se realizara mediante
correo institucional haciendo uso de
firmas digitales.
Remite a el/la Ejecutivo/a de la
UAB, mediante correo
institucional, la respuesta sobre la
situacion de el/los bienes/es,
mueble/s indicando si  se
quedaran en custodia.
Remitir  respuesta
sobre la situacion de | ¢Los bienes muebles seran
a1 elllos bien/es devueltos alas areas usuarias? _ C_orrc_ao ) Jefe/g d(_a Area del OEFA
mueble/s institucional Area Técnica
Si: El bien mueble puede ser
reparado y culminado el
mantenimiento sera devuelto a
el/la servidor/a civil.
Fin de procedimiento.
No: Va a la actividad N° 42.
Informa a el/la servidor/a civil
mediante correo institucional que
Informar que ellos el/los biene_s/es mueble/s_ debe/n
bienfes  mueble/s que_dar bajo’su custodia, con
revisados se th)ogt)lg a_II area de ((j:ontro: c Lefelad
. atrimonial para proceder al orreo efe/a de <
42 gtljjgtc(l)?jrizndel area en registro del Formato PA0211- institucional Area Técnica Area del OEFA
F02: “Devolucion de bienes
muebles asignados”.
Va a la actividad N° 37
Informa y sustenta al area de
Control Patrimonial, mediante
correo institucional, que cuentan
con bienes muebles excedentes
para la devolucion de los mismos
Informar sobre la | Y que sean reasignados.
devolucion
de bienes muebles | Nota 1: .
Correo Servidor/a < .
43 en Estado de | En el caso de las ODE u OE, el institucional civil Area Usuaria

excedencia

procedimiento se realiza mediante
correo institucional haciendo uso de
firmas digitales.

Nota 2:

Debe sustentar para la devolucién,
que cuentan con bienes muebles que
hallandose en condiciones operativas
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no son utilizados y se presume que
permaneceran en la misma situacion
por tiempo indeterminado.
Verifica la existencia fisica de los
bienes muebles, envia un correo
institucional de confirmacion y
coordina con el servidor civil el
retiro de el/los bien/es mueble/s; . Cprrgo
elllos cualles sera/n reasignado/s institucional
Verificarel/los de acugrdo alo sqlicitado por
bien/es mueble/s y | Oras areas usuarias. Luego Especialista
44 reasignar procede al llenado del Formato Formato de Control UAB
PA0211-F02 “DeVOIUCIén de PA0211- FO2: Patrimonia'
bienes muebles asignados”. “Devolucion de
bienes
Plazo: Un (01) dia habil, desde ag}‘;ﬁ;’lﬁ;”
el envio del correo
Fin del procedimiento.
Ingreso y Salida de Bienes de Propiedad Particular
Completa la informacion, de
acuerdo al Formato PA0211-F05
“Autorizacién de Ingreso y/o
Salida de Bienes de Propiedad
Particular”, cuando se ingresen
bienes adquiridos con su propio
Completar la | peculio, Formato
informacion del | |os cuales deben ser firmados, de PA0211- FO5:
Formato de | manera fisica o digital, en tres “Autorizacion
Autorizacion  de | (03) copias. (Una copia para el/la de Ingreso y/o Servidor/a ) .
45 Ingreso y/o Salida | Agente de Seguridad, para ellla Salida de civil Area Usuaria
de  Bienes  de | servidor/a civil y al area de Bienes de
Propiedad Particular | Control Patrimonial). Propiedad
Particular”
Nota:
En el caso de las ODE u OE, el
procedimiento se realiza a través de
correo institucional, mediante firmas
digitales.
: Registra los datos del Formato
(I?eelglstrar Iosordrﬁ;(:g PA0211-F05 ‘fAutorizac_:ién de Formato
Autorizacion Ingre§o ylo Sall_da de Bler_les de PA0211-FO05:
de Ingreso  yio Propiedad Part/culalr”,_lndlcando . L
Salida de Bienes de | € Pien que sera ingresado. Autorizacion Servidor/a 0 .
Propiedad Particular | ASiMismo, gestiona las firmas de de Ingreso y/o civil Area Usuaria
46 y gestionar las | €/la Jefe/a, Responsable o Salida de
firmas Coordinador/a del area que Bienes de
autoriza el ingreso del bien de Propiedad
propiedad particular. Particular”
Recibe y autoriza el ingreso y/o
salida del bien de propiedad Formato
Recibir y autorizar el particular, para lo cual firma el PA0211-FO05:
ingreso y/o salida de | Formato PAO211-FOS | orizacis Especialista
47 | ienes de propiedad | Autorizacion de  Ingreso  y/o utorizacion de Control UAB
. propiedad | salida de Bienes de Propiedad de Ingreso y/o ; ;
lar pieda : Patrimonial
particu Particular”. Salida de
Una vez firmado, de manera Bienes de
fisica o digital, entrega una (1) Propiedad
copia a ellla servidor/a civil Particular”
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responsable del bien y una (1)
copia a ellla Agente de
Seguridad.
Archiva copia del referido
Formato de Autorizacion de
ingreso y/o salida de bienes de
propiedad particular.
Plazo: Un (1) dia habil.
Fin del procedimiento.
Baja de Bienes Muebles
Determina las causales para dar
inicio  al procedimiento
administrativo por el cual se
extraen bienes muebles del
registro mobiliario y contable de
la Entidad.
Son causales de baja son:
Determinar las | @ Dafo )
48 | causales de baja de | P- Eiecucion de garantia Especialista
bienes muebles ¢. Estado de excedencia - de Control UAB
d. Estado de chatarra Patrimonial
e. Falta de idoneidad del bien
f. Mantenimiento o reparacion
onerosa
g. Obsolescencia técnica
h. RAEE
i. Saneamiento administrativo
de bienes patrimoniales
faltantes
j. Sustraccién Transformacién
. | Elabora y remite a través del
Elaborar remitir . ,
informe y sobre | SIGED, el informe al &rea de
bienes muebles en Control Patrimonial, sobre los )
mal estado para dar blenes_ muebles que tengan en Informe Serv_ld_?r/a Area Usuaria
49 de baja custodia en mal estado; Civi
solicitando su evaluacion y de
corresponder dar la baja.
El/lLa Especialista de Control o
Patrimonial solicita, mediante Especialista
memorando, a través del SIGED de Control
Solicitar opinién del | @ €/1a Ejecutivo/a de la UAB Patrimonial
area téani)ca opinion de las areas técnicas de
50 competente a'[t)oyo_,, paraI ddetelrmlnat\)r_ la Memorando UAB
situaciéon real de los bienes Ejecutivo/a
muebles. de UAB
Plazo: Un (1) dia Area técnica
habil. de apoyo
Emite el informe de opinién
5y | Emitir informe de tecnica. )
opinion Informe de Jefe de Area Area del OEEA

¢La emisién de fichas técnicas
de evaluacion que forman parte
del informe de opinién, seréan

opinion técnica

técnica




Qe

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Cddigo: PA0211

Version: 01

Fecha: 07/11/2023

ACTIVIDADES

EJECUTOR

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE R

elaboradas por el area técnica
de apoyo?

Si: Va a la actividad N° 55.

No: Solicita la contratacion de
una persona natural y/o juridica
especializada en reparacion de
bienes muebles (dependiendo la
naturaleza del bien mueble). Va a
la actividad N° 52.

52

Recibir y revisar el
informe de opinion
del é&rea técnica
competente y
solicitar la
contratacion de una
persona natural y/o
juridica
especializada en el
rubro

Recibe y revisa el informe de
opinion  del  area  técnica
competente.

Asimismo, solicita a través del
SIGED, mediante informe a el/la
Ejecutivo/a de la UAB, Ila
contratacion de una persona
natural y/o juridica especializada
en el rubro de los bienes muebles
que se encuentran en evaluacion
para dar de baja, de
corresponder.

Plazo: Dos (2) dias héabiles para
revisar el informe y realizar la
solicitud a la UAB.

Nota:

La contratacion se realiza de acuerdo a
lo establecido en el procedimiento
PA0203 “Contrataciéon de bienes y
servicios  por  adjudicacion  sin
procedimiento”.

Informe

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

53

Coordinar con la
persona natural y/o
juridica

especializada en el
rubro la inspeccion
de los bienes
muebles

Concluido el proceso de
contratacion, se coordina,
mediante correo institucional, con
la persona natural y/o juridica
contratada, especializada en el
rubro, para que se ejecute la
inspeccion de los bienes muebles
que se encuentran en evaluacién
para dar de baja.

Correo
institucional

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

54

Recibir el informe de
opinion técnica de la
persona natural y/o
juridica
especializada en el
rubro

Recibe el informe de opinidon
técnica de la persona (natural y/o
juridica), la misma que debe
contener las fichas técnicas de
evaluacion, en la que se
especifique detalladamente el
estado situacional de los bienes
muebles, el diagndstico técnico
para la reparacion y operatividad,
asi como los costos que esto
implica y finalmente si amerita o
no ser dado de baja debidamente
justificado.

¢El informe de opinién técnica
recomienda dar de baja los
bienes muebles?

Si: Va a la actividad N° 55.

Informe de
opinion técnica

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

ORGANIZACION
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No: Fin de
procedimiento

55

Elaborar el informe
técnico-patrimonial
y  proyecto de
resolucion de baja

Elabora el informe técnico-
patrimonial y el proyecto de
resolucion de baja.

Remite a través del SIGED, a
el/la Ejecutivo/a de la UAB el
informe de opinién del area
técnica de apoyo y el informe de
la persona natural y/o juridica
especializada en el rubro
adjuntando ademés las fichas de
evaluacion (Expediente de baja).

Plazo: Tres (03) dias habiles.

Nota:

El informe técnico-patrimonial se
realiza segun lo dispuesto por la
Directiva N° 006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de bienes
muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de
Abastecimiento” y/o la Directiva
N° 001-2020-EF/54.01
‘procedimientos para la gestiéon de
bienes muebles estatales calificados
como residuos de aparatos eléctricos
y electrénicos - RAEE”.

Informe técnico
- patrimonial

Proyecto de
Resolucion de
Administracion

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

56

Revisar el informe
técnico-patrimonial
y remitir el
expediente de baja

Revisa el informe técnico-
patrimonial y remite a el/la Jefe/a
de la OAD, el expediente de baja
indicando la causal, para su
evaluacion y aprobacion
correspondiente.

Expediente de
baja

Ejecutivo/a UAB

57

Revisar el
expediente de baja

Revisa el expediente de baja y el
proyecto de resolucion.

De presentar observaciones se
realizan las  coordinaciones
necesarias.

¢Esta conforme?
Si: Va a la actividad N° 58
No: Va a la actividad N° 55

Expediente de
baja

Jefela OAD

58

Firmar la resolucién
que aprueba la baja
de bienes muebles

Firma la resolucion de baja de los
bienes muebles en sefial de
aprobacién y comunica a través
del SIGED a el/la Ejecutivo/a de
la UFl y al area de Control
Patrimonial para su respectivo
registro contable y patrimonial.

Resolucion de
Administraciéon

Jefela OAD

59

Disponer de bienes
muebles dados de
baja

Dispone de los bienes muebles
mediante el procedimiento por el
cual se pueden donar los bienes
muebles dados de baja, en base
a las siguientes causales:

- Transferencia

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB
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- Donacién
- Subasta publica
- Permuta

Plazo: Cinco (05) meses de
emitida la Resolucion de Baja.

60

Elaborar el informe
técnico-patrimonial
de disposicion
proyectode
resolucion

Elabora el informe técnico-
patrimonial de disposicién
(indicando la causal) y el proyecto
de resolucion.

Remite a través del SIGED a el/la
Ejecutivo/a de la UAB para la
evaluacion correspondiente
(Expediente de baja).

Plazo: Tres (3) dias habiles.

Nota:

El informe técnico-patrimonial se
realiza segln lo dispuesto por la
Directiva N° 006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de bienes
muebles patrimoniales en el marco
del Sistema Nacional de
Abastecimiento” y/o la Directiva N°
001-2020-EF/54.01 “Procedimientos
para la gestion de bienes muebles
estatales calificados como residuos
de aparatos eléctricos y electrénicos -
RAEE”.

Informe técnico
- patrimonial de
disposicion

Proyecto de
Resolucion de
Administracion

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

61

Evaluar y firmar la
resolucion que
aprueba la
disposicion de los
bienesmuebles
dados de baja

Evalia el Informe Técnico
Patrimonial para la disposicion de
bienes muebles, el proyecto de
resolucion y el expediente de
baja.

¢Esta conforme?
Si: Firma la resolucion de
disposicién de los bienes
muebles. Va a la actividad N°
62.
No: Devuelve el expediente a
través del SIGED. Va a la
actividad N° 60.

Nota 1:

Comunica al donatario via correo
institucional, una copia de Ia
Resolucién y coordina la entrega.

Nota 2:

En caso de ser bienes RAEE, notifica a
los operadores y se publicara en la web
del OEFA.

Resolucion de
Administraciéon

Jefela OAD

62

Actualizar el registro
de la baja de los
bienes muebles

Actualiza el registro de baja de
los bienes muebles en el
SINABIP de la DGA.

De igual forma y de encontrarse
vigente, envia la informacién de
manera digital a la DGA, a través
del SIGED.

Especialista
de Control
Patrimonial

UAB

ORGANIZACION




Cddigo: PA0211
()e : FICHA DE PROCEDIMIENTO Version: 01
Fecha: 07/11/2023
ACTIVIDADES EJECUTOR
) UNIDAD DE
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE | oRGANIZACION

Plazo: Diez (10) dias habiles de
emitida la Resolucién de OAD.

Fin del procedimiento.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

Base de Datos de Bienes Patrimoniales
Carta

Cdédigo Patrimonial

Correo institucional

Expediente de baja

Informe solicitando la contratacion
Informe técnico patrimonial

Informe técnico de baja

Informe técnico de disposicion

Reporte de bienes muebles asignados
Resolucion de Administracién
Memorando

Oficio

Proyecto de Resolucion de Administracion

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Formatos:

- PA0211-F01: “Asignacion en uso de bienes muebles”.

- PA0211-F02: “Devoluciéon de bienes muebles asignados”.

- PA0211-F03: “Desplazamiento interno de bienes muebles patrimoniales”.

- PA0211-FO4: “Orden de salida y reingreso de bienes muebles”.

- PA0211-F05: “Autorizaciéon de ingreso y/o salida de bienes de propiedad particular”.

Diagramas de flujo

PA0211 Alta de bienes muebles.

PA0211 Ingreso de bienes muebles

PA0211 Asignacion de bienes muebles

PA0211 Desplazamiento interno de bienes muebles
PA0211 Orden de salida de bienes muebles

PA0211 Devolucidn de bienes muebles

PA0211 Ingreso y salida de bienes de propiedad particular
PA0211 Baja de bienes muebles

oNogh~wbE

PROCESO RELACIONADO

PAO2 Administracién y Finanzas




Qe

ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES

ENTIDAD: ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

FECHA

DATOS DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL

NOMBRES Y APELLIDOS

OFICINA

CARGO

MODALIDAD DLN°728( ) CAS( ) SERVIR( )  Ofros: )
DESCRIPCION
N° CODIGO - ESTADO DE BESER AL
DENOMINACION ;

PATRIMONIAL MARCA MODELO COLORr SERIE CONSERVACION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

ESTADO: NUEVO=N/ BUENO=B / REGULAR=R / MALO=M

NOTA:

EL/LA SERVIDOR/A CIVIL ES RESPONSABLE DE LA PERMANENCIA Y CONSERVACION DE CADA UNO DE LOS BIENES DESCRITOS, RECOMENDANDOSE TOMAR LAS PRECAUCIONES DEL CASO ARA EVITAR SUSTRACCIONES, DETERIOROS, ETC.

CUALQUIER NECESIDAD DE TRASLADO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DENTRO O FUERA DEL LOCAL DE LA ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD, ES PREVIAMENTE COMUNICADO AL ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL

PA0211-FO1
Versién: 01
Fecha de aprobaci6n: 07/11/2023

FIRMA DE EL/LA RESPONSABLE

V°B® CONTROL PATRIMONIAL




()e’ ' ot DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES ASIGNADOS

ENTIDAD: ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL FECHA
DATOS DE EL/LA SERVIDOR/A CIVIL
NOMBRES Y APELLIDOS
OFICINA
CARGO
MODALIDAD DLN°728( ) CAS( ) SERVIR( ) Owsi____ ()
DESCRIPCION
Ne CODIGO : ESTADO DE CIHEERVACIONES
DENOMINACION .
PATRIMONIAL MARCA MODELO COLOR SERIE CONSERVACION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

ESTADO: NUEVO=N/ BUENO=B / REGULAR=R / MALO=M

NOTA:
EL/LA SERVIDOR/A CIVIL ES RESPONSABLE DE LA PERMANENCIA Y CONSERVACION DE CADA UNO DE LOS BIENES DESCRITOS, RECOMENDANDOSE TOMAR LAS PRECAUCIONES DEL CASO ARA EVITAR SUSTRACCIONES, DETERIOROS, ETC.

CUALQUIER NECESIDAD DE TRASLADO DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL DENTRO O FUERA DEL LOCAL DE LA ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD, ES PREVIAMENTE COMUNICADO AL ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL

\F;:gﬁnlggz FIRMA DE EL/LA RESPONSABLE V°B° CONTROL PATRIMONIAL

Fecha de aprobacién: 07/11/2023




Qeta =

DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ENTIDAD: ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

DATOS DEL RESPONSABLE DEL TRASLADO

NOMBRES Y APELLIDOS

OFICINA

CARGO

FECHA

DESDE PISO

HACIA PISO

DATOS DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION

NOMBRES Y APELLIDOS

OFICINA

CARGO

DESCRIPCION

=z
S

CODIGO

PATRIMONIAL DENOMINACION

MARCA

MODELO

COLOR

SERIE

ESTADO DE
CONSERVACION

OBSERVACIONES

olo|~w|lo|lo|s|lw|[n|r

=
o

-
s

.
N

-
w

[N
>

15

ESTADO: NUEVO=N/ BUENO=B / REGULAR=R / MALO=M

NOTA:

1. Ellla Jefe/a de Area que autorizan la salida de bienes muebles y el personal que retira, son responsables de los actos que pudieran recaer a los bienes muebles por descuido y falta de control de retorno de los bienes muebles.
2.- El/laresponsable de los bienes debera remitir a Control Patrimonial y Seguridad el presente formato, con las respectivas firmas de conformidad de salida y retorno de los bienes muebles.

RESPONSABLE DEL TRASLADO

PA0211-F03
Versién: 01
Fecha de aprobacion: 07/11/2023

RESPONSABLE DE LA RECEPCION

CONTROL PATRIMONIAL

AGENTE DE SEGURIDAD




()e = ORDEN DE SALIDA Y REINGRESO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ENTIDAD: ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

FECHA DE SALIDA

[ TIPO [oroEN DE sALIDA I | [ ) I ] | FECHA DE RETORNO
| MOTIVO |MANTENIMIENTO/REPARACION | | |CDMI$ION DE SERVICIOS | | |A$IGNACION ¥/0 AFECTACION [ | |CAPACITACION Y/0 EVENTO | |
PERSONA RESPONSABLE DEL TRASLADO (SALIDA) PERSONA RESPONSABLE DEL TRASLADO (REINGRESO)
NOMBRES Y APELLIDOS [ne DN NOMBRES Y APELLIDOS [Ne DN
OFICINA O EMPRESA OFICINA O EMPRESA
SEDE O LUGAR DE RETIRO SEDE O LUGAR DE RETIRO
SEDE O LUGAR DE LLEGADA SEDE O LUGAR DE LLEGADA
DESCRIPCION
Ne CODIGO OBSERVACIONES
PATRIMONIAL DENOMINACION MARCA MODELO COLOR SERIE COEI\‘SSTQF?&EIEON
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

BUENO=B / REGULAR=R / MALO=M

NOTA:

1. Elfla Jefe/a de Area que autorizan la salida de bienes muebles y el personal que retira, son responsables de los actos que pudieran recaer a los bienes muebles por descuido y falta de control de retorno de los bienes muebles.

2.- En las comisiones de servicio, al término de la fecha de retorno de los bienes muebles, se contara con un plazo maximo de 48 hrs adicionales para su devolucién, tomando en cuenta lo establecido como parte de la coordinacién con la STEC / Control Patrimonial / Seguridad. Bajo responsabilida de
ellla Jefe/a que autorizo el requerimiento y salida de los bienes.

3.- El/la responsable de los bienes debera remitir a Control Patrimonial y Seguridad el presente formato, con las respectivas firmas de conformidad de salida y/o retorno de los bienes muebles.

FIRMA'Y SELLO DE PARA LA SALIDA DE LOS BIENES MUEBLES FIRMA Y SELLO PARA EL RETORNO DE LOS BIENES MUEBLES
Persona que retira el bien V.B. del Jefe de Area/Coordinador donde Persona que retira el bien V.B. del Jefe de Area/Coordinador donde
se encuentran los bienes muebles se encuentran los bienes muebles
V.B Control Patrimonial Agente de Vigilacia Particular V.B Control Patrimonial Agente de Vigilacia Particular

En el caso de comision de servicios: Si se realiza la validacion de bienes previo a la salida por comision deberan suscribir el formato en seiial de conformidad:

FECHA: FECHA:
Comsionado/a a cargo de la Agente de Vigilancia Particular Comsionado/a a cargo de la Agente de Vigilancia Particular
validacion y/o embalaje de los validacion y/o embalaje de
bienes los bienes
PA0211-F04
Version: 01

Fecha de aprobacién: 07/11/2023



Qe

AUTORIZACION DE INGRESO Y/O SALIDA DE BIENES DE PROPIEDAD PARTICULAR

ENTIDAD: ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE SALIDA:

I.- NOMBRES Y APELLIDOS DEL PROPIETARIO AREA DONDE LABORA DNI N° TELEFONO
Il.- NOMBRES Y APELLIDOS DE EL/LA JEFE/A INMEDIATO/A QUE AUTORIZA DNI N° CONDICION
D.L.N°728() D.LN°1057-CAS( ) SERVIR() Otros: ()
Ill.- MOTIVO DE INGRESO Y/O SALIDA DEL BIEN PARTICULAR
IV.- DESCRIPCION DE LOS BIENES:
ITEM DENOMINACION DEL BIEN MUEBLE MARCA MODELO TIPO SERIE N° COLOR DIMENSION | EST. OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

FIRMA Y SELLO DE LOS/AS RESPONSABLES DEL INGRESO DE LOS BIENES MUEBLES

FIRMA Y SELLO DE LOS/AS RESPONSABLES DE LA SALIDA DE LOS BIENES MUEBLES

Firma del Propietario V°B° del Jefe de Area

V°B° de Control Patrimonial Agente de Vigilancia Particular

Firma del Propietario V°B° del Jefe de Area

V*B” de Control Patrimonial Agente de Vigilancia Particular

NOTA: El propietario del bien es el Ginico autorizado a retirarlo, debiendo contar con el presente documento, caso contrario no se permitira la salida del bien. El propietario del bien es el responsable de su mantenimiento,
reparacion, custodia y seguridad, debiendo tener las previsiones del caso durante la permanencia en la Entidad.

Cc. Control Patrimonial
Propietario/a del bien

Formato PA0211-F05
Versién: 01
Fecha de aprobacion: 07/11/2023




D CONTROL PATRIMONIAL
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ORDEN DE COMPRAS
MOTA DE ENTRADA

FADZ0111- ACTOS DE GESTION PATRIMOMIAL DE LOS BIEMES MUEBLES DE PROMEDAD DEL OEFA

INGRESO DE BIENES MUEBLES

=
é
d
a o
18
o te rasporabibidad da
:E - L niificacion ce ko bienes. t= 00 u D idenrificar ins
] mughles o w e o[kt musbiles gue tes falten
e -: Ehtregsdos e fas COEUDE &5 - - - Y & tengan detericrads las
"“ tentziadn oor el Analisia de . . 7 bislasa
y :E.. Gestian Adm de la ODEw OF i i
i N
2 5
£ ,
4 :§ Formato
b Plazn: 3 dias hibiles PAIRIIRON
3 i
[
-Cirden
E E dis covipen, Guis e
E . TEMmiRiGn oel han maenis
el E F ~hom de sntragi 2l
E s i Ampzén
£ E
3= 12, Fecibir ion L
+ ] documentos
24
o
El enpargaca el
Almacén es responsable :
g - - \sr!fl.c) 2o Ins hishes,
k] l1 recapacisn ¥ b el Encargadd del
£ sabefactnna dal Bisn 2 Alimgcen et 12 NEA
= musile .
u :
] i
i
3
&

Especialista de Control Patrimenial

Mo
Parz al eontrl
e I
infarmation del bisn
The
>
N

/£ bien muckle & para la
Sada Cantral o Corcada?

Base de datns de
bienes
patnimoniales Pars la encdficacian de log
Fenes muehles Canticl
PFairimonial utiizs
= Cotilisiye Nacionm dé
Bignes muskies

Plare: 1 dia hahi




PAD211 ACTOS DE GESTION PATRIMONIAL DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL OEFA

Especialista de Control Patrimonial
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PADZ211 - ACTOS DE GESTION PATRIMONIAL DE LOS BIENES MUEEBLES DE PROPIEDAD DEL OEFA

Jefefa del Area Usuaria

DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES

Formato
PADZ2T1-FO3
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PA0211 - ACTOS DE GESTION PATRIMONIAL DE LOS BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL OEFA

Servidor/a civil
Jefefa del Area Usuaria

ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEELES

Formatao

PAO211-FO4 Qrden
R de Salida e Ingresa
de biznes muablas

El Formato PAC2T14FO4. 58 183
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BIEN DE PROPIEDAD
PARTICULAR

PAD211 - ACTOS DE GESTIOM PATRIMOMIAL DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DEL DEFA

Servidor/a Civil

Farmato

PADZ11-FOS

Farmato de Autorizacion
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BAJA DE BIENES MUEBLES
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"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el OEFA, aplicando los dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N@ 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion web: https://sistemas.oefa.gob.pe/verifica e ingresando la siguiente clave: 07923657"

07923657




		2023-11-07T18:37:11-0500
	Sede Central - Jesus Maria - Lima - Lima
	SSFD Soy el autor del documento


		2023-11-07T19:08:35-0500
	Sede Central - Jesus Maria - Lima - Lima
	SSFD Soy el autor del documento


		2023-11-07T19:31:03-0500
	Sede Central - Jesus Maria - Lima - Lima
	SSFD En seÃ±al de conformidad


		2023-11-08T12:57:13-0500
	Sede Central - Jesus Maria - Lima - Lima
	SSFD En seÃ±al de conformidad


		2023-11-08T16:40:47-0500
	Sede Central - Jesus Maria - Lima - Lima
	SSFD En seÃ±al de conformidad




