Resolucién Directoral
Ne Ol -2016-TP/DE
HM3 g 60, 201

. v VISTOS EI Informe N° 738-2016-TP/DE!UGA-CFL de fecha 13 de

» 2016 de la Umdad Gerencial de Pianlflcamon Presupuesto Momtoreo y Evaluacion; y, el
!nforme N°® 347-2018-TP/DE/UGAL, de fecha 22 de julioc de 2016 de la Unidad Gerencsal de
Asesoria Legal,

CONSIDERANDO:

DY Que, mediante Resolucién Directoral N° 127-2012-DVMPEMPE/TP,
:' V'B* "2\ de fecha 29 de agosto de 2012, se aprobd la Directiva N° 03-2012-DVMPEMPE/TP- OAF-
M?,‘.’;.:;g‘;,is “Procedimiento para la asignacion, uso, custodia y registro de los bienes muebles
N patrimoniales pertenecientes al Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo

“Trabaja Pera”, en adelante el Programa;

Que, la citada Directiva tiene como finalidad establecer la
responsabilidad respecto a la custodia, uso y registro de los bienes muebles patrimoniales,
el procedimiento que se debe de seguir en caso de pérdida por robo, sustraccion o
destruccion y el poner a disposicién de la Oficina de Administracién los bienes que son
dados de alta y/o baja.

Que, no obstante a través de [a Directiva N° 001-2015/SBN -
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, aprobados mediante
Resolucidn N° 046-2015/SBN de fecha 03 de julio de 2015, emitido por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, se realizé modificaciones en la regulacidon de los
procedimientos de administracidén de los bienes muebles que se encuentran en el catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado;

K= Que, en consecuencia mediante Informe N° 058-2018-TP/DE/UGA-

" ,,'ﬁ,g’s"w‘*CFL -ACP de fecha 10 de junio, el area de Control Patrimonial remitié a la Coordinacion

, \Dedu B Fyncional de Logistica el proyecto de directiva “ Administracion y Control de los Bienes

—" Mugbles del Programa “Trabaja Perd”, el cual ha sido coordinado con la Unidad Gerencial

de Asesoria Legal; asimismo, se senalo que en dicho proyecto se recogio los aspectos que

S Se han modificado al entrar en vigencia la Directiva N° 001-2015/SBN — "Procedimientos de
Gestién de los Bienes Muebles Estatales”;

Que, la Coordinacién Funcional de Logistica de la Unidad Gerencial
de Administracion a través del Informe N° 738-20168-TP/DE/UGA-CFL de fecha 13 de junio
de 2016, remitio el proyecto de la citada directiva, sefialando que es necesaria su
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aprobacion debido a los cambios que se han efectuado en la normatividad aplicable a la
administracién y control de los bienes patrimoniales, permitiendo de esta manera
establecer los lineamientos adecuados para el uso correcto, conservacion de los bienes
muebles de propiedad del Programa, delimitando las funciones y responsabilidades de los
encargados de administrar, usar, conservar y custodiar los bienes de este Programa;

Que, por su parte la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacién ha emitido opinién favorable al proyecto en mencidén, conforme
consta en el [nforme N° 786-2016-TP/DE/UGPPME-CFPP de fecha 14 de julio de 2016;

Que, del mismo modo, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, a

través del Informe N° 347-TP/DE/UGAL, de fecha 22 de julioc de 2016, considerd

.., Pprocedente la aprobacion de dicha directiva,. toda vez que se ha recogido las

b"?% modificaciones establecidas en la Directiva N° 001-2015/SBN — “Procedimientos de

=13 | Gestion de los Bienes Muebles Estatales”; asimismo, da cuenta que la directiva propuesta

por la Unidad Gerencial de Administracion estaria modificando parcialmente la Directiva N°

03-2012-DVMPEMPE/TP-OAF, aprobada por la Resolucion Directoral N° 127-2012-

DVMPEMPE/TP de fecha 29 de agosto de 2012, toda vez que esta (ltima directiva también
regulaba aspectos de la administracién de los bienes muebles del Programa:;

Que, en consecuencia, resulta procedente emitir la resolucion a
traves de la cual se aprueba la "Directiva para la Administracion y Control de los Bienes
Muebles del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd™, la
cual modifica la Directiva N° 03-2012-DVMPEMPE/TP-OAF-“Procedimiento para la
asignacion, uso, custodia y registro de los bienes muebles patrimoniales pertenecientes al
Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Pert”, aprobada por -
Resolucion Directoral N° 127-2012-DVMPEMPE/TP, de fecha 29 de agosto de 2012;

Con los visados de la Unidad Gerencial de Administracion,
Coordinacion Funcional de Logistica, Area de Control Patrimonial y de [a Unidad Gerencial
de Asesoria Legal;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del
e/ Procedimiento Administrativo General:; Ley N° 29151 ~ Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales; el Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por el Decreto
Supremo N° 004-2012-TR y la Resoluciéon Directoral N° 042-2014-TP/DE, que aprueba la
Directiva N® 002-2014 Procedimiento para la elaboracion de directivas del Programa para la
Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobacién de Directiva.

Aprobar la Directiva N° 003-2016-TP/DE - “Directiva para la
Administracion y Control de los Bienes Muebles del Programa para la Generacién de
Empleo Social Inclusivo ‘Trabaja Per(™.

Articulo 2°.- Modificacion.

La Directiva N° 03-2012-DVMPEMPE/TP-OAF-"Procedimiento para la
asignacion, uso, custodia y registro de los bienes muebles patrimoniales pertenecientes al
Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perti”, aprobada por
Resolucion Directoral N° 127-2012-DVMPEMPE/TP, de fecha 29 de agosto de 2012, queda



modificada en los extremos que se opongan a la Directiva aprobada en el articulo
precedente.

Articulo 3°.- Vigencia.

La Directiva aprobada en el articule 1° de la presente resolucién,
entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Portal Institucional del Programa
para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Peruy”.

Articulo 4°.- Notificacion.

Notificar la presente resolucion a todas las Unidades Gerenciales, asi

omo a las Unidades Zonales del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Perd".

Articulo §°.- Publicacion.

Disponer la publicacion de la presenfe Resolucidn Directoral en el

Portal Institucional del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo "Trabaja
Perd”.

Registrese y comuniquese,

S ; o ) w
Q805 Tumi Rivas
s Sieoutiva

Judrey Mera
Respocsibi ded Coordan
F Logitita







DIRECTIVA N° 003-2016-TP/DE

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES
MUEBLES DEL PROGRAMA PARA LA GENERACION DE EMPLEO SOCIAL
INCLUSIVO “TRABAJA PERU””

. OBJETO.

La presente Directiva tiene por objeto, establecer procedimientos basicos para el
adecuado uso y conirol de los bienes muebles del Programa para la Generacién del
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perl”, en adelante el Programa, a fin de garantizar
una gestion ordenada, planificada y transparente en la administracion de su pafrimonio
mobiliario, que permita ademas gestionar el uso eficiente de los mismos.

II. FINALIDAD.

Asegurar el uso correcto, conservacién y custodia de los bienes muebles de propiedad
del Programa, delimitando las funciones y responsabilidades de los encargados de
administrar, usar, conservar y custediar dichos bienes.

N.BASE LEGAL.

C.h, ¢
«P.C. Anféfica
Juliror Mafa
Retportitie e Coplfacun

Fmcionude

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decrete Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR, Manual de Operaciones del Programa y
maodificatorias.

Resolucion N° 001-2015-SBN-DNR, aprueba el décimo sexto Fasciculo del
Catéalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

Resolucion N° 0486-2015/SBN, aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN -
“Procedimientos de Gestidn de los Bienes Muebles Estatales”.

Resolucion de la Contraloria General de la Republica N° 320-2006-CG, Aprueba las
Normas de Control Interno.

Resolucion Directoral N° 042-2014-TP/DE, que aprueba la Directiva N° 002-2014-
TP/DE — “Procedimiento para la Elaboracion de Directivas del Programa para la
Generacién del Empleo Social Inclusive “Trabaja Pera™.

IV.ALCANCE.

Su observancia es obligatoria por todo el personal del Programa, independientemente
de su vinculo laboral.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

Funciones especificas en el control de los bienes muebles del Programa.

Unidad Gerencial de Administracion:

i. Supervisar el cumplimiento estricto de la presente Directiva.

ii. Aprobar el alta, la baja y la disposicion final de los bienes muebles.

iii. Aprobar el “Plan Anual de Mantenimiento, Reparacién y Restauracién”

iv. Remitir el inventario anual de los bienes muebles a la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Coordinacién Funcional de Logistica:

i. Realizar el inventario anual de los bienes muebles.
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Vi,

vii

Vi

iX.

X.

Xi.

i. Gestionar la contratacion de seguros para los bienes muebles.

iii. Supervisar que el responsable del Area de Control Patrimonial cumpla
estrictamente con [as funciones encomendadas en fa presente directiva.

iv. Proporcionar oportunamente al Responsable del Area de Control Patrimonial
copia de la orden de compra de todos los bienes muebles adquiridos por el
Programa para su correspondiente codificacion.

v. Notificar a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales sobre los actos de

administracion y disposicion que se realicen sobre los bienes patrimoniales del
Programa.

Responsable del Area de Control Patrimonial:

Administrar los bienes muebles de la entidad.

Suscribir el “Acta de Asignacion de Bien”, conforme al numeral 6.3 de la presente

Directiva.

Realizar inspecciones sorpresivas para constatar la ubicacién de los bienes

asignados.

Formular a través de la Coordinacion Funcional de Logistica, recomendaciones a

la Unidad Gerencial de Administracién, para que implemente las medidas

necesarias de seguridad y proteccion sobre los bienes muebles de la entidad.

Prevenir y recomendar a los usuarios de los bienes, las medidas preventivas y

correctivas que correspondan y que estén a su alcance ejecutar.

Tramitar las solicitudes de afectacion en uso, donacidon o cualquier acto de

administracion o de disposicion que se presente sobre los bienes patrimoniales.

i. Elaborar el “Plan Anual de Mantenimiento, Reparacién y Restauracion”, a que se
refiere la presente Directiva, en coordinacién con el area de Servicios Generales y
la Coordinacion Funcional de Sistemas.

ii. Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos en propiedad por el

Programa.

Elaborar, administrar y custodiar el Registro de [os Bienes Muebles.

Suscribir las actas de transferencia, incineracién o destruccion de los bienes

muebles,

Tramitar las altas vy las bajas de los bienes patrimoniales.

Coordinacion Funcional de Tesoreria:

Comunicar al Responsable del Area de Control Patrimonial de todas las
adquisiciones de bienes muebles que se realicen con cargo al Fondo para Pago en
Efectivo. Dicha informacién se realizard sobre la adquisicién de bienes que sean
susceptibles de supervisién y que no constituyan un activo fijo.

Coordinacién Funcional de Recursos Humanos:

Informar con la debida anticipacién al Responsable del Area de Control Patrimonial

S

obre el personal que ha cesado en sus funciones en la entidad.

. Definiciones

Entiéndase para los efectos de la presente Directiva, |o siguiente:

a) Administracion de los Bienes: Todo acto de gestidon y decision que realicen los
funcionarios u organcs competentes, sobre los bienes muebles a cargo del
Programa, ya sea a titulo de propiedad o no, destinados a cautelarlos, organizarlos,
controlarlos y supervisarlos, fales como su codificacion, registro, asignacién,
desplazamiento, supervisidén, mantenimiento, reparacién, control, etc.
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b)

Bienes Muebles: Son todos aquellos bienes sobre los que el Programa goza de algtin

derecho a titulo de propiedad o cualquier otro, v que son susceptibles de ser
desplazados a diferentes lugares.

Los bienes muebles del Programa pueden ser:

I.  Bienes Patrimoniales: Son aquellos de propiedad del Programa que se
encuentran incluidos en el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado” de
la Superintendencia Nacicnal de Bienes Estatales y bajo fiscalizacion de ésta.

. Bienes de sola Administracion: Son todos aquelios bienes muebles que no
siendo de propiedad del Programa, se encuentran en su posesion bajo cualquier
titulo, tales como afectaciéon en uso, comodato, arrendamiento, etc. y que por
tanto, el Programa no puede realizar ningun acto de disposicion.

Cadigo: Es la identificacion, a través del uso de nlimeros arabicos, que se le otorga o
asigna a todo bien mueble. De acuerdo a sus caracteristicas y al ente que los
fiscaliza pueden haber varios tipos de cddigo:

Cddigo Interno: Es la numeracion creada por el Area de Control Patrimonial del
Programa para ser asignada a todos los bienes muebles de propiedad del
Programa, independientemente de sus caracteristicas, con la finalidad de contar
con un medio de confrol interno y directo sobre éstos., Del mismo modo, se le
asignara este cddigo a los bienes de sola administracion.

. Codigo Patrimonial: Es la numeracién que se le otorga a los bienes patrimoniales
del Programa de acuerdo al “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”,
aprobado por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para facilitar la
supervision que realiza esta entidad sobre dichos bienes. Este cddigo se asigna
adicionalmente al codigo interno.

ii. Codigo Provisional: Es la numeracion creada por el Area de Control Patrimonial
del Programa, con la finalidad de controlar los bienes que se encuentran soélo
bajo su administracion. Este cddigo se asigna como Gnico sin adicionar ninguno
de los codigos sefialados en los literales precedentes.

Desplazamiento: Es el traslado fisico de los bienes muebles, por plazo determinado o
indeterminado. Dichos Desplazamientos pueden ser:

i. Desplazamiento Inferno: Cuando se realiza dentro de las instalaciones de cada
uno de los locales con que cuenta el Programa y procede para la asignacién en
uso, mantenimiento, reparacién, etc., conforme a la presente Directiva,

ii. Desplazamiento Externo. Cuando se realiza fuera de las instalaciones de cada
uno de los locales con que cuenta el Programa y procede por causas
debidamente sustentadas por el Area de Control Patrimonial, conforme a la
presente Directiva.

Registro Administrativo de Bienes Muebles: Es el sistema de archivo interno que
comprende toda la informacién y documentacion relacionada a cada uno de los
bienes muebles del Programa. Se encuentra a cargo del Responsable del Area de
Control Patrimonial. Ei Registro Administrativo de bienes muebles estd conformado
por:

i.  El Registro Informatico o Sistema de Conirof Patrimonial: Es el soporte técnico
que forma parte del Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA y que
contiene, de manera ordenada y sistematica, todas las acciones que realiza la
entidad sobre los bienes patrimoniales, o de todos aquellos bienes muebles que
se encuentren bajo su sola administracion.
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if.

£l Archivo Documentario: Es el conjunto de documentos que contienen toda la
informacion de los bienes muebles del Programa y cuyos datos esenciales se
encuentran registrados en el Registro Informatico o Sistema de Control
Patrimonial. Dicha documentacion se encuentra bajo custodia del Area de
Control Patrimonial o de las unidades organicas o areas que las han generado.

f)  Usuario del bien asignado o Usuario: Toda persona a quien se le haya asignado el
uso de un bien de propiedad o bajo la administracién del Programa.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1 De la codificacion de los bienes muebles

6.1.1

Todos los bienes muebles de propiedad del Programa, seran debidamente
identificados o individualizados con su correspondiente codigo, sea éste codigo
patrimonial o ¢édigo interno.

Los bienes que se encuentran bajo la sola administracién de la entidad, tendran
un codigo provisional para identificarlos vy facilitar su control.

Es responsabilidad del Responsable del Area Control Patrimonial, colocar los
codigos de identificacion a los bienes muebles de la entidad, cualquiera sea su
naturaleza vy titulo, conforme a |la presente Directiva.

Los codigos de identificacién son Unicos e imepetibles, independientemente de que
existan bienes de igual o similar caracteristica, por lo que se encuenira totalmente
prohibido, bajo responsabilidad, utilizar mas de una vez un cédigo ya asignado
previamente a otro bien, aun cuando éste haya sido dado de baja.

6.2. Del Registro Administrativo de Bienes Muebles

6.2.1

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

Contenido del Registro

Todo bien mueble que haya sido codificado conforme a lo sefialado en el
numeral precedente, incluyendo a los bienes que sélo son administrados por el
Programa, seran incluidos en el Registro Informatico o Sistema de Control
Patrimonial, para una mejor administracion de los mismos.

El Registro Informatico o Sistema de Control Patrimonial, se encuentra a cargo
del Responsable del Area de Control Patrimonial y contendra 02 {dos) secciones
de acuerdo a la naturaleza del bien, siendo éstas las siguientes:

a) Seccion de Bienes Patrimoniales.
b) Seccion de Bienes Bajo sola Administracion.

Cada seccion del indicado registro deberé contener por cada bien lo siguiente:

a) La ficha técnica que contenga foda la informacién relacionada al bien, tales
como el cédigo correspondiente (patrimonial, interno o provisional, segln
corresponda), las caracteristicas del bien, la condicion del mismo (patrimonial o
bajo sola administracion) el nimero de la orden de compra o la Resolucidn por
la cual se le otorgd el Alta.

b) Toda otra informacion relevante, referida a la ubicacién, uso, destino o estado
del bien.

6.2.1.4 EIl Archivo Documentario contendra foda la documentacion relacionada al bien,

fundamentalmente, el titulo por el cual el Programa ejerce la propiedad o
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administracién del bien, el Acta de Asignacion del Bien o de Devolucién, cuando
corresponda, asi como cualquier ofra documentacién relevante. En caso que el
Area de Control Patrimonial, no pueda custodiar y archivar todos los documentos
existentes sobre los bienes, velard porque dicha documentacion sea ubicable en
las areas, Unidades Gerenciales o Jefaturas que las hayan generado, debiendo
estas asumir la custedia de la misma.

6.2.2 Modificaciones en el Registro

Toda moadificacion relacionada a las caracteristicas de los bienes registrados en el
Registro Informatico o Sistema de Control Patrimonial se efectuara con
autorizacion expresa de la Coordinacién Funcional de Logistica, debidamente
sustentada a través de un informe emitido por el Area de Control Patrimonial.

6.2.3 Actos y hechos registrables

Las asignaciones en uso, devoluciones, reasignaciones, repotenciacion,
medificacion del bien, desplazamientos y demas hechos gue incidan en el estado,
ubicacion, usc o destino del bien, seran registrados en el Registro informatico o
Sistema de Control Patrimonial para efectos de un mejor control y supervision de

7./ los bienes muebles del Programa. El érgano encargado de realizar los cambios al
bien, debera comunicar al Responsable del Area de Control Patrimonial del cambio
o modificacion efectuada al bien

6.3 De la Asignacion de Bienes Muebles
6.3.1 De la Asignacion

6.3.1.1 Constituyen bienes asignados en uso, todo bien entregado en posesion a
un trabajador o funcionario del Programa, para el desempefio de las
funciones oficiales que realice en favor de la entidad.

6.3.1.2 Cada Gerenie, Jefe, Responsable de area o de una unidad organica,
solicitara de manera sustentada a la Coordinacién Funcional de Logistica

los bienes que requiera para el adecuado desarrollo de las funciones del
personal a su cargo.

6.3.1.3 La Coordinacion Funcional de Logistica, en coordinacién con el
Responsable del Area de Control Patrimonial, evaluard las citadas
solicitudes de asignacién, teniendo en consideracion la disponibilidad y el
uso eficiente de los mismos. De proceder el pedido, la Coordinacién
Funcional de Logistica autorizara al Responsable del Area de Control
Patrimonial para que proceda a la respectiva asignacion de los bienes.

6.3.1.4 Todo bien mueble sera entregado a fravés de un “Acta de Asignacion”,
conforme al modelo establecido en el Anexo 1 que forma parte de la
presente Directiva. Dicha Acta sera suscrita por el usuario al que se le
asigna el bien y el Responsable de Control Patrimonial.

6.3.1.5 En caso el bien deba ser usado indistintamente por los irabajadores de un
area determinada, el Jefe de la misma, designara al frabajador encargado
de informar cualquier incidencia que ocurra sobre el referido bien. En este
caso sera dicho trabajador quien suscribira la citada Acta.

6.3.1.6 Toda asignacidon de un bien requiere que, previamente, éste se encuentre
incorporado al patrimonio de la entidad, saivo los bienes de sola
administracion, en cuyo caso, esia circunstancia debera constar en el “Acta
de Asignacion” que suscribe el usuario.
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6.3.1.7 Si se trata de un equipo informatico o un equipo de telecomunicaciones,
dicha Acta ademéas de ser suscrita por el Area de Control Patrimonial,
debera contar con el visto bueno de la Coordinacién Funcional de
Sistemas.

6.3.1.8 Todas las actas de asignacion contendran las principales advertencias y
obligaciones generales que el usuario del bien asignado debe cumplir,
conforme el Anexo 1. El contenido de dicho Anexo no limita la facultad del
Responsable del Area de Control Patrimonial de agregar advertencias y
obligaciones especiales, de acuerdo a la naturaleza del bien que se
asigna.

6.3.1.9 Las actas deberan estar numeradas y quedaran en custodia del
Responsable del Area de Control Patrimonial.

"7 6.3.2 Del “Acta de Asignacion”

Todo bien que es asignado en uso sera entregado con la suscripcidn de un “Acta de
Asignacion”, 1a cual contendra como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre del trabajador al que se le asigna el bien o del encargado de informar
las incidencias, tratandose de bienes de uso comun.

b} Dependencia en la que se enconfrara el bien.

¢) Clase de bien mueble (patrimonial, bajo scla administracion).

d} Caracteristicas del bien.

e) Codigos que lo identifiquen (cddigo patrimonial, codigo intemo o cédigo
provisionai)

f) Estado de conservacion del bien.

g) Fecha de asignacion del bien.

h) Principales obligaciones del trabajador al que se le asigna el bien.

i} Cualquier otra informacion relevante para el mejor control y supervisidn del bien.

6.3.3 Fin de la asignacion y devolucién de los bienes

6.3.3.1 El usuario que ha cesado en sus funciones o que por cualquier otro
motivo ya no requiera de un bien mueble que tiene asignado en uso,
comunicara tal situacion a la Coordinacion Funcional de Logistica.
Dicha Coordinacidon Funcional, a través del Responsable del Area de
Control Patrimonial verificara el estado del bien asignado, el mismo que
sera devuelto sin mas deterioro o desgaste que su uso ordinario, de lo
cual se dejara constancia en la “Acta de Devolucidn™ conforme al Anexo
2 que forma parte de la presente Directiva. De ser necesario, se
solicitara la concurrencia de un técnico o especialista que pueda realizar
la evaluacion correspondiente.

6.3.3.2 En caso el bien se encuentre deteriorado o inoperativo, el Responsable
del Area de Control Patrimonial procedera a elaborar un informe con el
apoyo de técnicos o especialistas, de ser el caso, en el cual se detalle
las caracteristicas y las posibles causas del deterioro o averia del bien.

Del Desplazamiento Interno de los Bienes

Los Desplazamientos Internos son autorizados por el Responsable de! Area de
Control Patrimonial a través del formato contenido en el Anexo 3 que forma parte

de la presente Directiva. Dicho formato contendra como minimo la siguiente
informacion:
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a) Lugar de origen y lugar de destino.
b) Clase de bien mueble {patrimonial, bajo sola administracion).
c) Nombre de la persona que tiene asignado el bien o del trabajador responsable,

segun sea el caso, conforme el numeral 6.3 de la presente Directiva.
d) Motivo del desplazamiento.

e) Fecha de devolucion.

6.4.2 En caso se haya efectuado el traslado sin la autorizacién del Responsable del Area

6.5

de Control Patrimonial, el Jefe, Responsable o Gerente que haya dispuesto su
desplazamiento debera, en un plazo no mayor de 48 horas, emitir un informe al

Responsable del Area de Control Patrimonial, sefialando las causas que originaron
el desplazamiento.

Del Desplazamiento Externo de los Bienes

6.5.1 Todo Desplazamiento Externo de los bienes muebles debe ser autorizado por el

Responsable del Area de Control Patrimonial y la Coordinacion Funcional de
Logistica, conforme el Anexo 4.

6.5.2 El Desplazamiento Externo procede por las siguientes causas:

a) Para reparacion o mantenimiento del bien.

b) Para el mejor desempefio de la comision de servicios encargada al trabajador.
d) Por afectacidn en uso a otras entidades pulblicas.

e) Ofras causas debidamente sustentadas.

6.6 Del mantenimiento a los bienes muebles

6.6.1 Todo bien mueble del Programa debe contar con el respectivo mantenimiento
que le permita prolongar su vida (til y, de ser el caso, proceder a su
reparacion que le devuelva su operatividad para los fines institucionales.

6.6.2 Constituye obligacién del Responsable del Area de Control Patrimonial, luego
de efectuar la evaluacion y estudio correspondiente, determinar la
oportunidad en que las acciones descritas en el numeral precedente deban
realizarse, para lo cual elaborara un “Plan Anual de Mantenimiento,
Reparacion y Restauracién”, en coordinacidn con el Area de Servicios
Generales y la Coordinacién Funcional de Sistemas.

Sobre el Plan Anual de Mantenimiento, Reparacion y Restauracion

El Responsable del Area de Control Patrimonial es el responsable de presentar, en
la Gltima quincena de noviembre de cada afio, un “Plan Anual de Mantenimiento,
Reparacion y Restauracion” de los bienes muebles de propiedad del Programa o de
aquellos que se encuentren bajo su sola administracion.

Para tales efectos, dicho Responsable podra requerir el apoyo de personal
especializado de las diferentes areas o unidades organicas técnicas del Programa.

Todo el personal del Programa esté obligado a brindar las facilidades y cooperacion
necesaria al Responsable del Area de Control Patrimonial para obtener la
informacién que le permita elaborar el referido Plan.

6.7.2 Dicho Plan sera aprobado por la Unidad Gerencial de Administracién a mas tardar

en el mes de diciembre del mismo afio para su correspondiente implementacion en
el siguiente ejercicio presupuestal.
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El citado Plan contendra el listado de los bienes muebles que deben contar para el
siguiente ejercicio presupuestal con mantenimiento, reparacioén o restauracion; el
cronograma de dichas acciones; los bienes y servicios que podrian requerirse; asi
como el personal y dreas que estarian a cargo de su implementacion.

6.7.3 Cuatrimestralmente la Coordinacién Funcional de Logistica remitird a la Unidad
Gerencial de Administracion, un informe sobre la ejecucidén del plan antes
mencionado.

6.7.4 La ejecucion de dicho Plan no libera de la obligacion de dar atencidon oportuna e
incluso inmediata, a todas aquellas situaciones nuevas no previstas o no
contempladas en el referido Plan, incluyendo aquellas situaciones ordinarias que

Chif por la urgencia y circunstancias hagan necesario alterar el cronograma del Plan.
é;wa' %‘;}‘ Para tal efecto, el citado Plan podréa ser modificado o reajustado, segin
‘ %gggg;!’ _ﬁﬁgé corresponda, siguiendo el mismo procedimiento que para su aprobacién.

&*‘“&‘;’. i
w2’ 6.8  De la evaluacion de los bienes que deben ser dados de Baja

Como resultado de la ejecucion del “Plan Anual de Mantenimiento, Reparacién y
Restauracion”, el area de Control Patrimonial determinara los bienes que requieran
ser dados de baja, por algunas de las causales previstas en la normatividad
vigente.

6.9 De la Supervision de los bienes muebles
6.9.1 El Responsable del Area de Control Patrimonial podra, en cualquier momento y a

través de cualquier medio, verificar el estado, ubicacion, uso y destino de los bienes
asignados.

6.9.2 Si el bien no se encuentra en el lugar sefialado en el “Acta de Asignacion” o se
constata algunas de las faltas establecidas en el numeral 6.11.2 de la presente
Directiva, dicha Area de Control Patrimonial procedera conforme a los numerales
6.11.3 y 6.11.4 poniendo ademas en conocimiento estos hechos del jefe inmediato
superior del usuario.

8.9.3 Todo dafio que sufra un bien y que no sea producto de su uso ordinario generara un
informe técnico del Responsable del Area de Control Patrimonial, para io cual dicha
area podréa requerir el apoyo de técnicos o especialistas.

6.9.4 El control del estado y ubicacion de los vehiculos automotores, asi como la
supervision de su correcto uso para fines institucionales sera realizado por el Area
de Servicios Generales, conforme a la normatividad interna que se apruebe. El
Area de Servicios Generales informara permanentemente al Responsable del Area
de Control Patrimonial, de los resuitados de dicho control y supervision.

6.10 Informacion de robo y denuncia policial

6.10.1 Cuando un usuaric detecte la pérdida, robo o sustraccidén de un bien mueble
asignado, dara cuenta de dicha situacién en forma inmediata, via telefénica al
Responsable del Area de Control Patrimonial, ello sin perjuicio del informe que
dentro de las 24 horas de conocidos los hechos, remita el usuario a dicha area.

6.10.2 El Responsable del Area de Control Patrimonial se encuentra obligado a
presentar, dentro de las 24 horas de recibido el informe, la respectiva denuncia
ante la Comisaria correspondiente de la Policia Nacional del Perl. Para tal
efecto, podra solicitar la concurrencia del usuario, asi como el apoyo y asesoria de
fa Unidad Gerencial de Asesoria Legal.
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6.10.3 En caso la pérdida, robo o sustraccion haya acontecido fuera de las instalaciones
del Programa, constituye obligacidn del usuario que tuvo asignado el bien mueble,
efectuar, dentro de las 24 horas de conocidos los hechos, la denuncia ante la
comisaria correspondiente. Asimismo, debera presentar la transcripcion de la
denuncia y su informe sobre lo acontecido al Responsable del Area de Control
Patrimonial dentro de los 72 horas de efectuada la denuncia.

6.10.4 El Responsable del Area de Control Patrimonial, con ambos documentos,

elaborara el informe técnico correspondiente y dara inicio al procedimiento para la
Baja del Bien.

;?’;‘f**“’}:: 6.11 De la responsabilidad del trabajador en el uso de los bienes muebles
o0
%ﬂfﬁ?ﬁ 6.11.1 El t.rab.ajador que tiene asignado. un bien t'iene la obligacién de darl_e .el uso
; 2«59?5%%*@3‘}; institucional para el cual le fue asignado, asi como cautelar su mantenimiento y
cuidado, debiendo comunicar oportunamente al Responsable del Area de Control
Patrimonial de cualquier accién, hecho o incidencia que repercuta en el estado o
uso del bien.

.,

AP"W—'
e %

6.11.2 Constituyen faltas sancionables, los actos de comision u omisién del trabajador
del Programa, tales como los siguientes:

a) Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno a los fines institucionales, sea
en favor propio o de terceros.

b) Dar un uso indebido al bien, generando como consecuencia de ello su averia o
deterioro. )

c}No informar al Responsable del Area de Control Patrimonial sobre el
Desplazamiento Interno o Externo de los bienes.

d) No informar al Responsable del Area de Control Patrimonial sobre las averias o
deterioros de los bienes que se les ha asignado, asi como de la necesidad de
mantenimiento del bien.

e) No informar oportunamente ni efectuar las denuncias correspondientes, sobre
fas situaciones de robo o pérdida conforme a la presente Directiva.

f) Cualquier otra accion que incida en perjuicio del bien.

a) Infringir cualquier otra obligacién establecida en la presente Directiva,

6.11.3 Si el usuario, o cualquier otro trabajador o funcionario es responsable de
ocasionar un dafo en el bien, la Coordinacién Funcional de Logistica le requerira
para que lo reponga por un bien de similares caracteristicas o valor comercial,
pudiendo ser de mejor calidad pero nunca de calidad inferior.

6.11.4 Paralelamente, el Responsable del Area de Control Patrimonial tramitara la Baja
del Bien cuando corresponda. Este tramite se efectuard, sin perjuicio de las
sanciones a que hubiere lugar, para lo cual el Area de Control Patrimonial
remitiréd copia de lo actuado a la Coordinacién Funcional de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES
Primera.- Mantenimiento de los bienes muebles
Corresponde a la Coordinacion Funcional de Logistica proporcionar el mantenimiento

necesario a los bienes muebles sobre los que solo ejerza administracién por afectacion
en uso, comodato, arrendamiento, etc.
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Segunda.- Otros bienes muebles susceptibles de supervisién

La presente Directiva sera de aplicacion, en cuanto sea pertinente, a aquellos bienes
muebles que por su escaso valor no constituyen bienes patrimoniales pero que, por sus
caracteristicas, su uso es susceptible de ser supervisado.

El Responsable del Area de Control Patrimonial, propondra en un plazo que no excedera
de 3 meses de aprobada la presente directiva, los lineamientos y recomendaciones
complementarias para la correcta administracion de los bienes que se encuentren
comprendidos en el parrafo precedente.

Tercera.- Difusion de la Directiva
La Coordinacién Funcional de Recursos Humanos y la Coordinacién Funcional de
Logistica tendran a su cargo la difusién del contenido de esta directiva, especialmente en

. lo relacionado a su obligatoriedad y responsabilidad por su incumplimiento.

Cuarta.- Supervision del cumplimiento y aplicacién de la Directiva

La Unidad Gerencial de Administracién, a través de la Coordinacién Funcicnal de
logistica supervisara el estricto cumplimiento de la presente directiva, por parte de las
unidades organicas, funcionarios y servidores del Programa. Dicha supervisién podra
efectuarse también a través del Area de Control Patrimonial.

Quinta.- Responsabilidad por incumplimiento de la Directiva

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, generara
responsabilidad administrativa, civil o penal, segln corresponda, la misma que sera
determinada conforme a la normatividad vigente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Aprobacion del Plan Anual de Mantenimiento, Reparacién y Restauracién
para el afno 2016

El Responsable del Area de Control Patrimonial, por tnica vez, podra presentar el “Plan
Anual de Mantenimiento, Reparacion y Restauracién” de los bienes muebles para el afio
2016 en el segundo semestre del afio, correspondiendo a la Unidad Gerencial de
Administracién aprobarlo a mas tardar a los cinco dias Utiles de su presentacion.

Segunda.- Adecuacion de Actas
El Responsable del Area de Control Patrimonial, en un plazo de 2 meses, contados a

partir de la aprobacion de la presente directiva, adecuara la asignacion de los bienes
muebles de la entidad a los formatos contenidos en esta directiva.

Tercera.- Del Registro Informatico

ahJA
o

)
L

Ve e i

c. + AnQélica
uiraz Mara

Res 942 Coordoace,

F celoget

Encargar a la Coordinacion Funcional de Sistemas la adecuacion del Registro Informatico
o Sistema de Control Patrimonial a la clasificacién e informacion de los bienes muebles
del Programa, sefialada en el numeral 6.2 del articulo 6° de |a presente directiva.
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ANEXO N° 1

Programa “Trabaja Peru”
Coordinacién Funcional de Logistica - Control Patrimonial

ACTA DE ASIGNACION' N°  -2016-TP/DE/UGA-CFL

"] PATRIMONIAL

| DE SOLA ADMINISTRACION

En Lima, a 108 ~meemen- dias del mes de---- de-—-—-- , el Responsable de! Area de Control
Patrimonial del Programa, en atencién al pedido formulado por , procede
a entregar al sefior (afita) de la —--------mremm {consignar la unidad organica a la que

pertenece), la Asignacion de el/los siguiente (s} bien (es):

CARACTERISTICAS:

OBSERVACIONES:

PRINCIPALES OBLIGACIONES QUE ASUME EL USUARIO AL SUSCRIBIR LA
PRESENTE ACTA.

a) El uso y destino del bien es para fines exclusivamente institucionales. Se encuentra
e prohibido su uso y provecho para fines privados o ajenos a la institucién.
e ) 0) El usuario debe cuidar el bien, evitando exponerio a cualquier riesgo de deterioro.

1 . . . .
Marcar con un aspa el tipo de bien que es asignado en uso al usuario.
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c) La frasgresion de estas obligaciones pueden devenir en el Delito de Peculado de Uso
(articulo 388° del Cédigo Penal):

“El funcionario o servidor piblico que, para fines ajenos al servicio usa o
permite que otro use vehiculos, maquinas o cualquier otro instrumento de
frabajo pertenecientes a la administracion publica o que se hallan bajo su
guarda, sera reprimido con pena privativa de libertad no mayor de cuatro
arnios”.
d) Comunicar al Responsable del Area de Control Patrimonial de todos los
desplazamientos internos y externos del bien asignado.
e) Comunicar al Responsable del Area de Control Patrimonial de cualquier averia o dafio
que advierta en el bien.

En sefal de conformidad y de pleno conocimiento del contenido de la presente Acta y de
las obligaciones y responsabilidades establecidas en |la Directiva N° 003-2016-TP/DE,
aprobada por Resolucion Directoral N°  -2016-TP/DE.

USUARIO

§
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ANEXO N° 2

Programa “Trabaja Perd” .
Coordinacion Funcional de Logistica — Area de Control Patrimonial

ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES N° -2016-TP/DE

En Lima, a los --------- dias del mes de-— de--——-— , el Responsable del Area de Control
Patrimonial del Programa “Trabaja Per()", en atencidn al pedido formulado por —--—---——-
—————— . procede a recibir del sefior (afita) de ------—- (consignar la unidad orgénica a la que
pertenece), la devolucién del o los bienes que fueron asignados con Acta N° -——--- , segun

el detalle siguiente:

CARACTERISTICAS:

CARACTERISTICAS:

OBSERVACIONES:

En sefial de conformidad se suscribe la presente Acta

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL USUARIO

LR
S "EF"’%
C.P.C.Rnodiica

JudrezMera
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ANEXO N° 3

AUTORIZACION N° -2016-TP/DE PARA EL
DESPLAZAMIENTO INTERNO DE UN BIEN

| PATRIMONIAL
. DE SOLA ADMINISTRACION
CODEIGO INTERNG ZESTADD DE CONSERVACION

BIED CARACTERISTICA

TLUGAR DE UBICACION-DEL'BIEN : ‘UGAR DE:DESPLAZAMIENTO DEIZBIEN

DEPENDENCIA A LA QU

OBSERVACIONES:

Econ. Marig 4.

f;lac'hz ca Rojas

e fable (o) de)

\fﬂ:u
Alfmon),

b
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ANEXC N°® 4

N° DlA

MES ANG

PAPELETA DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO

[.- DATOS DEL USUARIQ/PERSONA AUTORIZADA

NOMBRES Y APELLIDOS:

UNIDAD

Il.- MOTIVO

MARCAR CONUN ASPA:
1.PRESTAMC
2.REPARACION
3.0TROS (DETALLAR)

DESTIND ;

DIRECCION:

DOCUMENTO DE REFERENGCIA

IIl. PERIODO O TIEMPO DEL PRESTAMO

DESDE: HASTA:

V. RELACION OE BIENES
- 1 ‘copica o ' ' L |seRiEmMEDIDA 1.
SLITEM |\ reewo | COP- B DESCRIPCION MARCA | MOBELO . coor | Ee

CBS.

TOTAL DE BIENES Y COMPONENTES

Nota:

- Cualguier delerioro o desperfesio causado en el ranscurso de! préstamo o movimiento de bienes serd asumido por dicho uswario,

- El usuario o persona auterizada para el traslado de los bienes mencionados, es & encargado de su cuidado y cuslodia hasta su devalucion.

V.- FIRMAS Y SELLOS

Firma del Jefe o Responsabie de V°.B® del Responsable del
la Unidad/ ¢ oordinacion! Area Area de Control Patrimonial
Solicitante (") {"}

V.B. Del Agente de

Seguridad

Nembre del usuario que

recepciona la entrega de

los bienes desplazados
temporalmente

Nombre del
usuario autorizado
que retira el bien

DINE DN

FIRMA FIRMA

{*) Firma del Jefe Zona! en caso de Unidad Zonat

(*"1v°B° del Respoensable Adminisirativo ¢ Informatico en ¢ase de Unidad Zonal
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