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DIRECTIVAN° 4{ -2016-DV-SG

DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES DE
LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS-
DEVIDA

Fecha:

Formulada por: Unidad de Abastecimiento y Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OBJETIVO

Establecer la normativa que regule los procedimientos para la administracion de los bienes
muebles de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

. FINALIDAD

2.1 Realizar de manera eficaz y eficiente los procedimientos de codificacion, registro,
asignacion, devolucion, uso, conservacion, custodia y desplazamiento de los bienes
muebles de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

2.2 Asegurar la aplicacion de los procedimientos de codificacién, registro, asignacion,
devolucién, uso, conservacién, custodia y desplazamiento de los bienes muebles
conforme a la normatividad emitida por la Superintendencia de Bienes Nacionales -
SBN.

. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion para todas las unidades organicas de la Comision
Nacional para el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

. APROBACION VIGENCIAY ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Secretaria General, su vigencia es permanente y
podra ser modificada y actualizada a propuesta de la Oficina General de Administracion.

. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todo el personal bajo
cualquier modalidad laboral o contractual que preste servicios en la Comision Nacional
para el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA.

BASE LEGAL

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

= Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151 y sus
modificatorias aprobadas por los Decretos Supremos N° 007-2010-VIVIENDA, y N° 013-
2012-VIVIENDA.

» Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos.
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Directiva N° 004-2016-DV-SG, Disposiciones para la Administracion de Almacenes en la
Comision de Nacional para el Desarrollo de Vida sin Drogas-DEVIDA, aprobada por
Resolucion de Secretaria General N® 075-2016-DV-SG.

Directiva N° 001-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales, aprobada por Resolucion N° 046-2015/SBN.

Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones de
DEVIDA.

Resolucion N° 158-97/SBN, “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado” y sus
actualizaciones.

Directiva N° 005-2016-EF/51.01, Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro
y presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales, aprobada por Resolucién Directoral N° 012-2016-EF/51.01.
Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para las
Entidades del Estado.

Directiva N° 005-2016-DV-SG, Disposiciones para el Régimen Disciplinario y el
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Comision Nacional para el Desarrollo y
Vida sin Drogas-DEVIDA, aprobado por Resolucion de Secretaria General N° 076-2016-
DV-SG.

Directiva N° 006-2016-DV-SG, Disposiciones para la Entrega y Recepcion de Puestos
de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas-DEVIDA, aprobado por
Resolucion de Secretaria General N° 086-2016-DV-SG.

Las normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,

de

ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1

Para efectos de la presente Directiva se entiende por bienes muebles, los descritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como aquellos que sin
estarlo, son susceptibles de ser incorporados al registro patrimonial de DEVIDA, bajo
cualquier forma de incorporacion establecida por la normativa vigente.

El Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento, es la encargada de
registrar, asignar, controlar y custodiar los bienes muebles de DEVIDA, asi como de
conservar los documentos que sustenten los diferentes procedimientos de alta, baja,
adquisicion, administracion, disposicion, supervision y registro de bienes.

El Area de Almacén de la Unidad de Abastecimiento, es la encargada de recepcionar
los bienes muebles adquiridos mediante el procedimiento de compra y de remitir la
documentacion sustentatoria al Area de Control Patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento, para la codificacién e incorporacion en el registro patrimonial.

El Area de Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento, es la encargada de
brindar mantenimiento técnico y/o gestionar la operatividad de los bienes muebles y
equipos no considerados como de computo y periféricos.

74 LaU ad de Tecnologias de Informacién y comunicacion (UTIC), es la encargada
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equipos de computo, periféricos, aplicativos informaticos y redes de comunicacion de
DEVIDA.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 CODIFICACION Y REGISTRO

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

J. RONCEROS

Todos los bienes muebles de propiedad de DEVIDA, seran debidamente
identificados o individualizados con un cédigo patrimonial de doce (12) digitos
en concordancia con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y
un codigo interno (enlace) de siete (07) digitos, codigos Unicos e irrepetibles.

Los bienes muebles afectados y/o cedidos en uso a favor de DEVIDA, seran
identificados con un cédigo interno (enlace) de siete (07) digitos, Unico e
irrepetible.

El ingreso fisico de los bienes muebles adquiridos mediante el procedimiento
de compras, debera realizarse a traves:

a. Del Area de Almacén de la Unidad de Abastecimiento, cuyo responsable
comunicaréd oportunamente al Area de Control Patrimonial de la Unidad
de Abastecimiento para su etiquetado y registro, facilitando copia de la
Orden de Compra, Guia de Remision y Comprobante de Pago.

b. Del Almacén de las Oficinas Zonales cuando las adquisiciones se
realicen con los fondos por encargo, cuyo responsable remitira al Area de
Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento y dentro de los diez
(10) dias calendario del mes siguiente de su adquisicién, copia de las
Ordenes de Compra, Factura y Guia de Remision, asi como el Formulario
N° 02: Asignacién en Uso de Bienes, suscrito por el usuario que tendra
asignado el bien mueble.

Los bienes muebles adquiridos bajo el Convenio de Donacion con USAID,
ademas de la etiqueta con el codigo patrimonial y cédigo interno, deberan
contar con la etiqueta del logotipo de USAID.

El registro de los bienes muebles se realizard en forma cronologica en el
Sistema que el Area de Control Patrimonial utilice para la administracion de
los bienes patrimoniales, anotandose la denominacion, detalles técnicos,
caracteristicas, documentos fuentes, valores y cuentas contables, cuyo
reporte mensual servira para su conciliacion con la Unidad de Contabilidad.

Los bienes muebles se registraran como activo fijo en las sub cuentas
contables correspondientes cuando retnan las siguientes caracteristicas:

a. Suvida util sea mayor de un ano
b. Estén sujetos a depreciaciones
c. Que su valor monetario sea mayor a % de la UIT vigente a la fecha de su

adquisicion.
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8.2

8.1.7

8.1.8

8.1.9

Los bienes muebles que no alcancen el valor minimo para ser considerado
como Activo Fijo, seran registrados en Cuentas de Orden como bienes no
depreciables.

Los bienes muebles cuya adquisicion corresponde a un juego, sistema o
grupal, que tengan una vida Util mayor a un afo y su costo individual sea igual
o menor a ¥ de la UIT vigente a la fecha de adquisicion, se considerara como
activo grupal. En este caso, cada bien se depreciara en la vida (til estimada
para todo el grupo.

Los bienes muebles adquiridos como juego, sistema o grupal seran
codificados y registrados individualmente, de conformidad con el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado — CNBME.

No son objeto de codificacion y registro patrimonial, los bienes muebles
adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales.

ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES

8.21

8.2.2

8.2.3

Constituye un bien mueble asignado en uso, aquel que es entregado a los
servidores civiles de DEVIDA para el desempefio de sus labores y tendran la
responsabilidad de su uso y conservacion, a la suscripcion de los siguientes
documentos:

a. Pedido Comprobante de Salida — PECOSA, emitido por el Area de
Almacen de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces en las
Oficinas Zonales, por la entrega de un bien mueble.

b. Formulario N° 01: Levantamiento de Informacion — Inventario Patrimonial,
el cual describe el resultado de la verificacion fisica de los bienes
muebles de la entidad a una determinada fecha.

c. Formulario N* 02: Asignacion en Uso de Bienes, el cual es emitido por el
Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento o quien haga
sus veces en las Oficinas Zonales por la entrega de bienes a los
servidores de la entidad, a solicitud del Jefe inmediato superior por correo
institucional. El formato contendra el cédigo patrimonial, el cédigo interno,
la denominacion y el detalle técnico del bien asignado.

En el caso que uno o mas bienes muebles sean de uso comun, estos seran
asignados al jefe de la oficina o dependencia, o a quien este designe, quien
conforme a la presente Directiva asume las obligaciones que se establece
para los usuarios.

Los bienes muebles salen del dominio y responsabilidad del servidor de
DEVIDA a la suscripcion o visto bueno de los siguientes documentos:

a. Formulario N° 03: Acta de Devolucién de Bienes, que es remitido al Area
de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus
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veces en las Oficinas Zonales, el cual sera elaborado por los siguientes
motivos:

e Cuando un bien se encuentra en estado operativo, pero no es utilizado
por la oficina o dependencia (excedente u obsolescencia tecnica).

e Cuando el costo de mantenimiento o reparacion es elevado en relacion
con el valor del bien, previo informe técnico de la Unidad de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion o el Area de Servicios
Generales de la Unidad de Abastecimiento, segin corresponda o
quien haga sus veces en las Oficinas Zonales (mantenimiento o
reparacion onerosa).

b. Formulario N° 04: Cargo de Entrega de Bienes Patrimoniales en Uso,
conforme al Anexo N° 04, que se adjuntara a la correspondiente entrega
de cargo del servidor, por los siguientes motivos:

¢ Licencia autorizada por mas de diez (10) dias.
Descanso vacacional mayor a quince (15) dias.

e Suspensién o extincion del contrato de trabajo por cualquier causa
contemplada en el Reglamento Interno de Trabajo

El servidor debera devolver los bienes muebles en igual estado dé"_
conservacion a los que le fueron entregados, salvo el deterioro normal
que el uso ocasione. ¢

8.2.4 E| Responsable de Control Patrimonial de las Oficinas Zonales remitira via
correo institucional, dentro de las 24 horas de realizada la asignacion, el
Formulario N° 02: Asignacién en Uso de Bienes suscritas al Area de Control
Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento, para su registro en el Sistema de
Control Patrimonial.

OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE LOS BIENES MUEBLES
Es obligacién de los usuarios de los bienes muebles:

8.3.1 Utilizar diligentemente los bienes muebles que le hubieran sido entregados
para su uso.

8.3.2 Destinar el uso de los bienes muebles a las funciones y/o actividades para las
que fueron entregados.

8.3.3 Comunicar mediante correo institucional al Area de Control Patrimonial o
quien haga sus veces en las Oficinas Zonales, si por disposiciéon de la
superioridad y/o por necesidad de servicio, le fuera retirado alguno de los
bienes muebles que tiene asignado en uso, para que se suscriba la nueva
asignacién y se efectlie las actualizaciones en el sistema de Control
/Patrimonial.

L. PALOMINO
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8.34

8.3.5

Comunicar mediante correo institucional al Area de Control Patrimonial o
quien haga sus veces en las Oficinas Zonales, a cerca de los bienes muebles
operativos que no estan siendo utilizados para su devolucion.

En caso de existir una averia, desperfecto de un equipo de computo o
periféericos, comunicar a la Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacioén o quien haga sus veces en las Oficinas Zonales, para su
revision y determinar si el equipo de cémputo requiere reparacion o se haga
efectiva la garantia otorgada por el proveedor.

La Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion o quien haga sus
veces en las Oficinas Zonales, estara a cargo de la entrega del equipo
computo al proveedor, asi como de la recepcion, con la finalidad de verificar
las condiciones técnicas del mismo.

8.3.6 En caso de existir una averia, desperfecto de un bien mueble no considerado

8.3.7

8.3.9

como equipo de cémputo y periféricos, comunicar al Area de Servicios
Generales de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces en las
Oficinas Zonales, para su revision y determinar si el equipo requiere
reparacion o se haga efectiva la garantia otorgada por el proveedor.

El Area de Servicios Generales de la Unidad de Abastecimiento o quien haga
sus veces en las Oficinas Zonales, estara a cargo de la entrega del equipo al
proveedor, asi como de la recepciéon, con la finalidad de verificar las
condiciones técnicas del mismo.

Solicitar por escrito a la Oficina General de Administracion, la baja de los
bienes muebles, cuyo costo de mantenimiento o reparacién es elevado en
relacién al valor del bien, adjuntado el informe técnico de la Unidad de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion o del Area de Servicios
Generales de la Unidad de Abastecimiento, segun corresponde o quien haga
sus veces en las Oficinas Zonales.

Realizar la entrega de bienes muebles que le hubieran sido asignados, de
acuerdo al procedimiento sefalado en la Directiva de Entrega de Cargo que
se encuentre vigente, al término de su vinculo contractual, al asumir funciones
diferentes en otra unidad organica, asi como cuando haga uso de su
descanso vacacional por mas de quince (15) dias o por licencia autorizada
por mas de diez (10) dias.

Mostrar todos los bienes muebles que obran en su poder, inclusive aquellos
guardados bajo llave, cuando sea requerido por el personal que realiza el
inventario fisico anual.

8.3.10 En caso que la etiqueta con el cédigo asignado a un bien mueble, sufra dafio

o deterioro, comunicar del hecho al Area de Control Patrimonial de la Unidad
de Abastecimiento para su renovacion.
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8.4 DESPLAZAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES

Todo desplazamiento interno o externo de los bienes muebles, debera ser autorizado
por el Jefe inmediato superior del usuario y comunicado al Area de Control
Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces en las Oficinas

Zonales.

8.4.1 Desplazamiento Interno de Bienes Muebles.

Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien mueble a
otro ambiente de la misma Sede y/o cambio de usuario, el mismo que
puede ser temporal o definitivamente.

El desplazamiento debera ser autorizado por el Jefe inmediato superior
del usuario, para tal efecto solicitara el desplazamiento mediante correo
institucional al Area de Control Patrimonial o quien haga sus veces en las
Oficinas Zonales, sefialando la nueva ubicacién y de ser el caso el nuevo
usuario, para que se realice la asignacion y actualizacion en el Sistema
de Control Patrimonial.

8.4.2 Desplazamiento Externo de Bienes Muebles

Se considera desplazamiento externo, el traslado de un bien mueble de la
Sede donde se ubica al exterior de esta, originado por los siguientes,
motivos:

Traslado de un bien mueble de una Sede a otra de DEVIDA
Reposicién por garantia del bien mueble

Reparacién y/o mantenimiento del bien mueble.

Comision de servicio

Devolucion de bienes afectados y/o cedidos en uso a favor de
DEVIDA.

e Otro motivo debidamente sustentado.

El traslado externo debera ser solicitado con 24 horas de anticipacién por
el Jefe inmediato superior del usuario que retirara los bienes a través del
Formulario N° 05: Requisicion para Salida de Bienes al Area de Control
Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento o quien haga sus veces en
las Oficinas Zonales.

El Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento o quien
haga sus veces en las Oficinas Zonales, elaborara cuatro ejemplares de
permiso para la salida del bien, para ello utilizard el Formulario N° 06:
Permiso para la Salida de Bienes Fuera de la Sede, los cuales sera
distribuidos de la siguiente manera:

e Un ejemplar para el Area de Control Patrimonial.

» Un ejemplar para el usuario que desplaza el bien.
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v" Un ejemplar para el personal de vigilancia y seguridad.

v" Un ejemplar para consignar las firmas respectivas y la fecha de
retorno cuando corresponda, la cual sera devuelto al Area de
Control Patrimonial.

d. La empresa de seguridad y vigilancia comunicara mensualmente al Area
de Control Patrimonial de la Sede Central o quien haga sus veces en las
Oficinas Zonales, la relacion de bienes pendientes de retorno, a fin de
gue se tome las acciones que correspondan.

e. El ingreso de bienes muebles de terceros a los ambientes de la Sede
Central o de las Oficinas Zonales, seran registrados por el personal de
seguridad y vigilancia, sefialando caracteristicas del bien, asi como fecha
de ingreso y salida.

8.5 PERDIDA, ROBO, HURTO O DESTRUCCION PARCIAL O TOTAL DE LOS
BIENES MUEBLES

8.5.1 En el caso de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccién accidental, de
alguno de los bienes muebles asignados en uso, es responsabilidad del
usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico, condicién laboral o contractual
proceder con lo siguiente: ¢

a. Efectuar la denuncia policial dentro de las 24 horas de conocido el hecho
solicitando copia certificada de la denuncia.

b. Presentar un informe al Jefe inmediato superior, adjuntando la copia
certificada de la denuncia policial, quien lo elevara a la Oficina General de
Administracion precisando el hecho ocurrido y opinando respecto de la
responsabilidad del usuario, con copia al Area de Control Patrimonial de
la Unidad de Abastecimiento para su comunicaciéon inmediata a la
compafiia de seguros a través del bréker institucional.

Cuando el incidente de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccioén accidental
se produzca dentro de las instalaciones de DEVIDA, la Oficina General de
Administracion solicitara a la empresa de vigilancia y seguridad un informe
correspondiente. Asimismo, remitira el informe al Area de Control Patrimonial
conjuntamente con los documentos a que hace referencia el numeral anterior,
para que inicie los tramites de indemnizacion ante la compariia aseguradora,
salvo que el valor del deducible minimo de la prima de seguros a pagar
supere el valor actual del bien.

En el caso que la Oficina General de Administracion a través del informe
presentado por el Jefe inmediato del usuario, observara que existen indicios
razonables que la pérdida, hurto, robo, siniestro, destrucciéon accidental o
averia del bien patrimonial se produjo por negligencia, dolo u otro, solicitara al
Area de Control Patrimonial de la Unidad de Abastecimientos un informe de
los hechos ocurridos adjuntando la documentacion sustentatoria.
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Asimismo, la Oficina General de Administracion recibira, revisara y remitira el
informe adjuntando la documentacion sustentatoria a la Secretaria Técnica
del Procedimiento Administrativo Disciplinario-PAD para su evaluacion en el
marco de las normas establecidas en la Directiva N° 005-2016-DV-SG:
“Disposiciones para el Régimen Disciplinario y el Procedimiento
Administrativo Disciplinario de DEVIDA”.

8.5.4 De existir negligencia en la pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccion
accidental, el usuario debera:

a. Asumir los gastos de reparacién o reposicion de los bienes que no han
sido indemnizados por la compariia de seguros, en un plazo maximo de
30 dias calendario de recibido la comunicacion, debiendo entregar el bien
al Area de Control Patrimonial previa opinién técnica de la Unidad de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion o el Area de Servicios
Generales, segun corresponda, adjuntando el comprobante de pago.

b. Asumir el pago del deducible de la prima de seguros por el bien
indemnizado por la compafiia de seguros, en un plazo de 30 dias
calendarios de recibido la comunicacion.

IX. GLOSARIO

L. PALOMING

Activo fijo.- Son los bienes que se han adquirido para ponerlo al servicio de la
institucion, cuya vida util es mayor a un afio, estan sujetos a depreciacion, no son
objetos de operaciones de venta y su costo es mayor a % de la UIT.

Alta de bienes.- Procedimiento que consiste en la incorporacién de un bien en los
registros patrimoniales y contables.

Asignacién de bienes muebles.- Entrega de bienes muebles a un determinado
usuario para el desarrollo de sus labores y del cual se hace responsable.

Baja de bienes.- Cancelacion de la anotacién en el registro patrimonial y contable de la
entidad, respecto de sus bienes.

Codificacion.- asignar a cada uno de los activos fijos y bienes no depreciables el
codigo patrimonial de acuerdo al Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi
como el cédigo interno (enlace) en forma correlativa a todos los bienes que estan bajo
la administracion de DEVIDA.

Cédigo de Enlace.- Codigo numérico institucional (interno) de siete (07) digitos que se
otorga en forma correlativa a todo bien mueble que estd bajo la administracién de
DEVIDA.

Cédigo Patrimonial.- Cédigo numérico de doce (12) digitos que se otorga a todo bien
mueble de propiedad de DEVIDA, de acuerdo a su naturaleza y caracteristicas propias
que le corresponda segun el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

77

J,RONCEROS
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M. MEJIA

* Deducible.- Monto minimo o porcentaje de los gastos que se encuentran amparado por
la poliza de seguro, que le corresponde pagar a DEVIDA, por derecho de atencién al
siniestro.

= Destruccion.- Dafio grave de un bien mueble que no sean calificados como siniestros.

* Hurto.- Sustraccion de un bien mueble sin el uso de la violencia.

= Pérdida.- Desaparicion fisica de un bien mueble de la entidad.

Reposicion.- Reemplazo de un bien mueble por otro de iguales o mejores
caracteristicas o equivalente en valor comercial.

* Robo.- Apoderamiento de un bien mueble empleando la violencia.

= Siniestro.- Dafo, pérdida o destruccion parcial o total de un bien muebles, a causa de
un incendio o fenomeno de la naturaleza.

= Usuario.- Personal bajo cualquier modalidad laboral o contractual que preste servicio a
DEVIDA, aquien se le entrega bienes muebles para su uso

. ANEXOS

Formulario N° 01: Levantamiento de Informacién-Inventario Patrimonial Asignacion
Formulario N° 02: Asignacion en Uso de Bienes

Formulario N° 03: Actas de Devolucion de Bienes

Formulario N°® 04: Cargo de Entrega de Bienes Patrimonial en Uso

Formulario N° 05: Requisicién para Salida de Bienes

Formulario N° 06: Permiso para Salida de Bienes fuera de Sede ian
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DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y
VIDA SIN DROGAS

Comision Nacional para el Desarrollo
y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Presidencia del
Consejo de Ministros

FORMULARIO N° 03

ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES

Fecha: I:Ijj

YT To I 10 L Lt - - S e RCRRCECTEET PR PPETERED
DEPENUBICIA: ..o\ oeieuneereeiiiis s i onis s faebas aas gae st et e SR S e st s e

Con la presente Acta, se hace entrega fisica al Area de Control Patrimonial, los bienes muebles
cuyas caracteristicas se detallan a continuacion.

Descripcion

Codigo SBN Estado
Bien Marca Modelo Serie

Cadigo
Enlace

item

o

@tfeg;;e Conforme Recibi Conforme




DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES
MUEBLES DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y
VIDA S5IN DROGAS

Comision Nacional para el Desarrollo
y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Presidencia del

Consejo de Ministros

FORMULARIO N° 04

CARGO DE ENTREGA DE BIENES PATRIMONIALES EN USO

FECHA:
Entidad: Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas
Oficina Local: | Area: | Ofic:
Usuario Cond. Lab.:
Item Cédigo Céodigo Descripeion del Bien Detalle Técnico Est
Patrimonial Interno

1

2

3

4

5

6

NOTA: Cada Servidor es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservaciéon de los bienes a su cargo.
Independientemente de su nivel Jerarquico, por lo que debera adoptar las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o
deterioro que puedan acarrear responsabilidad. Segun Directiva N°001-2015-/SBN, aprobado con Resolucion N° 046-2015/SBN.

LEYENDA: Muy Bueno (N) Bueno (B) Regular(R) Malo (M)

V°B° Area de Control Entregado por: Recibido por:
Patrimonial

NOTA: El personal Usuario que recibe el bien o los bienes muebles detallados en el presente formato, es responsable directo de la
existencia, permanencia, conservacion y buen uso de cada uno de los mismos; por lo que se recomienda tomar las providencias del
caso para evitar, pérdida, sustraccion, deterioro, etc. de los bienes, que luego puedan ser considerado como descuido o negligencia.
Cualquier movimiento dentro o fuera de la Entidad de los bienes muebles, debera ser comunicado al personal designado del Control
Patrimonial.

L. PALOMING
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DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS

Comision Nacional para el Desarrollo BIENES MUEBLES DE LA COMISION NACIONAL PARA
y Vida Sin Drogas - DEVIDA EL DESARROLLO ¥ VIDA SIN DROGAS

FORMULARIO N° 05

REQUISICION PARA LA SALIDA DE BIENES

DATOS GENERALES

DIA |MES| ANO

Solicitado por

Dependencia

Motivo

Destino

Direccion

Fecha de salida

Fecha de Retorno

Trasladado por

RELACION DE BIENES:

Caodigo

Item Enlace

Cédigo
Patrimonial

Descripcion y Especificaciones

Firma Solicitante V°B® Jefe U. Organica

e
o

L. PALOMING B ORALES
J




DISPOSICIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
BIENES MUEBLES DE LA COMISION NACIONAL PARA
EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

Comisidn Nacional para el Desarrollo
y Vida Sin Drogas - DEVIDA

Presidenc

Consejo de Ministros

FORMULARIO N° 06

PERMISO PARA SALIDA DE BIENES FUERA DE LA SEDE

N° DIA | MES ANO

DATOS GENERALES

Solicitado por

U. Organica

Motivo

Destino

Coordinado por

Bienes Asignados a

Fecha de Traslado

Fecha de Retorno

Trasladado por

RELACION DE BIENES

Item | C.Enlace SBN Descripcion Est. | Valor$S/.

El Solicitante se responsabiliza por el retorno del bien

FIRMA Y SELLOS

Ve B v B° Recibi conforme Sello de Salida Fecha de Retorno

(Persona que traslada el (Vigilante de Turno -

Unidad de Logistica Control Patrimonial bien) (Vigilante de Turno - DEVIDA] DEVIDA)

En caso de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccion del bien debera usted comunicar de inmediato, de acuerdo a lo sefialado

en los numerales 8.5.1 y 8.5.2, de la presente Directiva.
Ningtin bien puede ser trasladado de su lugar de uso, sin conocimiento del Area de Control Patrimonial de la Unidad de

Abastecimiento.
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