Resolucion Secretarial

N° C3¢ -2011-SUTRAN/03
17 Nov. 200

Lima,
CONSIDERANDO:

Que, mediante ia Ley N° 29380, publicada en el diario oficial El Peruano el 16
de Julio del 2009, se crea la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas
Carga y Mercancias - SUTRAN; adscrita al Ministerio de Transportes vy
Comunicaciones, encargada de normar, supervisar, fiscalizar y sancionar las
actividades del transporte de personas carga y mercancias en [os dmbitos nacional e
internacional y las actividades vinculadas con el transporte de mercancia en el ambito
nacional;

Que, mediante Decreto Supremo N° 021-2010-MTC, publicado en el diario
Oficial El Peruano el 24 de Abril del 2010, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga
y Mercancias — SUTRAN, asi como su estructura organica;

Que, el literal k) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones
de la SUTRAN, establece que es funcion de la Secretaria General de la SUTRAN,
expedir directivas sobre asuntos administrativos y mantener el registro de las
directivas vigentes;

Que, en cumplimiento de las citadas funciones se ha aprobado mediante
Resolucion Secretarial N° 004-2011-SUTRAN/03 de fecha 15 de abril de 2011, Ia
Directiva N° 001-2011-SUTRAN/03 “Normas para la Formulacién, Aprobacion y
Actualizacion de Directivas Internas que Regulan Materias de Competencias de la
SUTRAN",

Que, mediante Memorandum N° 453-2011-SUTRAN/Q8 del 27 de octubre de
2011, la Oficina de Administracion plantea la necesidad de aprobar la Directiva sobre
‘Normas para el Uso y Supervision de Bienes Muebles de la SUTRAN";

Que, el articulo 18 y 19 de la Ley 29151 Ley General del Sistema de Bienes
Estatales, establece que las entidades publicas deben procurar el uso econdmico y
social de sus bienes y de los que se encuentran bajo su administracién; asi como que
deben adoptar las acciones necesarias para la defensa administrativas y judiciales de
los bienes estatales de su propiedad o que tengan a su cargo;




De conformidad con lo opinado por la Oficina de Asesoria Legal
mediante Informe N° 238-2011-SUTRAN/06 y la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, mediante Memorando N° 212-2011-S8UTRAN/07, asi como lo dispuesto
por la Ley N° 29380, Ley de Creacién de la Superintendencia de Transporte Terrestre
de Personas Carga y Mercancias (SUTRAN); la Ley 29151 Ley General del Sistema
de Bienes Estatales; y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por
Decreto Supremo N° 021-2010-MTC;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 012 -2011-SUTRAN/Q03, que
establece las “Normas para el Uso y Supervision de Bienes Muebles de la SUTRAN ™
ia misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Remitir copia de la presente Resolucion al Despacho
de la Superintendencia, Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Direccién de Supervision y Fiscalizacion y Direccion de Evaluacion y
Sanciones, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- Proceder a la publicacién de la Directiva N°® 012 -

2011-SUTRAN/O3 en el Portal de la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias - SUTRAN

Registrese y comuniquese.




DIRECTIVA N° 012 -2011/SUTRAN/03

NORMAS PARA EL USO Y SUPERVISION DE LOS BIENES MUEBLES
DE LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE DE PERSONAS, CARGA Y

MERCANCIAS

1. OBJETIVO
1.1. Normar y definir los registros, procedimientos, y responsabilidades que
permitan un adecuado y oportuno control de ios bienes muebles de propiedad
de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga vy
Mercancias - SUTRAN, asignados al personal para la ejecucion de sus
funciones.

1.2. Establecer los mecanismos de supervisién para la administracion, registro,
control, cautela y fiscalizacién del patrimonio mobitiario institucional, relativo a
la emision y entrega de los documentos e informes, instrucciones técnicas y
procedimientos.

2. FINALIDAD
Establecer normas que permita un adecuado y oportuno control de los bienes
muebles y otros de propiedad de la Superintendencia de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias, en adelante SUTRAN.

3. ALCANCE
Quedan comprendidos dentro de las normas que establecen la presente Directiva,
todos los funcionarios y trabajadores de la SUTRAN.

4. BASE LEGAL

Ley N® 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Publicada el 14 de diciembre del 2007,

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29151,
Ley General del Sistema de Bienes Estatales

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y Directiva que norma su
uso y aplicacion, vigente.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de fa Funcion Publica.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-SG, que aprueba las normas de
Control Interno.

la Ley N°® 29380, Ley de Creacidn de la Superintendencia de Transporte
Terrestre de Personas Carga y Mercancias — SUTRAN; su Reglamento de
Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2010-
MTC y maodificado por Decreto Supremo N° 043-2010-MTC.

Decreto Supremo N° 0021-2010-MTC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SUTRAN.
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5. DISPOSICIONES GENERALES
Entiendase para efectos de la presente Directiva, lo siguiente

5.1

DE LAS DEFINICIONES

a)

b)

d)

f)

g}

h)

Asignacion de Bienes Muebles en Uso.- Todo bien sera asignado
por parte de fa Unidad de Logistica - Control Patrimonial a un
responsable (irabajador) para el desempefio de sus labores o
servicios, segun corresponda.

Bienes muebles.- Los que sefiale como tales el Codigo Civil, que
sean destinados para el uso de la entidad, con vida atil mayor a un
(1) afio; son objeto de acciones de mantenimiento 6 reparacién; se
pueden individualizar, medir y valorizar, que sean definidos como
tales en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado v los
que por sus caracteristicas o naturaleza estan sujetos a ser
incorporados al mencionado Catalogo.

Cddigo Patrimonial.- Identificacion mediante nameros que se le
asigne a todo bien mueble de la SUTRAN, segun el Catalogo
Nacionai de Bienes Muebles del Estado.

Desplazamiento.- Estan referidos al desplazamiento fisico, interno,
externo, por mantenimiento y devolucion de los bienes muebles de
la SUTRAN.

Desplazamiento Interno.- Consiste en el traslado de un bien
mueble de un usuario a otro, temporal o permanente.

Desplazamiento Externo.- Es el traslado de un bien mueble fuera
de las instalaciones de la SUTRAN para realizacién de servicios;
como de mantenimiento, reparacion o cualquier otro motivo, de
acuerdo con ta normatividad de la materia,

Software de Control Patrimonial.- Sistema informatico
muitiusuario que contiene de manera ordenada y sistematizada,
todas las acciones que realiza la entidad sobre sus bienes con
codigo patrimonial.

Usuario.- Toda persona contratada bajo cualquier modalidad o
practicante de la SUTRAN, a quien se le haya asignado un bien de
propiedad de la SUTRAN para su uso.
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5.2 COMPETENCIA

a)

b)

La Unidad de Logistica ~ Control Patrimonial son los responsables
del controi de los bienes patrimoniales muebles de la SUTRAN, de
acuerdo con la normatividad de a materia.

La Unidad de Tecnologia de la Informacion, es el érgano encargado
de brindar apoyo asesoria y mantenimiento técnico a los bienes
muebles de computo de propiedad de la SUTRAN cuya
administracion esta a cargo de la Oficina de Administracién — Unidad
de Logistica — Control Patrimonial.

La Unidad de Personal, es responsable de informar con una
anticipacion minima de dos {2) dias habiles a la Unidad de Logistica-
Control Patrimonial. Sobre la incorporacion y/o cese del personal, a
fin que esta proceda a la verificacion de la entrega y/o devolucion de
los bienes asignados.

53 REGISTRO EN EL SOFTWARE DE CONTROL PATRIMONIAL

a)

b)

¢}

d)

Todos los bienes muebles eniregados en uso deberan constar en
documento firmado por las partes intervinientes, de acuerdo al
formato “ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES” Anexo N° 1 que
forma parte de la presente Directiva.

Dicho formato sera emitido en tantos ejemplares como firmas tenga

el documento, a través del Software de Control Patrimonial. Un
gjemplar se conservara en la Oficina de Administracion - Control
Patrimonial y los demas ejemplares seran entregados a cada
suscriptor.

Unidad de Logistica - Control Pafrimonial asighara un responsable
para su uso y/o custodia de cada bien mueble; emitird los reportes
de los bienes en uso de los trabajadores, asi como por Direcciones u
Oficinas usuarias.

La Unidad de Logistica - Control Patfrimoenial mediante el Software
de control patrimonial emitira el formato de CONTROL VISIBLE —
USUARIO Anexo N° 4 donde se encontrara los bienes asignados a
cada usuario y sera firmado dando conformidad que dichos bienes
estan bajo su asignacion.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

CODIFICACION Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES

a)

b)

Los bienes muebles de propiedad de la SUTRAN o se encuentren
bajo su administracidn, seran debidamente identificados y deberan
codificarse con su codigo patrimonial correspondiente, dnico e
irrepetible.

La Superintendencia de Bienes Nacionales Estatales, en el marco
de la Resolucion 022-2011/SBN-DGPE, con el propdsito de brindar
informacion concreta, uniforme, simple, e interrelacionada con los
tipos de bienes susceptibles de ser inventariados, que contribuyan a
la estandarizacién de los bienes del estado, contempla la generacion
del codigo del bien, la que se describe a continuacion, a manera de
ejemplo :

cODIGO
392277630003

CODIGO CLASIFICATORIO

GRUPG CLASE TIPO DEBIEN | CORRELATIVO
39 22 7763 0003

Descripcion del Cédigo:

v

v

c)

d)

e)

Grupo Generico: Es el conjunto de bienes muebles relacionados entre si
por su afinidad, teniendo 02 (dos) digitos como rango.

Clase: Es |a divisionaria del grupo genérico que lo subdivide de acuerdo a
la funcién y caracteristicas del tipo de bien, que se encuentra definida como
equipo, mobiliario, etc., teniendo 02 (dos) digitos como rango.

Tipo del Bien: Es la identificacion o deScripcién del bien en forma
generica, la cual consta de 04 {cuatro) digitos como rango.

Correlativo: Representa e numero del bien mueble de un total con las
mismas caracteristicas. Es decir que pertenece al mismo grupo, ciase y
denominacion y estara numerado en forma correlativa, teniendo 04 {cuatro)
digitos como rango, estos pueden ser alfanumeéricos.

L.os bienes muebles que haya sido codificado, seran incluidos en el
Software de Control Patrimonial, para una mejor administracion del
mismeo,

Es responsabilidad de la Unidad de Logistica — Control Patrimonial,
asignar y colocar individualmente los cédigos de identificacién a los
bienes muebles de la SUTRAN. Asimismo los registrara en el
Software de Control Patrimonial.

Son objeto de codificacién los bienes muebles que rednan las
siguientes caracteristicas:
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6.2

e) Son objeto de codificacién los bienes muebles que rednan las
siguientes caracteristicas:

* Que sean de propiedad de la SUTRAN.

¢ Tengan existencia utit mayor de un afio.

s No estén sujetos a operaciones de venta.

e Que el desgaste por el usc ne sea inmediato.

« Los que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o
reparacion par personal técnico en la materia.

+ Que se puedan individualizar, medir y valorizar,

+ Que se encuentren considerados en el Catalogo de Bienes
aprobado por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO

Constituye un bien asignado en uso, aquel que es entregado en
posesion a un usuario de la SUTRAN por la Unidad de Logistica —
Control Patrimonial, para el desempefio de sus funciones.

Requerimiento de bienes, el Jefe inmediato del usuario solicitara
mediante un documento, de manera sustentada a la Oficina de
Administracion — Unidad de Logistica — Cantrof Patrimonial, los bienes
que requiere para el adecuado desarrollo de sus funciones det personal
a su cargo.

Unidad de lLogistica — Control Patrimonial evaluara el requerimiento de
bienes, teniendo en cuenta la disponibilidad y el uso eficiente de los
mismos. De proceder dicho requerimiento, Unidad de Logistica —
Control Patrimonial autoriza y asigna los bienes.

Para dejar constancia |a entrega de los bienes por parte de |la Unidad de
Logistica — Control Patrimonial al usuario, se debera suscribir et formato
“ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES” Anexo N° 1, el que forma
parte de la presente Directiva.

En los casos que el bien deba ser usado indistintamente por mas de
una persona de la misma éarea, la Unidad de lLogistica — Control
Patrimonial, asignara el bien al jefe de dicha area, quien conforme a la
presente Directiva, asume las obligaciones que establece para los
usuarios.
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OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS
Los usuarios se encuentran obligados a lo siguiente:

a) Usar diligentemente los bienes muebles que le hubieran sido
entregados para el mejor desempefio de sus funciones o servicios.

b) Utilizar los bienes muebles para el servicio de las funciones y/o
actividades para fas que fueron entregados.

c) Cautelar los bienes muebles asignados, impidiendo que ofras
personas las utificen para fines particulares o distintos a aquelios
para las cuales estan especificamente destinados.

d) Informar por escrito a la Unidad de Logistica — Control Patrimonial,
sobre dafios, deterioro, averia, mal funcionamiento, de los bienes
muebles que le hubieren entregado para uso, en un plazo maximo
de (24) horas de conocido &l hecho.

e) Respecto a las obligaciones de los usuraos de los bienes de equipo
de telefonia mdvil, éstos deberan cefiirse a lo establecido en Ia
Directiva N° 010-2011-SUTRAN/03 “Procedimientos para la
Asignacion, Utilizacidn, Custodia y Baja de Equipos Moéviles en la
SUTRAN” aprobadas por Resoluciéon de Superintendencia N° 025-
2011-SUTRAN/03.

f) Devolver los bienes muebles que le hubieren sido asignados para su
uso y mejor desemperio de sus funciones mediante Acta de Entrega
-~ Recepcion de Bienes, el Ultimo dia de permanencia en el puesto
de trabajo o de la prestacién del servicio, segln corresponda, de
acuerdo a lo que establezca la Directiva de la materia.

g) Comunicar al jefe inmediato, acerca de los bienes entregados para
SuU Uso, gque no requieran para la realizacién de sus funciones o
servicios. El titular de la respectiva Unidad Organica, mediante
documento, pondra en conocimiento de la Unidad de Logistica —
Control  Patrimonial, para que proceda con las acciones
correspondientes.

h) No utilizar, ni poseer bienes muebles, que no fe hubieren sido
asignados por la Unidad de Logistica - Control Patrimonial para su
uso: salvo los bienes que por su naturaleza son de uso comun.

i) Solicitar a intervencién del la Oficina de Administracion— Unidad de
Logistica - Control Patrimonial, para realizar todo desplazamiento
de bienes muebles de la SUTRAN, salvo las excepciones previstas
en la presente Directiva.
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6.4

6.5

DESPLAZAMIENTOS DE BIENES MUEBLES

Los desplazamientos deberan ser autorizados por el jefe inmediato
del usuario en coordinacién con la Unidad de Logistica — Control
Patrimonial, a través del Formato “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA
EL DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO DE BIENES
PATRIMONIALES” Anexe N° 2 no se debe realizar ningun
desplazamiento, si el usuario no cuenta con dicho formato debidamente
suscrito.

Para tal efecto, el jefe inmediato del usuario de los bienes muebles
solicitara el desplazamiento a la Unidad de Logistica — Control
Patrimonial, por escrito o mediante un  correo electronico institucional,
y éste emitirda el formato “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL
DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES”
Anexo N° 2, debidamente llenado y suscrito, segln corresponda. Los
formatos serdn emitidos de manera correlativa, guedando en el
Software de Control Patrimonial, un original debidamente firmado por €l
usuario, el jefe inmediato y el supervisor de ia Oficina de Administracion
— Unidad de Logistica — Control Patrimonial.

En el caso de los bienes muebles de computo, Unidad de Logistica ~
Control Patrimonial, solicitara el apoyo a la Unidad de Tecnologia de la
Informacién, para realizar el desplazamiento correspondiente. Dicha
area se encuentra prohibida de realizar desplazamientos de bienes de
computo sin previa autorizacidon de la Unidad de Logistica — Controf
Patrimonial; salvo las excepciones previstas en la presente Directiva.

DESPLAZAMIENTOS POR MANTENIMIENTO

En el caso de desplazamiento por mantenimiento, el bien seguira
registrado a nombre del usuario, suspendiéndose durante el tiempo que
dure el mantenimiento sus obligaciones de cuidado y custodia del bien.

En este tipo de desplazamiento, salvo el caso de bienes de computo, ia
Oficina de Administracion — Unidad de Logistica — Control Patrimonial,
emitira el formato “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL
DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES”
Anexo N° 2, para retirar y devolver el bien muebie al usuario. Cuando el
bien deba ser retirado de ias instalaciones de la SUTRAN para su
reparacién debera emitirse el mismo formate en la modalidad de
desplazamientc externc por parte de la Oficina de Administracion —
Unidad de Logistica — Control Patrimonial, de acuerdo a la presente
Directiva.

En el caso de los bienes de computo con dafios o desperfectos, el
usuario debera comunicarse directamente con la Unidad de Tecnologia
de ia Informacion para su reparacion, debiendo dicha unidad organica
comunicar de los desplazamientos (entrega y devolucién del bien al
usuario) via correo electrénico o cualquier otro medio escrito a fa Unidad
de Logistica — Control Patrimonial.
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6.6

6.7

Cuando La Unidad de Tecnologia de la Informacion determine que el
bien debe ser remplazado por otro, deberd comunicar dicha
circunstancia a la Unidad de Logistica — Control Patrimonial para que
este a asigne y/o efectué el desplazamiento correspondiente; de
acuerdo al procedimiento previsto en la presente Directiva.

En caso que La Unidad de la Tecnologia de la informacién no pueda
reparar el bien, el usuario por intermedio de su respectiva unidad
organica efectuara el requerimiento del servicio a la Unidad de Logistica
— Control Patrimonial, para la reparaciéon correspondiente. La Unidad de
Tecnologia de la Informacion estara a cargo de la entrega de bien al
proveedor asi como fa recepcion del mismo, debiendo para el efecto
utilizar el formato “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA FEL
DESPLAZANIENTO INTERNO O EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES”
Anexo N° 2, el mismo que debera ser remitido Unidad de Logistica —
Control Patrimonial.

ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Los usuarios de los bien muebles de propiedad de la SUTRAN deben
hacer entrega y recepcion de cargo de los bienes que le hubiera sido
entregado para su uso y mejor desempefio de sus funciones, cuando
concluya el vinculo laboral, el contrato administrativo de servicios o
convenios de practicas, segun corresponda, de acuerdo a la Directiva
de la materia. Ademas, los trabajadores deberan hacer la entrega y
recepcion de cargo de dichos bienes en los demas supuestos previstos
en la presente Directiva.

En cuanto se suspensién de las obligaciones del contrato bajo la
modalidad de CAS o del convenio de practica por mas de treinta (30)
dias, segln corresponda, fos usuarios deberan hacer entrega vy
recepcion de cargo de los bienes muebles que le hubieran sido
asignados en uso.

Para tal efecto, la Unidad de Personal debera informar a la Unidad de —
Control Patrimonial, respecto de Jos supuestos de entrega y recepcion
de cargos indicados precedentemente, a fin de que esta Uitima,
supervise la entrega y recepcidn de cargo de los bienes y autorice el
desplazamiento que corresponda.

SUPERVISION DE BIENES MUEBLES

Para efectos de ejercer mayar control patrimonial y reflejar de mejor
manera la posicion institucional en los estados financieros, los
inventarios deben realizarse en periodos anuales, segun dispositiva de
la Superintendencia Nacional de bienes Estatales.

La Unidad de Logistica — Control Patrimonial verificara el estado,
ubicacion, uso y destino de los bienes muebles de la SUTRAN, y
evaluara su estado de conservacion y funcionamiento, condiciones de
seguridad y almacenamiento. Los usuarios deberan dar las facilidades a
fin que Unidad de Logistica - Control Patrimonial realice dicha labor.
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6.8

En caso Unidad de Logistica — Control Patrimonial, detectara que un
usuario hubiere transgredido alguno de los procedimientos regulados en
la presente Directiva, diferente a los supuestos previstos en el siguiente
numeral de la presente Directiva, comunicara el hecho por escrito el jefe
inmediato del usuario, a fin que este canalice la medida disciplinaria
correspondiente.

En tanto se lleve a cabo el Inventario programado no se debe realizar
desplazamiento de bienes muebles.- No ingresar ni retirar ningln bien
de Activo Fijo del area de su responsabilidad, salvo excepciones que
debera ser puesto en conocinmiento a la Unidad de Logistica ~ Control
Patrimonial,

DE LA PERDIDA SUSTRACCION, DESTRUCCION O AVERIA DE BIENES
MUEBLES

Los bienes muebies que resuftasen perdidos, sustraidos, destruidos o
averiados por negligencia o dolo del usuario, debidamente comprobado
y previo descargo, seran repuestos por éste con bienes de modelo, tipo
y caracteristicas iguales o similares. No se aceptaran bienes en
remplazo que tengan caracteristicas técnicas inferiores al original. En
caso que el bien mueble pudiera ser reparado asegurandose su
adecuado funcionamiento, dicha reparacion sera con intervencién de la
Unidad de Logistica — Control Patrimonial y por cuenta de usuario
responsable.

En el supuesto de que un bien mueble resulte perdido, sustraido,
destruido o averiado, el usuario mediante el informe respectivo, pondra
en conocimiento de dicha ocurrencia a su jefe inmediato; dentro de las
24 horas de ocurrido el hecho, la unidad organica competente,
informara lo acontecido a la Unidad de Logistica — Control Patrimonial.

De existir indicios que la pérdida, sustraccion, destruceion o averia de
un bien mueble se produjo por negligencia o dolo de un usuario, la
Unidad de Logistica — Control Patrimenial informara a ia Comisién
Investigadora sobre los hechos indicados, adjuntando la documentacién
sustentatoria comrespondiente y ef informe presentado por el usuario, en
un plazo que no excedera de las 24 horas de recibido el informe del
usuario.

En caso que la pérdida, sustraccién, destrucciéon o averia de un bien
mueble sea detectado por fa Unidad de Logistica — Control Patrimonial,
ésta debera requerir al usuario, a través de su jefe inmediato, para que
en el plazo maximo de tres (3) dias habiles remita el informe
correspondiente, a fin de proceder de acuerdo con la presente Directiva.
En caso dicho informe no sea remitido en el plazo establecido, Unidad
de Logistica — Control Patrimonial informara de tales hechos a la
comisién investigadora adjuntandoc la documentacion sustentatoria
correspondiente.
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La Unidad de Logistica — Control Patrimonial, podrd requerir el apoyo
técnico o de especialistas para remitir su informe sobre la pérdida,
sustraccidn, destruccidn o averia de ios bienes muebles de la SUTRAN.

Si el bien de ia ocurrencia estuviese asegurado por la institucion, el
usuario responsable del bien, coordinara la Unidad de Logistica —
Control  Patrimonial, y debera cumglir estrictamente vy bajo
responsabiiidad, con todos los requisitos establecidos para asegurar el
reconocimiento de su adecuada cobertura

En caso de |a sustraccion de un bien mueble, el usuario procedera a la
respectiva e inmediata denuncia policial y adjudicara copia de 1a misma
al informe escrito que dentro de las 24 horas de conocido el hecho, el
titular del area en la que labora el trabajador, debera presentar a la
Unidad de Logistica - Control Patrimonial. Si el usuario sufrié perjuicio
en su integridad fisica como consecuencia de la sustraccion acontecida,
debera presentar el certificado o constancia medica dentro de las 24
horas de concluido el descanso médico prescrito.

En caso de perdida del bien, la Unidad de logistica — Control
Patrimonial elaborara el informe técnico legal correspondiente y dara
inicio al procedimiento para la baja del bien.

6.9 DE LA RESPONSABILIDAD DEL USUARIO EN USO DE LOS BIENES
MUEBLES
Constituyen faltas sancionables conforme a la presente Directiva, las
siguientes acciones u omisiones:

1. Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno a fines
institucionales, sea a favor propio o terceros.

2. Dar un uso indebido al bien, generado como consecuencia de
ello su averia o deterioro.

3. Noinformar a la Unidad de Logistica — Control Patrimonial sobre
los desplazamientos de los bienes muebles, salvo excepciones
previstas en la presente Directiva.

4. No informar a la Unidad de Logistica — Control Patrimonial sobre
las averias o deterioros de los bienes muebles gue se le hubiera
entregado al wusuario, asi como de la necesidad de
mantenimiento del bien.

5. No informar en su oportunidad ni efectuar las denuncias
correspondientes sobre (as situaciones de robo o pérdida
conforme a la presente Directiva.

6. No informar a la Unidad de Logistica — Control patrimonial el
Ingreso de un hien de su propiedad, la institucidon no se
responsabiliza por aiguna ocurrencia suscitada al bien.

7. En evidente desacato e inobservancia establecida a los
procedimientos regulados en la presente Directiva.
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6.10

LA COMISION DE INVESTIGADORA

La Comision investigadora estard conformada por un representante
designado por el Director de la Oficina de Administracion de la
SUTRAN: quien la presidira, un representante de la Unidad de
Finanzas, un representante de la Unidad de Personal y un
representante suplente designado por la Oficina de Administracion.
Picha Comision sera designada mediante Resolucion Secretarial con
vigencia permanente,

La Comision Investigadora reunira todos los elementos que prueben
respecto a los hechos que ocasionaron la perdida, sustraccion,
destruccion o averia del bien mueble, determinando el grado de
responsabilidad del wusuario, de corresponder, y emitira las
recomendaciones que el caso amerite al Director de la Oficina
Administracion, mediante informe, a fin que esta adopte las acciones
gue correspondan.

Cuando se le da restitucion del dafio por parte de la compafiia de
seguros se requiera efectuar el pago de la franquicia correspondiente,
esta sera asumida por la institucion, salvo que la Comision
Investigadora encuentre responsabilidad del usuario, en cuyo caso, sera
éste quien asuma el pago de la misma, asi como de los gatos
correspondientes. De no obtenerse restitucion del dafio por parte de la
compania de seguro, la entidad exigira la reposicion o reparacion total
del bien mueble, segin corresponda.

En casos debidamente justificados, aprobados por ia oficina de
Administracion, la entidad pedra cancelar a franquicia debiendo realizar
en el mas breve plazo las acciones pertinentes para la recuperacion del
moento cancelado a cuenta de usuario responsable.

La reposicion o pago de la reparacion del bien mueble debera realizarse
en un plazo maximo de treinta (30) dias calendarios, de efectuado el
requerimiento correspondiente, debiendo suscribirse el acta de entrega
y recepcion entre la persona que ha repuesto el bien y el representante
de la Unidad de Logistica — Control Patrimonial. Este ultimo debera
elaborar el informe correspondiente para la emision de la Resolucion de
Alta respectiva.

Transcurrido el plazo sefialado, sin que e! usuario hubiera cumplido con
la reposicion o pago de la reparacion correspondiente, la Unidad de
Logistica — Control Patrimonial informara de tal situacion a la oficina de
Administracion para que tome las acciones legales correspondientes.
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7. DISPOSICIONES COMPLENTARIAS

7.1. De conformidad con sus funciones, Unidad de Logistica — Control
Patrimonial es |a encargada y responsable de velar por el cumplimiento a las
disposiciones contenidas en ia presente Directiva.

7.2. La presente Directiva entrara en vigencia a parlir de dia siguiente de la
aprobacion, debiendo ser debidamente notificada a todos los usuarios.

8. RESPONSABILIDADES
En caso que el usuario sea responsable de ocasionar un dafio en el bien:

8.1 La oficina de Administracion le requerira la reposicidon por un bien de
caracteristicas similares o valor comercial equivalente, pudiendo ser de
mejor calidad pero no de calidad inferior.

8.2 La Unidad de Logistica — Control patrimonial posteriormente tramitara la
baja del bien, en caso corresponda y dar inicio a las acclones
administrativas a gue hubiera tugar.

8.3 Los usuarios gue incumplan ias disposiciones contenidas en la presente
Directiva, seran responsables administrativa, civil o penalmente, segun
corresponda; la misma que sera determinada conforme a la
normatividad vigente.

9. ANEXOS

ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

PAPELETA DE AUTORIZACHON PARA EL DFSPLAZAMIENTO INTERNO © EXTERNO DE
BIENES PATRIMONIALES

INFORME DE PERDIDA O SINIESTRO DE BIENES PATRIMONIALES

CONTROL VISIBLE - USUARIO
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ANEXO 1

ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

[N ]
UNIDAD
NOMBRE DEL USUARIQ
[ CODIGO PERSONAL | [ AMBIENTE | [PISO |
VALOR
CODIGO DETALLE DE LOS BIENES CANTIDAD ESTADO DE ACTUALIZADO
PATRIMONIAL CONSERVACION | {En Nuevos soles)

NOTA: En caso de pérdida o extravio de algln bien patiimonial asignado, sera repuesto por los trabajadores.

V° B® Unidad de Logistica

V° B Jefe inmediato

Firma del Usuario

Transporte de Personas Carga y Mercancias”
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ANEXO 2

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL. DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO DE

BIENES PATRIMONIALES

(v ]

DON (NA) (Nombre del trabajador)

CARGO/CODIGD |

| TRABAJADORDE LA {)

Desplazamiento Intemo:

ESTA AUTORIZADO PARA DESPLAZARSE DE LA:

UBICADA EN:

AlA:

UBICADA EN:

Desplazamiento Externo:

O RETIRAR DEL LLOCAL DE LA SUTRAN GON DESTING A:

UBICADA EN:

PARA EFECTO DE SU: {Motivo)

Los siguientes bienes patrimoniales:

CODIGO Y N°
DE INVENTARIO

DESCRIPCION DELOS BIENES

CANTIDAD

ESTADO DE ACTUALIZADO
CONSERVACION |  (En Nuevos scles)

VALOR

Patrimonial de [a SUTRAN,

NOTA: Todc ingreso, salida o desplazamiento intemo de un bien debera contar con el conacimiento de la Oficina de Control

Lince,.....ccvvveennn. B, e e s det 20.....
2 5,
s\ V° B° Unidad de Logistica V° B Jefe Inmediato V° B° Usuario

Transporte de Personas Carga y Mercancias”
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ANEXO 3

INFORME DE PERDIDA O SINIESTRO DE BIENES PATRIVIONIALES

FECHA

T

| | [20... |

DON (NA) (Nembres y apellides del usuario)

CARGO / SERVICIO / CODIGD

UNIDAD QORGANICA

SECTDR

URE

TURND 1. 2,

1. Doy cuenta del siguiente hecho ocurrido:

Eldia | | | 20..... | A horas

Sucedid lo siguiente: (Choque, robo, pérdida, etc.)

Lugar donde ocurrio el hecho;

2. Del bien patrimonial perdido o siniestrado {Automovil, celufar, dinero, etc.)

Bien patrimonial

Codigo del hien patrimonial SUTRAN

Caracteristicas o descripcién del bien perdido o siniestrado

Firma del Usuario V° B° Jefe Inmediato

V° B° Jefe

Transporte de Personas Carga y Mercancias”
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ANEXO 4

CONTROL VISIBLE - USUARIO

]~

I ‘ PROGRAMA
NOMBRE DEL USUARIO N CARGO | SERVICIO ~
CODIGO PERSONAL | - AMBIENTE [PISO ]

VALOR
ESTADO DE ACTUALIZADO
CONSERVACION En Nuevos soles

coniGo DETALLE DE |.OS BIENES CANTIDAD
PATRIMONIAL

/
|
|

H
i
I
I

T I R
] ]
I, R
-
]
-— T N
—_— T T S
— T ]
— T T L
— T T S
————— T T —
—t—— T T ]
St — T ]
— T T T ]
—— T ]
. ]
-— T ]
| _
—_— T ]

NOTA: En caso de pérdida o extravio de algln bien patrimoniat asignado, seré repuesto porlos usuarios,

¥ B® Control Patrimonial Firma del Usuario
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