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Instituto Moot tatormo orinatal Ve

‘twlL'lu DEL L

Fing L7 &5, 000erg, . Lf. 280G
VISTOS:
El expediente N 073079-14383, conteniendo el Memorando N* 1740-OEA-INMP-08, copia del Memorando N°

0771-0OEA-INMP-08, copia del Memorando N° 033-CGP-DG-INMP-2008, Copia del Memorando Muitiple N 010-
OEA-INMP-08, Copia del Memaorando N° 0164-DG-INMP-08;

CONSIDERANDO:

Gue, con la Ley N 29151 Ley General del Sistema de Bienes Estatales, establece que las enlidades deben
remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales, la informacion de los bienes estatales respeclo de los
cuales ejerce algln derecho o se encuentran bajo su administracion;

Que, de conformidad con el Reglamento de la Ley General del Sistema de Bienes Estatales, aprobado por el
Decreto Supremao N° 007-2008-VIVIENDA, |a planificacidn, coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al
registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes. de propledad de la entidad v de los que se
encuentren bajo su administracion son responsabilidad de la unidad orgénica existente para tal fin;

Que, de conformidad con los precitados dispositivos legales las enltidades de derecho piblico o derecho privado
que tengan a su cargo bienes estatales bajo cualquier modalidad deberd destinarlas a actividades relacionadas
con los fines que persigue el Estado, bajo responsabilidad;

Que, et Decreto Legislativo N® 276 Ley de Bases de la Camera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N 005-80-PCM, dispone la obligacion de los
servidores publicos de salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos;

. &l Organo de Control Institucional, a través del Informe N° 004-2008-HBCH-OCLINMP, recomendd que
se elabore una directiva, donde se establezcan procedimlentos a seguir y |a responsabilidad del trabajador en
caso de perdida de un bien, ya sea por destruccion, robo, hurto, asi como los procedimientos de control,
asignacion, medidas de proteccion y seguridad, idenfificacion y registro de los bienes muebles;

/-; B o) Que. con el documento de vistos la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion  eleva la
" A7 propuesta de la mencionada directiva para su aprobacion, la misma que ha sido revisada por la Oficina de
4 2\ Asesoria Juridica;

-/ Con la opinién favorable de |a Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracién, conocimiento de las
Direcciones Ejecutivas, y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica, y en armonia con las facultades
canferidas por la Resolucion Ministerial N 699-2003-SA/DM, su modificatoria Resolucidn Ministerial N° 1002-
2004/MINSA,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Directiva N° € 7-DG-INMP-09 - “Procedimientos para el Control de
Bienes Patrimoniales y Determinacion de Responsabilidad del Servidor en casos de Pérdida, Robo,
Destruccion o Siniestro de los Bienes Muebles del Instifuto Nacional Materno Perinatal”, &l mismo que
consta de sigfe (07) numerales y cinco{05) Anexos, el cual forma parte integrante de la presents resolucidn



IART[CULD SEGUNDO: Disponer que los responsables de |as Unidades Orgénicas del Instituto Macional
Materno Perinatal, difundan la mencionada directiva al personal a su cargo y garanticen ef estricto cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: Disponer que copia de la presente resolucion sea remitida a la Oficina General de
Administracion del Ministerio de Salud y a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

ARTICULO CUARTO: La Oficina de Estadistica e Informatica publicara la presente resolucion en el Portal
de Transparencia del Institluto Nacional Materno Perinatal.

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA N° 0 ¥-DG-INMP-03 - “PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
BIENES PATRIMONIALES Y DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD
DEL SERVIDOR EN CASOS DE PERDIDA, ROBO, DESTRUCCION O
SINIESTRO DE LOS BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO NACIONAL
MATERNO PERINATAL"

I. FINALIDAD I

Establecer los Procedimientos de Control de Bienes Patrimoniales y determinar la responsabilidad del
servidor responsable del bien en caso de pérdida, robo, destrucciones o siniestro de los Bienes Muebles
del Instituto Nacional Materno Perinatal

Il. OBJETIVO I

Regular los procedimiento para determinar la responsabilidad del servidor, en el Control, Pérdida, Robo,
Destruccion o Siniestro de los Bienes Muebles, en todas las Unidades Organicas integrantes del Instituto
Nacional Materno Perinatal.

ill. AMBITO DE APLICACION I

La presente Directiva es de observancia obligatoria por el personal en general que laboren o presten
servicios bajo cualquier modalidad en todas las unidades organicas del Instituto Nacional Matemo
Perinatal.

’-'.'I

-4

* |°) . BASE LEGAL
5/ —4

Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General

= Ley N® 29151 Ley General del Sistema de Bines Estatales Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de [a Ley N* 29151 Ley General
del Sistema de Bines Estatales.

. Ley N® 22056-Instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento

. Decreto Legislativo N* 276-Ley de Bases de |a Carrera Administrativa

. Decreto Suprema N° 005-90-PCM- Reglamento de la Ley de Bases de la Camera
Administrativa

. Resolucion Ministerial N® 115-2008/MINSA-Aprueban Directiva Administrativa que
establece el Procedimiento para el Alta, Baja y Entrega de Bienes Muebles

. Directiva N° 004-2007/5BN- Saneamiento de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal

- Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG-Prueban las Normas de Control Interno
para el Sector Plblico

. Resolucion Ministerial N* 699-2003-SA/DM, su modificatoria Resolucion Ministerial N°

1002-2004/MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Macional
Materno Perinatal
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. Resolucion N° 021-2002/SBN - Aprueba Directiva N° 004-2002/SBN- Procedimientos
para la Alta y la Baja de los Bienes Muebles

. Directiva del OGA-SA N* 002-2001-Procedimiento para el Uso de Bienes Patrimoniales

a Resolucion N® 039-98/SBN - Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado

“ Resolucion Jefatural N° 335-90 INAP/DNA - Manual de Almacenes para el Sector
Publico Macional

. Resolucion Jefatural N® 118-80-INAP/NA - Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS I

5.1. DEL USO OBLIGATORIO DE LOS FORMATOS:

5.1.1. La asignacion, devolucion y/o desplazamiento de bienes muebles asi como la formulacién de
requarimientos y solicitudes relacionadas con dichos actos, se realizara mediante el uso de los
formatos aprobados por la presente Directiva, bajo responsabilidad. Para tales efectos, el
funcionario que realice la entrega del bien al usuario debera cuidar, bajo responsabilidad la
consignacion obligatoria del codigo, descripcion, especificaciones técnicas y estado de
conservacion del bien asignado en los formatos respectivos los cuales seran firmados por el
Director o jefe de la dependencia organica y el usuario del bien.

5.2.1. Los formatos aprobados por la presente Directiva seran utilizados para efectos del control de
los bienes que la Unidad de Control Patrimonial tendra como instrumento para el seguimiento
de los bienes y actualizacion de los Registros de los bienes patrimoniales.

5.2. DEL REEMBOLSOY REPOSICION DEL BIEN ASIGNADO .

5.21. Cuando la Unidad Funcional de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, como
consecuencia del confrol Patrimonial a su cargo, determine la existencia de responsabilidad de
parte del usuario en la pérdida, robo, sustraccion, destruccion o deterioro del bien asignade,
procedera a informar a la Oficina de Logistica y a Ia Oficina Ejecutiva de Administracion, a
efectos del descuento correspondiente, segln coresponda, salvo que el usuario responsable
se comprometa al reembolso o reposicion del mismo dentro de un plazo que no exceda a
cinco (05) dias habiles.

5.2.2. De no resultar posible la reposicion del bien por inexistencia del mismo en el mercado
nacional, se autorizara la reposicion de un bien de caracteristicas similares previo informe
técnico de la del Area Usuaria v la Oficina de Logistica.

,{-:;7.-'."—-7@‘-‘} 5.3, DE LA DISPOSICION DE BIENES EN DESUSO

5.3.1. Cuando un bien mueble no es ufiizado por el usuario a quien se le ha asignado, debera
ponerio a disposicion a la Unidad Funcional de Control Patrimonial de la Oficina d Logistica a
efectos de reasignarle al areas que Io requieran, en los casos en que el usuario concluya el
vinculo con la entidad, entregara a los bienes a cargo a su Jefatura inmediata mediante Acta,
con copia a |a Unidad funcional de Control Patrimonial, quien dara la conformidad del caso yfo
formulard las observaciones que comespondan, por lo menos con dos (2) dias habiles
anteriores a la vinculacion contractual del usuario, de lo contrario sera responsables solidario
de los bienes asignados a sus areas de responsabilidad.
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53.2.

La Unidad Funcional de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, antes de racionar un
bien debe verificar el adecuado funcionamiento y operatividad, luego del cual procedera a
elaborar el informe técnico corespondiente en coordinacion con las areas competentes.

5.4. DEL CONTROL DE BIENES

54.1.

542,

54.3.

54.4.

5.4.5.

548

54.7.

548

549

Todo desplazamiento de bienes Equipos y Mobiliarios al interior de la entidad debera ser
autorizado par el responsable de |la dependencia organica usuaria del mismo quien debera
informar a la Unidad Funcional de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, para la
respectiva autorizacion de desplazamiento de los bienes quien a su vez responsabilizara al
nuevo usuaro, de la custodia, sequridad y el buen uso del bien.

Los desplazamientos de bienes internos dentro de la Institucion realizados formalmente, la
Unidad Funcional de Control Patrimonial, lo excluird del Inventario del anterior Usuario e
incorporandolos al Inventario del nueve Usuario.

Todo bien que requiere ser reparados por lerceros, estos seran solicitados por los
respectivos usuarios, adjuntando el Informe Técnico que sustentara los motivos de la
reparacion del bien, quien a la vez informara al Director de la Oficina de Servicios
Generales, para que solicite a la Oficina de Logistica la autorizacién de |a salida del bien.
Dicha autorizacion sera realizada a través de la Unidad Funcional de Control Patrimonial
mediante la papeleta de Salidas de Bienes Patrimoniales; la misma que tendra vigencia solo
enla fecha de su emision; no siendo validos en ofras fechas.

Todos los bienes que salen de la Entidad para fines de Campafias, Reparaciones o bienes
de terceros, podran ser retirados si cuentan con el Visto Bueno de la Unidad Funcional de
Control Patrimonial que autoriza mediante las respectivas Papeleta de Salida de Bienes
Patrimoniales ¢ Papeletas de Salida de Bienes de terceros.

El personal encargado de la labor de Vigilancia tanto Particular como Institucional debera
recepcionar una copia del formato de Papeleta de Salida de Bienes Patrimoniales, en caso
contrario fambién sera responsable de la perdida, hurto o robo del bien mueble,

El personal de Sequridad de Vigilancia de la entidad, tendra a cargo el Registro y Control del
Ingreso y Salida de Bienes que pertenezcan fanto a la enfidad como a terceros, los mismaos
que reportaran una copia de dicho Registro a la Unidad Funcional de Control Patrimonial en
forma diaria, con el fin llevar un mejor control de los bienes.

La Cficina de Servicios Generales informara a la Unidad Funcional de Control Patrimonial,
los bienes que han sido retornados a fa Institucién por reparacion, para que esta Unidad
realice la constatacion fisica del bien y actualice el Registro de Salida de Bienes
Patrimoniales.

La Oficina de Servicios Generales, entregara a la Unidad Funcional de Control Patrimonial
los Repuestos usados gue han sido cambiados por otros nuevos; por las reparaciones de
los Equipos o Maquinarias realizados por terceros; para darle su disposicion final de los
mismos.

Los Equipos y Mobiliarios gue son reparados en los Talleres |, por el personal tecnico de la
Oficina de Servicios Generales, deberan informar a la Unidad Funcional de Control
Patrimonial, para tener conocimiento a quien corresponde los bienes reparados, los mismos
que deben mantener su Codigo Patrimonial.
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54.10.

54.11.

5412

5413

Los Usuarios deberan entregar con carge sus Equipos o Mobiliarios al personal técnico de
Mantenimiento, cuando estos requieren reparacion o mantenimiento de los mismao, para que
controlen la salida y el retorno de sus bienes asignados.

La Unidad de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica o la dependencia que haga sus
veces, podra realizar verificaciones de manera inopinada en las diversas servicios para
efectos de cautelar el buen uso, conservacion y custodia de los bienes asignados.

Todos Vehiculo que ingrese y sale de la puerta vehicular, deberd ser revisado por el
personal de la Vigilancia particular y del personal de la Institucion, debiendo revisar los
asientos y maleteras de los vehiculos sin excepcion, a fin de evitar pérdidas o hurtos de los
bienes patrimoniales.

El personal de Seguridad de Vigilancia parficular, debera revisar los bolsos, Maletines,
Mochilas del personal que ingresa y salen por la puerta de Jr. Miro Quesada, también
revisaran las Bolsas del recojo de basuras, Tachos de basuras gue traslada el personal de
impieza a otros lugares.

VI. RESPONSABILIDADES

6.1 Asignacion del Bien

6.1.1.

6.2.1.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

El Jefe de la dependencia entregara el bien o equipo al usuario (s) finales a través de un
documento, adjuntando la “Ficha de Asignacion de Bienes Patrimoniales”, en el que se
consigna el codigo, descripeian, especificaciones técnicas y estado de conservacion del bien
asignado. Este documento debera ser firmado por el Jefe de la Dependencia y el usuario
final del bien o equipo. Copia de este documento sera remitido a la Unidad Funcional de
Control Patrimonial.

El titular del organo respectivo y el servidor al que se le asignacion el bien, son
solidariamente responsables, tanto pecuniaria como administrativamente, de la perdida,
dafio, deterioro o mal uso de los bienes yfo servicios de su disposiciones sobre verificacion
fisica de bienes y/o servicios.

Solo el personal capacitado y entrenado en el adecuado manejo de los equipos podra
operar los bienes suministrados por el Insfituto Nacional Materno Perinatal.

Las responsabilidades del Usuario indicadas en el numeral 6.2.1. se hacen extensivas a dar
cuenta a la autoridad policial dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho y al funcionario a
cargo de la dependencia organica correspondiente en ambaos casos, en un plazo que no
debera exceder de dos dias (tiles contados a partir de la ocurrencia.

Los Directores y/o Jefes de la Dependencia Organica del Instituto MNacional Matemo
Perinatal se encuentran en la obligacion de informar en el mismo plazo a la Unidad
Funcional de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica, cualquier irregularidad detectada
en el uso, desplazamiento, custodia y/o conservacion de los bienes asignados al personal a
su cargo, bajo responsabilidad.

La Oficina de Recursos Humanos debera consignar en los Contratos Administrativos de
Servicios, una clausula en la cual se autorice a efectuar directamente los descuentos en
caso de concluir en la responsabilidad del usuario por la perdida, robo, destruccion o
siniestro del bien a su cargo.
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6.3.6.

6.3.7,

6.3.8.

6.3.9.

La Oficina de Loglstica tendra a su cargo, la obligacion bajo responsabilidad de informar y
tramitar i@ cobertura del seguro contratado para su cumplimiento de las obligaciones
contractuales. Dicha obligacion se hace extensiva incluso cuando se tenga que informar al
seguro sobre desplazamiento de bienes fuera de |a entidad.

Las acciones de recuperacion economica de los costos que demande |a reparacion de los
bienes malogrados o deteriorados por negligencia e impericia del personal involucrado,
comprendera incluso a los tutores responsables de los practicantes que tuviera manejo de
los bienes y estuvieron relacionados al deterioro o perdida del bien o equipo.

Todos los bienes patrimoniales que se asignen en uso a cada uno de los servidores,
cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, para el desempefio de sus funciones,
seran descritos en forma detallada, valorizada y pormenorizada en el respectivo Cargo
Personal por Asignacion de Bienes en Uso. En este formato se efectuara los cargos y
descargos correspondientes cada vez que el trabajador reciba o entregue bienes para su
uso, de los cuales es el Unico responsable.

Todo servidor, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, al ausentarse de su
centro laboral, por vacaciones, licencia, destaque, desplazamiento interno o externo, cese,
renuncia, destitucion, etc,, entregara a su Jefatura inmediata mediante Acta, los bienes que
le han sido asignados, con copia a la Unidad Funcional de Contral Patrimonial.

7.1

r /J VII. DISPOSICIONES FINALES l

En tode lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara supletoriamente las disposiciones
establecidas en la Ley N° 29151 Ley General del Sistema de Bines Estatales y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N® 007-2008-VIVIENDA Ley N° 27444 Ley
del procedimiente Administrativo General asi como las demas normas legales vigentes
sobre la materia.

La presente Directiva entrara en vigencia a dia siguiente de su aprobacion, quedando sin
efectos las disposiciones que se opongan a la presente Directiva.

La Oficina de Administracion, tendrd a su cargo la adecuada y oportuna difusion de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi como aquellas medidas internas que
disponga adoptar para un mejor cumplimiento de los objetivos a que se contrae la presente
normativa,
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ANEXO 1

GLOSARIO DE TERMINOS

|. BIENES MUEBLES

Para efectos de la presente Directiva, y en concordancia con el numeral 1.4.1. de la Directiva N° 004-
2002/SBN, se entiende que son bienes muebles los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, asi como aquellos bienes que , sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al
patrimonio estatal. En tal sentido, en aplicacion a los dispuestos en el articulo 11° del Reglamento para
el Inventario Nacional de Bienes Muebles del estado aprobado mediante Resolucion N° 039-98/SBN, la
codificacion de los bienes comprendidos en el Catalogo debera contar con las siguientes

caracteristicas:
a) CQue sean de propiedad de las entidades plblicas.
b) Existencias 0til estimada mayor a un afo.
¢) Mo se encuentren sujetos a operaciones de venta.
d} Sean objetos de acciones de mantenimiento y reparacion por personal
especializado.
II. ALMACEN

De conformidad con el acapite D numeral 1. del Manual de Administracion d Almacenes para el Sector
Publico Nacional aprobado por Resolucion Jefatural N® 335-90-INAP/DNA, el Almacén es una area
fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas, destinada a la custodia y conservacion de los
. bienes que van a emplearse para la produccion de servicios o bienes econdmicos en el cual se
. /E? ) realizan esencialmente |as actividades correspondientes a los procesos técnicos de Abastecimiento
-/ denominados Almacenamiento y Distribucion.

!

e 1 USUARIO

Para efectos de la presente Directiva , se entiende como usuario al funcionario, servidor, o contratado
bajo cualquier modalidad, que se encuentre en posesion de los bienes muebles asignados.

A
Sl S . ASIGNACION EN USO

L RE T De conformidad con el Articulo 51° del Reglamento para el Inventario Nacional de bienes Muebles del
estado, aprobado mediante Resolucion N* 039-98/SBN, la asignacion en uso de un bien consiste en la
transferencia patrimonial dentro de una misma Instifucion Pablica mediante la entrega formal de parie
de la oficina competente al usuario del bien, sin necesidad alguna de la Superintendencia de Bienes
Nacionales,

o /IV. UNIDAD DEL ORGANICA DEL CONTROL PATRIMONIAL
Para efecto de la presente Directiva, la Unidad Organica de Control Patrimonial se encuentra a cargo

de la Oficina de Logistica o la dependencia que haga sus veces y/o reparticiones organicas del
Instituto Nacional Materno Perinatal.
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ANEXO 2 N" | Dia

Mes

Aﬁ_ﬂj(

Retornable Si No

Memorando N°

Orden de servicio N°

Nombre del servicio:

Descripcion del equipo:

Marca: Modelo: Serie:

Codigo patrimonial:

Razon social de la empresa o proveedor:

. / Direccidn: Teléfono:

Retira el bien: D.N.IN®
Motivo: Fecha de devolucion:
Observaciones:

Director Administrativo  Director de Logistica ~ Und. Org. de Control Patrimonial

Responsable del retiro del bien
DNI N®
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ANEXO 3 N" | Dia | Mes

Umidad Organeca de Control Patrimonial

TRANSFERENCIA INTERNA DE BIENES DE ACTIVO FIJO Y BIENES NO DEPRECIABLES ¥ OTROS

Desplazamiento interno

Del Servicio u
aficinag:

Al Servicio u
oficin:

Descripeion de bien

fes):

Marca:

Madelo: Serie:

Crenta: Valor

fibro:

Ciidiga
puatrimonial;

Estado de conservacion

Bueno Regular Malo Obsoleto

Motivo de la
transferencia;

Observaciones:

Nt Servicio u oficina que transfiere Servicio u oficina que recibe
(firma y setlo) (firma y sello)
Director de Logistica Unidad Orgdinica de Control Patrimonial

Pagna8de 11 AD.AN°35-0D6-NMP.09



N

DIA | MES | ANOG
ANEXO 4
DIRECCION DE LOGISTICA
UNIDAD ORGANICA DE CONTROL PATRIMONIAL
FICHA DE ASIGNACION DE BIENES
Usa: Individual Compartido
Responsable del Uso del Bien
suario 1
Usuario 2
Usuario 3
Dependencia
Relacion de Bienes
Estado
R |
Ord. 5 Cl‘fdlgﬂ‘ : B R
atrimonia Descripniﬁn
-.a‘]
|
I
|
|
Firma v Sellos
Usuario del Bien (1) Usuario del Bien (2) Usuario del Bien (3) Usuarie del Bien (4)

Responsable de la Dependencia | Verificador Und. Org. de Contral

Patrimonial
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INSTRUCTIVO PARA EL RELLENADO DE LA FICHA DE ASIGNACION DE BIENES

Esta ficha se utiliza para asignar bienes o equipos a los servidores que laboran en el Instituto
Materno Perinatal, para el desempefio de sus funciones

I, RESPONSABLE DEL USO DEL BIEN
En la parte superior de la ficha deberan indicar si el uso del bien ¢ equipo s individual o

compartido
- Debera consignar Nombres y Apellidos , asimismo Dependencia o Area donde |aboran.

Il. RELACION DE BIENES

- N°de Orden.- Anotar el numero correlativo de los bienes asignados.
- - Caodigo.- Anotar el codigo del bien asignado (Efiqueta de barra),
- Descripcion .- Detallar la descripcion del bien especificado caracteristicas técnicas como: modelo
N de serie, color, dimensiones, etc.

I, FIRMA Y SELLO

- Firmaran, el usuario(s);el Jefe de la Dependencia y el Verificador de Control Patrimonial.
TR\ A DISTRIBUCION
Original : Control Patrimonial

1° Copia : Jefe de la Dependencia
2° Copia : Usuario

./ NOTA: Este documento no es valido sin |a firma del Jefe de |la Dependencia, el Usuario y el Verificador de
la Unidad de Control Patrimonial

Paginag 10de 11 RONZS -DG-INMP-05



ANEXO 5

HOJA DE CAPTURA DE DATOS INVENTARIO DE
ACTIVOS FIJOS
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