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DIRECTIVA N° 01-2025-MINAM/SG

“DIRECTIVA PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL
MINISTERIO DEL AMBIENTE”

1. OBJETO

Establecer disposiciones para la gestion eficiente, transparente y sostenible de los bienes
muebles patrimoniales del Ministerio del Ambiente (MINAM), abarcando su adquisicién,
aseguramiento, administracién, mantenimiento y disposicion final, de acuerdo a la
normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

2. FINALIDAD

Promover el uso eficiente, transparente y sostenible de los bienes muebles patrimoniales
del MINAM, garantizando su adecuada gestién, conservacion y disposicién final.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todo el personal que
presta servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractual en el MINAM que, en razén
de sus atribuciones u obligaciones, son responsables del uso, administracién, traslado,
mantenimiento, conservacion o custodia de los bienes muebles patrimoniales del MINAM.

4, BASE LEGAL
4.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
4.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

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

4.4  Decreto Legislativo N° 1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestién
Integral de Residuos Sdlidos.

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

4.6 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.7 Resolucién Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente

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

4.9 Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el
marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

4.10 Resolucién Directoral N° 0013-2024-EF/54.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2024-EF/54.01, “Directiva que establece disposiciones para el aseguramiento de
bienes muebles patrimoniales”.
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4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Resolucién Directoral N° 0011-2021-EF-54.01, que aprueba la Directiva N° 0004-
2021-EF-54.01, “Directiva para la gestion de almacenamiento y distribucién de
bienes muebles”.

Resolucién de Secretaria General N° 048-2020-MINAM que aprueba la Directiva N°
04-2020-MINAM/SG, “Directiva para la elaboracion, aprobaciéon, modificacién y
derogacion de directivas en el Ministerio del Ambiente”.

Resolucién de Secretaria General N° 00062-2024-MINAM que aprueba la Directiva
N° 04-2024-MINAM/SG, denominada “Disposiciones que regulan la Gestion
Documental en el Ministerio del Ambiente”, la misma que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion de Secretaria General.

Resolucion de Secretaria General N° 073-2017-MINAM, que aprueba la Directiva
N° 021-2017-MINAM/SG denominada “Lineamientos para la entrega y recepcion de
cargo de los servidores civiles del Ministerio del Ambiente”.

Resolucién de Secretaria General N° 076-2021-MINAM que aprueba la Directiva N°
006-2018-MINAM/SG “Gestion y uso de las cuentas de correo electrénico
institucional en el Ministerio del Ambiente”.

Resolucién Directoral N° 00152-2024-MINAM/SG/OGRH, que aprueba el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Ministerio del Ambiente.

Resolucién Directoral N° 007-2023-MINAM/SG/OGA, que aprueba el “Instructivo
para la contratacién de bienes muebles patrimoniales, servicios, consultorias en
general y consultoria de obras por montos iguales 0 menores a ocho (8) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT)".

Las normas precitadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES
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5.2

Acrénimos:

- CUBSO: Catélogo Unico de Bienes, Servicios y Obras.

- DGA: Direccion General de Abastecimiento.

- MINAM: Ministerio del Ambiente.

- NEA: Nota de Entrada a Almacén.

- OGA: Oficina General de Administracion.

- OGAJ: Oficina General de Asesoria Juridica.

- OGRH: Oficina General de Recursos Humanos.

- OA: Oficina de Abastecimiento.

- OF: Oficina de Finanzas.

- OGTI: Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

- Oll: Oficina de Integridad Institucional.

- PECOSA: Pedido - Comprobante de Salida.

- PEPENAR: Proyecto Especial Parque Ecoldgico Nacional Antonio Raimondi.
- PGE: Procuraduria General del Estado.

- RAEE: Residuos de aparatos eléctricos y electronicos.

- STPAD: Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
- SSGG: Servicios Generales.

- UIT: Unidad impositiva tributaria

- UOPE: Unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM.

La OGA tiene las siguientes responsabilidades:

a. Supervisar que los bienes muebles patrimoniales obtenidos sean asignados a
los usuarios.
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h.

Garantizar el mantenimiento y aseguramiento de los bienes muebles
patrimoniales.

Velar por el uso eficiente de los bienes muebles patrimoniales, destinandolos al
cumplimiento de los fines institucionales o para la prestacion del servicio publico.

. Verificar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la DGA y las

establecidas en la presente directiva.

Autorizar la reasignacion de bienes muebles patrimoniales a una UOPE
diferente, previa evaluacion y emisién de la opinion del responsable del Area
Técnica que sustente la necesidad y viabilidad de dicha reasignacion.

Designar al responsable de aseguramiento en el marco de las disposiciones
emitidas por la DGA.

Gestionar la contratacion o designacion de un corredor de seguros para
intermediar poélizas de seguros y prestar asesoria en materia de seguros de
manera independiente a la actividad de intermediacion.

Resolver los casos y excepciones no previstos en la presente directiva.

La OA tiene las siguientes responsabilidades:

a.

Supervisar la existencia, ubicacién, estado de conservacién, condiciones de
utilizacién, seguridad y custodia de los bienes muebles patrimoniales, entre otros
aspectos que afecten su aprovechamiento.

Vigilar que las UOPE usen de manera adecuada los bienes muebles
patrimoniales, con el fin asegurar su conservacion y lograr el maximo
aprovechamiento.

Llevar a cabo operativos inopinados para verificar el buen uso y conservacion de
los bienes muebles patrimoniales en todas las UOPE.

Promover la reasignacion de los bienes muebles patrimoniales en desuso o
aquellos no requeridos por los usuarios.

Procurar la baja y disposicion final de los bienes muebles patrimoniales que
hayan alcanzado el fin de su vida til, o de aquellos que no tengan potencial de
uso para el MINAM y que puedan ser de utilidad para otras entidades.

Ejecutar las acciones referidas al registro, asignacion, control y disposicion de
los bienes muebles patrimoniales.

Por medio del responsable de Control Patrimonial, generar las asignaciones y
reasignaciones de los equipos informaticos, a requerimiento de la OGTI.

Por medio del responsable de Servicios Generales, administrar el parque
automotor del MINAM, gestionando de manera oportuna su asignacion,
aseguramiento, uso, mantenimiento, reparacion, reposicion y disposicion final
cuando corresponda.

Por medio del responsable de Control Patrimonial, remitir la informacién mensual
del ingreso y registro de los bienes muebles patrimoniales a la OF.

Por medio del responsable de Control Patrimonial, suscribir de forma trimestral
el acta de conciliacién conjuntamente con la OF.

Por medio del responsable de Control Patrimonial, mantener actualizado el
archivo técnico patrimonial digital.
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Por medio del responsable de Servicios Generales, evaluar la reubicacion de los
bienes muebles patrimoniales, y brindar apoyo, cuando corresponda, en el
traslado, ubicacion y distribucién, evitando riesgos que afecten la seguridad y
salud de los usuarios.

. Por medio del responsable de Seguridad, supervisar que el personal de la

empresa de seguridad cumpla con la verificacion de los bienes muebles
patrimoniales y la documentacion que autorice su traslado, ingreso y reingreso,
sean estos bienes muebles patrimoniales de particulares o del MINAM.

Por medio del responsable de Control Patrimonial, comunicar al corredor de
seguros las adquisiciones de bienes muebles patrimoniales, altas, bajas y la
modificacion del riesgo, segun corresponda, para que se proceda a la
actualizacién de las pélizas de seguros correspondientes. La solicitud de
actualizacion se realiza de acuerdo al siguiente detalle:

Causales Oportunidad

Se solicita la exclusién
luego de aprobado el
acto resolutivo de baja.

Ejecucién de garantia, sustraccion, saneamiento de
faltantes, transformacion.

Exclusion  _ pafio, estado de excedencia, invalidez de Se solicita la exclusion
semoviente, RAEE, falta de idoneidad del bien, luego de aprobado el
mantenimiento o reparacion onerosa, estado de acto resolutivo de
chatarra, obsolescencia técnica. disposicion final.

Se solicita la inclusién
luego de registrado el
bien.

- Compra de nuevos bienes muebles patrimoniales.

Inclusion : ] A
- Alta de bienes muebles patrimoniales.

La OGTI tiene las siguientes responsabilidades:

a.

Administrar la infraestructura tecnolégica informética y de comunicaciones del
MINAM, asegurando su operatividad y maximo aprovechamiento.

Solicitar a la OA la generacion de las asignaciones y reasignaciones de los
equipos informaticos.

Mantener bajo buen recaudo y correcto almacenaje los equipos informaticos a
su cargo, en coordinacion con la OA.

Realizar las acciones y controles necesarios para garantizar la seguridad de la
informacion contenida en los equipos informaticos.

Organizar los equipos informaticos recomendados para baja en kits completos
(monitor, CPU, teclado y mouse) para facilitar su disposicion final.

Informar a la OA cada vez que se configure un equipo informético para un nuevo
usuario, asegurando la asignacion o reasignacion adecuada de los bienes
muebles patrimoniales en forma oportuna y ordenada.

Verificar que los usuarios cumplan con los procedimientos de reasignacion antes
de retirar equipos informaticos, contribuyendo con la trazabilidad y el control por
parte de la OA.

Los usuarios tienen las siguientes responsabilidades y deberes:

a.

b.

Utilizar los bienes muebles patrimoniales exclusivamente para fines oficiales
previamente autorizados.

Evitar emplear, permitir o facilitar que otros empleen los bienes muebles
patrimoniales para fines personales o ajenos a su proposito oficial.
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c. Custodiar y conservar los bienes muebles patrimoniales dentro y fuera de las
sedes, adoptando medidas que aseguren su cuidado, mantenimiento y maximo
aprovechamiento.

d. Guardar equipos informéticos y bienes muebles patrimoniales de facil movilidad
en lugares seguros, con cerradura, al finalizar la jornada laboral.

e. Implementar medidas para la conservacion de los bienes muebles patrimoniales
durante ausencias temporales, y efectuar su entrega en caso de desvinculacién
laboral o cuando la ausencia exceda los veinte (20) dias calendarios.

f. Solicitar a la OGTI la desinstalacion de equipos informaticos antes de cualquier
traslado y gestionar su instalacién en la ubicacion definitiva.

g. Evitar la manipulacién no autorizada de los bienes muebles patrimoniales y
solicitar el apoyo de la OA para la transformacion, descerraje, desmantelamiento,
descomposicién o para la desinstalacion o desmontaje de estos.

h. Solicitar autorizaciéon para el traslado interno o externo de bienes muebles
patrimoniales, y presentarlos para verificacion del personal de seguridad en su
salida o reingreso.

i. Informar, el mismo dia de ocurrido o advertido el dafio, sustraccion, falla,
inoperatividad o uso no autorizado de los bienes muebles patrimoniales. En
ausencia del usuario, este deber alcanza a los servidores civiles que hayan
causado el incidente o, en su defecto, al asistente administrativo o quien haga
sus veces de la UOPE.

j. Brindar facilidades para las inspecciones, auditorias, inventarios y otras
verificaciones, proporcionando acceso a los bienes muebles patrimoniales y a la
informacion requerida.

k. Firmar los formatos de inventario o documentacién derivada del control
patrimonial en los plazos establecidos por la Comision de inventario.

I. Realizar revisiones periédicas mensuales para verificar la existencia,
operatividad, idoneidad y conservacion de los bienes muebles patrimoniales
asignados.

m. Informar a la OA cuando los bienes muebles patrimoniales no sean requeridos,
estén siendo utilizados por otros usuarios, o se requiera realizar su reasignacion.

n. Comunicar la ubicacion exacta de los bienes muebles patrimoniales a su cargo
cuando sea solicitado.

0. Comunicar inmediatamente a la OA cuando la etiqueta del bien sufra dafio o
deterioro, para su reemplazo.

El Titular de la UOPE tiene las siguientes responsabilidades:

a. Disponer la verificacion periddica de los bienes muebles patrimoniales y los
bienes muebles adquiridos para programas o proyectos a cargo de la UOPE.

b. Prevenir la sustraccion, deterioro o desaprovechamiento de los bienes muebles
patrimoniales y los bienes muebles adquiridos para programas o proyectos a
cargo de la UOPE.

c. Informar oportunamente a la OA sobre la situacién administrativa y legal de los
bienes muebles adquiridos para programas o proyectos a cargo de la UOPE.
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d. Solicitar ala OGA, cuando corresponda, el alta de los bienes muebles sobrantes
y los bienes muebles adquiridos para programas o proyectos a cargo de la
UOPE.

e. Comunicar oportunamente el nombre del usuario designado para la asignacion
de bienes muebles patrimoniales de uso comun o aquellos destinados a terceros.

f. Implementar las acciones necesarias para la custodia y conservacion de las
herramientas, repuestos, obras de arte, materiales desmontables y otros bienes
muebles no inventariables.

g. Gestionar la autorizacion del ingreso de bienes muebles a las sedes del MINAM
para la ejecucion de programas o proyectos, coordinando con la OA.

Los bienes muebles patrimoniales ubicados en ambientes comunes, como salas de
espera y areas compartidas, son asignados al responsable de Servicios Generales
de la OA.

Los bienes muebles de particulares que sufran siniestro en las sedes del MINAM,
pueden ser repuestos con cargo a la pdliza de seguro, previa evaluacion y
autorizacion de la OGA, siempre y cuando su ingreso haya sido autorizado por la
OA 'y que no se hayan determinado responsabilidades por el siniestro.

Las solicitudes, informes, autorizaciones y demas documentos generados en
cumplimiento de la presente directiva se tramitan preferentemente a través del
sistema informético de gestibn documental habilitado. De manera alternativa,
pueden enviarse mediante la mesa de ayuda, correo electrénico u otros medios
digitales autorizados, siempre que la naturaleza del tramite lo permita y la directiva
no haya dispuesto de forma expresa el uso exclusivo de un medio especifico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Registro, Codificacién y Conciliacion de los Bienes Muebles Patrimoniales
6.1.1 Registro

a. Cuando se realice la adquisicion de bienes a través de contratacion, el
responsable del Proceso de Adquisicion o Contratacion de la OA procede de
la siguiente manera:

- Orden de compra: remite al responsable de Almacén de la OA, la
documentacion de cada bien (factura, guia de remision, orden de compra)
detallando especificaciones técnicas, valor contable, y condiciones de
entrega.

- Orden de servicio: al culminar el servicio, remite al responsable de Control
Patrimonial de la OA la factura, guia de remision, orden de servicio, términos
de referencia y conformidad de servicio, detallando la estructura de costos,
entre otras condiciones y documentacion relevante.

b. Elresponsable de Almacén de la OA recibe los bienes muebles patrimoniales
y verifica su conformidad con la orden de compra, guias de remisién y otros
documentos. Para equipos informéticos, solicita inspeccién al responsable de
la OGTI antes de confirmar la recepcién satisfactoria.

c. Una vez completada la verificacion y recepcion, el responsable de Almacén
de la OA remite al responsable de Control Patrimonial de la OA un expediente
completo, incluyendo todos los documentos relevantes como la orden de
compra, NEA, PECOSA, factura, guia de remisién, estudios de mercado,
certificacion presupuestaria, conformidad de la UOPE usuaria, entre otros
documentos relevantes.



6.1.2

6.1.3

El responsable de Control Patrimonial de la OA revisa que las caracteristicas
de los bienes muebles patrimoniales (marca, modelo, serie) coincidan con la
documentacion y verifica su inclusion en el CUBSO. Si se detectan
discrepancias, el responsable de Control Patrimonial de la OA devuelve el
expediente al responsable de Aimacén de la OA para regularizacion.

Si los bienes muebles patrimoniales cumplen con los criterios de recepcion,
el responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al asistente
administrativo o quien haga sus veces que, en un plazo maximo de 24 horas,
comunique el usuario designado por el Titular de la UOPE.

El responsable de Control Patrimonial de la OA registra cada bien,
clasificAndolo conforme a su naturaleza, asignandole un cddigo patrimonial
Unico y siguiendo la estructura del CUBSO.

Para adquisiciones fuera de la contratacion puablica, tales como: aceptacion
de donacién, reposicién, fabricacién, permuta, transferencia, disposicion
legal, resolucion judicial, laudo arbitral firme, u otra que cuente con opinién
favorable de la OGAJ, el responsable de Control Patrimonial de la OA
sustenta la aprobacién del alta ante la OGA. Aprobado el acto resolutivo,
remite al responsable de Almacén de la OA la documentacion para la
generacion de la NEA y PECOSA.

En el caso de bienes muebles patrimoniales obtenidos bajo la modalidad de
llave en mano, que no hayan sido ingresados por el almacén, el registro se
realiza en mérito al documento que acredite la instalacién y puesta en
funcionamiento.

Codificacion

Registrados los bienes muebles patrimoniales, el responsable de Control
Patrimonial de la OA procede a etiquetarlos con un cédigo patrimonial Gnico
e irrepetible, que debe ser colocado en un lugar visible que permita su facil
identificacion.

La etiqueta debe contener, como minimo, el nombre del MINAM, la
denominacién y el codigo del bien mueble patrimonial. Segun el tipo de bien,
en caso que no pueda ser etiquetado, el cédigo patrimonial se inscribe de
forma manual con tinta indeleble, grabando directamente en el bien,
adhiriendo placas, aretes, ldminas, o cualquier otra forma apropiada que
permita su identificacion.

Etiquetados los bienes muebles patrimoniales, el responsable de Control
Patrimonial de la OA elabora y suscribe el Anexo N° 06: “Altas Institucionales
— Control de Ingreso”y lo remite al responsable de Almacén de la OA.

Conciliacion contable patrimonial

Dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, el responsable de
Almacén de la OA remite al responsable de Control Patrimonial de la OA el
reporte de movimientos de entrada del Almacén, correspondiente al mes
anterior.

Dentro de los diez (10) primeros dias habiles de cada mes, el responsable de
Control Patrimonial de la OA remite a la OF el resumen mensual de
movimientos del Registro Patrimonial (altas, bajas y disposicion), a través del
reporte SIGA — PATRIMONIO.

El responsable de la OF y el responsable de Control Patrimonial de la OA
suscriben de manera trimestral el acta de conciliaciéon contable y patrimonial.



6.2

Asignacion y reasignacion de bienes muebles patrimoniales

6.2.1 Asignacion de bienes muebles patrimoniales

a.

Para el registro y codificacién de los bienes muebles patrimoniales, el
responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al asistente
administrativo o quien haga sus veces, que comunique el nombre del
usuario designado por el Titular de la UOPE, segln corresponda.

El asistente administrativo o quien haga sus veces, en el plazo de un (1)
dia habil, comunica al responsable de Control Patrimonial de la OA el
nombre del usuario designado/a.

El responsable de Control Patrimonial de la OA elabora el Anexo N° 03,
"Cargo Personal por Asignacién de Bienes en Uso", y lo remite al usuario.

El usuario designado/a, en un plazo maximo de un (1) dia hébil, suscribe
y remite el Anexo N° 03 al responsable de Control Patrimonial de la OA.

En caso de que los bienes muebles patrimoniales sean asignados al
Titular de la UOPE, el responsable de Control Patrimonial de la OA remite
el Anexo N° 03 al asistente administrativo o quien haga sus veces, para
gue, en el plazo maximo de un (1) dia habil, gestione su suscripcion y lo
devuelva al responsable de Control Patrimonial de la OA.

6.2.2 Reasignacioén y verificacion de bienes muebles patrimoniales

6.2.2.1 Reasignacion por cambio o regularizacion de usuario

a. Elusuario solicita a la Mesa de Ayuda del MINAM la reasignacién de los

bienes muebles patrimoniales a su cargo, indicando el nombre del
usuario autorizado para recibirlos.

. La Mesa de Ayuda del MINAM deriva la solicitud al responsable de

Control Patrimonial de la OA, quien gestiona la evaluacién técnica de los
bienes muebles patrimoniales, conforme al numeral 6.7.

. Tras la evaluacion técnica, el responsable de Control Patrimonial de la

OA elabora el Anexo N° 04, "Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales”, consignando cualquier anomalia detectada. El
Anexo N° 04 es remitido al usuario solicitante y al usuario receptor
autorizado.

. El usuario solicitante y el usuario receptor autorizado suscriben

conjuntamente el Anexo N° 04 y lo remiten al responsable de Control
Patrimonial de la OA, quien coordina el traslado de los bienes muebles
patrimoniales, de ser necesario.

6.2.2.2 Reasignacién por entrega de cargo o por periodo vacacional superior

a veinte (20) dias calendario

a. El usuario, tres (3) dias habiles antes de su ausencia, solicita a la Mesa

de Ayuda del MINAM la reasignacion de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo, adjuntando:

- El documento emitido por la OGRH, en caso de entrega de cargo,
licencias o desplazamiento de personal.

- El periodo vacacional.

- El nombre del usuario autorizado para recibir los bienes muebles
patrimoniales.



b. La Mesa de Ayuda del MINAM deriva la solicitud al responsable de
Control Patrimonial de la OA, quien gestiona la evaluacion técnica de los
bienes muebles patrimoniales, conforme al numeral 6.7, adjuntando el
Anexo N° 01, "Asignacion de bienes muebles patrimoniales por usuario
final".

c. Tras la evaluacion técnica, el responsable de Control Patrimonial de la
OA elabora el Anexo N° 04, "Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales”, consignando cualquier anomalia detectada que
no sea atribuible al usuario. EI Anexo N° 04 es remitido al usuario
solicitante y al usuario receptor autorizado.

d. Elusuario solicitante y el usuario receptor autorizado suscriben el Anexo
N° 04 y lo remiten al responsable de Control Patrimonial de la OA, quien
también lo suscribe. Si es necesario, coordina el traslado de los bienes
muebles patrimoniales.

e. Si de la evaluacién técnica se advierten anomalias originadas por
incumplimientos atribuibles al usuario, la reasignacion queda suspendida
hasta su resolucién a cargo de las instancias correspondientes o hasta
que los bienes sean repuestos o reparados, segun corresponda.

f. Si el usuario no realiza el procedimiento de reasignacion, el responsable
de Control Patrimonial de la OA comunica la omisién a las instancias
correspondientes y solicita al asistente administrativo o quien haga sus
veces, el nombre del usuario autorizado por el Titular de la UOPE para
recibir los bienes muebles patrimoniales.

g. El asistente administrativo 0 quien haga sus veces, en el plazo de
cuarenta y ocho (48) horas, comunica al responsable de Control
Patrimonial de la OA el nombre del usuario. El responsable de Control
Patrimonial de la OA elabora, suscribe y remite el Anexo N° 04 al usuario
designado y coordina el traslado de los bienes muebles patrimoniales,
de ser necesario.

6.2.2.3 Reasignacion por devolucién de bienes muebles patrimoniales
andmalos, excedentes, obsoletos o en desuso

a. El usuario, el mismo dia de detectar o producirse la anomalia,
excedencia, obsolescencia o desuso del bien mueble patrimonial, realiza
las siguientes acciones:

- En caso de anomalias (dafio, inoperatividad o similares): solicita al
responsable de Seguridad de la OA que investigue las causas, de
corresponder.

- En todos los casos: Solicita la evaluacién técnica del bien conforme
al numeral 6.7.

b. Tras la evaluacion técnica, el responsable de Control Patrimonial de la
OA elabora el Anexo N° 04, "Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales”, consignando cualquier anomalia detectada. El
Anexo N° 04 es remitido al usuario solicitante y al usuario receptor
autorizado.

c. Elusuario solicitante y el usuario receptor autorizado suscriben el Anexo
N° 04 y lo remiten al responsable de Control Patrimonial de la OA, quien
también lo suscribe y lo devuelve a ambos usuarios; asimismo, coordina
la reasignacion y el traslado de los bienes a la dependencia
correspondiente, para su gestion o custodia.



d. La reasignacion de los bienes muebles patrimoniales excedentes, en
desuso, dafiados, inoperativos o con otras anomalias que hayan sido
evaluados, segun el numeral 6.7, se realiza de la forma siguiente:

Recomienda

No recomienda v ) )
reparacion o Recomienda baja

Tipo de bien

ol mantenimiento
Al responsable de
Equipos informaticos Al responsable de la OGTI. Control Patrimonial
de la OA.
Al responsable Area Técnica que
- - N L Al responsable de
Mobiliario de oficinay de Control realiz6 evaluacion Control Patrimonial
otros Patrimonial de la técnica hasta su
o ; de la OA.
OA. reacondicionamiento
Al respon;gble Al responsable de Al responsable de
p de Servicios - : ;
Vehiculos Servicios Generales de Control Patrimonial
Generales de la
OA. la OA. de la OA.

6.2.2.4 Verificacién de bienes muebles patrimoniales por ausenciade diez (10)
a veinte (20) dias calendario

a. El usuario solicita a la Mesa de Ayuda del MINAM la verificacion de los
bienes muebles patrimoniales, indicando:

- El periodo de ausencia.
- El dltimo dia de asistencia presencial a la entidad.

b. La Mesa de Ayuda del MINAM deriva la solicitud al responsable de
Control Patrimonial de la OA, quien coordina la evaluacién técnica de los
equipos informaticos y/u otros bienes, de estimarlo conveniente,
conforme al numeral 6.7.

c. Si, tras la evaluacioén técnica, no se detectan anomalias o estas no han
sido originadas por el incumplimiento de responsabilidades, obligaciones
o deberes, el responsable de Control Patrimonial de la OA remite al
usuario el Anexo N° 01, "Asignacién de bienes muebles patrimoniales
por usuario final".

d. El usuario verifica la existencia y conservacion de los bienes muebles
patrimoniales a su cargo y remite al responsable de Control Patrimonial
de la OA el Anexo N° 21, "Declaracion jurada de existencia y
conservacion de bienes muebles patrimoniales”. El Anexo N° 21 debe
enviarse a mas tardar el Ultimo dia laborable previo al inicio de la
ausencia.

e. Elresponsable de Control Patrimonial de la OA puede realizar un control
posterior antes o durante el periodo de ausencia o tras el retorno del
usuario para corroborar el estado declarado de los bienes muebles
patrimoniales.

6.3 Traslado y reubicacion de bienes muebles patrimoniales
6.3.1 Traslado externo y retorno de bienes muebles patrimoniales
Traslado
a. El usuario elabora el Anexo N° 02, “Orden de salida de bienes muebles
patrimoniales”, y 1o remite al responsable de Control Patrimonial de la OA,
al responsable de Seguridad de la OA y al personal de la empresa de

seguridad, solicitando la salida de los bienes. No se requiere aprobacion
adicional si el Anexo N° 02 esta debidamente suscrito y adjunto.



En caso de traslado para mantenimiento o reparacion de equipos
informaticos, el usuario solicita al responsable de la OGTI la emision del
Anexo N° 17, “Lista de comprobacion de componentes internos de equipos
de computo e informaticos”, y lo adjunta al Anexo N° 02.

El dia del traslado, el usuario presenta los bienes muebles patrimoniales
al personal de la empresa de seguridad, quien realiza una verificacion
fisica para constatar que no presenten anomalias visibles.

El personal de la empresa de seguridad registra en el cuaderno de
ocurrencias los siguientes detalles:

- Cadigo patrimonial, denominacién y nimero de serie de los bienes (de
corresponder).

- Fechay hora de salida de los bienes.

- Cualquier anomalia observada en el estado fisico de los bienes.

. Al final de la jornada laboral, el personal de la empresa de seguridad

remite la informacion registrada al responsable de Seguridad de la OA,
quien la integra en un registro consolidado.

El usuario realiza el traslado de los bienes muebles patrimoniales y los
emplea Unicamente para fines oficiales o previamente autorizados.

Excepcionalmente, y por razones justificadas, el usuario puede retirar los
bienes sin el Anexo N° 02, siempre que:

- Los bienes hayan sido presentados al personal de seguridad para su
verificacion fisica el dia de la salida.

- El Anexo N° 02 sea regularizado y entregado al responsable de Control
Patrimonial de la OA dentro de un plazo maximo de un (1) dia habil
posterior al traslado.

Retorno

h.

Una vez cumplido el propésito del traslado, el usuario organiza el retorno
de los bienes muebles patrimoniales. El dia del retorno, presenta los
bienes al personal de la empresa de seguridad, quien realiza una
verificacién fisica para constatar que no presenten anomalias visibles.

El personal de la empresa de seguridad registra en el cuaderno de
ocurrencias los siguientes detalles:

- Cédigo patrimonial, denominacién y nimero de serie de los bienes (de
corresponder).

- Fecha y hora del retorno de los bienes.

- Cualquier anomalia observada en el estado fisico de los bienes.

Al final de la jornada laboral, el personal de la empresa de seguridad
remite la informacion registrada al responsable de Seguridad de la OA.

El usuario informa al responsable de Control Patrimonial de la OA sobre
el retorno de los bienes muebles patrimoniales y solicita la suscripcion del
Anexo N° 02.

El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el retorno de
los bienes esté registrado en el Reporte Consolidado proporcionado por el
responsable de Seguridad de la OA, conforme el numeral 7.27. Si los
bienes no estan registrados en dicho reporte o el usuario no ha informado
el retorno, indaga las causas y efectia las acciones -correctivas
correspondientes.



6.3.2

6.3.3

m. Confirmado el retorno de los bienes muebles patrimoniales, el responsable

de Control Patrimonial de la OA suscribe el Anexo N° 02 y lo remite al
usuario.

Es responsabilidad del usuario garantizar que los bienes sean
presentados para verificacion fisica por parte del personal de la empresa
de seguridad durante su salida y retorno.

Traslado interno de bienes muebles patrimoniales

a.

El usuario comunica al responsable de Control Patrimonial de la OA y al
responsable de Seguridad de la OA la siguiente informacion:

Motivo del traslado;

- Denominacion del bien;

- Cédigo patrimonial;

- Lugar de destino;

- Nombre y cargo del usuario que realiza el traslado;
- Fecha y hora aproximadas de traslado y retorno.

No se requiere aprobacién adicional si el usuario ha cumplido con remitir
la informacion requerida.

El usuario comunica el retorno del bien al responsable de Control
Patrimonial de la OA y al responsable de Seguridad de la OA.

Traslado de bienes muebles patrimoniales de funcionarios y directivos

Emision y aprobaciéon del Anexo N° 16

El asistente administrativo o quien haga sus veces elabora el Anexo N°
16, "Autorizacion Unica de salida de bienes muebles patrimoniales”, y lo
remite al responsable de Control Patrimonial de la OA para su revision.

Si el documento estd debidamente llenado y suscrito, el responsable de
Control Patrimonial lo suscribe y lo remite al asistente administrativo o
guien haga sus veces. De lo contrario, solicita su correccion.

El Anexo N° 16 es personal e intransferible, se emite una Unica vez para
el funcionario o directivo durante su periodo de gestion y permite multiples
traslados de bienes muebles patrimoniales sin necesidad de emitir nuevas
autorizaciones.

Comunicacién del Traslado o retorno

El asistente administrativo o quien haga sus veces remite el Anexo N° 16
al responsable de Control Patrimonial de la OA, al responsable de
Seguridad de la OAy al personal de la empresa de seguridad, solicitando
la salida o retorno de los bienes. No se requiere aprobacioén adicional si el
Anexo N° 16 esta debidamente suscrito y adjunto.

El dia del traslado o retorno, el usuario presenta los bienes muebles
patrimoniales al personal de la empresa de seguridad, quien realiza una
verificacion fisica para constatar que no presenten anomalias visibles.

El personal de la empresa de seguridad registra en el cuaderno de
ocurrencias los siguientes detalles:

- Cadigo patrimonial, denominacioén y nimero de serie de los bienes (de
corresponder).



- Fechay hora del traslado o retorno de los bienes.
- Cualquier anomalia observada en el estado fisico de los bienes.

g. Al final de la jornada laboral, el personal de la empresa de seguridad
remite la informacion registrada al responsable de Seguridad de la OA,
quien la integra en un registro consolidado.

h. El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el retorno de
los bienes esté registrado en el Reporte Consolidado proporcionado por el
responsable de Seguridad de la OA, conforme el numeral 7.27. Si los
bienes no estan registrados en dicho reporte o el usuario no ha informado
el retorno, indaga las causas y efectia las acciones correctivas
correspondientes.

i. Excepcionalmente, y por razones justificadas, el usuario puede retirar los
bienes sin el Anexo N° 16, siempre que:

- Los bienes hayan sido presentados al personal de seguridad para su
verificacion fisica el dia de la salida.

- El Anexo N° 16 sea regularizado y entregado al responsable de Control
Patrimonial de la OA dentro de un plazo maximo de un (1) dia habil
posterior al traslado.

j. Excepcionalmente, el responsable de Control Patrimonial puede emitir el
Anexo N° 16 para usuarios que no sean funcionarios o directivos del
MINAM, previa autorizacion de la OA.

6.3.4 Reubicacion de bienes muebles patrimoniales

a. Elusuario solicita al responsable de SSGG de la OA la reubicacién de los
bienes muebles patrimoniales requeridos, indicando el cédigo patrimonial
(si son bienes muebles patrimoniales de la entidad), la denominacion, su
ubicacion actual y la ubicacién de destino.

b. El responsable de SSGG de la OA evalla la reubicacion solicitada, en
virtud del tamafio de los bienes muebles patrimoniales, riesgos para la
seguridad y la salud en el trabajo, requerimientos eléctricos o de
conectividad, entre otros aspectos.

c. De haber determinado que es procedente la reubicacién de los bienes
muebles patrimoniales, el responsable de SSGG de la OA coordina el
traslado de los bienes muebles patrimoniales, efectuando las acciones
necesarias para evitar dafios o pérdidas.

d. De haber determinado que no es procedente la reubicacion de los bienes
muebles patrimoniales, el responsable de SSGG de la OA comunica al
usuario las razones por las cuales no es posible atender su pedido.

6.4 Ingreso y retiro definitivo de bienes muebles de particulares

a. El usuario remite al responsable de Control Patrimonial de la OA el Anexo N° 05,
“Solicitud de ingreso/retiro definitivo de bienes muebles de particulares”,
debidamente suscrito, junto con la documentacién que detalle sus caracteristicas
fisicas y técnicas y los documentos que acrediten la propiedad o, en su defecto,
una declaracion jurada del propietario.

b. El responsable de Control Patrimonial de la OA evalla si los bienes requieren la
revision del Area Técnica, antes de su ingreso o salida, considerando factores
como tamafio, riesgos, requerimientos eléctricos, conectividad u otros aspectos.



6.5

c. Si se obtiene una opinion favorable del Area Técnica o de no haber sido
requerida, el responsable de Control Patrimonial comunica al usuario, al
responsable de Seguridad y al personal de la empresa de seguridad que el
ingreso o retiro de los bienes esta autorizado. En caso de evaluacion
desfavorable, informa al usuario sobre la no autorizacion del ingreso o retiro.

d. El dia del ingreso o retiro, el usuario presenta los bienes al personal de la
empresa de seguridad, quien realiza una verificacion fisica para el registro
correspondiente.

e. El personal de la empresa de seguridad registra en el cuaderno de ocurrencias
los siguientes detalles:

- Denominacion y numero de serie de los bienes (de corresponder).
- Fecha y hora del ingreso o retiro de los bienes.
- Cualquier observacion o comentario relevante.

f. Al final de la jornada laboral, el personal de la empresa de seguridad remite la
informacion registrada al responsable de Seguridad de la OA, quien la integra en
un registro consolidado.

g. El usuario informa al responsable de Control Patrimonial de la OA sobre el
ingreso o retiro de los bienes muebles de particulares y solicita la suscripcion del
Anexo N° 16.

h. Elresponsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el ingreso o retiro de
los bienes esté registrado en el Reporte Consolidado proporcionado por el
responsable de Seguridad de la OA, conforme el numeral 7.27. Si los bienes no
estan registrados en dicho reporte o el usuario no ha informado el ingreso o
retiro, indaga las causas y efectla las acciones correctivas correspondientes.

i. Confirmado el ingreso o retiro de los bienes muebles patrimoniales, el
responsable de Control Patrimonial de la OA suscribe el Anexo N° 05y lo remite
al usuario.

j. Parabienes que permaneceran diez (10) dias calendarios 0 menos en la entidad,
no sera necesario el Anexo N° 05. El usuario solo debera informar al responsable
de Control Patrimonial, al responsable de Seguridad y al personal de seguridad,
asegurando la presentacion de los bienes para registro al momento de su ingreso
y retiro.

k. Es responsabilidad del usuario garantizar que los bienes sean presentados para
verificacion fisica por parte del personal de la empresa de seguridad durante su
salida y retorno.

Actos de adquisicion de bienes muebles patrimoniales
6.5.1 Aceptacién de donacion o transferencia en favor del MINAM

Comprende el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de
bienes muebles de particulares, mediante donacién o transferencia a favor
del MINAM, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. El usuario solicita la evaluacion técnica de los bienes muebles ofrecidos
en donacién o transferencia, conforme al numeral 6.7. Los bienes nuevos
no requieren evaluacion técnica.

b. Tras la evaluacién técnica que haya determinado la utilidad de los bienes
para el MINAM o en caso que no se haya tramitado por tratarse de bienes
nuevos, el usuario elabora el Anexo N° 10, “Solicitud de aceptacion de
donacién o transferencia de bienes muebles en favor del MINAM” y lo
remite al Titular de la UOPE.



6.5.2

El Titular de la UOPE remite el Anexo N° 10 al Jefe/a de la OGA, para su
derivacion al responsable de Control Patrimonial de la OA.

El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N°
10 y documentacion que lo sustenta este conforme, caso contrario,
gestiona su devolucion al Titular de la UOPE solicitante, a fin de que se
subsanen las observaciones.

Si la verificacién del Anexo N° 10 es satisfactoria y, de tratarse de un
ofrecimiento de donacion de bienes muebles, el responsable de Control
Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al Jefe/a de la
OA, para su revision y derivacion al Jefe/a de la OGA, con el fin emitir el
acto resolutivo respectivo.

El responsable de Control Patrimonial de la OA realiza las coordinaciones
con el usuario de la UOPE, a fin de gestionar las acciones
correspondientes para la entrega y recepcion de los bienes muebles
patrimoniales.

Alta por opinion favorable de OGAJ

Comprende la adquisicion de bienes muebles patrimoniales, previa opinién
favorable de la OGAJ, en los siguientes casos: (i) cuando no sea posible
realizar el alta por las causales previstas en las normas emitidas por la DGA,;
o, (ii) cuando, a pesar de estar contemplada la donacién o transferencia de
bienes muebles a favor del MINAM en documentos autoritativos como
convenios, contratos, acuerdos u otros, no se disponga de la documentacion
sustentatoria debido a razones de caso fortuito o fuerza mayor. Se realiza el
siguiente procedimiento:

a.

El usuario solicita la evaluacion técnica de los bienes muebles
susceptibles de ser dados de alta, conforme al humeral 6.7. Los bienes
nuevos no requieren evaluacion técnica.

Tras la evaluacion técnica que haya determinado la utilidad de los bienes
para el MINAM o en caso que no se haya tramitado por tratarse de bienes
nuevos, el usuario elabora el Anexo N° 11: “Solicitud de alta de bienes
muebles por opinion favorable de OGAJ”y lo remite al Titular de la UOPE.

El Titular de la UOPE remite el Anexo N° 11 al Jefe/a de la OGA, para su
derivacion al responsable de Control Patrimonial de la OA.

El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N°
11 y la documentacion que lo sustenta este conforme, caso contrario,
gestiona su devolucién al Titular de la UOPE, a fin de que se subsanen las
observaciones.

Si la verificacion del Anexo N° 11 es satisfactoria, el responsable de
Control Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al
Jefe/a de la OA, para su derivacion al Jefe/a de la OGA, con el fin de
solicitar opinién favorable de la OGAJ para el alta de los bienes muebles.

En caso de que la OGAJ haya emitido opinién favorable, el responsable
de Control Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al
Jefe/a de la OA, para su revision y derivacion al Jefe/a de la OGA, con el
fin emitir el acto resolutivo respectivo.



6.5.3

6.5.4

Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes

Comprende la adquisicién de bienes muebles que estén como minimo un (1)
afo en posesion del MINAM y que hayan adquirido la condicion de sobrantes
por cualquiera de las circunstancias siguientes: (i) no se cuenta con
documentacion suficiente para su incorporacion en el registro patrimonial; (i)
no han sido reclamados por sus propietarios; o, (iii) no se conoce el origen de
su existencia o permanencia en las sedes del MINAM. Se realiza el siguiente
procedimiento;

a. El usuario solicita la evaluacién técnica de los bienes muebles sobrantes,
conforme al numeral 6.7.

b. Tras la evaluacion técnica que haya determinado la utilidad de los bienes
para el MINAM, el usuario elabora el Anexo N° 12: “Solicitud de
saneamiento de bienes muebles sobrantes” y el Anexo N° 20,
“Declaracion jurada de posesion de bienes muebles sobrantes” y los
remite al Titular de la UOPE.

c. El Titular de la UOPE remite el Anexo N° 12 y la documentacién que lo
sustenta al Jefe/a de la OGA, para su derivacion al responsable de Control
Patrimonial de la OA.

d. El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N°
12 y la documentacion que lo sustenta este conforme, caso contrario,
gestiona su devolucién al Titular de la UOPE, a fin de que se subsanen las
observaciones.

e. Si la verificacion del Anexo N° 12 es satisfactoria, el responsable de
Control Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al
Jefe/a de la OA, para su derivacion al Jefe/a de la OGA, con el fin emitir el
acto resolutivo respectivo.

Comprade bienes muebles para la ejecucién de programas o proyectos

Comprende la adquisicion de bienes muebles mediante un proceso de
compra a cargo de la Unidad Ejecutora 001: Ministerio del Ambiente —
Administracién General, para la ejecucién de programas o proyectos a cargo
de alguna UOPE. Se sustenta de acuerdo al siguiente procedimiento:

a. Recibido el expediente de compra de los bienes muebles patrimoniales, el
responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al titular de la UOPE,
a cargo del programa o proyecto, la elaboracién del Anexo N° 13,
“Precisiones sobre la compra de bienes muebles para programas o
proyectos”.

b. El Titular de la UOPE elabora el Anexo N° 13 y lo remite al Jefe/a de la
OGA, para su derivacién al responsable de Control Patrimonial de la OA.

c. El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N°
13 sea conforme, caso contrario, gestiona su devolucion al Titular de la
UOPE, a fin de que se subsanen las observaciones.

d. Si la verificacion del Anexo N° 13 es satisfactoria, el responsable de
Control Patrimonial de la OA realiza las gestiones y coordinaciones para
el registro patrimonial y contable de los bienes adquiridos para la ejecucion
de programas o proyectos, de la forma siguiente:

(i) Adquisicion para su transferencia o donacion inmediata a
terceros: Los bienes muebles patrimoniales se registran
contablemente en la subcuenta 1503.05 Vehiculos, Maquinarias y
Otras Unidades por Transferir.
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(i) Adquisicidon para su préstamo o afectaciéon en uso a otra entidad
publica: Los bienes muebles patrimoniales se registran
contablemente en la subcuenta 1503.05 "Vehiculos, Maquinarias y
Otras Unidades por Transferir", y su entrega a otra entidad se registra
con cargo a la cuenta 5403.0203 "A Otras Unidades de Gobierno".
Ademas, la OF realiza el control de estos bienes muebles
patrimoniales en las cuentas de orden 9105.01 "Bienes en Préstamo
y Otros", hasta que se defina su destino final.

(i) Adquisicidon para el uso del personal de la UOPE a cargo del
programa/proyecto: Los bienes muebles patrimoniales se registran
contable y patrimonialmente (alta). Si el destino final de los bienes
muebles patrimoniales no esta definido, se registran en las cuentas
de orden 9105.01 "Bienes en Préstamo y Otros", hasta que se
determine su incorporacién al patrimonio del MINAM o su
transferencia/donacion a terceros.

6.5.5 Entrega en calidad de préstamo o afectacién en uso a favor del MINAM

Comprende la entrega, en calidad de préstamo o afectacién en uso, a plazo
determinado, de bienes muebles de particulares, a favor del MINAM, para el
cumplimiento de sus objetivos o fines institucionales. Se sustenta de acuerdo
al siguiente procedimiento:

a. El usuario solicita la evaluacion técnica de los bienes muebles de
particulares, conforme al numeral 6.7. Los bienes nuevos no requieren
evaluacion técnica.

b. Tras la evaluacién técnica que haya determinado la utilidad de los bienes
para el MINAM o en caso que no se haya tramitado por tratarse de bienes
nuevos, el usuario elabora el Anexo N° 14: “Solicitud de préstamo o
afectacion en uso de bienes muebles a favor del MINAM” y lo remite al
Titular de la UOPE.

c. El Titular de la UOPE remite el Anexo N° 14 y la documentacion que lo
sustenta al Jefe/a de la OGA, para su derivacion al responsable de Control
Patrimonial de la OA.

d. El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N°
14 y la documentacion que lo sustenta este conforme, caso contrario,
gestiona su devolucién al Titular de la UOPE, a fin de que se subsanen las
observaciones.

e. Si la verificacion del Anexo N° 14 es satisfactoria, el responsable de
Control Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al
Jefe/a de la OA, para su derivacion al Jefe/a de la OGA, y realiza las
coordinaciones con el usuario de la UOPE, a fin de gestionar las acciones
correspondientes para la entrega y recepcion de los bienes muebles.

Actos de disposicidn final de bienes muebles patrimoniales

Comprende la entrega de la propiedad o posesién de bienes muebles patrimoniales
del MINAM en favor de terceros, en virtud de alguna disposicién normativa o legal,
convenio, contrato, acuerdo u otros debidamente justificados, para el cumplimiento
de las funciones, objetivos o fines institucionales del MINAM.

a. El usuario solicita la evaluacion técnica de los bienes muebles patrimoniales,
conforme al numeral 6.7. Los bienes nuevos no requieren evaluacion técnica.

b. Una vez realizada la evaluacién técnica o en caso que no se haya tramitado por
tratarse de bienes nuevos, el usuario elabora el Anexo N° 15: “Solicitud de
disposicion final de bienes muebles patrimoniales del MINAM” y lo remite al
Titular de la UOPE.



C.

El Titular de la UOPE remite el Anexo N° 15 y la documentaciéon que lo sustenta
al Jefe/a de la OGA, para su derivacion al responsable de Control Patrimonial de
la OA.

El responsable de Control Patrimonial de la OA verifica que el Anexo N° 15y la
documentacion que lo sustenta este conforme, caso contrario, gestiona su
devolucion al Titular de la UOPE, a fin de que se subsanen las observaciones.

Si la verificacion del Anexo N° 15 es satisfactoria, el responsable de Control
Patrimonial de la OA elabora el Informe Técnico y lo remite al Jefe/a de la OA,
para su derivacion al Jefe/a de la OGA, con el fin emitir el acto resolutivo
respectivo y realiza las coordinaciones con el usuario de la UOPE, a fin de
gestionar las acciones correspondientes para la entrega y recepcion de los
bienes muebles patrimoniales.

6.7 Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales

a.

El usuario solicita a la Mesa de Ayuda del MINAM la evaluacion técnica de bienes
muebles patrimoniales o de aquellos susceptibles de ser incorporados o cedidos
a favor del MINAM, Para ello proporciona la siguiente informacion:

- Bienes muebles patrimoniales: Cédigo patrimonial, denominacion vy
ubicacion del bien.
- Bienes de particulares: Adjuntar el Anexo N° 07.

La Mesa de Ayuda del MINAM deriva la solicitud al responsable de Control
Patrimonial de la OA, quien la canaliza al Area Técnica correspondiente. Las
Areas Técnicas responsables de la evaluacion son:

- OGTI: Equipos informaticos.
- Servicios Generales de la OA: Mobiliario en general y vehiculos.
- Otra Area Técnica calificada: Otros tipos de bienes.

El responsable del Area Técnica, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles,
realiza una evaluacion integral del estado de los bienes muebles patrimoniales.
Esta evaluacion incluiré:

- Lainspeccion de su condicion fisica, vida util, vigencia tecnoldgica e idoneidad
para las necesidades de la entidad.

- La identificacion de anomalias o circunstancias que puedan limitar su
aprovechamiento o funcionalidad.

- La verificacion de que los bienes cuenten con todos sus componentes y
accesorios completos para asegurar su funcionalidad.

- La determinacién de acciones correctivas necesarias y Vviabilidad del
reacondicionamiento (mantenimiento, reparacion o repotenciacion).

Para determinar la viabilidad del reacondicionamiento de los bienes muebles
patrimoniales, el responsable del Area técnica verifica que se cumplan
concurrentemente los siguientes criterios:

- Extensién de la vida atil: El reacondicionamiento debe garantizar una
ampliacion de la vida util del bien por un minimo de dos (2) afios.

- Costo razonable: El costo estimado del reacondicionamiento no debe exceder
el 30% del valor comercial del bien, salvo que existan criterios técnicos
debidamente justificados que respalden una variacién de este porcentaje.

- Potencial de uso: El bien reacondicionado debe ser funcional y susceptible de
ser utilizado dentro de las operaciones de la entidad o reasignado a alguna
unidad de organizacion de la entidad.

Una vez concluida la evaluacion técnica y realizadas las pruebas y acciones
pertinentes, el responsable del Area Técnica elabora el Informe de Evaluacién
Técnica en los siguientes casos:



- Anomalias detectadas: Dafio, inoperatividad u otros problemas similares.

- Devolucion de bienes: No requeridos o en desuso por parte del usuario.

- Evaluacion de bienes muebles de particulares: Para su posible adquisicion
(segln numeral 6.5).

- Evaluacion de bienes muebles patrimoniales: Para su disposicion final
(segln numeral 6.6).

f. Los Informes de Evaluacién Técnica se elaboran utilizando los siguientes
formatos:

- Anexo N° 08-A: para la evaluacion técnica de equipos informaticos y de
telecomunicaciones.

- Anexo N° 08-B: para la evaluacidn técnica de mobiliario en general.

- Anexo N° 08-C: para la evaluacién técnica de Vehiculos.

g. Si no se requiere la elaboracién del Informe de Evaluacion Técnica, el
responsable del Area Técnica comunica al responsable de Control Patrimonial
de la OA su conformidad con la revision satisfactoria de los bienes muebles
patrimoniales. En caso contrario, adjunta el Formato de Evaluacién Técnica
correspondiente. Esta comunicacion debe realizarse oportunamente para
garantizar la continuidad y culminacién del procedimiento correspondiente.

h. Si la evaluacién técnica identifica circunstancias que afectan a los bienes
muebles patrimoniales debido al incumplimiento de responsabilidades,
obligaciones o deberes atribuibles al usuario, el responsable de Control
Patrimonial de la OA comunica al usuario la necesidad de informar sobre tales
circunstancias.

i. Elusuario debe presentar la informacion solicitada, incluyendo detalles sobre las
circunstancias detectadas, descargos u otras consideraciones pertinentes,
siguiendo el procedimiento a continuacién:

- En caso de pérdida o sustraccién: Proceder segun el numeral 6.8.1.
- En caso de anomalias: Proceder segun el numeral 6.8.2.

6.8 Acciones ante incidentes que afectan a los bienes muebles patrimoniales
6.8.1 Pérdida o sustraccion

a. Elusuario, al haberse producido o detectado la pérdida o sustraccién (robo o
hurto) de los bienes muebles patrimoniales, de sus accesorios Yy/o
componentes, realiza las siguientes acciones:

i. Si el incidente tuvo lugar dentro de las sedes del MINAM, informa de
manera inmediata al responsable de Seguridad de la OA para que este
inicie las indagaciones correspondientes, para determinar las causas.

ii. Dentro de las veinticuatro (24) horas, realiza la denuncia policial en la
comisaria de la jurisdiccion, detallando el cddigo patrimonial, las
caracteristicas del bien (denominacion, marca, modelo, color, serie), asi
como la fecha y lugar exactos del incidente.

iii. Dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, elabora y remite al Titular de la
UOPE el Anexo N° 18, ‘Informe de ocurrencia o siniestro de bienes
muebles patrimoniales”, adjuntando la denuncia policial respectiva.

b. Si el usuario, por razones justificadas, no puede realizar las acciones
precedentes, el Titular de la UOPE asigna dicha responsabilidad al Asistente
Administrativo o quien haga sus veces. El mismo dia en que se recibe el
Anexo N° 18 y la denuncia policial, el Titular de la UOPE remite el expediente
al Jefe/a de la OGA, para su tramite correspondiente.



6.8.2

El Jefe/a de la OGA deriva el expediente al Jefe/a de la OA, quien a su vez lo
remite al responsable de Control Patrimonial de la OA.

. Si el incidente se produjo fuera de las sedes del MINAM, el responsable de

Control Patrimonial de la OA realiza las indagaciones correspondientes; para
ello, requiere informacién, descargos, opinién técnica u otras aclaraciones
gue considere pertinentes. El requerimiento de informacién o descargos a
contratistas se realiza de acuerdo al procedimiento establecido en el
respectivo contrato u orden de servicio o el que determine la OA.

. Si el incidente se produjo dentro de las sedes del MINAM, el responsable de

Control Patrimonial de la OA remite el expediente al responsable de
Seguridad de la OA, para la determinacion de los hechos y presuntas
responsabilidades, de ser el caso.

El responsable de Seguridad de la OA realiza las indagaciones respecto a la
pérdida o sustraccion de los bienes muebles patrimoniales; para ello, requiere
informacion, descargos, opinidon técnica u otras aclaraciones que considere
pertinentes. El requerimiento de informacion o descargos a contratistas se
realiza de acuerdo al procedimiento establecido en el respectivo contrato u
orden de servicio o el que determine la OA.

En el plazo de cinco (5) dias habiles de recibida la informacién, descargos,
pronunciamientos u opiniones correspondientes, el responsable de
Seguridad de la OA elabora el Anexo N° 19, “Informe de investigacion por
ocurrencia o siniestro de bienes muebles patrimoniales”, precisando, de
corresponder, si existe incumplimiento de las obligaciones de los usuarios o
de contratistas u otros, sean personas naturales o juridicas.

. El responsable de Seguridad de la OA remite el Anexo N° 19 al Jefe/a de la

OA, quien lo deriva el responsable de Control Patrimonial de la OA, para las
acciones de baja y reposicion de los bienes muebles patrimoniales.

El responsable de Control Patrimonial de la OA remite el expediente a la
Procuraduria Publica, para el seguimiento del caso ante las autoridades
correspondientes; y, tratAndose de equipos informéticos, adicionalmente, el
responsable de Control Patrimonial de la OA comunica el hecho al
responsable de la OGTI, para conocimiento. Adicionalmente, pone en
conocimiento de las instancias correspondientes, los actos u omisiones que
hayan vulnerado las disposiciones de la presente Directiva, de conformidad
con el numeral 7.2 de la presente Directiva.

En caso que la sustraccion ocurra fuera del pais, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas habiles de haber retornado al pais, el usuario elabora y
suscribe el Anexo N° 18 y lo remite al Titular de la UOPE, adjuntando la copia
de la denuncia policial respectiva del pais en donde se haya producido el
hecho.

Dafio, inoperatividad u otras anomalias

El responsable de Control Patrimonial de la OA, al haberse producido o
detectado circunstancias que afectan a los bienes muebles patrimoniales
originadas por el incumplimiento de sus responsabilidades, obligaciones o
deberes, solicita al usuario la elaboracion del Anexo N° 18, “Informe de
ocurrencia o siniestro de bienes muebles patrimoniales”.

El usuario, en el plazo de cuarenta y ocho (48) horas habiles, remite al Titular
de la UOPE el Anexo N° 18. Si por razones justificadas no puede elaborar el
Anexo N° 18, el Titular de la UOPE asigna dicha responsabilidad al Asistente
Administrativo o quien haga sus veces.



6.8.3

El mismo dia en que se recibe el Anexo N° 18, el Titular de la UOPE remite
el expediente al Jefe/a de la OGA, para su tramite correspondiente.

. El Jefe/a de la OGA deriva el expediente al Jefe/a de la OA, quien lo deriva

al responsable de Control Patrimonial de la OA para que proceda con las
acciones correspondientes.

. Si el incidente se produjo fuera de las sedes del MINAM, el responsable de

Control Patrimonial de la OA realiza las indagaciones correspondientes; para
ello, requiere informacién, descargos, opinion técnica u otras aclaraciones
gue considere pertinentes. El requerimiento de informacién o descargos a
contratistas se realiza de acuerdo al procedimiento establecido en el
respectivo contrato, orden de servicio o el que determine la OA.

Si el incidente se produjo dentro de las sedes del MINAM, el responsable de
Control Patrimonial de la OA remite el expediente al responsable de
Seguridad de la OA, para la determinacion de los hechos y presuntas
responsabilidades, de ser el caso.

. El responsable de Seguridad de la OA realiza las indagaciones respecto a la

anomalia (dafio, inoperatividad u otra circunstancia que afecte al bien),
solicitando informacién, descargos o aclaraciones que considere pertinentes.
Si los responsables son contratistas, el requerimiento de informacion se
ajusta al procedimiento contractual establecido o el que sea determinado por
la OA.

. En el plazo de cinco (5) dias hébiles de recibida la informacién, descargos,

pronunciamientos u opiniones correspondientes, el responsable de
Seguridad de la OA elabora el Anexo N° 19, “Informe de investigacion por
ocurrencia o siniestro de bienes muebles patrimoniales”, precisando, de
corresponder, si existe incumplimiento de las obligaciones de los usuarios, de
contratistas, u otros, sean personas naturales o juridicas.

El responsable de Seguridad de la OA remite el Anexo N° 19 al Jefe/a de la
OA, quien lo deriva el responsable de Control Patrimonial de la OA.

El responsable de Control Patrimonial de la OA pone en conocimiento de las
instancias correspondientes, los actos u omisiones que hayan vulnerado las
disposiciones de la presente Directiva, de conformidad con el numeral 7.2.

Comunicacién de siniestros de vehiculos del MINAM

En caso de ocurrencia o siniestro, ocurrido dentro o fuera del horario laboral,
el conductor del vehiculo afectado comunica inmediatamente el hecho a la
Aseguradora y al responsable de Transportes de la OA. Este ultimo, el mismo
dia de ocurrido, comunica el hecho al responsable de Control Patrimonial de
la OA.

. De tratarse de un accidente de transito, el conductor procura y facilita en todo

momento la intervencién de la Policia Nacional del Perd y, dentro de las
veinticuatro (24) horas posteriores al accidente, efectda la denuncia ante la
autoridad policial de la jurisdiccién o del lugar méas cercano al siniestro. El
conductor debe abstenerse de realizar cualquier trato directo, que implique
llegar a algun acuerdo o transaccion con terceros, bajo responsabilidad.

El conductor se somete al dosaje etilico dentro del plazo establecido por las
autoridades competentes y coordina con la Aseguradora la realizacion del
peritaje de dafios al vehiculo afectado. En caso de requerir el uso del SOAT,
se siguen las instrucciones detalladas en la cartilla de dicho seguro.



d. El conductor gestiona el envio de la copia del Informe Policial, asi como el
resultado del dosaje etilico a la Aseguradora, de corresponder; asimismo,
concurre a las diligencias policiales, fiscales y/o judiciales a las que fuera
citado.

e. Elconductor elaboray remite al responsable de Servicios Generales de la OA
el Anexo N° 18, “Informe de ocurrencia o siniestro de bienes muebles
patrimoniales”, adjuntando la documentacion de sustento generada después
del siniestro.

f. El responsable de Servicios Generales de la OA evalla si el conductor del
vehiculo afectado cumplié con el Reglamento Nacional de Transito, con las
disposiciones establecidas en la presente Directiva y otras normas que
correspondan, y comunica al responsable de Control Patrimonial de la OA los
resultados de dicha evaluacion.

g. El conductor asume la responsabilidad econdémica derivada de accidentes de
transito, por la omision del Reglamento Nacional de Transito, de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva u otras normas aplicables,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles, penales o administrativas
derivadas. De determinarse la culpabilidad del conductor en el accidente de
transito o percance, este asume el pago del deducible pactado por el MINAM
con la Aseguradora.

6.9 Reposicidn o reparacion de bienes muebles patrimoniales
6.9.1 Reposicién o reparaciéon a cargo del contratista

a. El responsable de Control Patrimonial de la OA remite al responsable de
Ejecucion Contractual de la OA la documentacién que justifica la
obligacion del contratista de reponer o reparar el bien, adjuntando sus
especificaciones técnicas.

b. El responsable de Ejecuciéon Contractual de la OA evalla si, conforme a
los términos del contrato u orden de servicio, es procedente requerir al
contratista la reposicion o reparacion del bien.

c. Si se determina que es procedente, el responsable de Ejecucion
Contractual de la OA notifica al contratista sobre su obligacion de reponer
o reparar el bien, adjuntando las especificaciones técnicas. Ademas, le
solicita que, en un plazo de cinco (5) dias habiles, presente una propuesta
de reemplazo que acredite que las caracteristicas técnicas sean iguales o
superiores a las originales; o, de ser el caso, la propuesta del proveedor
para la reparacion.

d. Una vez recibida la propuesta del contratista, el responsable de Control
Patrimonial de la OA consulta la opinion del responsable del Area técnica.
Si la propuesta no es idonea, el responsable de Ejecuciéon Contractual de
la OA solicita al contratista que, en un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles, realice una nueva propuesta.

e. Sila propuesta es adecuada, el responsable de Ejecucién Contractual de
la OA solicita al contratista que, en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles o, en su defecto, en el plazo establecido en el contrato u orden de
servicio, realice la reposicion o reparacion del bien. El contratista solicita
al responsable de Ejecucion Contractual de la OA, programar la fecha y
hora para la entrega y recepcion del bien repuesto o reparado.

f. El dia de la entrega y recepcion del bien repuesto o reparado, el
responsable de Control Patrimonial de la OA suscribe el Acta de Entrega
— Recepcion, de manera conjunta con el responsable del Area técnica y el
contratista o su representante.



g.

En caso que el contratista no haya realizado la reposicién o reparacion del
bien en el plazo previsto, el responsable de Ejecucion Contractual de la
OA realiza las acciones correspondientes, referidas a la gestiéon
administrativa del contrato.

6.9.2 Reposicién o reparacién a cargo del usuario

6.9.3

a.

El responsable de Control Patrimonial de la OA remite al usuario la
documentacién que justifica su obligacién de reponer o reparar el bien,
adjuntando sus especificaciones técnicas. Ademas, le solicita que, en un
plazo de cinco (5) dias habiles, remita la propuesta de reemplazo del bien,
acreditando que sus caracteristicas técnicas sean iguales, similares o
superiores a las originales; o, de ser el caso, la propuesta del proveedor
que realizara la reparacion.

Una vez recibida la propuesta del usuario, el responsable de Control
Patrimonial de la OA solicita la opiniéon del responsable del Area técnica.
De no ser idénea su propuesta, el usuario realiza una nueva propuesta de
reposicién o reparacion, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

Si la propuesta es adecuada, el responsable de Control Patrimonial de la
OA solicita al usuario que realice la reposicioén o reparacion en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles. Este plazo puede ser prorrogado, a
solicitud del usuario, por razones justificadas que son evaluadas y
autorizadas por la OGA.

El usuario solicita al responsable de Control Patrimonial de la OA,
programar la fecha y hora para la entrega y recepcioén del bien repuesto o
reparado.

El dia de la entrega y recepcién del bien repuesto o reparado, el
responsable de Control Patrimonial de la OA suscribe el Acta de Entrega
— Recepcién, de manera conjunta con el responsable del Area técnicay el
usuario.

Si la reposicibn o reparacion se realiza mediante reembolso, el
responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al responsable de
indagacién en el mercado de la OA obtener una cotizaciéon que indique el
valor del bien en el mercado o el costo de su reparacion.

El responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al responsable del
Area técnica y/o la UOPE correspondiente, la validacion de la cotizacion
obtenida. Esta validacion debe incluir la revisién de la coherencia entre el
dafio reportado y los costos propuestos, asi como la conformidad técnica
del proceso de reparacion o reposicion.

. Tras la validacion de la cotizacion, el responsable de Control Patrimonial

de la OA remite la cotizacion al usuario, quien debe realizar el reembolso
en un plazo de veinte (20) dias habiles, de acuerdo al procedimiento
establecido por la OF. Este plazo puede prorrogarse a solicitud del
usuario, por razones justificadas que seran evaluadas por la OGA.

Si el usuario incumple de manera injustificada con su obligacion de
reponer, reparar o reembolsar el bien, el responsable de Control
Patrimonial de la OA comunica el incumplimiento a las instancias
correspondientes, para el inicio de las acciones administrativas y/o legales
a que hubiere lugar.

Reposicion o reparaciéon a cargo del seguro

a.

Ante un siniestro en el cual no se haya atribuido responsabilidad al usuario
0 a terceros, el responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al
responsable de indagacién en el mercado de la OA obtener una cotizacion
gue indique el valor del bien en el mercado o el costo de su reparacion.



b.

El responsable de Control Patrimonial de la OA solicita a responsable del
Area Técnica y/o al responsable de la UOPE correspondiente, la
validacion de la cotizacion obtenida. Esta validacion debe incluir la revision
de la coherencia entre el dafio reportado y los costos propuestos, asi como
la conformidad técnica del proceso de reparacion o reposicion.

Tras la validacion de la cotizacion, el responsable de Control Patrimonial
de la OA gestiona la activacién de la péliza ante la Aseguradora.

En caso de disputa administrativa, arbitral, judicial u otra con los
responsables del siniestro (usuarios, personas naturales o juridicas), el
responsable de Control Patrimonial de la OA consulta a la instancia
correspondiente sobre el estado, duracién del proceso, probabilidad de
éxito y los riesgos para la entidad al proceder con la reposicion o
reparacion del bien a través del seguro. Asimismo, solicita al responsable
del Area Técnica y/o al responsable de la UOPE correspondiente su
opinién sobre la urgencia y necesidad del bien.

Si se determina que es necesario proceder con la reposicion o reparacion
del bien a través del seguro, el responsable de Control Patrimonial de la
OA, previa autorizacion del Jefe/a de la OA, solicita al responsable de
indagacién en el mercado de la OA obtener una cotizaciéon que indique el
valor del bien en el mercado o el costo de su reparacién vy, tras su
validacion por el responsable del Area Técnica y/o del responsable de la
UOPE correspondiente, activa la péliza ante la Aseguradora.

6.9.4 Reposicion o reparacion a cargo de la garantia comercial

a.

Siempre que la garantia comercial esté vigente, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la deteccibn de un defecto, averia o mal
funcionamiento del bien, el responsable del Area técnica gestiona su
reposicién o reparacién ante el fabricante o proveedor.

Si se requiere la reposicion del bien, el responsable del Area técnica
elabora y remite al responsable de Control Patrimonial de la OA el Anexo
N° 08-A, “Evaluacion técnica de equipos informaticos y de
telecomunicaciones”, Anexo N° 08-B, “Evaluacion técnica de mobiliario en
general” o Anexo N° 08-C, “Evaluacion técnica de Vehiculos”, solicitando
la baja del bien defectuoso e indicando si este sera entregado al fabricante
0 proveedor.

En caso de que corresponda, el responsable del Area técnica, luego de
haber efectuado la entrega del bien defectuoso al fabricante o proveedor,
remite al responsable de Control Patrimonial de la OA toda la
documentacion que respalde dicha entrega.

En caso de reposicion satisfactoria del bien, el responsable del Area
técnica elabora y remite al responsable de Control Patrimonial de la OA el
Anexo N° 08-A, Anexo N° 08-B o Anexo N° 08-C, solicitando el alta del
bien repuesto. Previamente, coordina con el proveedor o fabricante para
obtener la valorizacién de los bienes muebles patrimoniales repuestos,
asegurandose de incluir esta informacion en el tramite.

Si se realiza la reparacion satisfactoria del bien, el responsable del Area
técnica comunica formalmente la conformidad del bien reparado al
responsable de Control Patrimonial de la OA, adjuntando el informe
técnico, acta u otro documento que certifique la reparacion y el correcto
funcionamiento del bien.

6.9.5 Reposicién o reparacion a cargo de personas naturales o juridicas no
vinculadas al MINAM



a.

Si se ha determinado que una persona natural o juridica no vinculada al
MINAM tiene la obligacion de reponer o reparar un bien afectado, el
responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al responsable de
indagacioén en el mercado de la OA obtener una cotizacién que indique el
valor del bien en el mercado o el costo de su reparacion.

El responsable de Control Patrimonial de la OA solicita al responsable del
Area Técnica y/o al responsable de la UOPE correspondiente, la
validacion de la cotizacion obtenida. Esta validacion debe incluir la revision
de la coherencia entre el dafio reportado y los costos propuestos, asi como
la conformidad técnica del proceso de reparacién o reposicion.

Tras la validacion de la cotizacion, el responsable de Control Patrimonial
de la OA informa el hecho a las instancias correspondientes, para el inicio
de las acciones administrativas y/o legales necesarias para exigir el
cumplimiento de la obligacién por parte de la persona natural o juridica. La
comunicacion debe estar acompafiada de toda la documentacion
relevante, incluyendo: la documentacién de adquisicion del bien afectado;
la valorizacion reportada por el proveedor o valor comercial del bien
reportada por la OA; la documentacién que justifique la obligacién de
reposicién o reparacion por parte de la persona natural o juridica
(contratos, acuerdos, informes, reportes de dafos, entre otros).

6.10 Del Inventario Fisico de Bienes Muebles Patrimoniales

6.10.1 Acciones preparatorias y planificacion

a.

6.10.2 T

El Jefe/a de la OA propone al Jefe/a de la OGA la conformacién de la
Comision de Inventario.

El Jefe/a de la OGA emite el acto resolutivo de designacion de los
integrantes de la Comision de Inventario y notifica a cada uno de ellos.

Los integrantes designados proceden a instalar la Comisién de
Inventario y elaboran el Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades.

. La Comision de Inventario comunica a las UOPE que se encuentra
prohibido el traslado o desplazamiento de los bienes muebles
patrimoniales, salvo situaciones autorizadas por la Comision.

El Titular de la UOPE, a requerimiento de la Comisién de Inventario,
designa un coordinador para apoyar el proceso de inventario.

A requerimiento de la Comisién de Inventario, la OA entrega los reportes
de bienes muebles patrimoniales asignados, incluyendo la informacién
de altas, bajas, transferencias, entre otra; asimismo, la OGRH remite la
relacion de los servidores civiles del MINAM.

. El Jefela de la OGA proporciona a la Comision de Inventario, los
recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones
encomendadas.

. El responsable de Almacén de la OA esta impedido de entregar bienes
muebles patrimoniales durante el periodo de toma de inventario, hasta
su culminacién, salvo situaciones autorizadas por la Comisiéon de
Inventario.

rabajo de campo y levantamiento de la informacién



La Comision de Inventario contrasta la relacion de servidores civiles con
el reporte de bienes muebles patrimoniales asignados, a fin de dar inicio
a la toma de inventario.

La Comision de Inventario coordina con el servidor civil designado por el
Titular de la UOPE, a fin de programar la fecha y hora mas adecuada
para el inicio de la toma de inventario.

La Comisién de Inventario, a través de los servidores civiles o personal
contratado, procede con el levantamiento de informacion mediante el
Anexo N° 9, Ficha de levantamiento de Informacion”, verificando de
manera fisica o digital la existencia, estado de conservacién o condicion
y caracteristicas de los bienes muebles patrimoniales ubicados en las
UOPE.

. Asimismo, la Comision de Inventario, a través de los servidores civiles o
personal contratado, coloca etiguetas a los bienes muebles
patrimoniales identificados. En caso que existan bienes muebles
patrimoniales que hayan sido erroneamente registrados o que no hayan
sido registrados previamente 0 que tengan una etiqueta ilegible, son
identificados para su registro y etiquetado posterior, de acuerdo al
CUBSO.

Concluida la verificacion fisica y etiquetado, la Comisién de inventario,
de manera conjunta con los servidores civiles y/o el personal contratado,
suscriben con los usuarios responsables de los bienes muebles
patrimoniales, el Anexo N° 9. En caso de no haber ubicado bienes
muebles patrimoniales, la Comision de Inventario requiere al Titular de
la UOPE que, en el plazo de veinticuatro (24) horas, disponga la
busqueda de los bienes muebles patrimoniales y comunique su
ubicacion.

En caso que los bienes muebles patrimoniales no se hayan ubicado, la
Comisién de inventario solicita al usuario realizar las acciones en caso
de sustraccion, de acuerdo con el procedimiento establecido en el
numeral 6.8.1 de la directiva.

La Comisidon de Inventario, a través de los servidores civiles o personal
contratado, tiene en cuenta los siguientes aspectos al momento de la
verificacion fisica de los bienes muebles patrimoniales durante la toma
de inventario:

= El inventario se realiza a todos los bienes muebles patrimoniales
adquiridos por el MINAM o que sean administrados para el
cumplimiento de fines institucionales.

= Los bienes muebles de particulares o aquellos adquiridos para
programas o proyectos que hayan ingresado sin autorizacion de la
OA, son identificados en un registro paralelo con las caracteristicas y
ubicacion de dichos bienes muebles patrimoniales, para las acciones
de control posterior, a cargo del responsable de Control Patrimonial
de la OA.

= Los bienes muebles patrimoniales sobrantes son inventariados,
etiquetados y registrados para su control posterior y eventual
saneamiento y conciliacion.

= Los bienes muebles patrimoniales compuestos se codifican en forma
independiente.

= Los bienes muebles patrimoniales considerados como chatarra o
RAEE son identificados en un registro paralelo, a fin de gestionar la
baja respectiva.

= Para verificar vehiculos, se solicita la tarjeta de propiedad y SOAT al
responsable de Servicios Generales de la OA, con el fin de contrastar
la correspondencia documental y fisica del nimero de serie del motor,
serie de chasis, y otros datos consignados.



= La verificacion digital procede cuando se determine que no es posible
efectuar la verificacion fisica, y se efectia de acuerdo a las
disposiciones de la DGA.

= Para el inventario de los bienes muebles patrimoniales asignados a
usuarios que presten servicios mediante trabajo remoto, teletrabajo o
similares, la Comisién de Inventario deja constancia de la situacion
en el Informe Final de Inventario, sin perjuicio de la verificacion e
identificacion posterior.

6.10.3 Trabajo de Gabinete y conciliacién patrimonial contable

a. Culminada la etapa de levantamiento de informacion, la Comision de
Inventario contrasta la informacion obtenida en la toma de inventario con
la informacién de toma de inventario de ejercicios anteriores,
proporcionada por el responsable de Control Patrimonial de la OA.

b. La Comision de Inventario actualiza la base de datos a fin de conciliar la
verificacion fisica con la verificacién documental obtenida, que permita
identificar los bienes muebles patrimoniales sobrantes, faltantes, bienes
muebles patrimoniales dados de baja pendientes de disposicion, bienes
muebles patrimoniales en condicibn de RAEE o chatarra, bienes
muebles patrimoniales propuestos para baja, bienes muebles
patrimoniales propuestos para alta, asi como cualquier informacion
relevante, que servird de insumo para la elaboracién del Informe Final,
con la recomendacién de las medidas necesarias.

c. En caso que se hayan recodificado bienes muebles patrimoniales
adquiridos en el ejercicio fiscal correspondiente a la toma de inventario,
la Comisién de Inventario los valoriza segun los siguientes criterios:

= Equipos de cémputo no desagregados: se efectla el prorrateo
porcentual en las proporciones siguientes:

SIN,MOUSE CON MOUSE INALAMBRICO
INALAMBRICO
" CPU:82.70% " CPU:82.70%
®  Monitor: 15.75 % ®  Monitor: 15.75 %
®  Teclado: 1.55 % ®  Teclado: 1.00 %

®  Mouse inalambrico: 0.55 %

»= Bienes recibidos en transferencia o donacién: El valor de estos
bienes muebles patrimoniales sera el indicado en el acto resolutivo
de transferencia, aceptacion de donacion o anexos.

= Bienes fabricados y/o adquiridos mediante orden de servicio:
Para este caso, el valor del bien se determina mediante la
valorizacion reportada por el proveedor o valor comercial del bien
remitido por la OA; en virtud de la cual se genera la NEA y se
comunica a la OA.

d. La Comision de Inventario actualiza los registros en el SIGA -
PATRIMONIO en base a la informacion obtenida en la verificacion fisica
o digital, comprendiendo el detalle técnico de los bienes muebles
patrimoniales.

e. La Comisién de Inventario solicita al Jefe/a de la OF la informacién
contable que contenga el detalle de activos fijos y bienes muebles
patrimoniales no depreciables del ejercicio, con el fin de conciliar los
saldos que sustentan las cuentas del balance de los bienes muebles
patrimoniales del activo fijo.



f. El Jefe/a de la OF proporciona a la Comision de Inventario la informacion
contable solicitada.

g. La Comision de Inventario realiza la conciliacion de la informacion
contable y la informacion obtenida en el inventario, en coordinacién con
la OF, debiendo regularizar cualquier diferencia; para ello, se reportan
las correcciones respectivas, con la finalidad de actualizar la cuenta de
activo fijo y bienes muebles patrimoniales no depreciables del MINAM y
se subsanan las posibles diferencias para concretar la conciliacién y la
suscripciéon del acta de conciliaciébn respectiva, conforme las
disposiciones emitidas por la DGA.

h. Sien el proceso de conciliacion se hallan bienes muebles patrimoniales
en condicién de sobrantes o faltantes y se confirma que su origen o
ausencia es desconocida, esta informacion es incluida en el Informe
Final, para que la OA, a través del responsable de Control Patrimonial
de la OA, adopte las medidas correctivas correspondientes, a efectos de
regularizar en los registros su situacion contable y patrimonial, e iniciar
las acciones de deslinde de responsabilidades respectivas.

i. Concluido el proceso de inventario fisico de bienes muebles
patrimoniales, la Comisién de Inventario elabora el Acta de Cierre del
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales del MINAM.

6.10.4 Elaboracién del Informe Final y presentacién de inventarios

a. Concluida la conciliacién de inventario, la Comisién de Inventario elabora
y presenta al Jefe/a de la OGA, el Informe Final de Inventario, acta de
conciliacion y anexos, debidamente firmados por sus integrantes,
conforme las disposiciones emitidas por la DGA. Dicha presentacion se
acredita con el sustento de inventario que expide el SIGA -
PATRIMONIO.

b. El Jefe/a de la OGA deriva el Informe Final del Inventario Fisico, acta de
conciliacién y anexos al Jefe/a de la OA y al Jefe/a de la OF para
conocimiento y actualizacion de los Registros Patrimonial y Contable del
MINAM.

c. ElJefe/a de la OA remite el Informe Final del Inventario Fisico y acta de
conciliacion el responsable de Control Patrimonial de la OA, quien
registra dicha documentacion, a través del SIGA — PATRIMONIO, dicha
presentacion se acredita con el sustento de inventario que expide el
SIGA — PATRIMONIO. Asimismo, gestiona la remisién del sustento de
inventario, de acuerdo a lo dispuesto por la DGA.

d. Elresponsable de Control Patrimonial de la OA, dentro del afio fiscal de
presentado el inventario, ejecuta las recomendaciones consignadas en
el Informe Final de Inventario, a fin de optimizar la gestién de los bienes
muebles patrimoniales.

7 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1

Cuando no sea posible determinar documentalmente el costo desagregado de los
componentes de los equipos informaticos adquiridos como una sola unidad, el
responsable de Control Patrimonial de la OA, con la finalidad de realizar el registro
patrimonial de dichos bienes muebles patrimoniales, aplica los siguientes
porcentajes, manteniendo la cuenta contable de origen en cada uno de los
siguientes componentes:



7.2

7.3

7.4

7.5

SIN MOUSE CON MOUSE
INALAMBRICO INALAMBRICO

" CPU:82.70 %

® Monitor: 15.75 %

® Teclado: 1.00 %

® Mouse inalambrico: 0.55 %

" CPU: 82.70%
® Monitor: 15.75 %
® Teclado: 1.55 %

La OGA, a solicitud de la OA pone en conocimiento de las instancias
correspondientes los actos u omisiones que vulneren las disposiciones de la
presente Directiva, para la calificacion de los hechos e inicio de las acciones legales,
administrativas u otras a que hubiere lugar, de acuerdo al siguiente detalle:

Se informa a:

Descripcion De La Accion U Omision STEB FEE O UGEE

1. Faltas contra la ética publica relacionadas a los bienes muebles patrimoniales. X

2. Comisién de presuntos delitos de corrupcion relacionados a los bienes muebles

patrimoniales. X X X

3. Causar deliberadamente dafios materiales a los bienes muebles patrimoniales. X X X

4. Inobservar las disposiciones contenidas en la presente Directiva y que, como
resultado de ello, se haya generado pérdida, dafio, desperfecto, deterioro, u
otra circunstancia que perjudique a los bienes muebles patrimoniales que
tengan un costo mayor o igual a ¥ de la UIT.

5. Incumplir con la reposicién, reparacién o reembolso, en el plazo establecido,
de los bienes muebles patrimoniales que, por la inobservancia de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, hayan sufrido sustraccion,
dafio, inoperatividad u otro similar.

6. Transformar, manipular, descerrajar, desmantelar, descomponer o desmontar
bienes muebles patrimoniales, sin la autorizacion de la OA.

7. Noinformar oportunamente sobre los bienes muebles patrimoniales en desuso,
averiados o inoperativos que tengan un costo mayor o igual a ¥ de la UIT y
que, como resultado de ello, no sea posible su reparacién o se produzca su
pérdida total.

8. No tomar las medidas necesarias para asegurar la permanencia y seguridad
de los bienes muebles patrimoniales que tengan un costo mayor o igual a ¥4 de
la UIT y que, como resultado de ello, se produzca la sustraccion, dafio total o
parcial.

9. No informar oportunamente a la OA sobre la sustraccién, dafio, inoperatividad
u otra circunstancia que afecte a los bienes muebles patrimoniales que tengan
un costo mayor o igual a ¥4 de la UIT y que, como resultado de ello, se
perjudiquen las investigaciones, o las acciones de reparacién o reposicion.

10. No solicitar la autorizacién para el traslado de los bienes muebles patrimoniales
0 no presentar los bienes muebles patrimoniales a la empresa de seguridad, X
para su verificacion y registro.

11. No solicitar la autorizaciéon para el traslado interno de los bienes muebles
patrimoniales.

12. No solicitar a la OA la regularizacion de los bienes muebles patrimoniales a su
cargo que sean utilizados por otros servidores civiles sin contar con la debida X
autorizacion.

13. No solicitar a la OA la autorizacién correspondiente para efectuar el ingreso o
salida de las sedes institucionales, de bienes muebles patrimoniales propios o X
de particulares.

14. No informar a la OA sobre los bienes muebles patrimoniales en desuso o que
tengan la condicion de excedentes, obsoletos o que carezcan de idoneidad que X
amerite su devolucion.

Es responsabilidad del usuario solicitar, de manera oportuna, al responsable de
Control Patrimonial de la OA la reasignacién de los bienes muebles patrimoniales
que fueron reasignados a otro usuario durante su periodo ausencia.

La OGRH, cinco (5) dias habiles previos al tltimo dia de cada mes, debe remitir al
responsable de Control Patrimonial de la OA el listado de los servidores civiles que
no continuaran en su puesto de trabajo, por desvinculacion o desplazamiento
definitivo, para que el responsable de Control Patrimonial de la OA coordine la
entrega y recepcion oportuna de los bienes muebles patrimoniales que les hayan
sido asignados.

La OGRH, el primer dia habil de cada mes, comunica al responsable de Control
Patrimonial de la OA el retorno a su puesto de trabajo de aquellos servidores civiles
que hayan solicitado licencias o se hayan ausentado por mas de veinte (20) dias,
exceptuando las ausencias por periodo vacacional.



7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

La Comisién de Inventario, de estimarlo conveniente, puede gestionar la
contratacion de personas naturales o juridicas para la realizacion de la toma de
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, bajo estricta supervision y control durante
la ejecucion contractual.

Durante la Toma de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, el Titular de la UOPE,
bajo responsabilidad, debe adoptar las medidas necesarias para asegurar la
presencia de los servidores civiles a su cargo.

Los usuarios u otros servidores civiles que, en razén de su cargo o delegacion,
identifique, la sustraccion, dafio, uso o apropiacién indebida de bienes muebles
patrimoniales, de sus accesorios o componentes, deben informar de manera
inmediata a la OGA, adjuntando la documentacion correspondiente, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la presente directiva.

Es responsabilidad del usuario verificar de manera perioddica la existencia,
operatividad y buen estado de los bienes muebles patrimoniales a su cargo y
devolverlos en caso de no requerirlos, solicitando su evaluacién técnica, en caso de
haber advertido falta de idoneidad, inoperatividad o dafio de estos, asi como
comunicar de manera oportuna su sustraccién, con el fin de evitar su
desaprovechamiento y el retraso de los procedimientos establecidos en la presente
directiva.

La reposicién o reparacién asumida por los usuarios no impide el inicio de la
determinacion de las responsabilidades administrativas, civiles o penales a que
hubiere lugar, por el incumplimiento a las disposiciones establecidas en la directiva.

No procede la reposicion de bienes muebles patrimoniales con cargo a la pdliza, en
caso que las personas responsables de realizar dicha reposicién hayan asumido la
responsabilidad de reponer, reparar o reembolsar dichos bienes muebles
patrimoniales. Asimismo, no procede la reposicidn de bienes muebles patrimoniales
por otros de segundo uso.

Para la obtencion y validacion de cotizaciones relacionadas con la reposicion o
reparacion de bienes muebles patrimoniales, se aplican, en lo que resulte
pertinente, los procedimientos establecidos en las normas internas del MINAM que
regulen dichas materias.

En caso que se requiera ingresar o retirar bienes muebles patrimoniales de
particulares, de acuerdo a obligaciones contenidas en convenios, contratos,
Ordenes de servicio, otros documentos autoritativos u otras razones debidamente
sustentadas, la solicitud del ingreso o salida de dichos bienes muebles patrimoniales
la realiza la UOPE, a través del usuario que tenga a su cargo la supervision,
coordinacién o administracion del convenio, contrato, orden de servicio, u otro
documento o situacién debidamente sustentada, conforme el numeral 6.4 de la
directiva. El ingreso de bienes muebles patrimoniales que seran utilizados por
personal del MINAM, para la ejecucion de programas y proyectos a cargo de las
UOPE, se realiza conforme el numeral 6.5.5 de la directiva.

La evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales, conforme el nhumeral 6.7,
se realiza con el fin de determinar el estado situacional, idoneidad o utilidad de los
bienes muebles patrimoniales, para indagar sobre el dafio, inoperatividad o alguna
circunstancia que afecte su aprovechamiento y utilizacion, asi como las acciones de
reparacion o reposicién que correspondan.

Los responsables de las diferentes Areas Técnicas deben remitir los resultados de
su acompafiamiento, evaluacion técnica o verificacion de bienes muebles
patrimoniales, de manera oportuna, a fin de no afectar los procedimientos de alta,
baja, adquisicién, disposicion u otros contenidos en la directiva.



7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

Los usuarios, bajo responsabilidad, solicitan de manera oportuna la reasignacion de
los bienes muebles patrimoniales a su cargo, caso contrario, seguiran siendo
responsables de su custodia y conservacion, a pesar de que vengan siendo
utilizados por otros usuarios. La OGTI, previamente a la configuracion de equipos
informaticos, es responsable de verificar que se haya realizado la reasignacion a los
nuevos/as usuarios.

El responsable de Control Patrimonial de la OA puede dar inicio al procedimiento de
baja patrimonial de los bienes muebles patrimoniales que permanezcan sin ser
utilizados y que se presuma su desuso por tiempo indeterminado; para ello, deberan
presentarse las siguientes condiciones:

- Los bienes muebles patrimoniales deben permanecer en los almacenes de la OA
por mas de un (1) afio sin ser requeridos por las UOPE.

- Se presume que los bienes muebles patrimoniales permaneceran en desuso por
tiempo indeterminado.

- Los bienes muebles patrimoniales deben haber sido evaluados por el
responsable del Area Técnica, conforme el procedimiento establecido en el
numeral 6.7 de la directiva.

Los equipos informéticos que sean devueltos en virtud de una entrega de cargo,
licencias o periodos vacacionales superiores a veinte (20) dias calendarios, son
reasignados al responsable de la OGTI, quien los resguarda hasta su redistribucion,
segun corresponda.

La solicitud de verificacién de bienes muebles patrimoniales por ausencia del
usuario, en virtud del numeral 6.2.2.4, procede cuando se cumplen los siguientes
criterios:

- La ausencia debe ser entre diez (10) y veinte (20) dias calendario.

- Deben haber transcurrido mas de quince (15) dias calendario desde la Ultima
verificacion.

- La solicitud debe presentarse con un minimo de tres (3) dias hébiles antes del
inicio de la ausencia, bajo responsabilidad del usuario de ser atendido
oportunamente.

El responsable de Seguridad de la OA supervisa el cumplimiento de las obligaciones
contractuales de la empresa de seguridad, respecto al control de ingreso y salida
de bienes muebles patrimoniales de particulares.

Es responsabilidad de los usuarios, al tomar conocimiento del uso indebido (uso
particular en beneficio propio o de terceros) de los bienes muebles patrimoniales,
informar el hecho al Titular de la UOPE, quien, el mismo dia de informado el hecho,
debe remitir un informe detallado al Jefe/a de la OGA.

Es responsabilidad del area usuaria establecer en las especificaciones técnicas,
términos de referencia o expediente técnico para la contratacion de un/a tercero/a
contratista, la obligacion de este/a Ultimo/a de cumplir con las disposiciones
contenidas en la directiva, en caso de que se le deban asignar bienes muebles
patrimoniales, para el cumplimiento de sus actividades.

En caso de que el usuario no haya cumplido con realizar la entrega de sus bienes
muebles patrimoniales, en virtud de un procedimiento de entrega de cargo o
ausencia temporal, el asistente administrativo o quien haga sus veces, en el plazo
de cuarenta y ocho (48) horas de haberlo requerido el responsable de Control
Patrimonial de la OA, debe comunicar el nombre del usuario designado por el Titular
de la UOPE, a quien se le reasignaran los bienes muebles patrimoniales.



7.24

7.25

7.26

7.27

7.28

7.29

En caso que la sustraccion o dafio de bienes muebles patrimoniales ocurra en la
sede de PEPENAR, las investigaciones estaran a cargo del responsable de
seguridad de PEPENAR, conforme las disposiciones contenidas en el contrato de
seguridad de dicha sede.

Las UOPE que tengan o hayan tenido a su cargo la ejecucion de programas o
proyectos, deben comunicar a la OA el ingreso de los bienes muebles patrimoniales
adquiridos por el MINAM o de propiedad de entidades cooperantes, que vengan
siendo utilizados en la ejecucion de programas o proyectos, para su adecuado
control y registro. En caso que se hayan ingresado bienes muebles patrimoniales
sin el conocimiento de la OA, es responsabilidad del Titular de la UOPE regularizar
dicha situacién, de acuerdo a los procedimientos contenidos en la directiva.

Los equipos informéticos entregados en virtud del procedimiento de reasignacion
de bienes muebles patrimoniales establecido en el numeral 6.2.2.2, seran
reasignados por el responsable de Control Patrimonial de la OA a la OGTI, a
solicitud de esta ultima. La OGTI asumiré la custodia y administracion de dichos
equipos hasta su redistribucion, conforme a sus competencias y atribuciones.

El responsable de Seguridad de la OA elabora semanalmente un reporte
consolidado, con toda la informacion de ingresos, traslados, salidas y retornos de
bienes muebles patrimoniales y bienes muebles de particulares, que haya sido
registrada y remitida por el personal de la empresa de seguridad. Dicho reporte se
remite cada lunes al responsable de Control Patrimonial de la OA, el cual debe
incluir:

- Cbdigo patrimonial, denominacion y nimero de serie de los bienes (de
corresponder).

- Fechas y horas de salid ay retorno (si aplica).

- Observaciones sobre cualquier anomalia detectada.

- Detalles relevantes sobre el movimiento de los bienes.

El registro, control, administracién y supervision de los bienes muebles culturales,
se realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos en la normatividad sobre la
materia.

Ante situaciones no contempladas en la directiva, son de aplicacién supletoria las
normas y principios del derecho administrativo y las de derecho coman, en atencion
a la naturaleza de los actos y fines institucionales.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA.- Adecuacién de procedimientos en tramite

Los actos y procedimientos que comprenden la gestion de bienes muebles patrimoniales
gue se encuentren en tramite, se adecuan a los requisitos, tramite, y otras disposiciones
establecidas en la Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01: Asignacioén de bienes muebles patrimoniales por usuario final.

Anexo N° 02: Orden de salida de bienes muebles patrimoniales.

Anexo N° 03: Cargo personal por asignacion de bienes muebles patrimoniales en uso.
Anexo N° 04: Orden de desplazamiento interno de bienes muebles patrimoniales.
Anexo N° 05: Solicitud de ingreso/retiro definitivo de bienes muebles patrimoniales de

particulares.

Anexo N° 06: Altas institucionales — control de ingreso.
Anexo N° 07: Identificacion de bienes muebles susceptibles de ser incorporados o

cedidos al MINAM.

Anexo N° 08-A: Evaluacion técnica de equipos informaticos y de telecomunicaciones.
Anexo N° 08-B: Evaluacion técnica de mobiliario en general.
Anexo N° 08-C: Evaluacion técnica de vehiculos.
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Anexo N° 10:

Anexo N° 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:
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Anexo N° 16:
Anexo N° 17:

Anexo N° 18:
Anexo N° 19:

Anexo N° 20:
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Anexo N° 23:

Ficha de levantamiento de informacion.

Solicitud de aceptacién de donacion o transferencia de bienes muebles
en favor del MINAM.

Solicitud de alta de bienes muebles por opinidn favorable de OGAJ.
Solicitud de saneamiento de bienes muebles sobrantes.

Precisiones sobre la compra de bienes muebles para programas o
proyectos.

Solicitud de préstamo o afectacion en uso de bienes muebles a favor del
MINAM.

Solicitud de disposicion final de bienes muebles patrimoniales del
MINAM.

Autorizacion Unica de salida de bienes muebles patrimoniales.

Lista de comprobacion de componentes internos de equipos de computo
e informéticos.

Informe de ocurrencia o siniestro de bienes muebles patrimoniales.
Informe de investigacién por ocurrencia o siniestro de bienes muebles
patrimoniales.

Declaracion jurada de posesion de bienes muebles sobrantes.
Declaracion jurada de existencia y conservacion de bienes muebles
patrimoniales.

Glosario de términos.

Flujogramas.
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ANEXO N° 2: ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES N° 000

UNIO&D EJECUTO 001 MIKISTERID DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION SENERAL
HRO. IDENTIFRCAL DM ooizaz

RAzsponsabla Eaollicianta :
k== ] : C. o Costa

Tipo Salida : Fecha
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Mo Do Inbemen
Firma y Edilo del Solicitanis I
N Cod iargﬁl.‘ Dascripcicn Mocaic Mro. Baria
Coad Barra
I“u-rl'm S —
uEETIm - T T e -
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RESPOMEABLE DE TRASLADD DL, IENTIDAD
FESPOMSABLE DE TRASLADS AESPONEABLE CONTROL PATFRIMONLAL
CONTROL DE PORTERLA
FECHA HOFA GLARDIAN DE FIRMA
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ANEXO N° 03: CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO
MES :
UNIDAD EJECUTORA 001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GEMERAL
MRO. IDENTIFICACION 001283
Dependencia t Responsable E Fecha Asignacion H
Ubicacidn Fisica : Usuario final
N Margesi Codigo Barras Descripcion Marca Maodelo Serie Medidas Estado
! I, Ant
Observaciones :

Llsuario del Bien Responsable del Bien Comité Gestion Patrimonial Jefe de la Dapendancia
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ANEXO N° 04: ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES N°® oooo0_
MES :

UNIDAD EJIECUTORA 001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL
NRO. IDENTIFICACION 001293
Entrega Desting

Responsable H Responsable

Usuario : Usuario

Centro Costo ! Cantro Costo

Ubicacion Ubicacian
Referencia Motivo
Fecha Asignacion

N* Margesi Cad. Barras/ Inv. Ant Descripcion Marca Modelo Serie Medidas Estado

Entregué Conforme

Recibi Corforme

Control Patrimonial




ANEXD N° 05

SOUCITUD DE INGRESO /RETIRO DEFINITIVO DE BIENES DE PARTICULARES

L INFORMACKIN SOBRE EL INGRESO DE LOS BIENES

S - E— — — -
UCR DL U e — W D8 W0 o 4 | PURBLANIFFIL 1% LA
L AUTERE LT T ENTEAD
I INFORMACION SOBRE EL RETIRD DEFINITIVO DE LOS BIENES.
R T AR =1 WOl KRR ENTL [T — [ — N ERETTD STTORmaAr s PR B VRO

1. IBENTIFICACION DE LOS BIENES
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. COMENTARSBDS L DBSERVACIONES ADSIR0MALES

W. FOTDGRAFIAS.

W1 FIRMAS Y WISTOS
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flego & o verificocids satisfocions o ks empreso & segundad)

LS RSD SOLICITANTE [AL INGRESAR O TITULAR D LA LOT QUE APRUERA LA EVALLACION TECHICA

ENCARGADD DE CONTROL PATRIFSDNIAL




Siztema Integrado de Gestion Administrativa Fecha
Mddulo de Patrimonio Hora
Versién 22.04.00 ANEXO N° 06: Altas Institucionales Pagina
CONTROL DE INGRESO
UNIDAD EJECUTORA 001 MINISTERIO DEL AMBIENTE - ADMINISTRACION GENERAL
MR IDENTIFICACIGON 001243
SEDE ALMACEN FECHA MOVIMIENTO
TIPOD INGRESO FECHA O/C RESPONSAELE
CAUSAL DE ALTA Compra
M* Reg Cad. Pabrim. Codigo Barra Descripoidn Marca Kodelo M de serie Ubicacihn Fisica ks Ao Valor 5.
Cuenta contable
1
Total
Sub Total

Tolal General




ANEXO N° 07

IDENTIFICACION DE BIENES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE SER INCORPORADOS O CEDIDOS AL

MINAM

DATOS DEL/LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE:

FECHA:

USUARIO/A QUE SOLICITA EVALUACION:

DNI:

UOPE A LA QUE PERTENECE:

TITULAR DE LA UOPE:

CONTEXTO QUE MOTIVA LA SOLICITUD DE EVALUACION:

DEL/LOS BIEN/ES SOLICITADO/S

N°

DENOMINACION DEL BIEN MARCA

MODELO

SERIE

COLOR

OBSERVACIONES /

ACCESORIOS UBICACION COMENTARIOS

FOTOGRAFIAS:

FIRMA DEL USUARIO/A

FIRMA DEL TITULAR DE LA UOPE
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ANEXO N° 09: FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

CORRELATIVO:

FECHA:

USUARID RESPONSABLE

NOMBRES ¥ APELLIDOS: CENTRO DE COSTO:

DHI: OFICIMA Y PISO:
MODALIDAD LABDIRAL: SEDE:
USLARIO FINAL

NOMBRES ¥ APELLIDNDOS: Oil: MODALIDAD CONTRACTLAL:

DATOS DEL INVENTARIO
INVENT ARIADOR:
TIPO DE VERIFICACION Fisica DIGITAL
EQUIPD DE TRABAIO:
N B 2123 IHV 224 CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELD COLOR SERIE DIMEKSIONES US0 | DEBUSD EE"I"ID‘:' |N~mﬂ‘ov OEBERVACIONES
DEPOEITD)

10

") La identificacion del estado de conservacion del béen mueble patrimonial se realiza mediante la siguiente escala: buena (B, regular (R}, malo (M), chatarra (Ch), RAEE (RAEE).

Con la suscnpcitn desl presents documeanio, dedaro:

DECLARACION JURADA DEL USUARIO

Primera.- Haber preseniado al encargado de Corirad Pafrimonial o personal inventariador, todos los bienss muebles gus == encuenian a mi canga y o contar con mas bienes musbiss susceptibles de imvemtanc.
Sogundo.- Efectuar las medidas necesanas par la conservaciin, permansencia y buen uso de ks bienss que s encuentran a mi cago
Tarcerno- Tener conccimients de los procsdimisnios establecidos en la Directiva de Control Patnmonial deld MINAM, en caso de sustracodn (robo, burto, pérdida), dafio o inoperatiidad de los bisnes.

FIRMAS Y VISTOS

PERSOMAL INVENTARIADOR




ANEXO 10
SOLICITUD DE ACEPTACION O TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES EN FAVOR DEL MINAM

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

ASUNTO : Aceptacidon de donacidn / Transferencia de bienes ofrecidos al MINAM
REFERENCIA
FECHA : Lima, ${fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de (Sefialar si se trata de una
“Aceptacion de donacién” o “transferencia de bienes muebles ofrecidos por [consignar la entidad cooperante,
agencia, u otra persona natural o juridica que haya ofrecido la donacidn], a favor del Ministerio del Ambiente”).

Al respecto, se informa lo siguiente:

. ANTECEDENTES

1.1  Detallar los documentos que dan mérito al ofrecimiento de donacién o transferencia de bienes (ejecucién
de programas y proyectos, convenios, contratos, PRODOC del proyecto, entre otros).

1.2 Consignar el escrito de la persona natural o juridica que haya comunicado su decisién de donar o transferir
bienes.

1.3  Consignar otros antecedentes relevantes referidos al ofrecimiento de donacién o transferencia de los
bienes y la aceptacion por parte del MINAM (coordinaciones con entidades publicas o privadas,
documentos donde se detalla la situacién legal o administrativa de los bienes, caracteristicas, ubicacion u
otros).

1.4  Describir Informe de Evaluacién Técnica (Anexo 8) emitido por el Area Técnica correspondiente, mediante
el cual se determiné la utilidad de los bienes que serdn objeto del presente procedimiento..

Il DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES OFRECIDOS

Area Técnica L
determiné Ubicacién

Estado ! Valor N° de Fecha fisica

Descrincié . "
N escripcion Marca Modelo Serie Color Adauisicion comprobante Comprobante utilidad @

N|B|R[M Si No




5

6

(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

(2) Los bienes nuevos no requieren evaluacién del Area Técnica.

lll.  ANALISIS Y EVALUACION

Del contexto que motiva el ofrecimiento de la donacidn o transferencia

3.1 Realizar una descripcion breve del contexto y/o los antecedentes que motivan el acto de disposicion final
de los bienes muebles patrimoniales. Si fuera un programa o proyecto: inicio de ejecucién, objetivos
generales, estado del proyecto (finalizado o en ejecucién), entre otros aspectos que se estimen
convenientes.

3.2  Precisar la disposiciéon autoritativa, en virtud del cual se debe realizar la “Aceptacién de donacién” o
“transferencia de bienes muebles a favor del Ministerio del Ambiente”:

Documento autoritativo Precise lo establecido en el documento
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

Convenio.
Contrato.
Acuerdo.
Prodoc.

Otro (Detallar):

ooooad

3.3  Precisar la naturaleza juridica del transferente o donante:

(Marcar con una “x” lo que corresponda):

Entidad(es) publica(s).

Institucion(es) privada(s).

O | Otra (Detallar):

3.4 Detallar las obligaciones de las partes y los acuerdos o coordinaciones realizadas, que sustentan la donacién
o transferencia de los bienes muebles patrimoniales en favor del MINAM:

Obligaciones Acuerdos y coordinaciones

3.5 Sefalar si el donante o transferente ha cumplido con precisar y/o adjuntar los siguientes requisitos:

Requisito a verificar Detalle u observaciones

Caracteristicas de los bienes.

Documento que acredite derecho de propiedad.

O | Declaracién jurada de propiedad.




O | N°de DNI o de RUC.

O | Otro reconocimiento de personeria juridica
(Ministerio de Relaciones Exteriores, APCI u
otras entidades).

O | Escrito de ofrecimiento de donacién /
transferencia estd suscrito por el titular,
representante legal o apoderado.

O | Documentos que acredite que el titular,
representante legal o apoderado cuente con
facultades para realizar la donacién (vigencia de
poder, certificado o constancia emitida por el
MRE u otra entidad competente).

O | En caso que el contenido del documento se
encuentre en idioma distinto al castellano, se
adjunto una traduccion simple.

3.6 Detallar otros documentos que considere relevantes.

Del ofrecimiento de donacion o transferencia

3.7 Mediante [carta, oficio, otro] de fecha [##/##/####], el titular/apoderado/representante legal de
[consignar donatario] ofrece la donacidn/transferencia de los bienes muebles detallados en el literal 11 del
presente informe, presentando la siguiente informacién:

Persona natural o juridica que ofrece la
donacién/transferencia:
Domicilio:

Nombre del titular/representante
legal/apoderado:
Cargo:

Nacionalidad:

Documento de identidad del representante:

Documento que acredita personeria juridica:

Documento que acredita facultades para
donar/transferir:

Lugar de origen o procedencia de la
donacién/transferencia:

Beneficiario final (MINAM u otro):

Finalidad de la donacién/transferencia:

3.8 Silos bienes muebles adquiridos constituyen mercancias restringidas, precisar la documentacion necesaria
para la obtencidn del permiso, autorizacidn, licencia, registro u otro documento similar, exigido por la
autoridad competente.

3.9 De tratarse de bienes provenientes del extranjero, debera precisar lo siguiente:

Acciones requeridas para el despacho aduanero,
transporte, almacenamiento y otros:

Precisar que los bienes ofrecidos no son
productos prohibidos:




Precisar si la donacidn se encuentra inafecta del
Impuesto General a las Ventas, el Impuesto
Selectivo al Consumo, y del pago de derechos
arancelarios:

Si constituyen mercancias restringidas, precisar
la documentacion para la obtencion del
permiso, autorizacidn, licencia, registro u otro,
exigido por la autoridad competente:

Del cumplimiento de los fines institucionales

3.10 Precisar de qué manera la aceptacién de donacion/transferencia de bienes en favor del MINAM, se
encuentra acorde con los fines u objetivos institucionales (alineamiento con objetivos nacionales, planes u
otros documentos de gestion del MINAM).

Del uso y ubicacion de los bienes

3.11 Precisar la ubicacion que tendran los bienes, una vez que sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

3.12 Precisar si se ha coordinado con Servicios Generales de la OA la distribucion y ubicacién de los bienes que
ingresen a las sedes del MINAM, de acuerdo al plano de ubicacién®.

IV. CONCLUSIONES
4.1 El donante o transferente ha cumplido con remitir la documentacion requerida.

4.2 Los bienes ofrecidos por el donante o transferente son utiles para la entidad, de acuerdo a la evaluacion
realizada por el Area Técnica.

4.3  [Otras conclusiones que considere pertinentes]

V. RECOMENDACIONES

5.1 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de
Administracion para dar inicio al procedimiento de aceptacién de donacidn o transferencia de bienes en

favor del MINAM.

VI.  ANEXOS

L El Plano de Ubicacion de Bienes Muebles en el MINAM es un documento técnico que mapea la ubicacion de los bienes muebles en las
oficinas para asegurar que no obstruyan zonas seguras, rutas de escape y otros elementos de seguridad. Este plano es administrado por el
area de Servicios Generales de la OA, por lo que las UOPE deben coordinar con dicha area para la inclusion de los bienes en el plano, de
manera previa a su traslado a sus oficinas.



Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario
Cargo del funcionario

Cc.

(XXX/yyy/zz2)

Numero del Expediente:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



ANEXO 11
SOLICITUD DE ALTA DE BIENES MUEBLES POR OPINION FAVORABLE DE OGAJ

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE Nombres y apellidos (Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : Sustenta incorporacion definitiva de bienes por opinién favorable de OGAJ
REFERENCIA
FECHA : Lima, ${fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de incorporacién definitiva de bienes
muebles por opinién favorable de OGAJ, en virtud de que la causal para el alta patrimonial de dichos bienes no se
encuentra prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, aprobada por
Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01.

Al respecto, se informa lo siguiente:

1.5

1.6

1.7

ANTECEDENTES

Detallar los documentos que dan mérito al inicio del procedimiento de incorporacion definitiva de bienes
muebles por opinidn favorable de OGAJ (ejecucidn de programas y proyectos, convenios, contratos,
PRODOC del proyecto, entre otros).

Describir los antecedentes relevantes que tengan incidencia en el procedimiento de incorporacion
definitiva de bienes muebles por opinidn favorable de OGAJ (coordinaciones con entidades publicas o
privadas, documentos donde se detalla la situacion legal o administrativa de los bienes, caracteristicas,
ubicacién u otros).

Describir Informe de Evaluacién Técnica (Anexo 8) emitido por el Area Técnica correspondiente, mediante
el cual se determiné la utilidad de los bienes que serdn objeto del presente procedimiento.

DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

Area Técnica —

1 iné icacion

Descripcion Marca Modelo Serie Color zan alo] [Pcks fechs determlrzo) fisica
> Adquisicion comprobante Comprobante utilidad

N|B|R[M Si No




6

(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

(2) Los bienes nuevos no requieren evaluacion del Area Técnica.

ANALISIS Y EVALUACION

Del procedimiento de alta por opinion favorable de OGAJ

3.13

3.14

Conforme lo establecido en el articulo 15 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, el alta: “Es el
procedimiento de incorporacion de un bien mueble patrimonial contemplado en el Catdlogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras a los registros patrimonial y contable, este ultimo conforme a la normatividad del
SNC”. Al respecto, el numeral 16.1 del Articulo 16 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, dispone que son
causales para el alta:

a) Aceptacion de donacion.

b) Reposicién.

c) Fabricacion.

d) Permuta.

e) Transferencia.

f) Disposicion legal.

g) Resolucién judicial o laudo arbitral firme.

h) Reproduccion de semovientes.

i) Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes.

Ahora bien, el numeral 16.2 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, dispone que: “Si la causal para el alta
no se encuentra prevista en el numeral precedente, la OAJ, previo Informe Técnico de la OCP, y de
encontrarlo conforme, emite opinidon favorable para el alta de los bienes muebles, la que se aprueba con
resolucion de la OGA”.

Del contexto que motiva la incorporacion de los bienes por opinion favorable de OGAJ

3.15

3.16

3.17

3.18

Precisar las razones por las cuales no se puede sustentar el alta por ninguna de las causales previstas en el
numeral 16.1 del Articulo 16 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

Realizar una descripcion breve del contexto y/o los antecedentes que motivan la solicitud de alta de los
bienes por opinion favorable de OGAJ. Si fuera un programa o proyecto: inicio de ejecucién, objetivos
generales, estado del proyecto (finalizado o en ejecucién), entre otros aspectos que se estimen
convenientes.

Precisar la disposicion autoritativa, en virtud del cual se debe realizar el alta de los bienes muebles:

Documento autoritativo Precise lo establecido en el documento
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

Convenio.
Contrato.
Acuerdo.
Prodoc.

Otro (Detallar):

Oogoooao

Detallar las obligaciones de las partes y los acuerdos o coordinaciones realizadas, que sustentan la
incorporacién de los bienes por opinidn favorable de OGAJ:



3.19

3.20

Obligaciones Acuerdos y coordinaciones

De la documentacion obtenida, precisar la siguiente informacidn (si se cuenta con ella):

Informacion a verificar Detalle u observaciones

Propietario de los bienes.

Domicilio del propietario.

O | Lugar de origen o procedencia de la
donacién.

O | Beneficiario final de los bienes (MINAM u
otro)

O | Finalidad que tendran los bienes

Senalar otros documentos relevantes.

Del cumplimiento de los fines institucionales

3.21

Precisar de qué manera, la incorporacion definitiva de los bienes se encuentra acorde con los fines u
objetivos institucionales (alineamiento con objetivos nacionales, planes u otros documentos de gestién del
MINAM).

Del uso y ubicacion de los bienes

3.22

3.23

4.4

4.5

4.6

Precisar la ubicacion que tendrdn los bienes, una vez que sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

Precisar si se ha coordinado con Servicios Generales de la OA la distribucidn y ubicacién de los bienes que
ingresen a las sedes del MINAM, de acuerdo al plano de ubicacién?.

CONCLUSIONES

No existe causal prevista en el numeral 16.1 del articulo 16 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, para el
alta patrimonial de los bienes.

Los bienes muebles son utiles para la entidad, de acuerdo a la evaluacién realizada por el Area Técnica.

Se debera solicitar opinion favorable a la OGAJ para el alta patrimonial de los bienes, de conformidad con
el numeral 16.2 del articulo 16 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01.

RECOMENDACIONES
Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de

Administracion para dar inicio al procedimiento de incorporacion definitiva de bienes muebles por opinién
favorable de OGAJ.

2 El Plano de Ubicacion de Bienes Muebles en el MINAM es un documento técnico que mapea la ubicacion de los bienes muebles en las
oficinas para asegurar que no obstruyan zonas seguras, rutas de escape y otros elementos de seguridad. Este plano es administrado por el
area de Servicios Generales de la OA, por lo que las UOPE deben coordinar con dicha area para la inclusion de los bienes en el plano, de
manera previa a su traslado a sus oficinas.



Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.
(XXX/yyy/zz2)

Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



ANEXO 12
SOLICITUD DE SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES SOBRANTES

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

ASUNTO : Solicita saneamiento de bienes muebles sobrantes
REFERENCIA
FECHA : Lima, S{fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de saneamiento de bienes muebles
sobrantes, los cuales se encuentran, como minimo, un (1) afio en posesién de este Ministerio y no han sido
reclamados por sus propietarios, ademas que se carece de documentacion sobre su origen y situacion legal y/o
administrativa.

Al respecto, se informa lo siguiente

VIl. ANTECEDENTES

1.8  Detallar los documentos que dan mérito al procedimiento de saneamiento de bienes sobrantes (ejecucion
de programas y proyectos, convenios, contratos, PRODOC del proyecto, entre otros).

1.9 Describir los antecedentes relevantes que tengan incidencia en el procedimiento de saneamiento de bienes
sobrantes (coordinaciones con entidades publicas o privadas, documentos donde se detalla la situacién

legal o administrativa de los bienes, caracteristicas, ubicacidn u otros).

1.10 Describir Informe de Evaluacién Técnica (Anexo 8) emitido por el Area Técnica correspondiente, mediante
el cual se determiné la utilidad de los bienes que serdn objeto del presente procedimiento.

VIIl. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

Area Técnica L
determiné Ubicacién

fisica

6 Estado (V) Tiem.p'o s Propietario Direccién de
N Descripcion Marca Modelo Serie Color Posesion (en - Clonks " @)
2) @) propietario utilidad
afios) -
N[ BIRI M si | No




(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).
(2) Se acredita con el Anexo N° 20, “Declaracion jurada de posesion de bienes”, el cual se adjunta al presente informe.
(3) En caso de no conocer al propietario consignar: “Desconocido”.

(4) Los bienes nuevos no requieren evaluacion del Area Técnica.

IX.

ANALISIS Y EVALUACION

Del procedimiento de saneamiento de bienes muebles sobrantes

3.24

3.25

El literal m) del numeral 4.2, “Definiciones”, del articulo 4 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, establece
que el “Saneamiento Administrativo” es aquel procedimiento orientado a regularizar la situacion
administrativa, que comprende la situacién patrimonial y contable de los bienes muebles patrimoniales.
Ahora bien, el saneamiento administrativo de los bienes muebles sobrantes se encuentra regulado en el
articulo 38 de la norma citada, que dispone: “Los bienes muebles sobrantes tienen su origen por cualquiera
de las circunstancias siguientes: a) No se cuenta con la documentacion suficiente para su incorporacion en
el registro patrimonial; b) No han sido reclamados por sus propietarios; y, c) No se conoce su origen”.

Asimismo, el articulo 39 sefiala que: “Procede el saneamiento administrativo cuando los bienes muebles
sobrantes se encuentran como minimo un (01) afio en posesion de la Entidad u Organizacion de la Entidad.
La posesion se acredita mediante declaracion jurada suscrita por el usuario o por el responsable de la OCP,
segun corresponda”.

Del contexto que motiva el saneamiento de bienes muebles sobrantes

3.26

Precisar las razones por las cuales se solicita el saneamiento de bienes muebles sobrantes; para ello, se
detalla la siguiente informacién:

Informacion a verificar Detalle u observaciones

O | Origen de los bienes y razones que justifican su | [De ser posible, realizar una descripcion
posesion. breve del contexto en que se adquirieron,
si fuera el caso]

O | Adquiridos en virtud de un programa o proyecto. | [De ser el caso: inicio de ejecucion,
objetivos generales, estado del proyecto
(finalizado o en ejecucion), entre otros
aspectos que se estimen convenientes]

O | Propietario de los bienes:

(] Persona natural

[ Persona juridica

Documento de identidad del propietario o RUC

Domicilio del propietario

3.27 Seiialar si se cuenta con documentacion relacionada a los bienes (convenios, contratos, manuales, Prodoc

del proyecto, entre otros) o que haya establecido el destino final de estos (transferencia o préstamo en
favor del MINAM u otros beneficiarios).

Documento autoritativo Precise lo establecido en el documento
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

O Convenio.
O Contrato.




3.28

3.29

O Acuerdo.
O Prodoc.
O Otro (Detallar):

Otros aspectos que coadyuven a determinar la situacién administrativa y/o legal de los bienes muebles
sobrantes.

Sefialar que, a efectos acreditar la posesidn, como minimo de un (1) afio de los bienes, se adjunta la
Declaracién Jurada de Posesidn, debidamente suscrita, conforme el Articulo 39 de la Directiva N° 0006-
2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional
de Abastecimiento”, aprobada con Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01.

Del cumplimiento de los fines institucionales

3.30

Precisar de qué manera, la incorporacién de los bienes mediante el procedimiento de saneamiento de
sobrantes, se encuentra acorde con los fines u objetivos institucionales (alineamiento con objetivos
nacionales, planes u otros documentos de gestion del MINAM).

Del uso y ubicacion de los bienes

3.31

3.32

4.7

4.8

4.9

Xl

111

Precisar la ubicaciéon que tendrdn los bienes, una vez que sean incorporados al Registro Patrimonial del
MINAM.

Precisar si se ha coordinado con Servicios Generales de la OA la distribucidn y ubicacién de los bienes que
ingresen a las sedes del MINAM, de acuerdo al plano de ubicacién.

CONCLUSIONES

Al no existir documentacion suficiente para la incorporacidén en el registro patrimonial y contable de los bienes
detallados en el literal Il. del presente informe, resulta necesario realizar el saneamiento de estos, por haber adquirido
la condicion de bienes sobrantes, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 38 de la Directiva N° 0006-2021- EF/54.01.

Mediante la evaluacién técnica realizada a los bienes, se ha determinado que estos tienen utilidad para la
entidad.

Otras que considere pertinentes.

RECOMENDACIONES

Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Direccidn General
de Administracion, para dar inicio al procedimiento de saneamiento de bienes sobrantes.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

3 El Plano de Ubicacion de Bienes Muebles en el MINAM es un documento técnico que mapea la ubicacion de los bienes muebles en las
oficinas para asegurar que no obstruyan zonas seguras, rutas de escape y otros elementos de seguridad. Este plano es administrado por el
area de Servicios Generales de la OA, por lo que las UOPE deben coordinar con dicha area para la inclusion de los bienes en el plano, de
manera previa a su traslado a sus oficinas.



Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.
(XXX/yyy/222)

Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



PARA

DE

ANEXO 13

PRECISIONES SOBRE LA COMPRA DE BIENES MUEBLES PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

ASUNTO

REFERENCIA

FECHA

Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

INFORME N° ${numeroDocumento}

Precisiones sobre la compra de bienes muebles para programas o proyectos

(Convenio, contrato u otro documento autoritativo)

Lima, S{fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de brindar precisiones sobre la compra de bienes muebles, para la ejecucién
del Programa/Proyecto: (Nombre del Programa/Proyecto), a cargo de la (Nombre de la Unidad de Organizacion a

cargo del Programa/Proyecto).

Al respecto, se informa lo siguiente

Xll.

1.11

1.12

1.13

1.14

Xiil.

ANTECEDENTES

Realizar una descripcion breve del contexto y/o los antecedentes, si fuera un programa o proyecto: inicio
de ejecucion, objetivos generales, estado del proyecto (indicar si este se encuentra en ejecucién), entre

otros aspectos que se estimen convenientes.

Detallar los documentos que dan mérito a la compra de bienes muebles para la ejecucion del
Programa/Proyecto (Convenios, contratos, PRODOC del proyecto, entre otros).

Sefalar los antecedentes relevantes que tengan incidencia en la compra de los bienes de (Convenios,
contratos, coordinaciones u otros con terceros beneficiarios, en caso que los bienes se adquieran para ser
inmediatamente transferidos o entregados en calidad de préstamo u otros a otras entidades instituciones
o personas naturales o juridicas, u otros).

Sefialar los documentos donde se detallan los bienes, obligaciones de las partes, entre otros.

DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

Descripcion

Marca

Modelo

Serie

Color

Estado (1)

R

Valor de
adquisicion

Beneficiario

Ubicacién
fisica

Area

Técnica
determiné
utilidad @

Si

No

Observaciones




4

5

6

(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

(2) Los bienes nuevos no requieren evaluacion del Area Técnica.

XIV. ANALISIS Y EVALUACION

Del contexto que motiva la compra de bienes muebles para la ejecucién del Programa/Proyecto

3.33 Precisar cudl de los siguientes supuestos corresponde al propdsito de la compra de los bienes para la
ejecucion del programa/proyecto:

“uyn
X

(Marcar con una lo que corresponda):

Adquisicidn de bienes para su transferencia o donacién inmediata a terceros.

Adquisicidn de bienes para su préstamo o afectacidn en uso a otra entidad publica o privada.

Adquisicion de bienes para el uso del personal de la UOPE a cargo del Programa/Proyecto.

3.34 Precisar la disposicidn autoritativa, en virtud del cual se debe realizar la transferencia/donacion/préstamo
de los bienes en favor del tercero beneficiario.

Documento autoritativo Precise lo establecido en el documento
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

Convenio.
Contrato.
Acuerdo.
Prodoc.

Otro (Detallar):

ooooad

3.35 Detallar las obligaciones de las partes y los acuerdos o coordinaciones realizadas con los potenciales
beneficiarios (si las hubiera), que sustentan la compra de los bienes muebles por parte del MINAM.

Obligaciones Acuerdos y coordinaciones

3.36 Si se ha previsto la donacién, transferencia o préstamo inmediatos de los bienes adquiridos a entidades
publicas, precisar la finalidad, justificacion y el beneficio que reportara dicha transferencia o préstamo al
desarrollo social, educativo u otros.

Finalidad y/o justificacion Beneficio que reportara al desarrollo social,
educativo u otros

3.37 Si se ha previsto que los bienes adquiridos seran utilizados por el personal del MINAM a cargo del
programa/proyecto, indicar si se ha contemplado su donacidn o transferencia a terceros durante la vigencia



del programa/proyecto o a su finalizacién, su incorporacion al patrimonio del MINAM o si no se tiene
previsto ningun destino final para los bienes adquiridos.

Destino de los bienes Brinde mayores precisiones sobre el destino de los
bienes

(Marcar con una “x” lo que corresponda)

O Seran utilizados por personal del MINAM,
pero SE HA previsto su donacion/transferencia a
terceros.
O Seran utilizados por personal del MINAM,
pero NO SE HA previsto su donacién/transferencia a
tercero.

3.38 Si se ha previsto la donacidn, transferencia o préstamo de los bienes adquiridos, debera identificar a los
beneficiarios, precisando lo siguiente:

Entidad o persona natural o juridica
beneficiaria:
Domicilio:

Nombre del titular/representante
legal/apoderado:
Cargo:

Nacionalidad:

Documento de identidad del representante:

Documento que acredita personeria juridica®:

Documento que acredita facultades para
solicitar y recibir donaciones®:
Lugar de origen o procedencia de la donacién®:

Beneficiario final’:

Finalidad de la transferencia / donacién /
préstamo:

3.39 Silos bienes muebles adquiridos constituyen mercancias restringidas, precisar la documentacion necesaria
para la obtencidn del permiso, autorizacidn, licencia, registro u otro documento similar, exigido por la
autoridad competente.

3.40 De tratarse de bienes provenientes del extranjero, debera precisar lo siguiente:

Acciones requeridas para el despacho aduanero,
transporte, almacenamiento y otros:

Precisar que los bienes ofrecidos no son
productos prohibidos:

Precisar si la donacidn se encuentra inafecta del
Impuesto General a las Ventas, el Impuesto

4 Solo en caso de que sea una entidad privada sin fines de lucro.

% Solo en caso de que sea una entidad privada sin fines de lucro.

® Territorio nacional o extrantejero.

" Indicar si el beneficiario final sera la misma institucion, persona natural o juridica beneficiaria u otra.



Selectivo al Consumo, y del pago de derechos
arancelarios:

Si constituyen mercancias restringidas, precisar
la documentacion para la obtencion del
permiso, autorizacidn, licencia, registro u otro,
exigido por la autoridad competente:

3.41 Otros que considere relevantes.

Del cumplimiento de los fines institucionales

3.42 Precisar de qué manera la compra de los bienes para la ejecucidn del programa/proyecto, se encuentra
acorde con los fines u objetivos institucionales (alineamiento con objetivos nacionales, planes u otros
documentos de gestion del MINAM).

Del uso y ubicacion de los bienes

3.43 Precisar la ubicacién que tendran los bienes, una vez que sean ingresados a las sedes del MINAM.

3.44 Precisar si se ha coordinado con Servicios Generales de la OA la distribucion y ubicacidn de los bienes que
ingresen a las sedes del MINAM, de acuerdo al plano de ubicacién?.

XV. CONCLUSIONES
4.10 (Consignar las conclusiones correspondientes)
XVI. RECOMENDACIONES

16.1 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de
Administracion para conocimiento y acciones de Control Patrimonial, en virtud de la adquisicidn de bienes
para la ejecucion del (Nombre del Programa/Proyecto).

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario
Cargo del funcionario

Cc.

(XXX/yyy/z22)
Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}

8 El Plano de Ubicacion de Bienes Muebles en el MINAM es un documento técnico que mapea la ubicacion de los bienes muebles en las
oficinas para asegurar que no obstruyan zonas seguras, rutas de escape y otros elementos de seguridad. Este plano es administrado por el
area de Servicios Generales de la OA, por lo que las UOPE deben coordinar con dicha area para la inclusion de los bienes en el plano, de
manera previa a su traslado a sus oficinas.



ANEXO 14
SOLICITUD DE PRESTAMO O AFECTACION EN USO DE BIENES MUEBLES A FAVOR DEL MINAM

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

ASUNTO : Solicitud de préstamo o afectacién en uso de bienes a favor del MINAM
REFERENCIA
FECHA : Lima, S{fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de Solicitud de préstamo o afectacidn
en uso de bienes, a favor del Ministerio del Ambiente.

Al respecto, se informa lo siguiente

XVII. ANTECEDENTES

1.15 Detallar los documentos que dan mérito al préstamo o afectacién en uso de bienes muebles, a favor del
Ministerio del Ambiente (ejecucion de programas y proyectos, convenios, contratos, PRODOC del proyecto,
entre otros).

1.16 Consignar los antecedentes relevantes referidos a la entrega de los bienes y la recepcién por parte del
MINAM (coordinaciones con entidades publicas o privadas, documentos donde se detalla la situacion legal

o administrativa de los bienes, caracteristicas, ubicacion u otros).

1.17 Describir Informe de Evaluacién Técnica (Anexo 8) emitido por el Area Técnica correspondiente, mediante
el cual se determindé la utilidad de los bienes que serdn objeto del presente procedimiento.

XVIil. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

Area Técnica o
determiné Ubicacién

(1) P
Estado Valor N° de Fecha fisica

D Yy : . i 2,
N escripcion Marca Modelo Serie Color | | L comprobante Comprobante utilidad @

N|B|R[M Si No




(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

(2) Los bienes nuevos no requieren evaluacion del Area Técnica.

XIX. ANALISIS Y EVALUACION

Del contexto que motiva el préstamo o afectacion en uso de bienes en favor del MINAM

3.45 Realizar una descripcidn breve del contexto y/o los antecedentes que motivan el préstamo o afectacion en
uso de bienes en favor del MINAM. Si fuera un programa o proyecto: inicio de ejecucién, objetivos
generales, estado del proyecto (finalizado o en ejecucién), entre otros aspectos que se estimen
convenientes.

3.46

3.47 Detallar las obligaciones de las partes y los acuerdos o coordinaciones realizadas, que sustentan la donacién
o transferencia de los bienes muebles patrimoniales en favor del MINAM:

3.48

Precisar la disposicidn autoritativa (de existir), en virtud del cual se debe realizar el préstamo o afectacion
en uso de bienes en favor del MINAM”:

Documento autoritativo
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

Precise lo establecido en el documento

OoOoooad

Convenio.
Contrato.
Acuerdo.
Prodoc.

Otro (Detallar):

Obligaciones

Acuerdos y coordinaciones

Identificacion del propietario de los bienes:

Persona natural o juridica propietaria:

Domicilio:

Nombre del titular/representante
legal/apoderado:

Cargo:

Nacionalidad:

Documento de identidad del representante:

Documento que acredita personeria juridica:

Documento que acredita facultades para prestar
o transferir:

Lugar de origen o procedencia de los bienes

Finalidad de la donacién/transferencia:

Tiempo de permanencia de los bienes:

Del cumplimiento de los fines institucionales




3.49 Precisar de qué manera la entrega de los bienes en favor del MINAM, se encuentra acorde con los fines u
objetivos institucionales (alineamiento con objetivos nacionales, planes u otros documentos de gestién del
MINAM).

Del uso y ubicacion de los bienes

3.50 Precisar la ubicacién que tendran los bienes, una vez que sean ingresados a las sedes del MINAM.

3.51 Precisar si se ha coordinado con Servicios Generales de la OA la distribucion y ubicacidn de los bienes que
ingresen a las sedes del MINAM, de acuerdo al plano de ubicacién®.

XX. CONCLUSIONES
4.11 (Consignar las conclusiones correspondientes)
XXI. RECOMENDACIONES

21.1 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de
Administracién para dar inicio al procedimiento de registro de bienes entregados en calidad de préstamo
en favor del Ministerio del Ambiente.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.

(XXX/yyy/zz2)
Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}

% El Plano de Ubicacion de Bienes Muebles en el MINAM es un documento técnico que mapea la ubicacion de los bienes muebles en las
oficinas para asegurar que no obstruyan zonas seguras, rutas de escape y otros elementos de seguridad. Este plano es administrado por el
area de Servicios Generales de la OA, por lo que las UOPE deben coordinar con dicha area para la inclusion de los bienes en el plano, de
manera previa a su traslado a sus oficinas.



ANEXO 15

SOLICITUD DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL MINAM

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

ASUNTO : Solicita la transferencia/donacidn/préstamo de bienes muebles de propiedad del MINAM
REFERENCIA : (Convenio, contrato u otro documento autoritativo)
FECHA : Lima, ${fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de sustentar el inicio del procedimiento de transferencia/donacién/préstamo
de bienes muebles de propiedad del Ministerio del Ambiente en favor de (consignar beneficiario/s), en virtud de
la ejecucion del Programa/Proyecto: (Nombre del Programa/Proyecto), a cargo de la (Nombre de la Unidad de
Organizacion a cargo del Programa/Proyecto).

Al respecto, se informa lo siguiente

XXIl. ANTECEDENTES

1.18 Detallar los documentos que dan mérito a la transferencia/donacién/préstamo de bienes muebles de
propiedad del Ministerio del Ambiente (ejecucién de programas y proyectos, convenios, contratos,
PRODOC del proyecto, entre otros).

1.19 Sefialar los documentos (Convenios, Contratos u otros documentos), en virtud de los cuales se haya
establecido la obligacidn o disposicién expresa de transferir/donar o prestar bienes de propiedad del
MINAM, en favor de terceros beneficiarios.

1.20 Sefalar los antecedentes relevantes que tengan incidencia en la transferencia/donacién/préstamo de los
bienes de propiedad del MINAM (Coordinaciones con la entidad beneficiaria, u otros documentos donde

se detallan los bienes, obligaciones de las partes, entre otros).

XXI1l. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

uot
Estado (1) Ubicacién determin6 Observaciones
N Descripcion Marca Modelo Serie Color fisica utilidad @
N| B|R| M Si No




4

5

6

(1) Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M).

(2) Los bienes nuevos no requieren evaluacion de la UOT.

XXIV. ANALISIS Y EVALUACION

Del contexto que motiva la transferencia/donacion/préstamo de bienes muebles de propiedad del Ministerio
del Ambiente

3.52 Realizar una descripcion breve del contexto y/o los antecedentes que motivan el acto de disposicion final
de los bienes muebles patrimoniales. Si fuera un programa o proyecto: inicio de ejecucién, objetivos
generales, estado del proyecto (finalizado o en ejecucién), entre otros aspectos que se estimen
convenientes.

3.53 Precisar la disposicidn autoritativa, en virtud del cual se debe realizar la transferencia/donacion/préstamo
de los bienes en favor del tercero beneficiario:

Documento autoritativo Precise lo establecido en el documento
(Marcar con una “x” lo que corresponda)

Convenio.
Contrato.
Acuerdo.
Prodoc.

Otro (Detallar):

oooood

3.54 Precisar la naturaleza juridica de los beneficiarios:

“yn
X

(Marcar con una lo que corresponda):

Entidad(es) publica(s).

Institucion(es) privada(s) sin fines de lucro

Ambas.

o O o d

Otra (Detallar):

3.55 Precisar el acto de gestidn que se solicita:

(Marcar con una “x” lo que corresponda):

Transferencia a entidad(es) publica(s).

Donacidn a institucion(es) privada(s) sin fines de lucro

Afectacion en uso a entidad(es) publica(s).

ol O O] O

Cesion en uso a institucion(es) privada(s) sin fines de lucro




O | Otro (detallar):

3.56 Detallar las obligaciones de las partes y los acuerdos o coordinaciones realizadas con los potenciales
beneficiarios (si las hubiera), que sustentan la transferencia/donacién/préstamo de los bienes muebles
patrimoniales:

Obligaciones Acuerdos y coordinaciones

3.57 Precisar la finalidad, justificacion y el beneficio que reportara la transferencia/donacion/préstamo de los
bienes muebles patrimoniales, al desarrollo social, educativo u otros:

Finalidad y/o justificacion Beneficio que reportara al desarrollo social,
educativo u otros

3.58 Identificar a los beneficiarios, precisando lo siguiente:

Entidad o persona natural o juridica
beneficiaria:
Domicilio:

Nombre del titular/representante
legal/apoderado:
Cargo:

Nacionalidad:

Documento de identidad del representante:

Documento que acredita personeria juridica':

Documento que acredita facultades para
solicitar y recibir donaciones'!:
Lugar de origen o procedencia de la donacién*

Beneficiario final'3:

Finalidad de la transferencia / donacién /
préstamo:

3.59 Sefalar los documentos de coordinacidn u otros relevantes.

DEL CUMPLIMIENTO DE LOS FINES INSTITUCIONALES

3.60 Precisar de qué manera la transferencia/donacion/préstamo de los bienes se encuentra acorde con los
fines u objetivos institucionales (alineamiento con objetivos nacionales, planes u otros documentos de
gestion del MINAM).

10 Solo en caso de que sea una entidad privada sin fines de lucro.

11 Solo en caso de que sea una entidad privada sin fines de lucro.

12 Territorio nacional o extrantejero.

13 Indicar si el beneficiario final sera la misma institucion, persona natural o juridica beneficiaria u otra.



XXV. CONCLUSIONES

4.12 (Consignar las conclusiones correspondientes)
XXVI. RECOMENDACIONES

26.1 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de
Administracién para dar inicio al procedimiento de transferencia/donacién/préstamo de bienes muebles
de propiedad del Ministerio del Ambiente.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.

(XXX/yyy/zz22)
Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



ANEXO N® 16
AUTORIZACION UNICA DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

DATOS DEL USUARIO
USUARIO AUTORIZADO PARA EL TRASLADO:

DIz CARGO:
UNIDAD DE ORGAMNIZACION:

TITULAR DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION:

FINALIDAD O USO QUE SE DARA A LOS BIENES:

N DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO N° DE SERIE ESTADG

CONSERVAC. OBSERVACIONES

o | [ | L | B =

DECLARACION JURADA DEL USUARIO

Con la suscripcidn del presente documento, declaro:
Primero.- Tener conocimiento de los procedimientos establecidos en las Directivas de Control Patnimonial del MINAM, en caso de sustraccidn (robo, hurte, pérdida), dafio o inoperatividad de los bienes.
Segundo.- Presentar las bienes muebles patrimoniales al momento de su ingreso o salida, cuando asi lo reguiera la Oficina de Abastecimiento o la empresa de sagundad contratada por el MINAM.
Tercero.- Usar los bienes muebles patnmoniales de manera adecuada vy solo para fines oficiales, debidamente aufonzados.

COMENTARIOS U OBSERVACIONES FINALES:

FOTOGRAFIAS DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

FIRMAS Y VISTOS

USUARIO AUTORIZADO PARA EL TRASLADO

ENCARGADO DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA OA
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ANEXO 18
INFORME DE OCURRENCIA O SINIESTRO DE BIENES

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE : Nombres y apellidos (Remitente)

Cargo (Remitente)

ASUNTO : Informa sobre ocurrencia/siniestro de bienes
REFERENCIA
FECHA : Lima, S{fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de informar sobre la ocurrencia/siniestro de bienes muebles patrimoniales
asignados a [consignar nombre y cargo del usuario de los bienes] de la [consignar nombre de la UOPE].

Al respecto, se informa lo siguiente:

XXVII.ANTECEDENTES

1.21 Precisar el usuario responsable del bien. Nombre, cargo y UOPE del usuario.

1.22 Breve descripcion de las condiciones de uso o contexto en el que estaba el bien antes de la ocurrencia.
Precisar si el bien se encontraba operativo o en desuso, almacenado o guardado en un cajén o gabinete
con o sin llave, precisar las personas que tenian acceso al bien.

1.23 Indicar el lugar exacto donde ocurrio el incidente (especificar si fue dentro o fuera de las sedes del MINAM).
1.24 Precisar el momento (fecha y hora) en que ocurrié o se detectd la ocurrencia.

1.25 Describir el Anexo N° 8-A o el Anexo N° 8-B emitido por la UOT, el cual se pronuncié sobre la ocurrencia (en
caso de dafio, averia, falla, inoperatividad u otro similar).

1.26 En caso de tratarse de vehiculos, adicionalmente se debera precisar la siguiente informacion:

- Indicar si el vehiculo se encontraba de comisidn; asimismo, indicar la persona que solicité y la que
autorizo la comisién.

- Descripcidn de las labores realizadas antes de la ocurrencia y circunstancias en las que el vehiculo sufrid
el siniestro.

- Describa cdmo, cuando y donde ocurrid el siniestro, vehiculos y personas implicadas.

- Medidas preventivas adoptadas para evitar el siniestro: sefialar si el conductor respetd las normas de
transito, entre otras.

- Medidas adoptadas luego del siniestro: precisar las acciones que realizé el conductor una vez ocurrido
el siniestro; asimismo precisar las acciones que realizé el area de Transportes.



- Comunicar la situacidn actual del vehiculo: indicar si se encuentra en algun taller, indicar el nombre, ruc

y direccion del taller, adjuntar fotografias.

- Comunicar si el conductor ha asumido responsabilidad por el siniestro ocurrido.
- Otros que considere relevantes.
- En caso de que el conductor asuma la responsabilidad por el dafio del vehiculo, detallar la justificacidn

correspondiente. Adjuntar carta de compromiso del conductor donde se compromete a pagar el monto
de la reparacion y/o deducible por el dafio del vehiculo.

- Adjuntar la denuncia policial del siniestro, copia de la licencia de conducir del conductor, copia de la

tarjeta de propiedad del vehiculo, entre otros que considere relevantes.

XXVIIl. DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

Ocurrencia o Siniestro UOT determiné

(Marcar X) . ) Ubicacién
N Descripcién Marca Modelo Serie Color responsabilidad fisica

. - Fall .
Sustraccién Daiio N a’o Otro Si No
Averia

5

6

(1) De acuerdo al Anexo 8-A o Anexo 8-B, en caso que se haya hecho una evaluacion técnica a los bienes dafiados, averiados o inoperativos. No aplica para bienes sustraidos.

XXIX. ANALISIS Y EVALUACION

Descripcion de la Ocurrencia

3.61

3.62

3.63

3.64

3.65

XXX.

4.13

4.14

Explicaciéon detallada de los hechos (sustraccién, dafio, falla, etc.), segun lo informado o detectado.
De corresponder, describir los documentos presentados como evidencia:

e Denuncia policial (si aplica).

e Declaraciones de testigos o responsables.

e Fotografias o grabaciones de cdmaras de seguridad, si estan disponibles.

Describir las acciones preliminares que el usuario u otras personas han realizado para esclarecer el
incidente.

Realizar los descargos que considere pertinentes; o, de asumir la responsabilidad por la sustraccion, dafio,
averia u otro del bien, detallar la justificacion correspondiente.

Otros aspectos que considere relevantes para el esclarecimiento de los hechos.

CONCLUSIONES

Conclusiones preliminares sobre la naturaleza del siniestro (caso fortuito, negligencia, factores externos).

Identificacion de posibles factores o personas que podrian estar involucrados en la ocurrencia, segun la
evidencia disponible.



4.15 Otras que considere pertinentes
XXXI. RECOMENDACIONES

31.1 Recomendaciones que estime pertinentes (Acciones Sugeridas, Medidas Preventivas, Acciones de
Investigacion Adicionales, etc.).

31.2 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos a la Oficina General de
Administracion para conocimiento y acciones de investigacidn correspondientes.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.

(XXX/yyy/zz22)
Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



ANEXO 19
INFORME DE INVESTIGACION POR OCURRENCIA O SINIESTRO DE BIENES

INFORME N° ${numeroDocumento}

PARA Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
DE Nombres y apellidos (Remitente)
Cargo (Remitente)
ASUNTO : Informa sobre investigacion de ocurrencia/siniestro de bienes
REFERENCIA
FECHA : Lima, ${fechaDocumento}

Me dirijo a usted, con la finalidad de informar los resultados de la investigacidn sobre la ocurrencia/siniestro de
bienes muebles patrimoniales asignados a [consignar nombre y cargo del usuario de los bienes] de la [consignar
nombre de la UOPE].

Al respecto, se informa lo siguiente:

XXXII.

1.27

1.28

1.29

1.30

131

ANTECEDENTES
Responsable del Bien y Areas Involucradas: Nombre, cargo y area del usuario.
Identificacion del Bien: Cddigo patrimonial, denominacién, marca, modelo, serie, y ubicacién del bien.

Resumen del incidente descrito en el informe del usuario (Anexo N° 18) o los informes de evaluacién del
area técnica (Anexo 8-A u 8-B).

Fecha y Hora del Incidente: Detalle del momento en que ocurrid la ocurrencia.

Precisar el momento (fecha y hora) en que ocurrié o se detecto la ocurrencia.

XXXIIl. ANALISIS Y EVALUACION

Resultados de la Investigacion

3.66

3.67

3.68

Detalle de los hallazgos obtenidos durante la investigacion, incluidas las declaraciones obtenidas, pruebas
recopiladas, y verificacién de seguridad (camaras, reportes de seguridad, etc.).

Causas del Incidente: Explicacién de los factores identificados que pudieron haber contribuido a la
ocurrencia del siniestro (negligencia, factores externos, fallos en procesos, etc.).

Documentacién Adicional: Descripcién de documentos anexos al informe, tales como entrevistas, informes
técnicos de otras dreas y evaluaciones de dafio.



XXXIV. CONCLUSIONES

4.16 Determinacion de Responsabilidad (si aplica): Conclusiones sobre la posible responsabilidad de usuarios,
contratistas u otras personas naturales o juridicas.

4.17 Incumplimiento de Obligaciones (si aplica): Detalle de cualquier incumplimiento de obligaciones de los
responsables o involucrados, conforme a las normas internas del MINAM.

4.18 Otras que considere pertinentes.
XXXV. RECOMENDACIONES

35.1 Medidas de Control y Prevenciéon: Recomendaciones para mejorar los procedimientos de seguridad y
control patrimonial.

35.2 Por las consideraciones expresadas, se solicita derivar el presente informe y anexos al area funcional de
Control Patrimonial, para conocimiento y acciones que correspondan.

Es todo cuanto tengo que informar, para los fines pertinentes.

Atentamente,

Documento Firmado Digitalmente
Nombre completo del funcionario

Cargo del funcionario
Cc.

(XXX/yyy/z22)
Numero del Expediente: (####)

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente web: https://ecodoc.minam.gob.pe/verifica/view e ingresando la siguiente clave:
${passwordConsulta}



ANEXO N° 20

DECLARACION JURADA DE POSESION DE BIENES MUEBLES SOBRANTES

Primera.- La Direccidon General/Oficina de (consignar el nombre de la Unidad de Organizacién) ha verificado la
existencia de bienes muebles que no se encuentran en el Registro Patrimonial del Ministerio del Ambiente
(MINAM), los cuales se detallan a continuacion:

Tiempo de
Posesion

N Descripcion Marca Modelo Serie Color ~
(afios)

Segunda.- Luego de haber revisado y agotado la busqueda de la documentacion sobre su origen, en coordinacion
con el drea de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento, se concluye que los bienes detallados en la
Clausula Primera, se encuentran, como minimo, por un (01) afio en posesidn de (consignar el nombre de la Unidad
de Organizacidn); vy, al no haber sido reclamados por sus propietarios, corresponde regularizar su situacion
administrativa, conforme el procedimiento de Saneamiento Administrativo de Bienes Muebles Sobrantes.

Tercera.- En tal sentido, SE DECLARA BAJO JURAMENTO que el MINAM viene ejerciendo la posesion continua,
publica y pacifica de los bienes muebles aludidos en la Clausula Primera; por ello, en coordinacién con la Oficina
de Abastecimiento de la Oficina General de Administraciéon del MINAM, se realizard el procedimiento de
saneamiento de bienes sobrantes, establecido en el Articulo 41 de la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva
para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”, aprobada
con Resolucidn Directoral N° 0015-2021-EF/54.01.

Titular de la Unidad de Organizacién en Usuario a cargo del procedimiento
posesion de los bienes

Encargado Control Patrimonial



ANEXO N° 21

DECLARACION JURADA DE EXISTENCIA Y CONSERVACION DE BIENES

1. Datos del Usuario

Nombre Completo:
DNI:

Cargo:

Unidad de organizacidn:
Periodo de Ausencia:
Fecha de elaboracion

2. Estado de los bienes muebles patrimoniales asignados

Declaro bajo juramento que los bienes muebles patrimoniales a mi cargo, detallados en el Anexo N° 01 remitido
por Control Patrimonial de la OA:

(Marcar con una “x” lo que corresponda):

d

Se encuentran operativos, completos (incluidos accesorios) y sin dafios fuera del desgaste normal por el
uso habitual.

Se han adoptado medidas para su conservacién y custodia durante mi ausencia.

Vienen siendo utilizados exclusivamente para fines oficiales autorizados y no han sido empleados para
fines personales o ajenos a su propdsito oficial.

Se han resguardado aquellos de facil movilidad en lugares seguros con cerradura.

Conservan sus etiquetas patrimoniales en buen estado.

Se encuentran en la ubicacién reportada, y no han sido trasladados sin autorizacidn previa.

No se encuentran en desuso.

No vienen siendo utilizados por otros usuarios no autorizados.

OOoooin 0o

Estan disponibles para inspecciones, auditorias o verificaciones durante mi ausencia.

3. Reporte de anomalias (dafio, sustraccidn, inoperatividad o similares) u otras situaciones adversas

(Marcar con una “x” lo que corresponda):

(1 | No se advierten anomalias u otras circunstancias adversas.
De la verificacion a los bienes asignados, se detallan las anomalias y/o situaciones adversas advertidas:
N° Co‘d/go‘ Descripcion Ub/FQC/on Anomalia reportada Observaaor@‘s y comentarios
Patrimonial fisica adicionales

0 1
2
3
4
5

4, Firma del Declarante

Lima,

de de20_ .




ANEXO N° 22

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

Acto resolutivo: se refiere a la resolucion directoral emitida por la OGA, mediante el cual se aprueba la
baja, alta, donacidn, transferencia u otros actos de administracion y disposicién de los bienes muebles
patrimoniales.

Archivo Técnico Patrimonial: Constituye la base para el control integral de los bienes patrimoniales del
MINAM, el cual contiene los documentos fuente que sustentan los actos de adquisicion, administracion y
disposicion que se ejerzan sobre estos.

Alta: procedimiento de incorporacién de un bien mueble patrimonial contemplado en el Catalogo Unico de
Bienes, Servicios y Obras a los registros patrimonial y contable del MINAM, este Ultimo conforme a la
normatividad del SNC.

Area técnica: unidades de organizacion que, en razén del conocimiento que posee su personal técnico
y/o de su ambito funcional, tienen la capacidad necesaria para realizar la evaluacion técnica de los bienes
muebles patrimoniales u otros, con la finalidad de determinar su estado situacional y utilidad para el
MINAM, asi como la viabilidad de su mantenimiento y reparacion.

Area usuaria: Para efectos de la presente directiva, el area usuaria es la responsable de definir con
precision las caracteristicas y condiciones de los terceros contratistas, las que deben encontrarse descritas
en las especificaciones técnicas o términos de referencia.

Aseguradora: se refiere a la compafia de seguros con la cual el MINAM ha suscrito un contrato de
seguros patrimoniales, formalizado mediante la péliza correspondiente, que cubre los bienes de la
institucion frente a riesgos asegurados.

Asignacién de bienes: consiste en la entrega de bienes muebles patrimoniales al usuario, para el
cumplimiento de sus actividades

Baja: procedimiento por el cual se cancela la anotacion de un bien mueble patrimonial en el registro
patrimonial del MINAM. Esto implica la extraccion correspondiente del registro contable patrimonial y su
control a través de cuentas de orden, cuando corresponda, la que se efectiia conforme a la normatividad
del SNC.

Bienes de uso comun: se refiere a los bienes muebles patrimoniales que son utilizados por mas de un
(1) usuario (fotocopiadoras, sillones, impresoras, cafeteras, entre otros).

Bienes muebles: aquel bien que, por sus caracteristicas, puede ser trasladado de un lugar a otro sin
alterar su integridad.

Bienes culturales: Conformado por conjunto de libros y textos, como: obras culturales, intelectuales, de
consulta profesional y otros; pinturas y 6leos; objeto de ceramica y de museo; y otros bienes culturales
adquiridos por las entidades, como laminas, para uso de los trabajadores.

Bienes muebles de particulares: se refiere a los bienes muebles patrimoniales de propiedad de personas
naturales o juridicas, contratistas, instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras o la
conjuncion de cualquiera de ellas, inclusive bienes muebles patrimoniales de propiedad de servidores
civiles.

Bienes muebles patrimoniales: son aquellos que cumplen, de manera concurrente, con las siguientes
condiciones: a) Se haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales. b) Sea pasible de
mantenimiento y/o reparacion. c) Califique como activo de propiedad, planta y equipo o cuando su costo
sea inferior al umbral de reconocimiento, de acuerdo a las normas del SNC.



Bienes muebles patrimoniales faltantes: Aquellos bienes muebles registrados patrimonial y/o
contablemente; sin embargo, no se encuentran fisicamente en la Entidad u Organizacién de la Entidad.

Bienes muebles de programas o proyectos: bienes muebles que hayan sido adquiridos por el MINAM,
mediante un proceso de compra, aceptacién de donacion o transferencia, o inclusive aquellos bienes de
propiedad de terceros que sean administrados por el MINAM, para la ejecucion de un programa o proyecto
a cargo de las unidades de organizacién o proyecto especial del MINAM.

Bienes muebles sobrantes: aquellos bienes muebles que se encuentran fisicamente pero no estan
consignados en el registro patrimonial y/o contable.

Corredor de seguros: se refiere la persona natural o juridica autorizada por la SBS y designada por el
MINAM, para que brinde asesoramiento especializado en la contratacién de seguros, asi como en la
administracion de las poélizas de seguros que se contraten.

Dafio: Situacion en la que se produce un dafio total o parcial al bien mueble patrimonial a causa de un
fendmeno de la naturaleza o por accién humana tales como hechos accidentales o actos vandalicos. El
Informe Técnico determina la ocurrencia que motiva la causal.

Disposicion final: Son actos a través de los cuales se otorga la propiedad de los bienes muebles
patrimoniales del MINAM, a titulo gratuito u oneroso, en favor de una persona natural o juridica, de derecho
publico o privado. Los actos de disposicidén requieren que previamente se haya realizado la baja de los
citados bienes.

Donacion: La donacidn es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de un bien mueble
patrimonial a favor de una persona juridica sin fines de lucro o instituciones religiosas.

Ejecucion de Garantia: Situacién en la que un bien mueble patrimonial es repuesto por otro de iguales o
similares 0 mejores caracteristicas o ha sido materia de reembolso, debido a la garantia otorgada por el
proveedor.

Equipos informaticos: se refiere a los equipos tecnolégicos y dispositivos electrénicos que son utilizados
para funciones informaticas (unidades centrales de proceso, monitores, teclados, laptops, servidores,
impresoras y similares).

Estado de chatarra: Situacioén de avanzado deterioro de un bien mueble patrimonial, que le impide cumplir
las funciones para las cuales fue disefiado y cuya reparacion es imposible u onerosa. No comprende a los
AEE que se encuentren calificados como RAEE.

Estado de excedencia: Situacién de un bien mueble patrimonial que se encuentra en condiciones
operativas, pero que no es utilizado por la propietaria, presumiéndose que va a permanecer en la misma
situacién por tiempo indeterminado.

Evaluacion técnica: Proceso de revision de la funcionalidad y aspectos fisicos de los bienes muebles
patrimoniales, verificando su integridad, funcionalidad, estado de conservacion, valoracion, seguridad,
compatibilidad, vigencia tecnoldgica, idoneidad, entre otros aspectos, con el fin de determinar su estado
situacional, utilidad para la entidad o, de ser el caso, el posible origen del dafio o inoperatividad, y la
viabilidad de su mantenimiento y reparacion, estimando su costo, garantia comercial, vigencia tecnoldgica,
potencial de uso, vida Util, caracteristicas,, entre otros aspectos.

Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos vinculados a un
procedimiento administrativo a cargo de las dependencias del MINAM, en ejercicio de sus facultades.

Falta de idoneidad del bien: Cuando el desgaste natural y/o el producido por su uso ordinario hace que
el bien mueble patrimonial no resulte 6ptimo para su uso.

Firma digital: Es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica, basada en el
uso de un par de claves Unico; asociadas a una clave privada y una clave publica relacionadas
matematicamente entre si, de tal forma que las personas que conocen la clave publica no pueden derivar
de ella la clave privada.

Gestion de bienes muebles patrimoniales: Conjunto de actos y procedimientos ejecutados para el
manejo eficiente de los bienes muebles patrimoniales. Comprende los actos de adquisicién, administracion



y disposicion, asi como los procedimientos para su asignacion en uso, alta, baja, registro, inventario,
saneamiento administrativo, mantenimiento, aseguramiento y supervision, entre otros de gestion interna.

Informe técnico: Documento elaborado por el/la responsable de Control Patrimonial de la OA, cuando se
cuente con la documentacion completa para sustentar la gestion de bienes muebles patrimoniales. De ser
necesario, requiere la opinion del area técnica para sustentar la viabilidad de los actos y procedimientos
sobre bienes muebles patrimoniales que por sus caracteristicas requieran tratamiento especial.

Invalidez de semoviente: Cuando se presenta cualquiera de las siguientes situaciones en el semoviente:
i) fin del periodo de vida reproductivo; ii) problemas sanitarios o reproductivos; iii) muerte o accidente que
impida su normal desarrollo; o iv) manutencién onerosa previo analisis costo beneficio.

Inventario de bienes muebles patrimoniales: consiste en corroborar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una
determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro contable, determinar las
diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio
fiscal de presentacién del inventario.

Mantenimiento: El mantenimiento comprende las actividades destinadas a garantizar el funcionamiento
de los bienes muebles patrimoniales, mantener sus condiciones eficientes de operacion, preservar su uso
y prolongar su vida util. Se efectta conforme al Plan de Mantenimiento. El mantenimiento de los bienes
muebles patrimoniales se orienta al cumplimiento de los siguientes objetivos: a) Optimizar su disponibilidad
y productividad. b) Conservarlos en condiciones de funcionamiento seguro y eficiente. ¢) Reparar posibles
fallos por defectos técnicos. d) Prolongar su vida Gtil y minimizar los costos relacionados a su reparacion.
e) Evitar incidentes, aumentar la seguridad para el personal que hace uso de los mismos y mejorar la
calidad en la prestacion de servicios.

Mantenimiento preventivo: Conjunto de operaciones de inspeccién periddica necesarias para prevenir
fallas que afecten el normal funcionamiento del bien mueble patrimonial.

Mantenimiento predictivo: Conjunto de operaciones de inspeccion que se realiza cuando se detecta
alguna condicién o desgaste que pueda causar una averia. Se efectda con anterioridad a que el bien
mueble patrimonial se malogre. Se diferencia del mantenimiento preventivo, por cuanto, ho supone una
inspeccién periddica.

Mantenimiento correctivo: Conjunto de operaciones destinadas a corregir o reparar un fallo originado
por el uso o desgaste del bien mueble patrimonial que afecten su normal funcionamiento.

Mantenimiento en uso: Actividades realizadas por el usuario, que comprende tareas elementales como
limpieza, lubricacion y otras de preservacion del bien mueble patrimonial.

Mantenimiento o reparacién onerosa: Situacién en la que el costo del mantenimiento, reparacion e
incluso la repotenciacion de un bien mueble patrimonial es elevado en relacién con el valor comercial de
este, luego de la evaluacion costo beneficio.

Mesa de ayuda del MINAM: Es el servicio o sistema digital de soporte técnico y administrativo del MINAM,
gestionado por la OGTI cuyo propdsito es recibir, gestionar y canalizar solicitudes, consultas y
requerimientos relacionados con la evaluacién, mantenimiento, reparacion, disposicién de bienes muebles
patrimoniales, entre otros. La Mesa de Ayuda actla como intermediario entre los usuarios y las areas
técnicas correspondientes, facilitando la resolucidon de incidencias y el cumplimiento de procedimientos
internos.

Obsolescencia técnica: Situacién en la que un bien mueble patrimonial, pese a encontrarse en
condiciones operativas, no tiene un desempefio eficiente por estar desfasado tecnoldgicamente.

Oficinas de enlace: Organos desconcentrados del MINAM, encargados de apoyar en el desarrollo de las
funciones y atribuciones del MINAM, asi como en la ejecucidon de programas y proyectos que se
encuentren a cargo de las unidades de organizacion y proyectos especiales del MINAM.

Particulares: se refiere a las personas naturales o juridicas que, en razén de algun vinculo contractual,
disposicion legal o normativa, convenio o acuerdo realizado con el MINAM, intervienen en la asignacion,
reasignacion, traslado, adquisicion, administracion, disposicion final de bienes muebles patrimoniales u
otros procedimientos establecidos en la presente Directiva.



Pedido - Comprobante de Salida (PECOSA): Documento fisico o electrénico a través del cual se atiende
el pedido de bienes muebles desde el almacén y se autoriza el despacho. Este documento sustenta la
salida definitiva del bien mueble del almacén.

Péliza de seguro: se refiere al documento que formaliza el consentimiento del contrato de seguro, que
contiene las condiciones que, de forma general, particular o especial, regulan las relaciones contractuales
convenidas entre el MINAM vy la aseguradora, asi como los documentos adicionales relacionados con la
materia asegurada y las modificaciones efectuadas durante la vigencia del contrato (endosos).

Programas y proyectos: se refiere a aquellas iniciativas especificas disefiadas para el cumplimiento de
objetivos institucionales, que son ejecutadas por alguna UOPE del MINAM.

Reasignacion: se refiere al proceso mediante el cual un bien asignado a un usuario determinado es
asignado a otro usuario.

Residuos de aparatos eléctricos y electréonicos (RAEE): AEE que han alcanzado el fin de su vida (til
por uso u obsolescencia, se encuentran inoperativos, son descartados o desechados por el usuario y
adquieren la calidad de residuos. Comprende también a sus componentes, accesorios y consumibles.

Registro de bienes: Acto de gestién que implica la incorporacién de bienes muebles a los registros
patrimonial y contable del MINAM.

Requerimiento: Para efectos de la presente directiva, requerimiento es la solicitud del servicio de terceros
contratistas, formulada por el &rea usuaria del MINAM, que comprende las especificaciones técnicas, los
términos de referencia o el Expediente Técnico.

Reparacién: Conjunto de operaciones destinadas a corregir fallas o averias de bienes muebles
patrimoniales.

Reposicion: A través de la reposicion, el MINAM recibe un bien mueble susceptible de ser incorporado al
registro patrimonial, de caracteristicas iguales o similares o mejores, en reemplazo de un bien mueble
patrimonial, por la ocurrencia de cualquiera de los siguientes supuestos: a) Por ejecucién de garantia, a
cargo del proveedor; b) Por ejecucion de la péliza correspondiente, a cargo de la compafiia aseguradora;
0, ¢) Por sustraccion o dafio total o parcial, atribuible al usuario o persona cuya responsabilidad en el
hecho haya quedado determinada.

Saneamiento administrativo: Procedimiento orientado a regularizar la situacién administrativa, que
comprende la situacion patrimonial y contable, de los bienes muebles patrimoniales

Servidor civil: La expresién servidor civil se refiere a los servidores del régimen de la Ley N° 30057
organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico, servidor civil de carrera y
servidor de actividades complementarias. Comprende, también, a los servidores del MINAM comprendidos
en los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y N° 1057,
gue regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

Siniestro: Es la ocurrencia de un evento o accidente que afecta a los bienes muebles de propiedad o bajo
administracion del MINAM, que activa la cobertura de la péliza de seguro contratada, obligando a la
aseguradora a cumplir con las prestaciones acordadas en el contrato.

Siniestro: se refiere al acto accidental, imprevisto e inesperado, que sucede sobre los bienes muebles
patrimoniales asegurados en la péliza de seguro y que, ademas, esta sujeto a una posible indemnizacion
0 reparacién por parte de la aseguradora.

Sustraccion: Cuando el bien mueble patrimonial ha sido perdido o fue sustraido por hurto, robo o abigeato
en caso de semovientes. Esta causal se sustenta con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

Traslado interno: Es el movimiento de bienes muebles patrimoniales dentro de las sedes del MINAM
donde se encuentren asignados.

Traslado externo: Es el movimiento de bienes muebles patrimoniales desde las sedes del MINAM hacia
otras sedes, del MINAM o de terceros.



Titular de la unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM: Servidor/a civil de mayor rango
en la unidad de organizacién o proyecto especial del MINAM.

Transferencia de bienes muebles patrimoniales: La transferencia es el otorgamiento voluntario y a
titulo gratuito de la propiedad de un bien mueble patrimonial a favor de una entidad publica.

Valor comercial: se refiere al valor estimado de un bien mueble patrimonial, determinado conforme a los
lineamientos del Reglamento Nacional de Tasaciones aprobado por la Resolucion Ministerial N° 172-2016-
VIVIENDA. Se calcula como el valor de reposicién o el valor similar nuevo, afectado por un factor de
depreciacién o de mercado, que refleja el estado de conservacion del bien y las condiciones actuales del
mercado.

Unidad de organizacion o proyecto especial (UOPE): Son todos aquellos érganos, unidades organicas
0 proyecto especial del MINAM que tienen a su cargo bienes muebles patrimoniales y/o que intervienen
en alguna actividad o proceso establecidos en la presente Directiva.

Usuarios: se refiere a los servidores o servidoras civiles del MINAM u otras personas que, por razones
justificadas y debidamente autorizadas, tienen a su cargo bienes muebles patrimoniales y/o participan en
la adquisicién, administracion, disposicion de bienes muebles patrimoniales u otros procedimientos
establecidos en la presente Directiva.



ANEXO N° 23

FLUJOGRAMAS

Asignacion de bienes muebles patrimoniales

Control Patrimonial Asistente administrativo Usuario

Solicitar nombre del | Comunicar nombre del

usuario designado. usuario

0

Elaborar Anexo N°© 03. [«

Remitir Anexo N° 03 al Gestionar firma y
Asist. Adm. devolver Anexo N° 03

Recepcionar Anexo N°

A

No 03.
A 4
Y Fin
— —
Remitir Anexo N° 03 al - Firmar y

devolver Anexo N° 03

Usuario.




Reasignacion por cambio o regularizacién de usuario

Usuario Mesa de Ayuda Control Patrimonial Area Técnica
Solicitar a la Mesa de Gestionar evaluacion .
| A . P Comunicar resultados
Ayuda la > Derivar solicitud. técnica conforme al d I o
reasignacién de bienes. | numeral 6.7. € evaluacion.
- @ —
EEEEEEE— S

Suscribir el Anexo N°

04 conjuntamente con |

Elaborar el Anexo N° 04

usuario receptor y
devolverlo.

Coordinar el traslado de

los bienes, de
corresponder.

N

y remitirlo al usuario |«&
solicitante y receptor.

./




Reasignacién por entrega de cargo o por periodo vacacional superior a veinte (20) dias calendario

Usuario

Mesa de Ayuda

Control Patrimonial

Area Técnica

Solicitar a la Mesa de
Ayuda la reasignacion
de sus bienes.

Emitir descargos,

- Periodo vacacional
- Ultimo dia de asistencia
presencial

Derivar solicitud.

Anexc N° 01

Gestionar evaluacion
técnica conforme al

Comunicar resultados

numeral 6.7.

Suspender reasignacién
hasta resolucién, »

reponer o reparar el
bien

A

del usuario, se

reposicién o reparacion [ ©
de bienes.
_

A

€puso o reparo €|
bien?

No

Suscribir el Anexo N°
04 conjuntamente con

y

Elaberar el Anexo N° 04|

i

usuario receptor y
devalverlo.

de evaluacion.

nomalias atribuible:

remitirlo al usuario |«

Y
solicitante y receptor. I

Coordinar el traslado de
los bienes, de
corresponder.




Reasignacidén por devolucién de bienes muebles patrimoniales

Usuario

Control Patrimonial

Area Técnica

Solicitar evaluacion

¢Se detectaron

Comunicar resultados

anomalias?

técnica conforme al
numeral 6.7.

A

Si

Solicitar al Responsable
de Seguridad que
investigue las causas,
de corresponder.

Suscribir el Anexo N°

04 conjuntamente con

Elaborar el Anexo N° 04
emitirlo al usuario |«

> s
> de evaluacion.

VAL

usuario receptor y
devolverlo.

solicitante y receptor.

Coordinar el traslado de
los bienes, de
corresponder.

~




Verificacion de bienes muebles patrimoniales por ausencia de diez (10) a veinte (20) dias calendario

Usuario

Mesa de Ayuda

Control Patrimonial

Area Técnica

Solicitar a la Mesa de
Ayuda la verificacién de

- Documenta emitido por la OGR
- Periodo vacacional.
- Nombre del usuaria autorizadol

sus bienes.

Anexo N® 21

Verificar la existencia
fisica y conservacién de

Derivar solicitud.

Anexa N° 01

Gestionar evaluacion
técnica de equipos

informaticos u otros
bienes conforme al
numeral 6.7.

Anexo N° 01

Remitir el Anexo N° 01

-«

Comunicar resultados
de evaluacién.

los bienes y remitir el <
Anexo N° 21,

al usuario. -

Realizar acciones de
»| control y corroborar

Ll
declaracion del usuario.




Traslado externo de hienes muebles patrimoniales

Usuario

Empresa de Seguridad

0GTI

Control Patrimonial

Responsable de Seguridad

Regularizar el Anexo N°
02 y remitir a Control
Patrimanial.

- e 1 02

- anews 6 17, e

corrssponder.
Solicitar |a salida de los

bienes a Centrel Patrimania

Seguridad y empresa de

Elabarar y remitir

Enexo N° 17.

(€ Cadige patermanial
donorri

- Fecha v nore de sal
- Al o dise

Presentar los bienes al

Registrar en el
cuaderne de

Seguridad.

Emplear los bienes para

los fines autorizados ¥

prepararos para el
retarn

Presentar los bianas al
personal de la empresa
de Seguridad.

de 13 emprasa

de Sequridad

ocurrencias e informar
salida de los bienes.

e

Efectuar la salida de los
bienes. hl

-~ @/

omunicar el retorne de
los bienes y salicitar la

C

[ Codigo parrmonial y
s
Fecha y hora de szlida
- Anemalias o discrspanca:

Registrar en el
cuaderno de

ocurrencias & informar
el retorno de los bienes.

Consolidar informacion
) mitida

suscripcion del Anexo
N® 02,

Recepcionar el Anexo

Informar semanalmente
relacion de salida y

»!
’Lvermcar informac

retarno de bienes a
Control Patrimonial

Suseribir y remitir el /e conlin
retomo del
bien?

Anexo N° 02, S

Indagar sobre el
retomo de los bienes y

efectuar acciones
correctivas necesarias.




Traslado o retorno de bienes patri i de i iosy

0S

Asistente administrativo

Usuario

Control Patrimonial

Empresa de Seguridad

Responsable de Seguridad

Elaborar y remitir el

Solicitar corraccian.

Comunizar el fraslads o
ratorno de los bienas

Suscribir Anaxa N7 16 y

Control Patrimonial,
Seguridad y emprasa de
Seguridad

Presentar los bienes al

volver.

personal de la empresa
de Sequridad

Regularizar = Anexo N
18 ¥ remitir a G
Patrimenial.

nirol |€—MNo-

Efectuar |a salida de los |

Registrar en el
cuademe de

Emplear 05 bisnes para
los fines autorizadas
preparartos para e

Prasentar los bienes al

ocurrencias 2 informar
calida de los bienes.

persanal de s empresa
de Seguridad

ormunicar el retorno de
los bienes

Gansolidar infarmacién
icz.

[Informar samanalmentz,
relacibn de salida v

Verificar Informacion.

Actualizar ragistro
sare estado d2l blen.

Indager sebre o
reterno de los bienes y
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correctivas necesarias

retarno de bienes &
Cantrel Patrimenial.




ngreso y retiro definitivo de bienes muebles de particulares

Usuario Control Patrimonial Area Técnica Empresa de Seguridad Responsable de Seguridad

Solicitar opinion
correspondiente al drea
Téeniea

Brindar apinién
correspandiente

(Comunicar al usuario no|
autorizacion de ingraso
a retira de los bianes.

Comunicar que se
requiere ingresar o
retirar bisnes de
particulares.

Opinicn e
favorable?

Comunicar autorizacién

de ingreso o retiro de
los bienes.
Registrar en el

Presentar los bienes al cuademo de 5
Consclidar informacién

personal de la empresa ocurrencias € informar i
de Sequridad ingreso o retiro de los
bienes

Efectuar el ingresa o
retiro de las blenes.

Y

Informar semanalments|
relacién de salida y

retorna de bienes a
Cantrel Patrimonial

Comunicar &l ingraso o
retiro de las bienes y Ve

e erificar informacion.
solicitar suscripcién dal
Anexa HE 05

Recepcionar el Anexa Suseriair y ramitir el
Ne a2 Ne

Anexo

Indagar scbre el
retorno de los bienes y
efectuar acciones
correctivas necesarias




Evaluacion técnica de bienes muebles patrimoniales

Usuario

Mesa de Ayuda

Control Patrimonial

Area Técnica

- Cédigo patrimonial,
denominacisn y ubicacif

- Anexo N° 07, de
corresponder.

Solicitar evaluacion
técnica de bienes.

Canalizar solicitud.

Derivar solicitud a
Control Patrimonial.

k/

Equipos informaticos Mobiliario y vehiculos Otros tipos de bienes

- Derivar solicitud
Derivar solicitud A

Derivar solicitud ; a otra Area
a OGTI a Servicios Técnica
. Generales.
calificada.
L. o
Ll )

Fin J«
A

Proceder Proceder
conforme al conforme al
numeral 6.8.1

numeral 6.8.2.

Pérdida o sustraccion Anomalias

()

Presentar informacion,

Realizar la evaluacion

h 4

Culminar procedimiento

que dio mérito a la
evaluacidn técnica.

Comunicar al usuario
que debe informar

descargos y otros.

sobre circunstancias del
incumplimiento.

Comunicar resultados a
Control Patrimonial

técnica.

Anexo N’ 08, de
comesponder

elaborar
Informe de
@luaciop?

) |

Equipos informaticos y
Mobiliaric en general Vehiculos

telecomunicaciones

Elaborar Anexo Elaborar Anexo Elaborar Anexo
N° 08-A N° 08-B N°® 08-C

Y
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