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VISTO:

La Resolucion de Gerencia Regional N° 154-2017-MML/PGRLM-GR de fecha 25 de agosto
del 2017, el Informe N° 031-2021-MML/PGRLM-SRPP-LMHA de fecha 01 de octubre de 2021, el
Memorando N° 395-2021-MML/PGRLM-SRPP de fecha 06 de octubre de 2021 y el Informe N° 189-
2021-MML/PGRLM-SRAJ de fecha 14 de octubre de 2021; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana - PGRLM, ha sido
constituido por Edicto N* 254 de fecha 25 de abril del 2003, como un organo desconcentrado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima - MML, con la finalidad de coordinar, crear y gestionar las
condiciones necesarias para el eficiente proceso de transferencia y recepciéon de funciones

sectoriales del Gobierno Nacional hacia la MML, constituyendo una Unidad Ejecutora del Pliego
Presupuestario N° 465;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia Regional N° 154-2017-MML/PGRLM-GR de fecha
25 de agosto del 2017, se aprobt el Manual de Normas y Procedimientos NP N° 044-MML/PGRLM-

GR V2 “Registro y Control de Bienes Muebles del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana™;

Que, a través del Memorando N° 632-2021-MML/PGRLM-SRAF de fecha 04 de agosto de
2021, la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas remitié a la Subgerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto el Informe N° 051-2021-MML/PGRLM-SRAF-AGP de fecha 22 de julio
de 2021, expedido por la Jefatura del Area de Gestién Patrimonial, sefalando que se debe

reemplazar y modificar en todos sus extremos el Manual de Normas y Procedlmlentos NP N° 044-
MML/PGRLM-GR V2;

Que, es par ello, que a través del Informe N° 031-2021-MML/PGRLM-SRPP-LMHA de fecha
01 de octubre de 2021, la Especialista Administrativa Il, sefalé a la Subgerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto, que es procedente la aprobacion del proyecto de Manual de Normas
y Procedimientos NP N° 044-MMLU/PGRLM-GR V3 “Registro y Control de Bienes Muebles del
PGRLM, con la finalidad de establecer los procedimientos que permitan’ un adecuado registro,
control y administracién de los bienes muebles del Programa ‘de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana, respecto a la identificacién, uso adecuado, custodia fisica, ubicacién y
desplazamiento interno. La misma que puede ser actualizado cuando sea necesario y conveniente,
a fin de regular situaciones no contempladas en ella de acuerdo a las disposiciones legales vigentes,

recomendando la aprobacién de dicho manual, previo informe legal de la Subgerencia Regional de
Asuntos Juridicos;

Que, finalmente, con Memorando N° 395-2021-MML/PGRLM-SRPP de fecha 06 de octubre
de 2021, la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto, remitio todos los antecedentes

a la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos con la finalidad de que emita su opinion legal y
continuar con su tramite de aprobacion;

Que, el articulo 6° de la Ordenanza N° 1029-MML, Ordenanza que modifica el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana,
modificada por la Ordenanza N° 1140-MML, establece que “La Gerencia Regional, es el drgano de
direccién responsabile de la marcha administrativa y operativa del Programa. Por delegacién del
Alcalde Metropolitano, ejerce las funciones de Presidente Regional, dirige y coordina el proceso de
transferencias y competencias secloriales a la Municipalidad, asumiendo también las atribuciones
de coordinar y supervisar las materias administrativas que corresponden a éste. (...).",

Que, el numeral & del articulo 7° de la Ordenanza N° 1029-MML, Ordenanza que modifica
el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Programa de Gobierno Regional de Lima
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Metropolitana (PGRLM), modificada por la Ordenanza N° 1140-MML, sefala que es funcién y
atribucion de la Gerencia Regional, el “Aprobar las directivas internas de gestién administrativas del
Programa.”;

Que, por Informe N° 189-2021-MML/PGRLM-SRAJ de fecha 14 de octubre de 2021, la
Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, ha opinado que corresponde aprobar el Manual de
Normas y Procedimientos NP N° 044-MML/PGRLM-GR V3 *Registro y Control de Bienes Muebles
del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana”™;

Que, en mérito a las atribuciones conferidas mediante Ordenanza N° 1029-MML, modificada
por la Ordenanza N° 1140-MML, y contando con la opinién favorable y visto bueno de la Subgerencia
Regional de Planeamiento y Presupuesto, la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, el Area
de Gestién Patrimonial y de la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas del PGRLM.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucién de Gerencia Regional N° 154-2017-
MML/PGRLM-GR de fecha 25 de agosto del 2017, mediante el cual se aprobd el Manual de Normas
y Procedimientos NP N° 044-MML/PGRLM-GR V2 “Registro y Contro! de Bienes Muebles del
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana”.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos NP N° 044-MML/PGRLM-GR
V3 “Registro y Control de Bienes Muebles del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana™, el cual consta de ocho (08) numerales, cuatro (04) anexos y un total de trece (13)
paginas.

Articulo 3°- Encargar a la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto la -
publicacién de la presente Resolucion y del Manual de Normas y Procedimientos NP N° 044-
MML/PGRLM-GR V3 “Registro y Control de Bienes Muebles del Programa de Gobierno Regional
de Lima Metropolitana”, en el Portal Web de la Entidad dentro de los plazos establecidos, asi como
su notificacion a todas las unidades organicas del PGRLM. i

Registrese, Comuniquese y Camplase.
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1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos que permitan un adecuado registro, control y administracién de los
bienes muebles del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana, respecto a la
identificacién, uso adecuado, custodia fisica, ubicacion y desplazamiento interno.

2. OBJETIVOS

2.1. Establecer normas y procedimientos para el registro, control, identificacién y verificacién de los
bienes muebles.
2.2. Administrar, controlar y cautelar fisica y documentalmente los bienes muebles de la institucién.

ALCANCE

La presente norma y procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para la Gerencia
Regional y todas las unidades organicas que intervengan en el procedimiento, asi como de todos
los funcionarios, servidores nombrados y contratados (bajo cualquier modalidad de contratacion)
del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana.

BASE LEGAL

4.1. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y modificatoria,

4.2. Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

4.4. Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.5. Resolucion N° 046-2015-SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015-SBN “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”, y modificatorias.

4.8. Resolucion N° 158-97-SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN que norma su aplicacién ¥ sus modificatorias.

4.7. Resolucion Directoral N° 012-2016-EF-51.01, aprueba la Directiva N° 005-2016-EF-51.01
“Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacion de los elementos de
propiedades, planta y equipo de las entidades gubernamentales” y modificatoria.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas a través del Area de Gestion
Patrimonial es responsable de |a planificacién, coordinacion, registro, desplazamiento, custodia
y control de los bienes patrimoniales.

5.2. Cada servidor independientemente de nivel jerarquico es responsable de la existencia fisica,
del uso adecuado y custodia de los bienes patrimoniales asignados, el mismo que debera
adoptar las medidas preventivas para evitar pérdidas, sustracciones o dafios,

5.3. El deterioro, averia o pérdida de un bien asignado por descuido o negligencia del servidor, el
jefe inmediato superior debera informar del hecho al Area de Gestion Patrimonial, debiendo el
servidor efectuar la reparacién y/o reposicién del bien entregando un bien con similares
caracteristicas o superior, segun sea el caso, otorgandole el plazo de treinta (30) dias dtiles.
En caso que no se realice la reparacién y/o reposicién, el PGRLM procederd a realizar el
descuento en efectivo de sus remuneraciones.

5.4. El Area de Gestién Patrimonial podra retirar los bienes que tengan capacidad ociosa, previa
coordinacion con el servidor y/o &rea usuaria del bien, a fin de gestionar su asignaci6n a otro
servidor o |a baja definitiva de ser el caso.
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5.5. Las areas usuarias deberan informar al Area de Gestién Patrimonial sobre la existencia de

5.6.

5.14.

5.15.

5.16,

bienes muebles en desuso, malogrados, obsoletos o en estado de chatarra, incluyendo equipos
de coémputo, equipos de comunicacién malogrados ylo inoperativos.

La Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas a través del Area de Gestion
Patrimonial gestionara el retiro de los bienes muebles en desuso, malogrados, obsoletos, en
estado de chatarra o en desuso por haber sobrepasado su periodo de utilidad, previo informe
del Area responsable y evaluacion técnica del Area de Logistica para su reparacion y/o baja.
De requerir la baja, el referido informe debe demostrar que su mantenimiento o reparacién es

onerosa y remitirlo al Area de Gestion Patrimonial para que inicie el tramite correspondiente a
la baja.

. Para el caso de equipos de cémputo deteriorados, malogrados y/o inoperativos el Area de

Planeamiento, Estadistica e Informéatica de la Subgerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto, elaborara un informe técnico de los equipos, el cual debe ser remitido al Area de
Gestion Patrimonial, de ser conveniente, recomendando la baja.

. Los bienes dados de baja permaneceran en la entidad hasta su disposicion final, bajo custodia

del Area de Gestion Patrimonial, estos no podran ser utilizados para ser desmantelados, con
la pretensién de reparar bienes y/o confeccionar otros,

. Respecto a los bienes confeccionados por la entidad para su uso, una vez que estén instalados

en la respectiva ubicacién, es responsabilidad del Area de Logistica elaborar el expediente
indicando la denominacién del bien, caracteristicas técnicas y valor total del bien y la
documentacién que sustente su fabricacién, debiende comunicar al Area de Gestién
Patrimonial a fin que gestione su alta con Resolucién Administrativa.

. El servidor responsable del bien debe informar sobre cualquier modificacion y cambio de

ubicacion que sufriera un bien mueble al Area de Gestién Patrimanial, bajo responsabilidad.

. Todo desplazamiento de bienes, asi como cualquier acto que afecte el funcionamiento de los

bienes muebles de la entidad debera ser comunicado al Area de Gestién Patrimonial el mismo
dia de haber tomado conocimiento del hecho.

. En caso que se verifique que un bien fue desplazado sin autorizacion del Area de Gestién

Patrimonial, se procedera a informar a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas
para que tome las medidas respectivas.

. El Area de Recursos Humanos comunicard a la brevedad posible al Area de Gestién

Patrimonial la culminacion del vinculo contractual o rotacién de personal de un local a otro para
la verificacion de los bienes en uso suscribiéndose la Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales, segin Anexo N° 02.
Las acciones de registro y control de bienes patrimoniales de propiedad de la entidad cualquiera
que fuese la forma de adquisicién son:
¢ Ingreso al Patrimonio Institucional — Altas
* Asignacion en uso
e Transferencia
* Bajas
¢ Toma de Inventario
En caso de desactivacion de una oficina o Area, el responsable de las mismas debera
comunicar a la brevedad posible al Area de Gesti6én Patrimonial, para qué efectué la verificacion
fisica y la custodia de los bienes para su nueva asignacion.
Constituyen bienes muebles de propiedad del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana los siguientes:
¢ Bienes adquiridos por el PGRLM por cualquier modalidad establecida por las normas
legales vigentes, se tendra en cuenta flete, gasto de despacho, gastos por honorarios
por servicio técnico e instalacién como valor total de adquisicion.,
Bienes donados o adquiridos sin ningtin costo.
+ Bienes confeccionados por la entidad incluyendo el valor de los insumos utilizados en

su construccién y los gastos que incurrieron en su instalacion para su posible
utilizacion.
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5.17. Los costos por mejoras a un bien patrimonial deberan agregarsele a valor del mismo, cuando
contribuyan a aumentar la capacidad de servicio o cuando prolongue su vida (itil, teniendo en
cuenta la norma sobre propiedades, planta y equipos.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. REGISTRO Y CODIFICACION DE BIENES PATRIMONIALES

6.1.1. El registro de un bien se debe realizar dentro de los quince (15) dias habiles posteriores
a su adquisicion, y se sustenta en los procedimientos previstos en cada procedimiento
de alta.

6.1.2. El Area de Gestién Patrimonial es la encargada del registro los bienes muebles e
inmuebles en el aplicativo SIGA modulo Patrimonio y en el Aplicativo Web SINABIP,

6.1.3. El registro se hard de forma cronoldgica anotandose la identificacién, caracteristicas
técnicas y valores, para tal efecto el Area de Logistica proporcionara al Area de Gestidn
Patrimonial la documentacién que sustenta la adquisicion.

6.1.4. Los bienes muebles que constituyen patrimonio del PGRLM deberan estar incluidos en
sus registros contables. Asimismo, se le asignara un cédigo, el mismo que sera Cnico,
diferente y permanente.

6.1.5. Son objetos de codificacion los bienes muebles que retnan las siguientes caracteristicas:

Sean de propiedad del PGRLM.

Tenga una vida util estimada mayor a un (01) ario.

No estén sujetas a operaciones de venta.

Que estén sujetos a depreciacién.

Que su valor monetario sea mayor de 1/4 de la UIT vigente a la fecha de su

adquisicion.

» Para bienes con vida dtil mayor a un (01) aflo cuyo costo individual sea poco
significativo al no cumplir con el parrafo anterior es apropiado agregarlos y aplicarle
los criterios pertinentes incluyendo la depreciacién.

6.1.6. El registro del bien debe contener los datos técnicos y contables, el cadigo patrimonial
es Unico y permanente, este codigo se genera cuando es dado de alta y se excluye
cuando un bien es dado de baja, no puede existir mas de un bien mueble con el mismo
cédigo patrimonial dentro de la Entidad.

6.1.7. Dicha codificacién se efectuara asignando un nimero correlativo del cual se clasificara
e identificara conforme al Catdlego Nacional de Bienes Muebles del Estado, dicha

S, identificacion estara ubicada en un lugar visible del bien y podra realizarse de la siguiente

i manera:

' + Grabando en el bien.

¢ Usando placas, laminas o etiquetas distintivas.

6.1.8. Los repuestos, herramientas y accesorios no son considerados como objetos de registro
y codificacién a excepcion de los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

6.1.9. El cédigo que corresponde a un bien dado de baja no sera utilizado para la identificacion
de un nuevo bien,

6.1.10. El Area de Gestién Patrimonial es responsable de mantener debidamente identificado
los bienes, en caso que el simbolo material sufra algun dafio o deterioro, el servidor que
tiene asignado el bien comunicara el hecho al Area de Gestién Patrimonial para su
reemplazo o generar un nuevo simbolo material de identificacion.

6.1.11. El Area de Gestién Patrimonial, verificard e identificara las adquisiciones de bienes
considerados como activos, teniendo en cuenta la normativa sobre Propiedades, planta
y equipos, remitiendo al Area de Contabilidad el reporte de dichos ingresos a efectos de
conciliar con los registros contables.
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6.2. ASIGNACION DE BIENES
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6.2.1. El Area de Gestion Patrimonial es el encargado de asignar y entregar los bienes a ser

6.2.10.

6.2.2.

6.2.3.

6.24.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

usados por el servidor, emitiendo el formato de “Ficha de Asignacién en Uso de Bienes
Patrimoniales” segun Anexo N° 01 en dos ejemplares; firmado el formato un ejemplar se
entrega al servidor quien recibe los bienes y otro ejemplar queda para el archivo del Area
de Gestién Patrimonial.
La asignacion de bienes se origina de 04 maneras:
+ Como resultado del Inventario fisico de bienes donde se reasigna los bienes de
acuerdo al levantamiento de la informacién.
« A solicitud de la Jefatura o responsable de las Areas a fin de que sean asignados a
funcionarios o servidores que pertenecen a dicha Area.
« En caso de ingreso de nuevo personal, el Area le asignara los bienes muebles
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
» En caso de necesidad de nuevos bienes.
Los bienes asignados a un servidor son Unica y exclusivamente para el desempefio de
funciones que se le encomienda, los que se encuentran bajo su responsabilidad, hasta
que haga entrega o devolucién formal de los mismos.
En caso se requiera la asignacién de nuevos bienes a un servidor, corresponde al Jefe
inmediato superior de la unidad orgdnica solicitar al Area de Gestién Patrimonial la
asignacién del bien, quien se encargara de cumplir con el requerimiento en coordinacién
con la unidad orgénica solicitante.
El requerimiento del bien, debe contener el nombre completo del servidor a quien se le
asignara el bien, dicho servidor suscribird la Ficha de Asignacién en Uso de Bienes
Patrimoniales.
Es obligacién del servidor que los bienes muebles asignados conserven sus codigos
patrimoniales y en caso de detectarse su deterioro, dafio o inexistencia del codigo
patrimonial, se informara al Area de Gestién Patrimonial a fin que se le asigne una nueva
etiqueta.
Los bienes patrimoniales del PGRLM de uso comun o general seran asignados al jefe o
responsable del area, donde se encuentren los bienes.
Los bienes patrimoniales que se encuentren fisicamente en los pasadizos, corredores,
patios, jardines, areas libres de transito y uso publico se asignaran como bienes en uso
al encargado de Servicios Generales del Area de Logistica del PGRLM.
El Area de Gestién Patrimonial del PGRLM alcanzara un inventario que sefiale los bienes
que seran de su responsabilidad a cada servidor o trabajador que preste servicios al
PGRLM, bajo cualquier modalidad de centrato laboral o de servicio que tenga.
Solo se puede asignar bienes patrimoniales a trabajadores del PGRLM sin importar su
modalidad de contratacién sea esta por D.L. 276 y CAS, FAG u otro mecanismo
contractual que establezca una dependencia formal con el PGRLM y que permita bajo
respensabilidad asignarles bienes.

6.3. PROPIEDAD DE TERCERO
6.3.1.

Cuando por necesidad de servicio y debidamente autorizada, el servidor requiera
ingresar un bien de su propiedad esto debe ser comunicado al Area de Gestion
Patrimonial indicando las caracterizas del bien (denominacién, marca, modelo y serie)
adjuntade un documente que acredite la propiedad del mismo (boleta de venta, factura
0 una declaracién jurada de propiedad) a la vez el Area de Gestién Patrimonial elaborara
el Acta “Orden de ingreso y salida de propiedad de terceros®, dichos bienes seran
etiquetados como “Bienes de propiedad de terceros”.

6.4. DESPLAZAMIENTO DE LOS BIENES

6.4.1.

Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien asignado a un servidor o
trabajador a otro ambiente, asi sea de forma temporal, dentro de las instalaciones del
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropalitana,
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6.4.2. Se considera desplazamiento externo al traslado de bien fuera de las instalaciones del
PGRLM, por necesidad de servicio o para reparacién y/o mantenimiento.

6.4.3. Todo desplazamiento interno o externo de un bien debera ser solicitado por el servidor
informando al Area de Gestién Patrimonial con conocimiento de la Subgerencia Regional
de Administracion y Finanzas indicando las caracteristicas generales (cdigo patrimonial,
marca, modelo, tipo, serie, color) y el motivo del desplazamiento.

6.4.4. Todo desplazamiento de bienes debe realizarse haciendo uso del formato del Anexo N°
02 "Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales” que debera ser suscrito
por el servidor que solicita el desplazamiento, el personal que realiza el traslado, Jefe del
Area de Gestitn Patrimonial y el personal designado en la puerta de la empresa de
seguridad contratada.

6.4.5. En caso de desplazamiento permanente de bienes sin retorno a la unidad organica de la
entidad; en adicién al formato de desplazamiento, el Area de Gestién Patrimonial
registrara en el modulo patrimonial del aplicativo SIGA la nueva ubicacion y la asignacién
del servidor que hara uso del bien.

6.4.6. Asimismo, para el caso de desplazamiento temporal con retorno a la entidad se utilizara
el formato de “Orden de salida” seg(in formato del Anexo N° 03,

6.4.7. La salida de bienes por mantenimiento o reparacién deben ser retirado de |a entidad con
el formato “Orden de salida” seguin Anexo N° 03, siendo responsable de los bienes hasta
su retorno el servidor que solicito el traslado.

6.4.8. La salida de equipos de coémputo por mantenimiento o reparacion estara a cargo del Area
de Planeamiento, Estadistica e Informatica y del Area de Gestién Patrimonial.

. DEVOLUCION DE LOS BIENES
6.5.1. El servidor, por motivo de cese, renuncia, rotacién, vacaciones y/o licencia cualquiera
sea su nivel jerarquico o condicidn laboral contractual, bajo responsabilidad debera hacer
entrega de todos los bienes patrimoniales que tuvo a su cargo al jefe inmediato superior
con la correspondiente verificacion fisica de los mismos por el personal del Area de
Gestion Patrimonial, segun el reporte de bienes asignados al servidor.
6.5.2. Corresponde al Area de Planeamiento, Estadistica e Informatica, verificar el correcto
\ funcionamiento y los componentes internos de los equipos informaticos devueltos.
) 6.5.3. Corresponde al Area de Gestién Patrimonial en coordinacién con el Area de Logistica,
verificar el estado y el adecuado funcionamiento de los equipos eléctricos y electrénicos
devueltos.

6.5.4. Los bienes patrimoniales asignados deberan ser entregados por el servidor en el mismo
estado en la que recibid, salvo deterioro normal por el uso ordinaric.

6.5.5. En caso de dafio o perdida de los bienes, que no fueron informados oportunamente, el
servidor encargado de recibir el bien comunicara al Area de Gestién Patrimonial y ésta a
la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas para tomar las acciones
necesarias a fin de recuperar el bien, asimismo informara a la Secretaria Técnica para la
determinacién de la responsabilidad.

6.5.6. Para los bienes sefalada en el parrafo anterior, se postergara el desplazamiento interno
de bienes hasta la que la Secretaria Técnica se pronuncie sobre la existencia o no de la
falta imputada al servidor.

6.5.7. Realizada la verificacién fisica de los bienes, se registrara en el médulo patrimonial del

‘aplicativo SIGA, la nueva asignacion de bienes patrimoniales al servidor encargado de

recibirlos mediante el uso del formato “Orden de desplazamiento interno de bienes
patrimoniales” de acuerdo al formato del Anexo N° 02, en tres ejemplares una se
entregara al servidor que recibe el bien, uno para el servidor que entrega el bien y otra
quedara para el archivo del Area de Gestién Patrimonial.

6.5.8. Para los bienes que dejen de ser Utiles en la unidad orgénica, debe ser comunicado al
Area de Gestién Patrimonial para su reasignacién o caso contrario ubicarlos en el
depdsito en custodia,
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6.6. SEGURO PATRIMONIAL

6.6.1. El Seguro Patrimonial es la p6liza que adquiere la institucion para proteger sus activos
contra cualquier riesgo que pueda afectar su propiedad u operatividad.

6.6.2. La contratacion de pdliza de seguro para proteger el patrimonio de la entidad contra los
siniestros que pudieran ocurrir, se realiza previo proceso de evaluacion de los aspectos
técnicos y econdmicos establecidos en las propuestas de los postores y cumpliendo los
dispositivos sobre Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

6.6.3. Los bienes por su naturaleza, pueden ser afectados en cualquier circunstancia
exponiendo a la entidad a situaciones que puedan comprometer su estabilidad
administrativa y/o financiera, por lo que la Subgerencia Regional de Administracién y
Finanzas y el Area de Gestién Patrimonial son responsables de la custodia fisica y
seguridad material de los bienes.

6.6.4. Es responsabilidad del Area de Logistica informar oportunamente de las adquisiciones
realizadas adjuntando todos los documentos que sustentan la adquisicién, bajo
responsabilidad, a fin de solicitar la cobertura de los bienes adquiridos.

6.6.5. Es responsabilidad de la entidad establecer [a metodologia para detectar, prevenir, evitar
y extinguir las causas que puedan ocasionar dafios o pérdidas de bienes patrimoniales.

6.6.6. Es responsabilidad del Area de Gestion Patrimonial, considerar el valor de los activos
fijos a fin de contratar las pdlizas de seguros necesarias, asimismo mantener actualizado
y vigente las mismas.

6.7. DE LA PERDIDA SUSTRACCION Y RECUPERACION DE LOS BIENES ASIGNADOS

6.7.1. El servidor al que se le asigné un bien, es responsable tanto administrativa, civil y/o
penal, de ser el caso, por la perdida, dario, deterioro 0 mal uso de los bienes asignados,
especialmente si esto ocurriera por negligencia.

6.7.2. La negligencia respecto a la custodia, conservacion, control, proteccidn de los bienes, no
solo es parte del trabajador cuyo cargo se encuentran asignados a estos, sino de
cualquier servidor o trabajador que se compruebe gue tuvo a su disposicién el bien en el
momento de ocurrido el hecho,

6.7.3. El servidor, para efectos de deslindar responsabilidades, al detectar la sustraccion o robo
de un bien a su cargo; procedera de la siguiente manera:

L ;:‘ET:—“T-% » El servidor a cargo del bien comunicara una vez conocido la sustraccién o robo de

) By X inmediato y por escrito al Subgerente Regional de Administracion y Finanzas y a su
Jefe inmediato sobre lo acontecido, a fin de que se comunique al Area de Gestian
Patrimonial.

+ Efectuar la denuncia dentro de las veinte y cuatro (24) horas de conocida la perdida
en la dependencia policial que corresponda, debiendo solicitar una copia certificada
de la denuncia correspondiente para ser entregada al Area de Gestién Patrimonial
a fin de que se realicen las acciones que correspondan.

s La Gerencia Regional designara una Comisién Investigadora la cual sera la
encargada de realizar las investigaciones necesarias y establecer el grado de
responsabilidad en la perdida, robo, hurto, destruccién o averia del bien asignado.

+ En caso que, para la atencion de reparacién o reposicion del bien siniestrado por
parte de la compariia de seguro, se requiere el pago del deducible de la prima de
sequro, este serd asumido por el servidor usuario del bien, en caso que la Comisién
Investigadora lo determine, debiendo este realizar el pago del deducible en un plazo
maximo de cinco (05) dfias habiles de haber sido notificado, sin perjuicio de otras
penalidades que pudieran corresponder.

» De no convenir o corresponder la restitucién del dario del bien siniestrado por parte
de la Compaiiia de Seguro el Area de Gestién Patrimonial debera emitir un informe
a la Subgerencia Regional de Administracién y Finanzas, para que disponga la
reparacion o reposicion del bien en el periodo maximo de 30 dias calendarios, el
bien debera ser repuesto con un bien nuevo de caracteristicas similares o valor
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comercial equivalente, no se aceptaran bienes con caracteristica técnicas inferiores
al original.
6.7.4. En caso de pérdida por negligencia, destruccién o deterioro de un bien, deben
sustentarse con la denuncia policial o fiscal correspondiente. La Subgerencia Regional
de Administracion y Finanzas, ordenara el tramite respectivo para su reposicién o
reparacion con recursos propios del responsable del bien, procediendo de la siguiente
manera:

» E| servidor responsable de la reparacién o repasicién entregard el bien de
caracteristicas similares o valor comercial equivalente, mediante Acta de Entrega
Recepcion al Area de Gestién Patrimonial. No se aceptaran bienes con
caracteristica técnicas inferiores al original.

» De no cumplirse lo dispuesto en el parrafo anterior, el Area de Gestién Patrimonial,
informara al Subgerente Regional de Administracién y Finanzas la necesidad de
proceder al descuento correspondiente del haber o retribucién mensual del servidor,
en un numero de armadas mensuales, en relacién directa con sus ingresos
mensuales.

« Si el servidor afectado no acepta el descuento mencionado, se informara a la
Subgerencia Regional Asuntos Juridicos, para las acciones que hubiere a lugar.

¢ De no existir un bien similar al que se debe de reponer, se autorizard mediante
Resolucion Administrativa, el descuento del valor del bien actualizado, ingresando
el monto a los fondos de la institucion.

6.7.5. Los antecedentes del procedimiento de reposicién de un bien sera la base para dar de
baja al bien perdido.

6.7.6. El bien repuesto sera incorporado al patrimonio de Ia institucién como alta por la causal
de reposicidn.

6.8. CONTROL DE BIENES NO CODIFICADOS
\ 6.8.1. Los bienes que no son activos fijos, ni cuenta de orden, ni figuran en el Catélogo de
&

EGOBJ&?

WETHROAMD 1 5 A s P : :
7 v Bienes seran considerados internamente en un inventario de bienes no codificados
dados a su naturaleza y caracteristicas propias, debiendo ser inventariados como anexos

auxiliares y deberan llevar un control fisico de las mismas mediante inventarios.
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6.9. CONTROL Y USO DE LOS VEHICULOS OFICIALES

6.9.1. El uso, control, conservacion, registro, mantenimiento, reparacion y abastecimiento de
los vehiculos del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana es regulado por
la NP N°® 052-MML/PGRLM-GR V1 “Normas para el uso, conservacion, mantenimiento y
control de fa flota vehicular del PGRLM,

6.9.2. El Area de Gestion Patrimonial llevara el registro actualizado de todos los vehiculos que
constituyen el parque automotor del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metrapolitana, asimismo velara que la péliza de seguro vehicular se encuentre vigente.

6.10. PROCEDIMIENTO ANTE LA C_OMPAFI[A DE SEGURO EN CASO DE UN SINIESTRO DE UN
VEHICULO DE LA INSTITUCION
6.10.1. Encasc de destruccién parcial o total de un vehiculo al producirse un accidente el usuario
responsable de la conduccién del vehiculo bajo responsabilidad debe de realizar las
siguientes acciones;
¢ Comunicar el hecho al Area de Gestién Patrimonial para solicitar la presencia de un
asesor de seguro que [o atendera y asesora en el lugar del hecho el procedimiento
a ejecutar, asi como efectuara el andlisis técnico del dafio vehiculo, para el tramite
respectivo.
De ser necesario buscar atencién médica inmediata.
Presentar la denuncia policial del hecho dentro de las 24 horas de ocurrido el
siniestro.
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+ Someterse al dosaje etilico, ante la negativa de este procedimiento existe la
presuncion legal en su contra de acuerdo a las normas de transito.

s Presentar por escrito el informe de las circunstancias del siniestro, adjuntado la
copia certificada de la denuncia policial y el peritaje de los dafios al jefe inmediato
con copia al Area de Gestién Patrimonial para que se realicen las acciones
pertinentes ante la compariia de seguro para la reparacién o reposicion del vehiculo
y de ser el caso la atencién a los terceros afectados.

6.10.2. En caso de robo o hurto de un vehiculo, el usuario responsable de la conduccion del
vehiculo bajo respensabilidad deberéa proceder de la siguiente manera;

» Comunicar el hecho al Area de Gestién Patrimonial para solicitar la presencia de un
asesor de seguro que lo atenderd y asesora para el tramite respectivo.

Presentar la denuncia policial del robo en forma inmediata en la comisaria del sector.
Verificar el inmediato aviso de parte de la Comisaria a la Divisién de Investigacion
de rebo de Vehiculos de la Policia Nacional de Peru.

s Presentar por escrito el informe de las circunstancias del robo, adjuntado la copia
certificada de la denuncia policial al jefe inmediato con copia al Area de Gestién
Patrimonial para que se realicen las acciones pertinentes ante la comparia de
seguro para la reposicidn del vehiculo siniestrado.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. El Area de Gestién Patrimonial es la encargada de supervisar la administracién y el buen uso
de los bienes muebles de propiedad del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana
y de aquellos bajo su administracion.

7.2. EL Area de Gestién Patrimonial es la responsable de llevar un adecuado registro de los bienes
patrimoniales, debiendo contar con un sistema informatico que detalle los bienes asignados a
cada servidor.

7.3. El Area de Recursos Humanos es responsable de comunicar al Area de Gestion Patrimonial el
ingreso o cese de cada trabajador en un plazo de un (01) dia después de ocurrido el ingreso o
cese; en el caso de cese, el Area de Gestion Patrimonial realizara la verificacién y la
reasignacién de los bienes segtin sea el caso.

7.4. El Area de Planeamiento, Estadistica e Informatica de la Subgerencia Regional de
Planeamiento y Presupuesto, administra la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones,
siendo la responsable de mantener a buen recaudo y el correcto almacenaje de los equipos
informaticos y de comunicacién que se encuentren en estado operativo.

7.5. El personal de seguridad de la empresa contratada, dentro de sus funciones es la de registrar
el ingreso y salida de los bienes de propiedad del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana y aquellos bajo su administracién, en caso de observar una salida sin la

documentacién correspondiente tiene la obligacién de informarlo al Area de Gestion
Patrimonial.

DISPCSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas a través del Area de Gestion
Patrimonial en el ejercicio de sus atribuciones efectuaran visitas inopinadas verificando por
muestreo, respecto la conservacion y buen uso de los bienes, si asi lo estimara conveniente.

8.2. Toda disposicion legal sobre control patrimenial que se dicte con posterioridad a la entrada en
vigencia del presente manual, se incorporara como parte integrante de la misma.

8.3. En los casos no previstos en el presente manual, sera de aplicacion lo dispuesto en la
normatividad vigente de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN).
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ANEXO N° 03

SALIDA

t? ”“"""’“"g:?l l.n!lgt:opoﬁtana PGRLMI&E’:‘“-"E S0,

ORDEN DESALIDAN[ |

Persona que retira el Bien | DN [ Fecha [Hora

| i I

Empeesa/Entidsl
Destino
Motive

ORIGEN

Oficina
13uatio

AUTORIZACION

Nombee ¥ Apellide ] dicumento

RELACION DEBIENES A RETIRAR

Codigo Inv. Descripcion

Calor Marca Modelo Serie/Dimension

RETIRARO POR:

Cantidad de Bienes Retirados

ENTREGADO POR:

RETORNO :

Hrma:(Seguricaddel Local)

Fecha [

Hora |

Area de Gestion Patrimonial

Autonzacion del Encargado del Area

Persona que recepeiona el Bien

Persona que Entrega el Bie

12
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