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‘Resolucién de la Direccion Ejecutiva

47 m:r 2006

VISTO :

El Oficio N° 265-2006-MIMDES/OGA-OCP de fecha 31 de julio de 2006,
emitido por el Jefe de la Oficina de Control Patrimonial del MIMDES; y ¢l Oficio N°
2375-2006-MIMDES/SG de fecha 05 de sept1embre de 2006, emitido por el Secretario
General del MIMDES;

CONSIDERANDO : |
Que, por Resolucién Ministerial N° 462-2006-MIMDES de fecha 14 de

la Administracion de los Bienes Muebles pertenecientes al Patrimonio de la Uni

Unidades Ejecutora gue integran el Pliego Presupuestario 039 : Ministerio de 1a Mujer y
Desarrollo Social ~ MIMDES, deberén aprobar en un plazo méximo de quince (15) dias
hébiles y bajo responsablhdad los lineamientos para la administracién de los bienes
muebles pertenecientes a las citadas Unidades Ejecutoras, en ¢l marco de las disposiciones
establecidas en la Directiva aprobada por 1a-presente Resolucién Ministerial”;

Logistica de la Unidad Administrativa, remite a la Gerencia de la Unidad Administrativa,
el proyecto de directiva “Procedimientos para la Administracion de los Bienes Muebles
pertenecientes al Patrimonio del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar —

VMIMDES,;

Que, contando con las visaciones de Asesorfa Legal, Unidad Admini

Administrativa y Comité de Gestién Patrimonial;

QR De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento General de
£ TN Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal, aprobado por Decreto
lf s }Supremo N° 154-2001-EF, modificado por D.S. N° 042-2006-EF;
%

Lima, ..ccvveeverinsieerenene

julio de 2006, se aprobo la Directiva General N° 023-2006-MIMDES “Procedimientos para .

jecutora. 001 : Administracién Nivel Central del Pliego 039 : Ministerio de la Mujer SI
Desarrollo Social’; en el articulo 2° dispone que “Las méximas autoridades de las demas’ ‘ﬂom,,

Control Patrimonial de Logistica de la Unidad Administrativa, Logistica de la. Umd%ffl a

{ .
W1t i,

""V

Que, con Informe N° 250-2006/INABIF-UA-LG-CP Control Patrimonial de * -

INABIF” del Ministerio dc la Mujer y Desarrolio Social, para su revisién, aprobacién e




En uso de las facultades conferidas por las Resoluciones Ministeriales N .
452-2005-MIMDES y 604-2006-MIMDES; DRI

g
SE RESUELVE : o

Articulo 2°.. Dejar sin efecto 1a Resolucién de Gerencia de Administracién
N° 03 de fech

a 13 de diciembre de 1996, que aprueba 1a Directiva N° 002-96/INABIF-OA-
OL-DCP; la Resol

ucion Presidencial N° 230 de fecha 06 de julio de 2001, que aprueba Ia
Directiva N°® 0012001 -OA-UL-ACP; ¥ la Resolucién de Ja Direccién Ejecutiva N° 010 de
fecha 12 de enero de 2006, que aprueba la Directiva N° 001 -2006/INABIF-UA

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA Nof) {2 2006-INABIF-UA-LG-CP

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES
MUEBLES PERTENECIENTES AL PATRIMONIO DEL PROGRAMA
INTEGRAL NACIONAL PARA EL BIENESTAR FAMILIAR- INABIF DEL

MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL”

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que regule la administracion de los bienes
muebles pertenecientes al patrimonio del Programa Integral Nacional
para el Bienestar Familiar-INABIF, en concordancia con los
Dispositivos Legales vigentes. : :

FINALIDAD:

Administrar. y custodiar adecuadamente los Bienes Patrimoniales
pertenecientes al INABIF, asignados para su uso personal.

BASE LEGAL.:

Decreto Legislativo N° 830 Ley de Creacion del INABIF

Decreto Supremo N° 011-2004-MIMDES que aprueba el Reglamento

de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social.

Decreto Supremo No. 154-2001-EF - Reglamento General de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal y
su Modificatoria D.S. N° 042-2006-EF.

Resolucion de Contraloria No. 072-98-CG - Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Pdblico.

Resolucion Ministerial N°452 -2005/MIMDES-que aprueba el Manual
de Organizacién y Funciones del MIMDES.

Resolucion Ministerial N° 462-2006/ MIMDES -Aprueba la Dlrectwa
General N° 023-2006-MIMDES

ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria en todas las Unidades Prestadoras de Servicios del INABIF.
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5.1 Definiciones:

5.1.1

51.2

5.1.21

‘Servidor Pablico: Al personal nombrado o contratado, cualqunera sea

LINEAMIENTOS:

Para efectos de la presente Dlrectiva se entiende por:

la modalidad contractual. i

Asignacién: EI drea de Control Patrimonial del INABIF entrega 3
formalmente bienes patrimoniales a los funcionarios y servidores
pUblicos para que sean utilizados en el desempefio de sus funciones.

La asignacién de Bienes se sujeta a los principios siguientes:

a) Propiedad institucional:

Los bienes patrimoniales son de propiedad o son administrados por
el Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar-INABIF.

b) Asignacion Obligatoria: '
Todos los bienes patrimoniales en uso, sin excepcidn, se

encuentran asignados a funcionarios o servidores publicos del
INABIF.

¢) Temporalidad:

La Asignacién de Bienes conlleva efectos durante la pennanem:la'

del funcionario o servidor pablico en la Institucién a quien se le
asignaron los bienes.

d) Responsabilidades de la tenencia, uso y custodia:
Durante el periodo de Asignacién de Bienes, el funcionario o
servidor publico es responsable de lievar un control pormenorizado
y permanente del estado, operatividad, ubicacién y existencia fisica
de los bienes que le fueron asignados. - ©

e) Uso Funcional;

Los bienes patrimoniales deben ser empleados de acuerdo a su

naturaleza y s6lo podran ser utilizados en el cumplimiento de las -
funciones encomendadas .

Bienes Muebles: Son aduellos bienes que sin afteracién alguna
pueden trasladarse o ser trasladados de un lugar a otro y cuyo tiempo
de vida es mayor de (01) un afio, asi como los que sefiale el Codigo

Civil y los que se encuentren comprendidos en el Catalogo Nacional d
Bienes Muebles del Estado.

Bienes Moviles: Son aguellos bienes muebles que por & uso gque
reciben, en el cumplimiento de las funciones de las Unidades 3
Orgémcas ‘del INABIF tienen un alto indice de salida de las ' X
msta\%crones de la Entidad estos bienes son utilizados cominmente :
par& aba;os de campo.
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6.2

6.4.2

MECANICA OPERATIVA:

Control Patrimonial elaborar4 una “Carpeta Patrimonial’ de bienes
muebles como legajo individual personalizado, conforme al Formato
gue en Anexo No. 01 forma parte integrante de la presente Dirgctiva,
en la cual se registrardn permanentemente los hechos que incidan en
los bienes asignados.

Formara parte de la “Carpeta Patrimonial”

El “Cuadro de Asignacién de Bienes”, conforme al Formato que en
Anexo No. 02 forma parte integrante de la presente Directiva, asi

como los documentos que registran los mmdentes en dichos blenes
como son:

a) Guia de Desplazamiento de Bienes, conforme al Formato que en
Anexo No. 03 forma parte integrante de la presente Directiva.

b) Acta de Entrega - Recepcion de Bienes conforme al Formato que
en Anexo No. 04 forma parte integrante de ia presente Directiva.

La Carpeta Patrimonial permanecera en poder del funcionario o
servidor publico del INABIF, siendo su responsabilidad la actualizacion
de la misma.

La Asignaci6n de Bienes Patrimoniales se origina de cuatro maneras.

Como resultado del Inventario Fisico:
Concluido el inventario fisico, se oficializara la asignacion de bienes

hallados en la dependencia en poder de los funcuonanos 0 serwdores
publicos del INABIF.

A solicitud de la Dependencia:
Los bienes solicitados por el Responsable de la Unidad Orgéntca para
cumplir ias funciones correspondientes, seran asighados de inmediato

a los funcionarios o servidores plblicos pertenecientes a la Unidad
Organica. .

Modulo Funcional:
El INABIF racionalizara la Asignaciéon de Bienes teniendo en cuenta
la categoria y funciones de la Unidad Organica, el nivel del funcionario

o servidor publico responsable y la demanda de servicios de los
usuarios.

En cumplimiento de una cléusuia contractual:

Cuando existan clausulas de contratos o convenios que obllguen ala
Institucién a facilitar el uso temporal y gratuito de sus bienes para que
personas naturales o juridicas presten servicios en la citada Unidad
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Dinamica de la Asignacion de Bienes:

6.5.1 =~ Corresponde al responsabie de [a Unidad Organica asignar por ptimera
vez o al término del Inventario Fisico, los bienes al personal §us labora
bajo su direccién, mediante el Formato “Cuadro de Asignacién de

Bienes" que en Anexo No. 02 forma parte de la presente Directiva, en
la cual se anotara; w

a) Nombre del funcionario o servidor publico.
b) Caracteristicas fisicas de cada bien asignado.
¢) Cédigo patrimonial y de la dependencia.

El original del citado Formato sera remitido, bajo responsabilidad, al
area de Control Patrimonial, una copia seréd incorporada en la Carpeta
Patrimonial del funcionario o servidor publico y otra copia quedaré én
poder de la Unidad Organica.

Toda entrega de bienes posterior al inventario Fisico la efectuard el P
responsable de cada Unidad Organica mediante la “Guia de ;
Desplazamiento de Bienes”. El original de la citada Guia sera remitido, ¢
bajo responsabilidad, a Control Patrimonial, una copia sera incorporada '
en la Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor responsable y otra
copia quedara en poder del Titular de la Unidad Organica.

n L TS
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Desplazamiento interno y externo de bienes:

Todo desplazamiento intemo y externo de bienes debe ser autorizado
por el Responsable de la Unidad Organica a la que perténece: &l
funcionario o servidor publico que tuvo asignado el bien, mediante la
“Guia de Desplazamiento de Bienes”. El original de Ia citada Guia sera
remitida, bajo responsabilidad, a Control Patrimonial, adicionalmente,
se le entregard una copia a la Unidad Organica, una copia sera
incorporada a la Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor publico

que tuvo asignado el bien, vy ofra copia se adjuntard al bien
desplazado.

El desplazamiento es interno cuando se realiza dentro de las
instalaciones de la Institucién o. Dependencia por:

a) Entrega a otra Unidad Organica.

b) Entrega al Responsable de la misma Unidad Organica para su
reasignacién a otro funcionario o servidor puablico o para su
devolucién a Control Patrimonial.

Ei desplazamiento es externo cuando fisica y/o patnmonla!mente el
bien sale de Ios dominios del INABIF por:

a) Manteanzento.
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b} Racionalizacion Institucional.
¢) Transferencia o donacion. &
d) Excedencia. -
e) Baja de bienes. : :
f) Cumplimiento de las funciones de las dependencias del INABIF !

Todo desplazamiento interno o externo de bienes, a excepciébn de los -
casos que correspondan al numeral 6.10 de la presente Directiva, E
debera contar con el visto bueno del Jefe y/o responsable de Control B
Patrimonial o de quien éste delegue para dicho fin, en su ausencia. : %

P =K~ iril i

En el caso de los equipos informaticos, a excepcion de los casos de !“
desplazamiento externo por transferencia o donacion yf/o baja de
bienes, adicionalmente debera contar con el visto bueno del Jefe de 1a

Oficina de Sistema Informatica o de quien éste delegue para dicho fin,
en su ausencia.

Para los casos de desplazamiento externo de bienes por razones de
cumplimiento de las funciones de las Unidades Orgéanicas de! INABIF,
el funcionario o servidor publico que desplazara el bien es responsable
de la devolucion de dicho bien en condiciones Optimas de _
funcionamiento, salvo el desgaste propio del uso. _ A

El traslado se realizardA mediante fa “Guia de Desplazamiento de NS

Bienes”, el original. de la citada Guia serd remitida, bajo s
responsabilidad, a Control Patrimonial, una copia sera incorporada a la it
Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor ptblico responsable, |
mientras que la segunda copia se adjuntara at bien que es desplazado. k ;

El funcionario o servidor publico responsable deberd comunicar a N
Control Patrimonial para que confirme que el bien ha sido reingresado E
a las instalaciones det INABIF, dejando constancia del reingreso del
bien mediante la “Guia de Desplazamiento de Bienes”.

Para los casos de préstamo temporal de bienes, no serd necesario
incorporar en la Carpeta Patrimonial, del funcionario o servidor pablico
que presta el bien como del que lo recepciona, la “Guia de
Desplazamiento de Bienes”, que se genere por este concepto. "

Dinamica de Entrega — Recepcion de Cargo de bienes muebles

Et funcionario o servidor publico que es cambiado de Unidad Organica, es
destituido o renuncia, devolvera fisicamente a la Unidad Organica los
bienes que le fueron asignados, en las condiciones que fueron
entregadas, salvo el desgaste normal por razones de uso. La devolucién
se efectuara mediante el “Acta de Entrega - Recepcion de Bienes” cuyo
original se incorporara en la Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor ik
publico responsable, la cual quedara en poder de la Unidad Organica, el - it

segundo original del acta quedara como cargo para el servidor publico y el ‘ ﬂ

tercer original sera remitido, bajo responsabilidad, a Confrol Patrimonial,y
una copia a la QCl.

w
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6.7.2 La Unidad Organica, debido a razones propias de la gestién, puede dar
por concluida fa asignacion o reasignar los bienes en el momento que lo
estime conveniente, cuidando que cada funcionario o servidor publico
disponga de los medios minimos necesarios para cumplir sus funciones,
de acuerdo a la disponibilidad.

6.7.3 En lo que se refiere a vehiculos el control de Desplazamiento estara a
cargo del responsable de Transportes y chofer de cada vehiculo, en
cuanto a Provincias el Administrador y el Chofer. Por tanto, el
Responsable de Transporte en Lima y Administrador en Provincias
estableceran mecanismos de Control, de tal forma que el servicio de
transportes sean lo optimo posible.

Procedimiento en caso de pérdida por robo o sustraccién-de
bienes muebles:

El Responsable de la Unidad Organica debera remitir un Oficio a
Logistica de la Unidad Administrativa dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de ocurrido el robo o sustraccion de bienes muebles, al cual
se debera adjuntar la siguiente documentacion:

a) iInforme de ocurrencias elaborado por el funcionario o servidor
publico responsable sobre el incidente sufrido por el bien.

b) Copia Certificada de la Denuncia Policial, la cual deberd ser
gestionada por el funcionario o servidor publico responsable dentro
de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el incidente.

¢} Copia del DNI del funcionario o servidor pOblico responsable.

d) Copia de la Carpeta Patrimonial 0 Guia de Desplazamiento de
Bienes donde figure la asignaciéon del bien materia de robo o
sustraccion.

El Jefe de Logistica adjuntara a la documentacién a que se refiere el
numeral precedente, el Informe emitido por la Empresa de Vigilancia y
Seguridad, de ser el caso, y emitira opinién al respecto, remitiendo los
citados Informes al Responsable de la Unidad Organica y al area de
Control Patrimonial, en el cual determine si existié o no negligancia por

parte del funcionario o servidor publico responsable de la custodia del
bien.

Los bienes que resultaren perdidos, sustraidos o destruidos por
descuido o negligencia del funcionario o servidor puablico que los
hubiera tenido en uso, seran repuestos por el funcionario o servidor

reposicion se hara en un plazo maximo de cuarenta y cinco (46) dias
calendario, debiendo ser entregados mediante Acta de Entrega -
Recepcion al Comité de Gestidon Patrimonial quien presentara el
informe del caso a la Unidad Administrativa.

pablico por bienes de modelo, tipo y caracteristicas similares. Dicha :




Si transcurrido el plazo fijado en el numeral precedente, el funcionario o
servidor publico responsable no cumple con reponer el bien, el Comité
de Gestion Patrimonial presentard el informe correspondiente a la
Unidad Administrativa, quien a través de Tesoreria, dispondra qué se
proceda al descuento correspondiente de acuerdo al valor actualizado
del bien, previa aceptacion del funcionario o servidor publico, &l ¢ual
 podra efectuar la reposicion hasta en diez (10) armadas mensuales.

6.85 Si el funcionario o servidor publico responsable no aceptara el
descuento por planillas, el Comité de Gestion Patrimonial informara a la
Unidad Administrativa a fin de que ésta eleve lo actuado a la Oficina de
Control Institucional para que ejercite las acciones que correspondan.

En el caso de que no existan bienes similares a los perdidos,
sustraidos o destruidos, el funcionario o servidor publico responsable L
podra pagar en efectivo el valor actualizado del bien, previa expediéion t
de la Resolucién autoritativa de la Unidad Administrativa con la opinion ;
favorable del Comité de Gestion Patrimonial. El importe pagado sera ks

ingresado a la Caja del INABIF para su depbsito en la cuenta Recursos
Directamente Recaudados.

Los bienes repuestos seran dados de Alta en el patrimonio institucional
y, a su vez, los bienes perdidos o sustraidos serdn dados de Baja.

TUS o _Ihen gt L.

funcionario o servidor publico responsable, ser&n reparados por cuenta |
de éste, en cuanto sea pertinente, a cuyo efecto el Comité de Gestién ‘
Patrimonial le cursara la notificacidn correspondiente

Para los casos en que la pérdida, sustraccion o destruccion del bien :
mueble no se deba a una negligencia del funcionario o servidor pablico, i
Control Patrimonial realizard las gestiones para la reposicion del bien a i K
través de la Compafiia de Seguros y/o Empresa de. Vigilancia y ]
Seguridad que tenga contrato vigente en el momento de ocurrido los
hechos con el INABIF. Asimismo, iniciara el proceso de baja de los
bienes por la causal de pérdida, robo o sustraccion.

Procedimiento para poner a disposicién los bienes a ser dados de
baja .

El Responsable de la Unidad Orgénica podra poner a disposicién de la
Oficina de Control Patrimonial los bienes muebles asignados a su

cargo, los cuales requieran ser dados de baja por los siguientes
motivos: '

a) Por el Estado de Conservacion en que se encuentran y cuyo
mantenimiento o reparacidn resulta oneroso para la institucion ,.de
tratarse de este (ltimo caso, deberd estar acompafiado por la
documentacion correspondiente que lo sustente ( Cotizacion).




b) Por Obsolescencia Técrica de los blenes acompafiado por la

documentacion sustentatoria. Y
¢) Aquellos bienes que estando operativos se encuentran sin usé en
la Unidad Qrganica. L

6.9.2 - El documento dirigido a Control Patrimonial debera tener como anexo
la Guia de Desplazamiento de Bienes donde se detalle los cédigos
patrimoniales de los bienes a ser dados de baja. El original de la citada
Guia quedara en poder de Control Patrimonial, una copia sera
incorporada a la Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor publico -
responsable y una copia se entregara al Titular de la Unidad Organica.

En sl caso de que el bien sea un equipe informatico, el Responsable de
la Unidad Organica pondra el bien a disposicion de la Oficina de
Sistemas de Informacién, con la finalidad de que la citada Oficina emita
opinidn técnica al respecto. El traslado de estos bienes se debera
hacer con conocimiento de Control Patrimonial. En este caso, la Guia
de Desplazamiento de Bienes serd remitida a Control Patrimonial, una
copia sera incorporada a la Carpeta Patrimonial del funcionario o
setvidor publico responsable, una copia se le entregard a ta Unidad

Organica y, adicionalmente se remitird una copla a la Oficina de
Sistemas de Informacion.

6.10 Procedimiento para el uso y movimiento de Bienes' “Mbviles™:

6.10.1 Los Responsables de las Unidades Organicas que consideren por
necesidad del servicio, contar o utilizar bienes para acciones propias de
las- areas a su cargo, tales como conferencias, inspecciones, visitas
tnopinadas, acciones de imagen institucional y otras similares,
solicitardn a la Gerencia de la Unidad Administrativa autorizacion

especial de salida de bienes. La solicitud debera consignar la siguiente
informacion:

a) Informe sobre el uso que reciben los bienes, el cual debe ser
compatible con las funciones de la Unidad Organica.

b) Relacidn de los bienes, en donde se detalle el Codigo Patrimonial,
la Descripcién del Bien, ef Detalle Técnico (Marca, Modelo, NGmero
de Serie) y Estado, que seran utilizados fuera de la Institucién para
el cumplimiento de las funciones antes indicadas.

c) Nombre y cargo del funcionario a quien el Responsable de la
Unidad Organica delegara la facultad de autorizar las salidas de los
bienes “mobviles”, en caso de ausencia.

La Gerencia de la Unidad Administrativa emitira mediante documento -
la autorizacién correspondiente, la cual se comunicara a la. Empresa
de Vigitancia y Seguridad y a Control Patrimonial. Dicho documento
permitira el desplazamiento externo de los bienes con la sola
autorizacion del Responsable de la Unidad Organica o el funcionario a

guien éste delegue la facultad de autorizar la sallda de! bien en su
ausencia.
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6.10.4
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El traslado se realizard mediante “Guia de Desplaiaﬁﬂ&ﬁto de
Bienes”, la cual sera autorizada por el Reponsable de {4 Unidad

 Orgénica, y no necesnaré la autorizacién de Control Patririofiial para

la salida. El original de la citada Guia permanecerd en fa Unidad
Organica, una copia sera entregada al personal de la Emprésa de
Vigilancia y Seguridad, y otra copia se adjuntara al bien.

- El funcionario o servidor plblico responsable de la Unidad Organica

asigne temporaimente un bien “moévil’ para la realizacién de las
funciones 0 comisiones debidamente autorizadas, - asume

- solidariamente con éste la responsabilidad del buen uso y cuidado de

los bienes que traslada fuera del INABIF; asi como la reincorporacion

del bien a la Institucion, luego del cumplimiento de los fines para los
que fue retirado.

El funcionario o servidor pablico responsable, bajo su responsabilidad,
debera presentar obligatoriamente una copia de la “Guia de
Desplazamiento de Bienes” a la empresa de vigilancia y seguridad al

momento de retirar los bienes y dejar constancia al momento de
reingresarios.

Responsabilidad en el Acceso, Uso y Custodia de los Bienes:

Los Responsables de las Unidades Organicas estan obligados a

asignar los bienes patrimoniales de su ambito funcional al personalde
la Unidad Orgénlca y siendo sus obligaciones:

a) Firmar el “Cuadro de Asignacién de Bienes” y la "Carpeta
Patrimonial Individual”.

b) Firmar o visar en los ofros documentos relacionados con la
asignacion de bienes o incidencias, segln se requiera.

¢} Entregar las Carpetas Patrimoniales y verificar su actualizacién.

d) Recibir todos los bienes desplazados a la Unidad Organica.

e) Verificar periddicamente la existencia, la ubicacion, el estado y la
utilizacién de los bienes asignados y remitir trimestraimente a la
Gerencia de la Unidad Administrativa el Cuadro de Asighacién de
Bienes verificados y actualizado, en el que se mforme sobre la
situacion de los bienes de la Unidad Organica.

f) Autorizar todo desplazamiento interno y externo de bienes.

g) Definir los aspectos relativos a la custodia y verificacion de los
bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, de

. manera que éstos sean utilizados correctamente, y para los fines
de la Institucion.

h) Velar que el original de todos los documentos sean remitidos

~oportunamente a Control Patrimonial a través de la Unidad
Administrativa.

Los funcionarios y servidores publicos del INABIF recibiran los bienes
que se le asignen y los utilizaran diligentemente en el cumplimiento de
sus funciones. En consecuencia deberan:
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a) Cuidar su conservacion y 6ptimo funcionamiento.

'b) Gestiohar su mantenimiento si el caso lo reguiere.

¢) Registrar las incidencias de los bienes asignados en los formatos
establecidos.

d) Actualizar permanentemente su Carpeta Patrimonial.

e) Cuidar que todos los bienes tengan la Etiqueta Patrimonial,

en caso necesario.
f) Informar cualquier ocurrencia sufnda por un bien que tenga
asignado, inclusive de tratarse de un bien “mévil’, si éste se encuentra

temporalmente asighado a su cargo en el momento de ocumido un
incidente.

Control Patrimonial verifica, asesora y supervisa la aplicaciéon de los

principios y demdas normas contenidas en la presente Directiva, saendo
responsabie de:

_ a) Prestar asistencia técnica a las Unidades Organicas en la
asignacion y devolucién de bienes.
-b) Realizar verificaciones por muestreo constatando la apiicacién de la
- presente Directiva.
- ¢) Recibir y registrar los originales de los documentos que dan cuenta
de los incidentes en los bienes.
~ d) Recibir los bienes restituidos al dominio de! INABIF y asumir su
administracion,

~_e) Asignar moédulos de bienes a las Unidades Orgamcas

Bienes Patrimoniales.

6.11.4 ~ La Oficina de Control Institucional cautelara el estricto cumnplimiento
- de la presente Directiva.

VIl Iy DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
Primera.- Para efectos de la Asignacién:

a) Los bienes lngresan al dominio del funcionario o servidor publico con:

t a.1) Carpeta Patrimonial de Asignacion de Bienes o
H RAEN a.2) Guia de Desplazamiento de Bienes mediante el cual se ™ asigha
determinado bien o bienes.

&/ b) Los bienes Salen ternporal o definitivamente de la responsabilidad individual -
= del! trabajador mediante:

b.1) Guia de Desplazamiento de Bienes.
b.2)-  Acta de Entrega-Recepcién de Bienes.

“NAB/Sgegunda.- Las empresas que brinden Servicios Temporales o Complementarios
y sus trabajadﬁés asignados al INABIF asumen solidariamente la
b

. ‘-‘-\'"‘

campleta y leg1ble solicitando su colocacion o inmediato reemplazo..

.. Ty Registrar en el Integrix todas las Altas, Bajas y movimiento de los
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solidariamente la responsabilidad del uso y custodia de los bienes asignados.
La responsabilidad deberd estar incluida en las Clausulas de los
correspondientes contratos, surtiendo efecto con s6lo el cargo de recepcion
de los documentos de asignacién. La asignacion de los bienes a dicho
personal no implica vinculo laboral con EI INABIF. .

TERCERA.- La asignacion de _Bienes resultado del Inventario Fisico conlleva la
actualizacion de la Carpeta Patrimonial.

CUARTA.- Excepcionalmente, los bienes alquilados o afectados en uso a favor
del INABIF seran asignados conforme lo establece la presente Directiva; el
codigo seréa el que traiga dicho bien, definido por su propietario. En este caso,

arrendadora o a la entidad afectadora. Control Patrimonial llevara un registro de
los bienes pero no ejerce el control sobre estos. Estos bienes tendran la
cobertura por parte de ia Compania de Seguros y/o la Empresa de Seguridad

que tenga contrato vigente con ei INABIF, en caso que le ocurriera un siniestro a
estos bienes. '

QUINTA.- Para los casos, en que un funcionario ¢ servidor publico, por motivos
que coadyuven Unica y exclusivamente al desarrollo de sus funciones, ingrese
un bien de su propiedad a las instalaciones del INABIF, debera registrar el bien
N mediante la “Guia de Desplazamiento de Bienes”, cada vez que ingrese el bien
&y al INABIF. La citada Guia sera remitida en original a Controi Patrimonial, una’
’ copia serd incorporada a la Carpeta Patrimonial del funcionario o servidor
piblico responsable, y una segunda copia se le entregara al Titular de ia Unidad
Organica. Ef Area de Control Patrimonial no controla estos bienes; sin embargo,
dicho registro implica la cobertura por parte de ia Compaifiia de Seguros y/o la
Empresa de Vigilancia y Seguridad que tenga contrato vigente con el INABIF, en
el caso de que le ocurriera un siniestro a estos bienes.

SEXTA.- Todos los desplazamientos internos o externos de bienes muebles
deberd ser comunicado por el Responsable de la Unidad Orgénica que realicé ef.

encargara de actualizar la base datos del software utilizado para este fin.

SETIMA.- Control Patrimonial de la Unidad Administrativa, seré la encargada de
numerar correiativamente los Formatos que sean remitidos de las dependencias
correspondieghesT= »,

. OCTAVA.-B Funcionagio que se retira de la Institucidn por Renuncia, Destitucién;
por Vacaciohed'ei ¢andBiado de la Unidad Organica, devolvera los bienes que
tuvo en su podéradjunto a su Acta de Entrega de Cargo, copia de la Carpeta
Patrimonial y el Cuadro de Asignacién de Bienes, cuyo original se incorporara en
la Carpeta Patrimonial del Funcionario o servidor Pdblico responsabile, la cual
quedara en poder de la Unidad Orgénica, el segundo original del acta quedara
como cargo para el servidor publico,el tercer original a Control Patrimonial y una
copia mas a ia Oficina de Control Institucional.

una copia adicional del documento de Asignacién sera remitida a ia empresa

movimiento, bajo responsabilidad, al Area de Control Patrimonial, la cual sé |
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FROLEAUA TECRAY MACHNAL PALA (L BIENESTAR AL

ANEXQ No. 2
Directiva No. -2008-IMABIF

CUADRO DE ASIGMACION DE BIENES

LN

DEPENDENCIA :

JEFEMMIRECTOR

DONDE:

{1 NUMERO CORRELATIVO O NUMERQ DE ETIQUETA
(2) DEBE SER LA DESCRIPCION CONTENIDA EN EL CATALOGO NACIONAL DE BIENES MUEBLES

(3) PARA UNIDADES DE TRANSPCRTE

....;.M.Mb.a; ..«W..r\



INABIF
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AMEXD No. 3
Directiva General No. -2006-INABIF

t
GUIA DE DESPLAZAMIENTG DE BIENES ‘
NRO. |

ORIGEN: DESTINO:

IDEPENDENGIA L

RESPONSA

EXTERNG

MOTIVO:

TRASLADO TRANSFERENCIA POR BAJA

| ] [ ]
REPARACION ' A PRESTAMO l USG PERSONAL D

OTROS |
(Especificar) i
BIENES:
CODIEC PATRIMOMIAL DESCRIPCION . CESTADO : L
|
|
I
i
IR\,
LY ...a_
Yo B0 JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL TITLILAR DE LA UNIDAD ORGANICA QUE ENTREGA
. e o FUNCICNARIO © SERVIDOR PUBLICO DE LA UNIDAD
Vo 80 JEFE DE S0PCRTE INF ATIC
0 80 JEFE DE SOPORTE INFORMATICO ORGANICA QUE RECEPCIONA
} 1
| REINGRESD Yoo CP
1 l FECHA j /
! VaEp 51 1]
[FECHA ! [ l eER 3

[17 El Ma Bo del Jefe de Sopade infermético s8lo es necesario en el caso de desplazamiento de equipos informaticas
n es denrof t

[21 Er el caso que gt b

[3] En &l czse de trata

o de um g



ANEXO No. 4
Directiva No. 002-2008-INABIF-UA-LG-CP

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
No. —20XX-INABIF-UA-LG-CP

En las instalaciones del ............cooovvvvievie e con sede en
(Av., Calle, Jr) ................ , del distrito de .................... , provincia de
......................... y departamento de .................., a las ........... horas del dia
............... de ... del 200.., se reunieron el (la) Sr. (Sra)
......................................... identificado con DNIN°® ...................., (cargo), y el (ia)

Sr. (Sra)) , identificado con DN! N°
(cargo).

La reunién tuvo como finalidad proceder a la devolucién de los bienes que
estuvieran asignados a el (}a) Sr. (Sra.) ..o (nombre del

funcionario o servidor publico que devuelve los bienes), detallados en el Anexo
adjunto (1).

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los bienes materia
de entrega, firman la presente y su anexo en sefial de conformidad.

EL QUE ENTREGA :

............................................ (2)
EL QUE RECIBE
.............................................. {(3)
Vo.Bo. CP
............................................. (4)

{1) E! Anexo deberd especificar las caracteristicas de los bienes: cédigo,
denominacion, detalle técnico, estado de conservacion y operatividad.
(2) Firma del funcionario o servidor publico que devuelve los bienes

(3) Firma del funcionario o servidor publico gue recepmona los bienes.
{4) Vo.Bo. de Control Patrimonial




