RESOLUCION PRESIDENCIAL N° //2 -2012/0SINFOR

Lima,

13 AGD. 2012
VISTO:

El Memorandum N° 198-2012-OSINFOR/05.2, de fecha 21 de agosto de
2012, mediante el cual se remite el proyecto de Directiva denominado “Normas y
procedimientos para el oportuno registro, control, uso adecuado, custodia fisica y
seguridad de los bienes muebles del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR", propuesto a aprobacion por la Oficina de
Administracion; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legisiativo N° 1085 se crea el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR, como
Organismo Pubico Ejecutor adscrito a la Presidencia de Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico interno, encargado, a nivel nacional, de
supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos
forestales y la fauna silvestre, entre otras facultades otorgadas;

Que, mediante Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, se cre6 el Sistema el Sistema Nacional de Bienes Estatales, con la
finalidad de ordenar, integrar y simplificar los procedimientos de adquisicion,
administracion, disposicion, registro y supervision de los bienes estatales a nivel
Gobierno Nacional, Regional y Local, para lograr una gestion eficiente, entre otros fines
y objetivos;

Que, el articulo 7° del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
Reglamento de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
2 establece que las entidades estan en la obligacién de adecuar sus procedimientos sobre
20s bienes estatales, conforme a los alcances de la Ley, el Reglamento y las normas que
semite el Ente Rector;

Que, el articulo 10° del precitado Reglamento, establece las funciones,
obligaciones y atribuciones de las entidades, agregando en su articulo 11° que la Unidad
Organica de Control Patrimonial, sera la responsable de la planificacion, coordinacién y
ejecucién de las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicién
de los bienes de propiedad de la entidad, y de los que se encuentren bajo su
administracion. De igual forma, el articulo 118° de la misma norma dispone que ia
Oficina General de Administracion o la que haga sus veces de cada entidad, es el
organo responsable del correcto registro, administracién y disposicidn de sus bienes
muebles; '



Que, mediante el Memorandum del visto, la Oficina de Administracién ha
propuesto la aprobacién de la Directiva “Normas y procedimientos para el oportuno
registro, control, uso adecuado, custodia fisica y seguridad de los bienes muebles del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR’,
a fin de establecer criterios uniformes conducentes a una adecuada y transparente
gestion del patrimonio mobiliario de la institucién, cualquiera sea su naturaleza, dotacion
y dominio, independientemente de su modalidad de obtencion, en concordancia con los
dispositivos legales vigentes, la misma que ha sido objeto de revision por parte de ia
Oficina de Asesoria Juridica, cuyas precisiones y recomendaciones realizadas mediante
Memorandum N° 188-2012-OSNIFOR/04.1, fueron consideradas en el citado proyecto
de Directiva;

Que, en tal sentido, y por las consideraciones expuestas, es necesario
aprobar la precitada Directiva, con la finalidad de salvaguardar y garantizar el oportuno
registro, control, uso adecuado, custodia fisica y seguridad de los bienes muebles del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR;

Que. en uso de las atribuciones establecidas en el numeral 9.4 del
articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervisién
de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, y;

Con los vistos del Secretario General (e}, y de los Jefes (e) de
Administracién y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 005-2012-0SINFOR/01.1
“Normas y procedimientos para el oportuno registro, control, uso adecuado, custodia
fisica y seguridad de los bienes muebles del Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR”, la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encomendar a la Oficina de Administracion, la
supervision del cumplimiente obligatorio de las disposiciones establecidas en la Directiva
objeto de ia presente aprobacion, asi como la difusion de su contenido a todo el
personal del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre-OSINFOR.

ARTICULO TERCERO.- Notificar la presente Resolucion y la Directiva a
a Oficina de Tecnologia de 'a Informacién — OTI, para su publicacién en el portal
nstitucional (www.osinfor.gob.pe).

Registrese y comuniquese,

Organismo de/Supervision de los Recursos
Forestales y ge Fauna Silvestre-OSINFOR



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OPORTUNO REGISTRO, CONTROL,
USO ADECUADO, CUSTODIA FiSICA Y SEGURIDAD DE LOS BIENES MUEBLES

DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE

FAUNA SILVESTRE-OSINFOR.

OBJETIVO.-

Establecer los procedimientos basicos para el oportuno registro, control, uso adecuado,
custodia fisica y seguridad de los bienes muebles del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR, cualquiera sea su naturaleza,
dotacién y dominio; independientemente de su modalidad de obtencién, donacién,
adquisicion, transferencia u otros, en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

FINALIDAD.-

Garantizar el oportuno registro y control oportuno, uso adecuado, custodia fisica y
seguridad de los bienes muebles en las instalaciones de ila Sede Central,
Dependencias y Oficinas Desconcentradas del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR.

BASE LEGAL.-

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N°® 29151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR.

- Resolucion N° 039-98/SBN que aprueba e! Reglamento para el Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado.

- Resolucion N° 021-2002/SBN que aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN
"Procedimiento para el Alta y la Baja de los bienes muebles de propiedad estatal y
Su recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales”.

- Resolucién N° 158-97/SBN que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado y la Directiva que norma su aplicacion.

- Resolucion N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el Compendio de la Normatividad
Contable (Instructivos) y sus modificatorias.

- Resolucion de Contralorla General N® 320-2006-CG que aprueba las Normas de
Controf Interno.

ALCANCE.-

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio, por todo
el personal, independientemente de su nivel jerarquico, vinculo laboral o contractual, de
las Unidades Orgénicas y Oficinas Desconcentradas integrantes de la Estructura
Organizacional det Organismo de Supervision de los Recursos Forestaies y de Fauna
Silvestre - OSINFOR.
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5.

DISPOSICIONES GENERALES.-

5.1.

Entiéndase para los efectos de la presente Directiva el siguiente glosario de
términos:

5.1.1.

5.1.4.

51.7.

5.1.10.

5.1.11.

51.12.

Bienes Muebles.- Aquellos bienes sefialados en el Codigo Civil que
sean destinados para el uso de la entidad, con vida dtil mayor a un afo
definidos como tales en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, aprobado por el Superintendecia Nacional de Bienes Estatales —
SBN v, los que por sus caracteristicas ¢ naturaleza estan sujetos a la
incorporaciéon al mencionado Catalogo. A estos bienes también se les
denomina bienes patrimoniales.

Codigo Patrimonial.- ldentificacion mediante numeros arabicos de
doce (12) digitos que se le otorga a todo bien mueble, segin el
Catalogo Nacional de Bienes Estatales, aprobado por |la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Etiquetado o identificacion de bienes.- Proceso que consiste en la
identificacion de los bienes muebles mediante asignacion de un simbolo
material que contendra el nombre de la institucion, el nombre del bien y
el codigo patrimonial correspondiente. Los bienes que constituyen el
patrimenio mobiliaric tienen una codificacién permanente que los
diferencie de cualquier otro bien.

Patrimonio Mobiliario.- Esta constituido por aquellos bienes
patrimoniales que de acuerdo al Caddigo Civil y las leyes especiales,
adquiridos bajo las diversas formas y modalidades juridicas que éstas
disponen. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario, deberan
estar inscritos en el en el Sistema de Informacién Nacional de los Bienes
de Propiedad Estatal-SINABIP de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Pérdida.- Dejar de tener, o no hallar, el bien asignado, sea por culpa,
descuido, contingencia o desgracia del trabajador.

Robe.- Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera
ilegitimamente y con animo de lucro de un bien mueble ajeno,
sustrayéndoio del lugar donde se encuentra, empleando violencia contra
la persona o amenazandoic con un peligro inminente para su vida o
integridad fisica.

Hurto.- Delito contra el patrimonio, que comete quién se apodera
ilegitimamente y con animo de lucro de un bien mueble ajeno,
sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, sin emplear violencia o
intimidacion sobre el trabajador.

Destruccion.- Cuando el bien ha sufrido dafo parcial o total, a
consecuencia de hechos accidentales o provocados, que no sean
calificados como siniestro,

Siniestro.- Materializacion del riesgo. Cuando el bien ha sufrido dafo
parcial o total a2 causa de un fendomeno de la naturaleza. Un
acontecimiento que, por ariginar dafios concretos previstos en Ia poliza,
motiva la aparicion del principio indemnizatorio, obligando a la compaiiia
aseguradora a satisfacer, total o parcialmente, al asegurado o a sus
beneficiarios, la cobertura garantizado en el contrato.

Deducible.- Cantidad o porcentaje que se resta del monto indemnizabie.
Suma o porcentaje previamente establecido dentro de las condiciones
de la pdliza, que se deduce al momento de indemnizar una pérdida y es
asumido por el asegurado.

Convenio de Ajuste.- Documento elaborado por el Ajustador de
Siniestros, por medio del cual establece la pérdida total o parcial del
siniestro, al que aplicara el deducible correspondiente para determinar el
monto a indemnizar.

Ajustador de Siniestros.- Persona natural o juridica designado por la
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5.1.13.

5.1.14,

5.1.15.

5.1.16.

5.1.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

5.1.21,

5.1.22.

5.1.23.

5.1.24.

5.1.25.

5.1.26.

compafia de seguros a fin de que realice el estudio y calificacion de los
reclamos por siniestros presentados por los asegurados. Emite los
Convenios de Ajuste y Liquidacion del siniestro estableciendo el monto a
indemnizar.

Bienes del Estado.- Cualquier bien o recurso que forma parte del
patrimonio de las entidades de la Administracion Publica o que se
encuentra bajo su administracién, destinado para el cumplimiento
de sus funciones.

Alta de bienes muebles.- Procedimiento administrativo por el cual se
incluyen bienes patrimoniales dentro del registro mobiliario y el registro
contable de una entidad de! Estado.

Baja de bienes muebles.- Procedimiento administrativo por el cual se
extraen bienes patrimoniales del registro mobiliario y del registro
contable de una entidad del Estado.

Bienes en custodia.- Aquellos bienes que han sido dados de baja por
una entidad del Estado quedando en custodia de a entidad hasta que se
determine su destino final.

Cargo Personal por Asignacién en Uso de Bienes Muebles.- Entrega
formal de bienes muebles y equipos a cada usuario para el cumplimiento
de sus funciones y que deben ser devueltos a la culminacion de sus
funciones o prestacion de servicios, sin méas deterioro o desgaste que su
uso ordinario.

Orden de Salida y/o Reingreso de Bienes Muebles.- Autorizacién del
retiro fisico de bienes muebles fuera del local, por un plazo determinado
y/o indeterminado con fines de mantenimiento, afectacion en uso,
transferencia, asignacion, reparacion o comisién de servicios.

Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles.- Autorizacién
del traslado fisico de los bienes muebles y equipos que se realiza dentro
de las instalaciones de cualquiera de los locales. Se utiliza y autoriza en
casos de asignacion definitiva, temporal o cambio por otro bien mueble.
Desplazamiento Fisico.- Es e traslado de un bien mueble, de un area
a ofra, sin necesidad que exista desplazamiento interno por motivo de
mantenimiento o reparacion.

Desplazamiento por Devolucién.- Ocurre cuando el usuario entrega el
bien mueble al responsable de Control Patrimonial, por renunciar a su
uso y dicho bien no puede ser reasignado a otro usuario, ¢ cuando el
bien pierde su capacidad de uso en la entidad, en cuyo caso la
responsabilidad del cuidado y custodia de! bien se traslada a Control
Patrimonial.

Desplazamiento por Mantenimiento.- Ocurre cuando el bien mueble
s entregado temporalmente al area competente para su mantenimiento,
luego de lo cual debera devolver el bien al usuario.

Autorizacion de Ingreso y/o Salida de Bienes de Terceros.- Formato
mediante el cual el personal en general, previo al ingreso de algan bien
mueble de su propiedad, deben solicitar la autorizacion, indicando el
motivo, las caracteristicas y la fecha de ingreso v retiro del bien.
Software Inventario Mobiliario Institucional-SIMI.- Sistema de Control
Patrimonial de uso obligatorio para el registro y control de bienes
muebles de propiedad estatal.

Usuario.- Todo funcionario o personal contratada bajo la modalidad de
contratacion administrativa de servicios o practicantes a quien se le haya
entregado un bien mueble para el desarroilo de sus funciones.

Acervo Documentario Patrimonial.- Constituido por los documentos
fuentes que sustentan los actos de adquisicion, actos de disposicion y
actos de administracion de los bienes patrimoniales, cuyo
mantenimiento y custodia es responsabilidad de Control Patrimonial.
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52

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7

5.8.

5.9

La Oficina del Administracion a través de la Sub Oficina de Logistica constituye
el érgano responsable de la administracion de los bienes muebles e inmuebles
de propiedad del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre-OSINFOR vy de los que se encuentren bajo la sola
administracion.

Corresponde a la Sub Oficina de Logistica, realizar a través del personal
responsable de Control Patrimonial, la planificaciéon, coordinacién y ejecucion
de las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicién
de los bienes muebles, cualquiera sea su forma de obtencién, donacién,
adquisicion, transferencia u otros, de acuerdo a la normatividad vigente y las
Directivas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
Asimismo, le corresponde conservar y mantener actualizado el acervo
documentaric patrimonial, correspondiente a los documentos fuentes que
sustentan los actos de adquisicion, disposicion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles de |a institucion.

La Oficina de Administracion dispondra la realizacién del inventario anual de
los bienes muebles y la remision a la Oficina de Administracion de la
informacién hasta el 28 de febrero de cada afio, a fin de sustentar los activos
de lps Estados Financieros; asi como para su remisidon del inventario,
acompafiando el Informe Final vy del Acta de Conciliacion a la
Superintendencia Naciona! de Bienes Estatales, dentro de los plazos previstos
en la normatividad.

La Sub Oficina de L ogistica gestionara la contratacién de podlizas de seguros
para los bienes patrimoniales de propiedad del OSINFOR y de los gque se
encuentran bajo su administracion, en base al Slip Técnico presentado por el
personal responsable de Control Patrimonial, a quien corresponde evaluar y
proponer la ampliacion, cancelacion yfo mejoramiento de las condiciones de
las polizas, de acuerdo a la real exposicion de riesgos del OSINFOR.

La Cficina de Tecnologias de la informacién en coordinacion con ta Sub Oficina
de Logistica realizara en forma semestral el inventario de los equipos
computacionales y periféricos, asi como la elaboracion del plan de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de propiedad del
OSINFOR, de acuerdo a las prioridades y disponibilidad presupuestal.

La Sub Oficina de Recursos Humanos debera comunicar oportunamente a la
Sub Oficina de Logistica, sobre el inicio y finalizacién del vinculo laboral del
personal, contratado y practicantes, a fin de que se disponga la asignacién o la
verificacion fisica y recepcion de los bienes muebles asignados.

ta Oficina de Administracion a través del Supervisor de Seguridad de la Sub
Oficina de Logistica debera realizar la supervision y control al personal de
vigilancia de la empresa contratada que brinda servicios en los locales del
OSINFOR, adoptando acciones para la implementacion de instruccicnes y
consignas especificas que atafien al personat de vigilancia, de acuerdo con los
Términos de Referencia que forman parte del contrato de intermediacion
{aboral suscrito con la empresa de seguridad, a fin de evitar las pérdidas, robos
o sustracciones de bienes muebles y enseres de propiedad de la institucion,
asi como del personal.

El Jefe de la Sub Oficina de Logistica debera disponer que el personal de
vigitancia de la empresa contratada cumpla las siguientes instrucciones:

5.9.1. Verificar que los bienes muebles que san retirados de las instalaciones
del OSINFOR, cuenten con las respectivas autorizaciones de salida.
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5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.9.2. Revisar sin excepcion los maletines, bolsos, carteras y paquetes que
ingrese o retire el personal del OSINFOR, proveedores y visitantes, a
fin de evitar la sustraccién y/o hurto de los bienes de propiedad de la
Institucion.

5.9.3. Exigir la obligatoriedad de portar el fotocheck y/o pase de visitante en
un lugar visible a todo el personal del OSINFOR, proveedores y
visitantes.

5.9.4. Revisar en el momento de salida e ingreso de vehiculos de propiedad
del OSINFOR, incluyendo del personal y de terceros, a fin de prevenir
la salida sin autorizacion de los bienes muebles, asi como identificar y
controlar el ingreso y salida de los bienes y objetos de propiedad
particular.

Los bienes muebles deberan conservar las etiquetas de codigo patrimonial a fin
de identificar y determinar su ubicacion durante la realizacion de inventario
fisico. En caso de detectarse cualquier dafio, deterioro, alteracion o
inexistencia de la etiqueta de cédigo patrimonial debe ser informado al Sub
Oficina de Logistica, a fin de que pueda disponer el etiquetado.

El personal del OSINFOR, tiene la obligacién de proteger y conservar los
bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempefic de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche
0 desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los bienes del
Estado para fines particulares o propositos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especificamente destinados.

La solicitud de ingreso a las oficinas del OSINFOR de bienes de propiedad del
personal y/o de terceros para el uso personal, previamente debera ser
autorizado por su Jefe inmediato superior y remitida a la Sub Oficina de
Logistica, acreditando su pertenencia con el Comprobante de Pago (Factura
ylo Boleta de Venta), asi como detallando las caracteristicas del bien (marca,
modelo, serie, color, estado, etc.) y la fecha posible de retiro, segin el Formato
del Anexo 05: “Autorizacion de Ingreso y/o Salida de Bienes de Terceros”.

Se prohibe el desmantelamiento de bienes muebles (maquinaria, equipo,
muebles, vehiculo u otros) para acondicionar o confeccionar otro, bajo
responsabilidad del funcionario o servidor que ordene y de la que ejecute.

Se consideraran excedentes, a los bienes muebles que hallandose en
condiciones operativas no son utilizados y se presume que permaneceran en la
misma situacion por tiempo indeterminado, por lo que dichos bienes se
pondran a disposicion de la Sub Oficina de Logistica para su redistribucion o
para el proceso de baja y disposicion final correspondiente.

Los bienes muebles que se encuentran en desuso por haber sobrepasado su
periodo de utilidad o que su mantenimiento y/o reparacion resulte onerosa,
cualquiera sea su naturaleza, precio o duracién, mediante Informe se pondran
a disposicion de la Sub Oficina de Logistica, a fin de que pueda disponer el
tramite de baja y disposicion final respectiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-

6.1.

Del oportuno registro y la codificacion de los bienes muebles.-

6.1.1. Realizada la adquisicion, todos los bienes muebles de propiedad del
OSINFOR o los que se encuentren bajo su administracién, seran
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6.1.2.

6.1.7.

debidamente identificados o individualizados con su respectivo codigo
patrimonial, Gnico e irrepetible.

Es responsabilidad de la Sub Oficina de Logistica, disponer la
asignacion y colocacion del codigo de identificacion a ios bienes
muebles de propiedad de la institucion, mediante etiqueta impresa o
plumén indeleble, o que sera realizado una vez que los bienes
muebles adquiridos, donados, transferidos y restituidos, hayan sido
recibidos e internados satisfactoriamente en el Almacén Central del
OSINFOR.

El registro y la codificacion de los bienes muebles debera ser realizado
en el Software Inventario Mobiliario Institucional-SIMI de 1a
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y en cualquier otro
sistema informatico implementado, en el que se debera registrar
Gnicamente los bienes muebles cuyos codigos estén comprendidos en
el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado. En el caso de
aquelios bienes muebles que no figuren en dicho Catélogo, estos
deberan ser solicitados su inclusién a la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

El registro de los bienes del activo fijo y de los bienes no depreciables
de las Oficinas Desconcentradas a nivel nacional, sera realizado por el
personal responsable de Control Patrimonial de la Sub Oficina de
Logistica de la Sede Central del OSINFOR.

Se registraran y se codificaran como Activos Fijos los bienes adquiridos
Que por su propia naturaieza tengan una vida Gtil mayor a un ano, sean
objeto de depreciacion y que su valor unitario o de conjunto, sea igual
0 mayor a un octavoe (1/8) de la Unidad Impositiva Tributaria {(UIT)
vigente a la fecha de su adquisicién. El caiculo de la depreciacion de
los bienes del activo fijo adquiridos durante el ejercicio debera ser
efectuado y registrado contablemente al mes siguiente de la puesta en
uso del bien sujeto a depreciacion.

Se registraran y se codificardn como Bienes No Depreciables, los
bienes muebies adquiridos que por su propia naturaleza tengan corta
duracion en condiciones normales de uso y que su valor unitario o de
conjunto, sea menor al importe equivalente a un {1/8) de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente al momento de su adquisicion.

El Jefe de la Sub Oficina de Logistica debera disponer al personal
responsable del Almacén Central, la remision oportuna al personal
responsable de Control Patrimonial, copia de las Ordenes de Compra,
de las Notas de Entrada de Almacén {NEAS} y de los Pedidos
Comprobante de Salida (PECOSA) que generen el ingreso y salida de
bienes muebles adquiridos, con la documentacin sustentatoria, para
su codificacién y registro oportuno de los bienes muebles adquiridos.

El Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria debera remitir
mensualmente a la Sub Oficina de Logistica, copia de las facturas,
Boletas de Venta y Guias de Remisién de los bienes muebles
adquiridos con recursos de Fondo por Encargo y/o Fondo para Pagos
en Efectivo, de ser el caso, a fin de que pueda disponer al responsable
de Control Patrimonial, la incorporacion al inventario institucionai.

El personal responsable de Control Patrimonial de la Sub Oficina de
Logistica, en coordinacién con el Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad
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y Tesoreria realizaran la conciliacién mensual de los saldos contables
con los registros patrimoniales, debidamente clasificados por cuantas
contables, correspondiente a los bienes del activo fijo y bienes no
depreciables de conformidad con ia normatividad contable
gubernamental vigente.

6.2. Del uso adecuado, custodia fisica y seguridad de los bienes muebles.-

6.2.1.

6.2.2.

Todo el personal, indistintamente de su cargo, vinculo laboral o
contractual, estan obligados a:

6.2.1.1.  Dejar las puertas de sus oficinas debidamente cerradas con
llave, las ventanas aseguradas en el horario de refrigerio y
luego de la jornada normal de trabajo, asi como desconectar
del tomacorriente las computadoras y otros equipos de
oficina.

6.2.1.2.  Guardar en un lugar seguro los equipos e instrumentos de
valor, los documentos importantes y los articulos de
escritorio asignados para el desarrollo de sus funciones.

6.2.1.3. Asegurar que las computadoras personales portatiles
asignados estén permanente y obligatoriamente con su
anclaje de seguridad, previa coordinacién con el personal de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

6.2.1.4.  Utilizar diligentemente los bienes muebles asignados para el
uso en el desarrollo de sus funciones.
/
6.2.1.5. Impedir que otras personas utilicen los bienes muebles
asignados, para fines particulares o distintos a aquellos para
los cuales estan especificamente destinados.

6.2.1.6.  informar por escrito a la Oficina de Administracién, respecto
los dafios, deterioros, averias, mal funcionamiento, perdida,
robo o hurto de los bienes muebles asignados en uso, en el
plazo maximo de veinticuatro (24) horas de conocido el
hecho.

6.2.1.7.  Devolver los bienes muebles asignados, mediante acta de
entrega, e! ultimo dia de la permanencia en el puesto de
trabajo o de la prestacion del servicio, segun corresponda.

6.21.8. Comunicar a la Sub Oficina de Logistica, respecto de los
bienes asignados que no estén siendo utilizados, a fin de
que se formailice su devolucion.

6.2.1.9.  No usar ni poseer los bienes muebles gque no le hubieren
sido entregados para su uso.

6.2.1.10. Solicitar la intervencion del personal responsable de Control
Patrimonial de la Sub Oficina de Logistica para realizar el
desplazamiento de bienes muebles, salvo excepciones
previstas en la presente Directiva.

El personal responsable de Control Patrimonial de ia Sub Oficina de

Logistica, esta autorizado para ingresar inopinadamente a los locales
del OSINFOR, a fin de verificar el uso adecuado de los mismaos, estado
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6.2.3.

de conservacion, funcionamiento y condiciones de seguridad. Los
Directores, Jefes y los usuarios deberan brindar las facilidades a fin de
que se realice la supervision correspondiente.

El control del estado de los vehiculos automotores, asi como la
administracion y supervision de su correcto uso para fines
institucionales, deberd ser realizado por el personal de la Sub Oficina
de Logistica.

6.3. Del cargo personal por asignacion de bienes muebles en uso.-

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

La asignacion en uso de los bienes se inicia mediante el Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA) emitida una vez culminado el
proceso de internamiento en el Almacén Central. En dicho documenta
se consignard al usuario responsable del bien, la cuenta contable,
Cédigo Patrimonial de identificacion, tipo del bien y valor de
adquisicidn. Los bienes del activo fijo y bienes no depreciables deberan
ser agregados al cargo personal y entregados una vez estén
codificados y registrados por responsable de Control Patrimonial, de
acuerdo a la Orden de Compra 6 Nota de Entrada de Almacén (NEA).

En resguardo de los intereses de la institucidn y con el objeto de
fortalecer el control de cada uno de los bienes muebles, la Sub Oficina
de Logistica, realizara ia asignacion en uso a cada usuario, segin el
formato del Anexo 01: “Cargo Personal por Asignaciéon de Bienes en
Uso”. Las actualizaciones de la asignacion en uso, sera realizada cada
vez que el personal entregue o reciba bienes para su uso.

Todos los bienes muebles previa a su asignaciéon deben haber sido
incorporados al patrimonio institucional, salvo los bienes muebles de
sola administracion y los bienes fungibles o de consumo.

Cada personal o usuario debera ser responsable de la existencia fisica,
permanencia, y conservacion de los bienes muebles a su cargo; en
consecuencia, cada uno de los usuarios, independientemente de su
nivel jerarquico, deberd tomar real conciencia de tal circunstancia y
adoptar las precauciones del caso y medidas de seguridad a fin de
evitar pérdidas, sustracciones o deterioro, que luego podrian
considerarse como descuido © negligencia, imputable a alguna
responsabilidad.

Todo el personal, cualesquiera sea su nivel jerarquico y su condicion
faboral y contractual, estéan en la obligacion de presentar el formato
Cargo Personal por Asignacion de Bienes Muebles en Uso,
debidamente suscrito, las veces que sea necesario, mediante el cual
se asumird la responsabilidad directa de la existencia, permanencia,
conservacion y cuidado de cada uno de los bienes asignados para el
desempeno de sus labores.

En .caso el bien mueble sea utilizado indistintamente por varios
usuarios de una Oficina y/o Area, el Jefe de la misma asume o
designara al usuario encargado de suscribir el formato “Cargo Personal
por Asignacién de Bienes Muebles en Uso".

Es obligacion de todo personal, mantener actualizado sus Cargos
Personales por Asignacion de Bienes Muebles en Uso, para cuyo
efecto deben comunicar a la Sub Oficina de Logistica, a fin de que
realice los cargos y descargos a que hubiera lugar (nueva asignacion,
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6.4.

6.5,

transferencia interna, devoluci()n, etc.) caso contrario los bienes
muebles seguiran bajo responsabilidad de la Oficina y el personal a
quien se haya asignado inicialmente.

6.3.8. Ala culminacién del vinculo contractual, suspension de las obligaciones

6.3.9.

del contrato administrativo de servicios o del convenio de practicas por
mas de treinta (30) dias, el usuario debera hacer la devolucién de los
bienes muebles asignados, sin mas deterioro o desgaste que su uso
ordinario, previa verificacion realizada por el personal de Control
Patrimonial y suscripcién del formato del Anexo 04: “Devolucion de los
Bienes Muebles”, en sefal de conformidad. De comprobarse la
existencia de bienes asignados faltantes o deteriorados por el uso
negligente de los mismos, ta Sub Oficina de Logistica informara a la
Oficina de Administracion, a fin de que se proceda de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva.

La asignacion de los bienes muebles, solo se efectuara al personal
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios-CAS. No
podran ser asignados bienes al personal contratado en la modalidad de
Servicios de Terceros, debiendo asumir la responsabilidad los Jefes
Inmediatos.

De la autorizacion de salida y retorno de bienes muebles.-

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.44.

Ningin bien mueble podra ser retirado fuera de la institucion, sin la
presentacion obligatoria de la “Orden de Salida y/o Reingreso de
Bienes Muebles”, debidamente suscrito, segun el formato del Anexo
02. El Jefe de la Sub Oficina de Logistica debera advertir al personal
de vigilancia de la empresa contratada, que no deben permitir la salida
de los bienes muebles sin la respectiva autorizacién de salida.

La autorizacion de salida de los bienes muebles procede sélo por
razones de reparaciéon o mantenimiento, eventos oficiales, comisién de
servicios, afectados en uso, asignacién en uso, por disposicion final u
otras causas de interés institucional, debidamente sustentada.

Se prohibe a los funcionarios autorizar el retiro fuera de la institucién de
bienes muebles para asuntos particulares, personales, en calidad de
préstamo u ofro motivo que no sea para labores oficiales e
institucionales, salvo autorizacién expresa de la Alta Direccion.

Es responsabilidad de todo el personal, cautelar fisicamente los bienes
muebles retirados durante el tiempo que fue autorizado. En caso de
deterioro, pérdida, robo o sustracciéon de bienes muebles, por actitud
negligente, deberan ser restituidos por el responsable del retiro de los
bienes muebles.

De la orden de desplazamiento interno de bienes muebles.-

6.5.1.

6.5.2.

El traslado de todo bien mueble de un lugar a otro y/o de una oficina a
otra, deberd ser realizado mediante la “Orden de Desplazamiento
Interno de Bienes Muebles”, segin el formato de! Anexo 03, previa
autorizacion del Jefe de la Oficina que solicita el trastado por escrito o
mediante correo electronico institucional a la Sub Oficina de Logistica.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion se encuentra prohibida de

realizar desplazamientos de equipos sin la previa autorizacion y
conocimiento de la Sub Oficina de Logistica.
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6.5.3.

6.54.

6.5.5.

6.5.8.

6.5.7.

6.5.8.

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

En caso de existir dafio o presentar desperfectos los equipos de
computo, periféricos vy equipos diversos, el usuario debera
comunicarse con la Oficina de Tecnoldgicas de la Informacion para su
asistencia o solucion. Si amerita reparacion o mantenimiento, la citada
Oficina debera requerir al Sub Oficina de Logistica via correo
electrdnico el certificado y la vigencia de la garantia del equipo a fin de
que pueda solicitar la asistencia técnica al proveedor.

Cuando la Oficina de Tecnologias de la Informacion determine que el
equipo de computo debe ser reemplazado por otro, debera comunicar
al usuario y a la Sub Oficina de Logistica para que pueda realizar el
desplazamiento correspondiente.

Si el equipo de computo no pueda ser reparado por el personal de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién, por encontrarse dentro de!
periodo de garantia, ésta efectuard su requerimiento del servicio
tecnico del proveedor y se encargara de la entrega del equipo, asi
como de la recepcion del mismo, de ser el caso, debiendo para elio
utilizar el formato del Anexo 02: “Orden de Salida y/o Reingreso de
Bienes Muebles”, con autorizacion del personal responsable de Control
Patrimonial de la Sub Oficina de Logistica.

En el caso de detectarse el desplazamiento interno y/o fisico de bienes
realizado sin respetar los procedimientos establecidos en la presente
Directiva, los bienes muebles continuardn en el inventario vy
responsabilidad del Jefe y/o del personal a quien fue asignado
inicialmente, en tanto no se justifique mediante informe los motivos o
las causas que originaron su desplazamiento interno.

El desplazamiento fisico de equipos de computo para mantenimiento o
reparacion deberd ser realizado exclusivamente por el personal de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y, tratandose de otros bienes
muebles, por el personal de la Sub Oficina de Logistica. Culminado el
mantenimiento o reparacion de los mismos, seran retornados a las
Oficinas de origen en un plazo maximo de diez (10) dias habiles. Los
bienes muebles irreparables deben ser remitidos mediante informe a la
Sub Oficina de Logistica, para el descargo definitivo y tramite de baja
fisica y contable correspondiente.

6.6. De la pérdida, robo, sustracciéon o averia de bienes muebles.-

6.6.1.

En caso de producirse pérdida, robo o sustraccion de algin bien
mueble, en las instalaciones de la Sede Central y locales anexos del
OSINFOR, corresponde al usuario responsable del uso del bien,
realizar las siguientes acciones:

6.6.1.1. Dar cuenta de inmediato a su Jefe inmediato y a la Sub
Oficina de Logistica, a fin de que realicen las investigaciones
del caso. Asimismo, asentar en la fecha de ocurrido el
hecho, la denuncia policial en la Comisaria del sector,
sefialando el codigo patrimonial, caracteristicas del bien
(marca, modeio, serie), el lugar exacto y, de ser el caso,
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6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

solicitar a través de la Oficina de Administracion la
investigacion policial en el lugar de los hechos.

6.6.1.2. Informar por escritc dentro de las 24 horas de ocurrido el
hecho, a su Jefe inmediato, sefalando en forma detallada
las circunstancias de los hechos ocurridos y adjuntando
copia certificada de la denuncia policial. El Jefe inmediato
debe remitir mediante documento los antecedentes de lo
acontecido a la Oficina de Administracion, indicando sus
apreciaciones y recomendaciones.

Corresponde a! Jefe de la Sub Oficina de Logistica, evaluar el robo,
hurto, pérdida o siniestro del bien y previa verificacién minuciosa de las
medidas de seguridad y de las indagaciones preliminares realizadas
debera informar por escrito a la Oficina de Administracion, los
resultados obtenidos de los posibles eventos y/o actos ocurridos para
su conocimiento y remision a la Comision Investigadora.

De producirse la pérdida, robo o sustraccion y averia fuera de la
institucion o en las Oficinas Desconcentradas, corresponde al
responsable del uso de los bienes muebles realizar las siguientes
acciones:

6.6.3.1. Asentar en el término de la distancia, la denuncia policial en
la delegaciéon policiai méas cercana, indicando el codigo
patrimonial, las caracteristicas (marca, modelo, serie) de los
bienes muebles, fecha y el lugar exacto donde ocurrio el
hecho.

6.6.3.2. Remitir a su Jefe inmediato superior, dentro de las 24 horas
de ocurrido el hecho, un informe describiendo en forma
detallada las circunstancias de los hechos y de las medidas
de seguridad adoptadas, adjuntando copia certificada de la
denuncia policial.

Si la pérdida, robo o sustraccion sucediera fuera del pais, el personal
comisionado debera presentar a su Jefe inmediato superior, dentro de
las 24 horas contados desde el primer dia habil de haber retornado a!
pais, un informe escrito detallado sefialando las circunstancias en que
se produjo ei hecho y adjuntado copia de certificada de la denuncia
policial.

En todos los casos, el Jefe dei Oficina, debera comunicar por escrito a
la Oficina de Administracién, adjuntando el Informe del usuario
responsable del bien y copia certificada de la denuncia policial, a fin de
que el expediente administrativo con todos los antecedentes sea
remitido a la Comisién Investigadora para su evaluacion de los hechos.

Corresponde a la persona responsable de la denuncia policial, efectuar
el seguimiento del avance de las investigaciones policiales, informando
de las acciones favorables o desfavorables a la Oficina de
Administracién.

La Oficina de Administracion, remitira a la Sub Oficina de Logistica los
expedientes administrativos de pérdida, robo o sustraccion de los
bienes muebles, con los antecedentes preliminares a fin de que
disponga el inicio del tramite de haja fisica y contable que debera ser
ejecutado dentro de los treinta (30) dias habiles de ocurrido el hecho,
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6.6.8.

6.6.9.

6.6.10.

6.6.11.

6.6.12.

6.6.13.

sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles Y penales
que correspondan, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

De existir indicios que el deterioro, averia, pérdida, robo, sustraccion,
destruccion total o parcial de los bienes muebles, se produjo por
descuido, negligencia o dolo del personal, la Sub Oficina de Logistica a
través de la Oficina de Administracion remitirda a la Comisién
Investigadora el expediente administrativo, contiendo la documentacion
sustentatoria de los hechos ocurridos y el informe presentado por el
usuario responsable, en un plazo no mayor a los 24 horas de recibido
el informe del usuario, para su evaluacion y recomendacion.

Los bienes muebles que resultasen perdidos, sustraidos, robados,
destruidos o averiados por negligencia o dolo del usuario responsable,
debidamente comprobado, previo descargo, seran restituidos por el
usuario, con otro bien nuevo de iguales o mejores caracteristicas. En
caso de averia de hienes por descuido o negligencia comprobada, la
reparacion debera ser asumida por el usuario, previa verificacién de la
operatividad y adecuado funcionamiento del bien realizado por la Sub
Oficina de Logistica. La Oficina de Administracion debera requerir al
usuario responsable, realizar la reposicién y/o la reparaciéon del bien
mueble, en un plazo maximo de treinta (30) dias calendario.
Transcurrido el plazo, sin que el usuario cumpliera con fa reposicion o
la reparacion, la Oficina de Administracién dispondra a la Sub Oficina
de Recursos Humanos e! descuento de sus honorarios mensuales,
hasta por el valor actual del bien mueble perdido, robado, sustraido o
averiado. La reposicion, la reparacion y/o el descuento acotado por el
perjuicio causado, no impide la sancién o apertura de proceso
administrativo por la(s) falta(s) establecidas en la normatividad.

]
Los bienes muebles restituidos deberan ser recibidos mediante acta de
entrega-recepcion suscrita por el usuario que realiza la reposicion y e
Jefe de la Sub Oficina de Logistica, quien debera disponer la
elaboracién del informe técnico y remision del expediente a la Oficina
de Administracion para la emision de ia Resolucion de alta, que debe
ser aprobada en el mes que se produjo la reposicion.

De acuerdo con los requisitos y las condiciones establecidas en la
pdliza de seguros patrimoniales, la Sub Oficina de Logistica debera
comunicar a la compafiia de seguros contratada sobre el robo,
sustraccion o pérdida de bienes asegurados y, remitira a través de la
Oficina de Administracion, toda la documentacion necesaria al
Ajustador de Siniestros, para el analisis y calificacion del siniestro, asi
como determinar el monto del resarcimiento ¢ indemnizacién mediante
Convenio de Ajuste.

En casos debidamente justificados, aprobados por la Alta Direccién, se
podra cancelar la franquicia y/o deducible a la empresa aseguradora,
debiendo realizarse en el mas breve plazo las acciones pertinentes
para la recuperacion del monto cancelado que debe ser asumido por el
usuario responsable y/o a la empresa de vigilancia contratada, segun
las conclusiones y recomendaciones emitidas por la Comisién
Investigadora.

Corresponde a la Oficina de Administracion suscribir los convenios de

gjuste y liquidaciones de siniestros emitidos por el Ajustador de
Siniestros, para la indemnizacion y/o restitucion de bienes muebles.
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6.7. De fa Comisién Investigadora.-

6.7.1. La Oficina de Administracion solicitarda a la Ala Direccién la
conformaciéon de una Comisién Investigadora, para los casos que
existan indicios que la pérdida, robo, sustraccion, destruccién o averia
de los bienes muebles, se produjo por descuido, negligencia o dolo del
usuario o personal responsable del bien y/o descuido o deficiente
servicio del personal asignado al servicio de vigilancia, a fin de que
pueda realizar las investigaciones de los acontecimientos, de las
medidas de seguridad y las circunstancias en que se produjo la
pérdida, robo, sustraccion, destruccién o averia de los bienes muebles
de propiedad de! OSINFOR.

La Comision antes referida estara integrada por:

* Unrepresentante de la Alta Direccion, quien la presidira.
¢ Unrepresentante de la Oficina de Administracion

* Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica

6.72. La Comision Investigadora debera reunir todos los elementos
probatorios con relacién a los hechos que ocasionaron la pérdida,
sustraccion, robo, destrucciébn o averia de bienes muebles,
determinado la existencia y grado de responsabilidad del usuario
responsable de los bienes, de corresponder, o que se produjo por
accion directa, complicidad, negligencia, descuido o deficiente servicio
del personal asignado al servicio de vigilancia, remitiendo a la Aita
Direccién, sus conclusiones y recomendaciones que €l caso amerite,
mediante un Informe dentro de los treinta (30) dias calendario de
recibido el expediente, a fin de que se adopte ias acciones
administrativas que se requieran, asi como para su remision a la
Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios o la
Comisién Especial de Procesos Administrativos, segun corresponda,
para los fines de su competencia.

6.7.3. Cuando la Comision Investigadora atribuye responsabilidad al usuario
del siniestro (robo, pérdida o sustraccion) del bien, corresponde a éste
asumir el pago de! deducible y/o franquicia o cualquier otro concepto
establecido en la pdliza de seguros contratada, solicitado por la
compafia aseguradora por la restitucién del bien siniestrado.

6.7.4. Si ta Comision Investigadora determina que el siniestro de bienes
muebles, dinero o valores del OSINFOR o de terceros, se produjo por
accién directa, complicidad, negligencia, descuido o deficiente servicio
del personal de vigilancia de la empresa coniratada, mediante Carta
Notarial, la Oficina de Administracion solicitara la reposicion de otro
bien de caracteristicas similares, mejores o la indemnizacion
economica hasta el valor comercial equivalente.

6.7.5. La Comision Investigadora sera designada mediante Resolucion de la
Alta Direccion con vigencia permanente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

7.1, La Sub Oficina de Logistica, a partir de la aprobacién de la presente Directiva,
dispondra la asignacién de los bienes muebles a cada usuario, segln el formato
de “Cargo Personal por Asignacién de Bienes Muebles en Uso”.

7.2. Las Jefaturas de las Oficinas Desconcentradas de! OSINFOR, deberan adoptar las
medidas de seguridad y realizar el control permanente de los bienes muebles

Pégina 13 de 14



7.3.

7.4.

asignados, en coordinacion directa con el responsable de Control Patrimonial de la
Sub Oficina de Logistica de Ia Sede Central del OSINFOR.

Toda situacion no contemplada en la presente Directiva, sera resuelta de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes y las Directivas emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, debiendo ser debidamente notificada a todo el personal.

DE LAS RESPONSABILIDADES.-

8.1.

8.2.

8.4.

Todo el personal o usuario que incumpla las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, sera responsable administrativa, civil o penalmente, segln
corresponda, la misma que sera determinada conforme a la normatividad vigente.

Constituyen faltas sancionables conforme a la presente Directiva, las siguientes
acciones u omisiones:

8.2.1. Aprovecharse del bien para uso no oficial 0 ajeno a los fines institucionales
sea a favor propio o de terceros.

8.2.2. Dar uso indebido al bien, generando como consecuencia de ello su averia
o deterioro.

8.2.3. Noinformar a la Sub Oficina de Logistica sobre los desplazamientos de los
bienes, salvo las excepciones previstas en la presente directiva.

824. No informar oportunamente ni efectuar las denuncias policiales
correspondientes, sobre las situaciones de pérdida, robe o sustraccion
conforme a la presente Directiva.

8.25. Ingresar un bien de su propiedad sin respetar las formalidades
establecidas en la presente Directiva.

8.2.6. Infringir cualquier otra obligacion establecida en |a presente Directiva.

ta Oficina de Administracién supervisara el estricto cumplimiento de la presente
Directiva, por parte del personal de todas las unidades organicas del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR,

Las Jefaturas de las Oficinas Desconcentradas, deberén cumplir la presente
Directiva, en el ambito de su competencia.

DE LOS FORMATOS.-

9.1.

Se dispone el uso de los siguientes formatos que seran emitidos en tantos
ejemplares como firmas tenga el documento.

» Gargo Personal por Asignacién de Bienes Muebles en Uso Anexo 01
* Orden de Salida y/o Reingreso de Bienes Muebles Anexo 02
= QOrden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Anexo 03
* Devolucion de Bienes Muebles Anexo 04
* Autorizacidn de Ingreso y/o Salida de Bienes de Terceros Anexo 05
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