RESOLUCION PRESIDENCIAL N.° /32 -2018-OSINFOR

Lima, (3 SET. 7018
VISTOS:

El Informe N.° 154-2018-OSINFOR/05.2.3, de fecha 23 de julio de 2018, de la Unidad
de Abastecimiento de la Oficina de Administracion segin Proveido N.° 151-2018-
OSINFOR/05.2, el Informe N.° 066-2018-OSINFOR/04.1, de fecha 01 de agosto de 2018, de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto y el Informe Legal N.° 201-201 8-OSINFOR/04.2, de
fecha 15 de agosto de 2018, de la Oficina de Asesoria Juridica, Y

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N.° 1085, crea el Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, encargado a nivel nacional de Ia
" supervisién y fiscalizacién del aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos
., forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del bosque,
- | otorgados por el Estado:

Que, la Ley N.° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 007-2008-VIVIENDA y moaodificatorias,
establecen las normas que regulan el &mbito, organizacién, atribuciones y funcionamiento del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, teniendo como objeto desarrollar los mecanismos y
.\ Pprocedimientos que permitan una eficiente gestién de los bienes estatales, en el marco del
= | proceso de modernizacion de la gestion del Estado Y en apoyo Y fortalecimiento al proceso de
| descentralizacion;

Que, el articulo 7° del acotado Reglamento de la Ley N.° 29151, sefiala que las
entidades estan en la obligacion de adecuar sus procedimientos, conforme a los alcances de la
. Ley, el Reglamento y las normas que emita el ente Rector, de igual forma, el articulo 11° del

2\ citado Reglamento, establece que la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones
© | referidas al registro, administracion, supervision y disposicion de los bienes de propiedad de la
-/ entidad y de los que se encuentren bajo su administracion, son de responsabilidad de la Unidad
- Orgénica existente para tal fin:

Que, con Resoluciéon N.° 046-2015/SBN, se aprueba la Directiva N.° 001-2015/SBN
denominada “Procedimientos de Gestidén de los Bienes Muebles Estatales”, que tiene como
objeto regular los procedimientos de alta, baja, adquisicién, administracién, disposicion,
supervision y registro de los bienes muebles estatales que se encuentran contemplados en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebies del Estado, asi como de aquellos bienes que sin estarlo
son susceptibles de ser incorporados al patrimonio de las entidades;

Que, adicionalmente, en el numeral 5.8 del punto V. Disposiciones Generales de la
Directiva N.° 001-2015/SBN, establece que: “Es deber de todo servidor civil, proteger y
conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el
desempefio de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o




desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen dichos bienes para fines
particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados. Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica, permanencia y
conservacién de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que
debera adoptar las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que puedan
acarrear responsabilidad.”;

Que, mediante Resolucion Presidencial N.° 058-2016-OSINFOR, de fecha 23 de junio
. de 2016, se aprobo la Directiva N.® 009-2016-OSINFOR/05.2 “Directiva para la Administracion,
" Control y Asignacion en uso de Bienes Muebles de propiedad del OSINFOR?;

Que, cabe sefalar que de acuerdo a las Abreviaturas del Anexo N.° 2 de la Directiva

N.° 001-2015/SBN se sefiala que UCP es la “Unidad Orgénica Responsable del Control

Patrimonial o la que haga sus veces”, en ese sentido, de acuerdo a los literales b) y d)del articulo

28° del Reglamento de Organizacion y Funciones del OSINFOR, aprobado por Decreto

" ;\/?“E@‘\Supremo N.° 029-2017-PCM, es la Unidad de Abastecimiento la que formula, propone e

\=implementa los instrumentos normativos y procedimientos de su competencia, asi como

X “supervisar su cumplimiento y de gestionar el control de los bienes patrimoniales, sean tangibles
/e intangibles, asegurando la permanente cobertura de las necesidades de seguros;
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Que, mediante informe de vistos la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de
Administracion, propone la Directiva de Administracion de Bienes Muebles del OSINFOR,
indicando que con esta aprobaciéon se lograra establecer los lineamientos para la correcta
%\ administracién de los bienes muebles de propiedad del OSINFOR, asi como la difusion, control

~| e implementacion, en concordancia con las normas vigentes, determinando responsabilidades
de los servidores civiles de los diferentes érganos y unidades orgénicas, de igual forma, sefiala
que se esta incorporando mejoras a la Directiva, tales como: el procedimiento en caso de
siniestro de bienes muebles, correos electronicos de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
y de la Unidad de Abastecimiento para incidencias relacionados a bienes muebles en uso,
generacién de formatos en el SIPA para el registro y control del especialista en control
- patrimonial y visacion de la Oficina de Tecnologia de la Informacion en los formatos por equipos
“ | informaticos, asimismo, sefiala que teniendo en cuenta la nueva estructura organizacional de la
-/ entidad aprobada mediante Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones, se tiene que aprobar una nueva directiva citada, por lo que,
recomienda que se deje sin efecto la Resolucion Presidencial N.° 058-2016-OSINFOR,;

Que, por su parte, mediante informe de vistos la Oficina de Planificacion y
" | Presupuesto, concluye que el acotado documento de gestién ha sido verificado sin objecion
alguna para su aprobacion, asimismo, indica que el documento se encuentra en concordancia
con lo establecido en la Directiva SIG-E2-DIR-001-V.01 “Directiva de control de documentos del
OSINFOR”, aprobada por Resolucion Presidencial N.° 110-2018-OSINFOR, por lo que,
recomienda que se deje sin efecto la Resolucién Presidencial N.® 058-2016-OSINFOR;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante informe legal de vistos, ha opinado
favorablemente respecto a la aprobacion de la Directiva de Administracion de Bienes Muebles
del OSINFOR, bajo la consideracion de acto de administracion interna orientado a la eficacia y



eficiencia de los servicios y fines pertinentes de la entidad propuesto por la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Administracion;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Unidad de Abastecimiento de la
iOficina de Administracion, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y de la Oficina de
Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR vy su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM,;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva A2-DIR-001-V.01 “Directiva de Administracién
de Bienes Muebles del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR”, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion
presidencial.

3 ARTICULO 2.- DISPONER que la Directiva aprobada en el articulo precedente entrara
/ en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el Portal Institucional, quedando sin
*efecto la Resolucién Presidencial N.° 058-2016-OSINFOR.

X ARTICULO 3.- NOTIFICAR la presente resolucion presidencial a todos los érganos vy
unidades organicas del OSINFOR, para su conocimiento y cumplimiento segin corresponda.

g ARTICULO 4.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacion publique
“a presente resolucién presidencial en el Portal Institucional (www.osinfor.gob.pe).

orestales y/de Fauna Silvestre - OSINFOR
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DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DEL OSINFOR

INTRODUCCION

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es
un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; encargada
a nivel nacional de la supervisién y fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la
conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque otorgados por el Estado a través de diversas modalidades
de aprovechamiento; de esta manera contribuye a la promocioén del comercio legal de los
productos madereros, a la mejora del valor econémico de los recursos forestales y de fauna
silvestre y, por ende a su manejo sostenible.

La Directiva de administracién de bienes muebles del OSINFOR, se ha formulado en
cumplimiento del marco normativo Directiva N° 001-2015/SBN; asimismo, se ha definido el
objetivo, finalidad, disposiciones generales, disposiciones especificas, disposiciones
complementarias y responsabilidades.

La presente Directiva tiene como objetivo establecer los lineamientos para la correcta
administracién de los bienes muebles de propiedad del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, asi como la difusion, control, e implementacion,
en concordancia con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de los
diferentes érganos y unidades organicas que intervienen en su ejecucion.
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DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DEL OSINFOR

L DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la correcta administracion de los bienes muebles de
propiedad del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre,
en adelante OSINFOR, asi como la difusién, control, e implementacién, en concordancia
con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de los diferentes érganos y
unidades organicas que intervienen en su ejecucion.

1.2 Finalidad

1.2.1 Establecer medidas de control, asignar responsabilidades y racionalidad, en lo
referente a la custodia, uso correcto, conservacién, proteccién fisica y
permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio de la Entidad.

1.2.2 Establecer el procedimiento a seguir en los casos de pérdida por robo,
sustraccion o destruccion de bienes muebles.

1.2.3 Establecer el procedimiento para poner a disposicién de la Oficina de

Administracion los bienes a ser dados de baja y/o ser internados.

1.3. Base Legal

1.3:1
1.3.2
1.3.3
1.3.4

135

136
1.3.7

1.3.8

1.3.8
1.3.10

1.3.11

1.3.12

Decreto Legislativo N°® 1085, que crea el Organismo de Supervisién de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Resolucion N° 094-2009-CG, que aprueba la Directiva "Ejercicio del Control
Preventivo por los OCI".

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus
normas reglamentarias, modificatorias y complementarias.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Aprueban Reglamento de la Ley N°
29151.

Resolucion N° 039-98/SBN, aprueba el Reglamento para el Inventario Nacional
de Bienes Muebles del Estado, y la Directiva N® 001-97/SBN-UG-CIMN que
norma su aplicacién y sus modificatorias.

Resolucién N° 158-97-SBN, que aprobd el Catalogo de Nacional de Bienes
Muebles del Estado y sus modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, y
modificatorias.

Directiva N® 001-2015/SBN — Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales, aprobada mediante la Resolucién N° 046-2015/SBN de fecha 3 de
julio de 2015.

Resolucién Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprobé el Reglamento
Nacional de Tasaciones del Pert.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Normas de Control
Interno”.

Decreto Legislativo N° 1104, que modifica la Legislaciéon sobre Pérdida de
Dominio y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 093-2012-
PCM.

Resolucion Presidencial N°110-2018-OSINFOR, que aprueba la Directiva SIG-
E2-DIR-001-V.01 “ Directiva de control de documentos del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR”
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1.4. Alcance

La presente directiva es de caracter general y de aplicacién obligatoria a todos los
servidores de los 6rganos y unidades organicas del OSINFOR, independientemente del
vinculo o modalidad contractual a la que se encuentran sujetos.

1.5. Definiciones

En adelante y para efectos de |a presente directiva, se entiende por:

1.5.1

152

1.5.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

Servidor: Todo el personal que labora en el OSINFOR, independientemente del
tipo de vinculo y/o modalidad contractual, cualquiera sea su nivel jerarquico; a
quien se le ha asignado bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de las
actividades.

Bien Patrimonial: Son aquellos bienes muebles que sin alteraciéon alguna
pueden ser trasladados de un lugar a otro, su tiempo de vida es mayor a un (01)
afio y se encuentran dentro del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, aprobado y actualizado Unicamente por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, y que son objeto de codificacién.

Las cuales son susceptibles de ser incorporados al Patrimonio de la Entidad,
bajo las diversas formas y modalidades juridicas que aquellas disponen: Orden
de compra, transferencia en modalidad de donacién, permuta de bienes, bienes
repuestos por siniestro, bienes reemplazados por garantia, saneamiento de
bienes sobrantes, saneamiento de vehiculos reposicién de bienes y otros
aprobados con resolucién (fabricacién de bienes o reproduccién de
semovientes).

No se consideran como bienes muebles los repuestos, herramientas y
accesorios, a excepcion de los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Asignacion de Bienes Muebles: Es la entrega formal de bienes muebles
patrimoniales a los servidores del OSINFOR para el desempefio de sus
funciones.

Desplazamiento interno: Cuando el movimiento del bien mueble se realiza
dentro de cada Sede del OSINFOR, debido a:

Entrega del bien de un servidor a otro servidor por necesidades inherentes a las
funciones de cada area.

Entrega de bienes entre los Directores, Jefes de las Oficinas del mismo Organo
0 Unidad Organica.

Desplazamiento Externo: Cuando fisicamente el bien mueble sale de las
instalaciones de cualquier Sede del OSINFOR, debido a:

- Traslado de bienes para el cumplimiento de las funciones de los Organos o
Unidades Organicas del OSINFOR.

- Mantenimiento por reparacion

- Traslado del bien por desuso

- Traslado del bien por obsolescencia técnica.

Flota vehicular: Los vehiculos del OSINFOR son considerados como bienes de
apoyo al estricto cumplimiento de las actividades propias de la Entidad. El
servidor que conduce el vehiculo debe portar su licencia de conducir vigente, de
acuerdo a la categoria que corresponda, asi como la Tarjeta de Propiedad
vehicular y el SOAT vigente.
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1507 Parqueo vehicular: El OSINFOR cuenta con estacionamiento vehicular, donde

1.5.8

1.5.9

1.5.1

1.5.1

1.5.1

1.5

deben ser internados los vehiculos, una vez concluida la jornada de trabajo.

Robo, hurto o sustraccién: Delito contra el patrimonio que comete quien se
apodera ilegitimamente, sustrayéndolo del lugar donde se encuentre con o sin
emplear violencia o intimidacién sobre el servidor.

Siniestro: Materializacién del riesgo, cuando el bien ha sufrido dafio parcial o
total a causa de un fenémeno de la naturaleza, un acontecimiento que por
originar dafios concretos previstos en la péliza, motiva la aparicion del principio
indemnizatorio, obligando a la compafiia aseguradora a satisfacer, total o
parcialmente, al asegurado o a sus beneficiarios, la cobertura garantizada en el
Contrato.

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

1 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.

2  Ajustador de Siniestros: Persona natural o juridica designado por la compaiiia
de seguros a fin de que realice el estudio y la calificacion de los reclamos por
siniestros presentados por los asegurados. Emite los convenios de ajuste y
liquidacion del siniestro estableciendo el monto a indemnizar.

3 Sistema de Patrimonio: Es un sistema de registro de informacién de bienes
muebles, que forma parte de la Plataforma Integrada del OSINFOR.

1.6. Acrénimos

1.6.1. OA: Oficina de Administracion
1.6.2. OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion
1.6.3. UA: Unidad de Abastecimiento
1.6.4.  SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
1.6.5: SIPA: Sistema de Patrimonio
1.6.6. NEA: Nota de entrada al almacén
1.6.7. PECOSA: Pedido Comprobante de Salida
1.6.8. DIR: Directiva
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1. De los formatos a utilizar en el SIPA

En la presente Directiva se mantiene la equivalencia de los formatos del SIPA, de
acuerdo a lo siguiente:

Formato A2-FOR-001 = Formato N° 01 = Asignacion de Bienes en Uso.

Formato A2-FOR-002 = Formato N° 02 = Autorizacion de Desplazamiento Interno de
Bienes Patrimoniales.

Formato A2-FOR-003 = Formato N° 03 = Autorizacion de Salida de Bienes
Patrimoniales.

Formato A2-FOR-004 = Formato N° 04 = Acta de Entrega - Recepcion de Bienes en
uso.

Formato A2-FOR-005 = Formato N° 05 = Declaracién Jurada de Bienes y Equipos de
Propiedad Particular.
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2.2, De laasignacion de bienes muebles

2:2:1

222

223

224

2.2.5

226

227

Se produce en los casos siguientes:

a) Cuando se ha concluido con el desarrollo del procedimiento de inventario
fisico, se oficializa con la asignacion de los bienes hallados en el Organo
o Unidad Organica y en poder de los servidores del OSINFOR.

b) Cuando se entrega los bienes muebles al servidor, atendiendo a la
solicitud del Organo o Unidad Orgénica, para labores propias de su funcion
que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad
organica.

c) Cuando se hace entrega de algtin bien mueble en marco de una obligacién
de cumplimiento de clédusulas de contrato u otro documento a fin, que
obliguen a utilizar el uso temporal y gratuito de los bienes muebles.

Los bienes muebles que se entregan en uso al servidor del OSINFOR, son
Unicamente para realizar labores y/o actividades propias de su funcién que
permitan el cumplimiento de los objetivos y metas a la que pertenecen.

Cada bien mueble asignado en uso se identifica con una etiqueta ubicada en una
parte visible, la cual contiene el codigo numérico de identificacién o codigo de
barras conteniendo los 12 digitos y la descripcion del bien, conforme lo establece
la SBN, asi como el afio en que ha sido inventariado.

Para la asignacion de bienes muebles para el uso del servidor del OSIN FOR, se
suscribira el Formato N° 01, el cual sera generado desde el SIPA para las firmas
que correspondan, por el cual el servidor asumira la total responsabilidad de la
tenencia, hasta cuando haga la devolucién del bien mueble mediante acta de
entrega, de acuerdo con la normativa vigente.

Cuando se efectué la asignacion de bienes informaticos, adicionalmente, el Jefe
de la OTI debe visar el Formato N° 01, otorgando certificacion del estado optimo
del equipo informéatico asignado al servidor.

Efectuada la asignacion de los bienes muebles en uso al servidor del OSINFOR,
el Especialista del Control Patrimonial procedera a entregar una copia del
Formato N° 01 suscrito, al interesado.

Es responsabilidad del servidor, la existencia fisica, permanencia, Yy
conservacion de los bienes muebles a su cargo; en consecuencia, cada uno de
los servidores, debera tomar 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 o
negligencia, imputable a responsabilidad.

2.3. Del traslado interno de bienes muebles

2.3.1

2.32

Es obligacion del servidor, informar a la UA a través del Especialista del Control
Patrimonial sobre el desplazamiento interno mediante Formato N° 02 que se
realice para cada bien, dicha informacién debe ser comunicada en el mismo
momento que ocurre.

El desplazamiento interno del bien debera ser informado por el servidor en forma
escrita y/o a través de correo electrénico de la Entidad con la autorizacién del
Jefe inmediato, a la UA y/o Especialista del Control Patrimonial.
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2.33

234

235

El servidor, esta en la obligacion de verificar, firmar y presentar el Formato N° 01
a Control Patrimonial, las veces que sea necesario, mediante el cual se asumira
la responsabilidad directa de la existencia, permanencia, conservacion y cuidado
de cada uno de los bienes asignados para el desempefio de sus labores.

En caso el bien mueble sea utilizado indistintamente por varios servidores de un
Organo o Unidad Organica, el Jefe de la misma asume o designara al servidor
encargado de suscribir el Formato N° 01.

En caso que se cometiera descuido o negligencia por parte del servidor que
ocasione el deterioro, averia o pérdida de los bienes muebles que le fueron
asignados; el érgano o unidad orgénica a cargo debe elaborar un informe dando
cuenta del hecho a la UA, debiendo el servidor efectuar la reparacion o
reposicion del bien, entregando un bien que redna las mismas, similares o
mejores condiciones o caracteristicas, valor y utilidad.

2.4. Del traslado externo de bienes muebles

2.4.1

242

243

244

245

246

247

248

Se empleara en casos de que un bien mueble sea llevado fuera o retorne a las
instalaciones por mantenimiento, reparacién u otro motivo justificado o cuando
se desplace de un Organo o Unidad Organica a otra. Debe contar con la fecha
de salida y demas datos requeridos en el Formato N° 03.

El desplazamiento externo de bienes fuera de las Sede Central, Local Anexo u
Oficinas Desconcentradas, de ser el caso deberd efectuarse previa
comunicacion por correo al Jefe de la UA con copia al Especialista de Control
Patrimonial.

Para la aprobacién del Formato N° 03, serd necesaria la firma del Jefe y/o
Director del Organo o Unidad Orgénica donde se ubica el bien asignado y visto
bueno del Especialista del Control Patrimonial, en caso se trate de equipos de
cémputo debera contar ademas con el visto bueno de Soporte Técnico de la OTI
de la Informacién; siendo su distribucion como sigue:

v El original para al Especialista de Control Patrimonial.

v Una copia para el portador del bien o su representante debidamente
acreditado (cuando se trate de un tercero).

¥v"  Una copia para el agente de seguridad y vigilancia interna.

El servidor debera presentar obligatoriamente una copia del Formato N° 03, al
agente del contratista de seguridad y vigilancia, debe dejar constancia al
momento de retirar los bienes y al reingresarlos, bajo responsabilidad.

El servidor al reingresar el bien deberéd gestionar el VB® del Especialista de
Control Patrimonial en el Formato N° 03, con la finalidad de dejar en constancia
el retorno del bien.

En el caso que se verifique que un bien fue desplazado sin el conocimiento de
la UA o al Especialista de Control Patrimonial se realizaran las acciones
administrativas disciplinarias, de corresponder.

Cuando un bien reparado retorne a las instalaciones del OSINFOR, el
Especialista de Control Patrimonial exigiréa al Contratista que remiti6 el bien, una
guia de remisién o Acta de Entrega; documento que sera anexado al original del
Formato N° 03, bajo custodia del referido funcionario.

El Especialista de Control Patrimonial recabara mensualmente del Contratista de
seguridad y vigilancia, la documentacién sobre la entrada y salida de bienes,

8
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2410

241
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2.5.1

informacién que sera cruzada con los registros efectuados de Control
Patrimonial. El cruce de dicha informacién permitira conocer documentadamente
si los bienes muebles que salieron fisicamente de la Entidad (a talleres
particulares para fines de reparacion, mantenimiento, otros) retornaron
debidamente reparados; evitando asi la pérdida de los mismos o su omisién
involuntaria en el inventario fisico e inclusive su apropiacién ilicita por el no recojo
o retorno oportuno.

Es responsabilidad del servidor informar oportunamente cualquier tipo de fallas,
averias o alguna incidencia relacionado al bien asignado en uso, en caso sea un
bien informatico debera informarlo a mesa de ayuda de la OTl a través del correo
mesadeayuda@osinfor.gob.pe, caso contrario a la UA a través del correo
consultasyservicios@osinfor.gob.pe. Si amerita reparacion o mantenimiento, el
servidor debe requerir a su Jefe inmediato para que éste requiera a la UA via
correo electronico el certificado y la vigencia de la garantia del equipo a fin de
que pueda solicitar la asistencia técnica del Contratista, de corresponder.

En el caso de traslado por mantenimiento, el bien seguira asignado a nombre del
servidor, 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 en los equipos de cémputo,
periféricos y equipos diversos, que ocasionen la pérdida total o parcial de la
informacion contenida en los mismos o alguna amenaza respecto a la seguridad
de la informacion, el servidor debera informar al Oficial de Seguridad de la
Informacion y/o a la OTI a través del correo de mesadeayuda@osinfor.gob.pe
para su asistencia y/o solucién.

El desplazamiento fisico de equipos de computo para mantenimiento o
reparacion deberé ser realizado exclusivamente por el servidor de la OTI v,
tratandose de otros bienes muebles, por el servidor de la UA. Culminado el
mantenimiento o reparaciéon de los mismos, seran retornados a las oficinas de
origen de acuerdo al plazo previsto en la orden de servicio.

Los bienes muebles irreparables deben ser remitidos con un informe a la UA,
para el descargo definitivo y trémite de baja fisico y contable correspondiente.

2.5. De la entrega de los bienes muebles

Sera de uso obligatorio y debera ser empleado en los casos que el servidor se
encuentre de vacaciones o cese, por licencia, rotacion, etc.

El Servidor responsable del bien patrimonial, debe informar por escrito al Jefe o
Director del Organo o Unidad Organica de los bienes muebles gue ya no sean
requeridos por él, dado el cumplimiento de sus funciones o el mal estado del
bien.

El Jefe o Director del Organo o Unidad Organica tiene la potestad para denegar
o aceptar la solicitud del Servidor. De ser el caso que acepte la solicitud, y con

la finalidad de ser reasignado o puesto a su disposicién, debera comunicar segln
sea a:

- La UA, siendo el caso de bienes muebles y/o equipos de oficina, o

- La OTI, siendo el caso de bienes informaticos.

Asimismo, el Jefe o Director del 6rgano o la unidad organica tiene la potestad de
reasignar los bienes muebles en el momento que lo estime conveniente, debido
a razones propias de la gestion, cuidando que cada Servidor disponga de los
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254

medios minimos necesarios para cumplir sus funciones, de acuerdo a la
disponibilidad.

Los bienes que se encuentran en desuso por haber sobrepasado su periodo de
utilidad o porque su mantenimiento o reparacion resultan onerosos, cualquiera
sea su naturaleza, precio o duracién, deberan ser propuestos para la baja
conforme a la normatividad aplicable.

Finalmente, el Jefe o Director del Organo o Unidad Organica comunicara a la UA
para su retiro y/o baja en el Formato N° 04.

Los bienes dados de baja permaneceran fisicamente en la Entidad, hasta su
disposicion final, quedando su custodia a cargo del Especialista del Control
Patrimonial de la UA.

2.6. De los bienes muebles de propiedad de terceros

2.8

Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes del
OSINFOR, bienes que no son de la Entidad, éstos deberan ser registrados por
los agentes de vigilancia y seguridad asignados en cada una de las garitas de la
Entidad, al igual que su posterior salida, mediante el Formato N° 05; el cual
debera ser registrado por el Especialista en Control Patrimonial en el SIPA.

2.7. Procedimiento en caso del siniestro de bienes muebles.

271

272

2.7.3

274

Por siniestro se considera a la pérdida, robo, sustraccion, averia o destruccion
de un bien o bienes muebles del OSINFOR.

En el supuesto del siniestro de un bien patrimonial de propiedad del OSINFOR,
el servidor del bien emite un informe por escrito de lo acontecido a su Jefe
inmediato dentro de las veinticuatro (24) horas y de setenta y dos (72) horas si
el siniestro ocurre en campo, para que sea dirigido al Director del Organo o Jefe
de la Unidad Organica, el cual debera contener la siguiente documentacion:

a) Informe de ocurrencias elaborado por el servidor del bien sobre el
incidente sufrido por el bien.

b) Denuncia Policial Certificada, la cual debera ser gestionada por el servidor
dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el incidente y de setenta
y dos (72) horas si el siniestro ocurre en campo, en caso de robo
sefialando el cédigo patrimonial, caracteristicas del bien (marca, modelo,
serie), el lugar exacto y, de ser el caso, solicitar a través de la OA la
investigacion policial en el lugar de los hechos.

Seguidamente el Director o Jefe del Organo o Unidad Orgénica debe emitir un
informe a la OA, precisando lo ocurrido y determinando la responsabilidad del
servidor en el siniestro ocurrido en el bien en un plazo maximo de cuarenta y
ocho (48) horas.

Si el dafio ocasionado es por dolo o culpa del servidor, este asume los gastos de
reparacién o reposicién del bien en un plazo no mayor de treinta (30) dias
calendarios, de requerir un plazo mayor el servidor debera presentar una
solicitud escrita a la OA fundamentando los motivos, para la evaluacién de la
procedencia; sin prejuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o
penales que correspondan de acuerdo a la normatividad vigente. La reposicion
del bien con otro similar o mejor caracteristicas se realiza a control patrimonial
de la UA, adjuntando el comprobante de pago a nombre del OSINFOR, y de ser
el caso, que el bien fuera equipo informatico, se debe contar con la opinién

10
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276

200

2.7.8

2.7.9

2.7.10

2711

2712

2713

técnica de la OTI, con la finalidad de aceptar la reposicion e iniciar el
procedimiento de alta.

Si el dafio ocasionado es por incidente de robo, pérdida o sustraccion, la UA
realiza las gestiones para la reposicion del bien y/o indemnizacion
correspondiente a través de la Compariia de Seguros que tenga contrato vigente
en el momento de lo ocurrido los hechos con el OSINFOR, previa autorizacion
de la OA. Para tal fin, el servidor del bien debe cumplir estrictamente y bajo
responsabilidad, con la documentacion exigida en el numeral 2.7.2 para asegurar
el reconocimiento de su adecuada cobertura.

Asimismo, cuando el incidente de robo, pérdida o sustraccion se produzca en las
instalaciones del OSINFOR, la OA solicitara al Contratista de seguridad y
vigilancia el informe correspondiente.

Corresponde a la UA, a través del Especialista del Control Patrimonial, evaluar
el robo, hurto, pérdida o siniestros del bien y previa verificacidon minuciosa de las
medidas de seguridad y de las indagaciones preliminares realizadas, debera
informar por escrito a la OA, los resultados obtenidos de los posibles eventos y/o
actos ocurridos para su conocimiento.

La OA solicitara al servidor el descargo de lo acontecido, en un plazo maximo de
cuarenta y ocho (48) horas.

Asimismo, la OA solicitara la opinion técnica del Director o Jefe del Organo o
Unidad Organica de corresponder, caso contrario la OA debe comunicar a la
Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la entidad para los fines del caso.

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

Cuando el caso amerite, la UA a través del Especialista del Control Patrimonial
podra efectuar el tramite respectivo para la reposicion del bien mueble a costo y
cuenta del servidor responsable del bien, procediendo de |a siguiente manera:

a) El servidor responsable debera entregar el bien reparado o repuesto a la
UA.

b) Transcurrido el plazo sin que se haya hecho entrega del bien, la UA a
través del Especialista del Control Patrimonial informara a la OA para la
remision de ser el caso, a la Secretaria Técnica de las autoridades de los
érganos instructores del procedimiento administrativo disciplinario del
OSINFOR.

La reposicion del bien se realizara mediante la suscripcion del Formato N° 04 el
cual serd registrado y emitido desde el SIPA, entre el servidor que realiza la
reposicion del bien y el Especialista del Control Patrimonial quien a su vez
elaborard un informe a la UA iniciando asi el tramite de incorporacién o alta de
bienes al patrimonio del OSINFOR, y de manera simultdnea o complementaria
se formulara la resolucién de baja del bien siniestrado.

Todo servidor que se ausente de su centro laboral por motivo de vacaciones,
cese, licencia, rotacion, etc., por un periodo igual o mayor a 30 dias, debera
entregar a su jefe inmediato o a quien este designe los bienes que le hubieren
sido asignados en el Formato N°04, la que debera ser suscrita por los servidores

11
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que intervengan en dicho acto y cuyo original debera ser entregado a la UA a
traves del Especialista del Control Patrimonial.

2.7.14  En caso de rotacion, el servidor responsable efectuara su entrega de cargo al
jefe inmediato superior, adjuntando copia del Formato N° 04 el cual sera
registrado y emitido desde el SIPA, y debera desplazarse a sus nuevas funciones
solo con sus objetos personales, mas no con los bienes muebles asignados a su
cargo, salvo disposicion en contrario, la misma que deberd ser comunicada por
escrito por el Jefe o Director del Organo o Unidad Organica a la UA.

2.8. Difusion y seguimiento

La Secretaria General coordina con la OTl la publicacién del documento aprobado
mediante Resolucién Presidencial en el Portal del OSINFOR; asimismo la UA lo
difundira mediante comunicados, talleres, capacitaciones a todos los servidores
para su conocimiento y aplicacién.

2.9. Responsabilidades

2.9.1 La presente directiva es de aplicacién a todos los servidores del OSINFOR, que
preste sus servicios independientemente de tipo vinculo y/o modalidad contractual
0 que se encuentren en condiciones de practicantes.

2.9.2 Los Jefes y Directores del Organo o Unidades Organicas del OSINFOR, daran a
conocer la importancia del uso, conservacién, custodia y proteccion de los bienes
muebles de la Entidad, a todos los servidores a su cargo.

2.9.3 El (la) Especialista del Control Patrimonial, es el encargado de supervisar y
garantizar el cumplimiento de la presente Directiva.

2.9.4 Elincumplimiento de la presente Directiva sera materia de sancién de acuerdo a
lo indicado en la Ley N° 30057 — “Ley del servicio Civil' y su reglamento; y el
“Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Organismo de Supervisién de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR" aprobado con
Resolucién Presidencial N° 125-2016-OSINFOR; asi como la Ley N° 27815 —“Ley
del Cédigo de Etica de la Funcién Publica” y su reglamento.

M. Disposiciones Complementarias

3.1 Esta prohibida efectuar adquisiciones de activo fijo y bienes no depreciables con
fondos de caja chica.

3.2 La OA podra implementar las medidas adicionales de control de bienes, asignando
responsabilidad y racionalidad para el buen uso y manejo de los bienes muebles que
conforman el patrimonio del OSINFOR acorde con la normativa vigente.

3.3 Todo lo no previsto en la presente directiva se regiré por la normatividad vigente sobre
la materia que corresponda aplicable. En aspectos no contemplados en la normativa
marco o la presente directiva, seran resueltos por la Oficina de Administracion.

Control de cambios

Version Fecha | Justificacion | Textos Modificados Responsable

01 Elaboracién inicial del documento Unidad de
Abastecimiento
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FORMATOS

Formato A2-FOR-001: Asignacién de Bienes en Uso

Formato A2-FOR-002: Autorizacién de Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales
Formato A2-FOR-003: Autorizacion de Salida de Bienes Patrimoniales

Formato A2-FOR-004: Acta de Entrega - Recepcion de Bienes en uso

Formato A2-FOR-005: Declaracion Jurada de Bienes y Equipos de Propiedad Particular

2




S F1EVSNOJSIY HOAIANAS e E =y : E=e S SR S ST SRR b N . IVINOWILLY S TOULNOD

d |e ejuesNP PEPNUE ¥| 2P Sien) © onuep cluepuow Jeinbleng,,

: -,Goiofoul O EBIE(LI|S SEO[IS|1eoEIED A od) 'ojopoll OWSKL [ap Soue|q Jad
Swo Jopefeqes; o osjjand 1opiAies ‘opsUsUn) (8 iod SOLTINAZA /4 SOLSINGTN Upies 'osn Us op|us) Bislgny so| enb |ep siot Bou o opl Jod ep o sopjeiens ‘sop|pied UssenEel enb sauUs|q EaT,,

avallIgYSNOdSEN NS ONYE 'SjusliplEd - SjUeRUPeEEqy SP PEPIUN ¥| & OPEDUNLIOS J0S PIoqop UQIREZ||ENSw ap opolle

HO103 SVQIaaw / 3mas oIEaoW YouvIA W ) a

NOI o on Vi
VAHISEO ST = e LG N3G 130 NOIDYNIWONIa uALNI OD1a03 INOWINLYY ODIacD waL

i H ) § i t
i ) soui6 { Joawuawon € )swa  ( Joavivuinos () oavniwwalaaniravanvaow

omvnsn,

VIINAANIAIa

WVIINYOUO avaiNn

e e e Er T TR , )

0zZ- -N OSN NI saN3lga 3d NOIDVNDISY

TO sN OLVINHO

‘A-100- - HOHANISO | 50161 ap of: 9 e
LO'A"100-HOS-2Y BI162A|[S BUNB L 2p A $8[E180104 SOSINOBY =OAEILINOD www_mwwmﬂw
S0} ep unisiARdng ep ousIuebIO 4 A A

0s( U@ sauaig ap ugoeubisy :1L00-¥04-ZY Olewo

HOANISO 13d S37193NIN SANTIE 3A NQIOVHLSININGY 30 VAILOTNIG
LO'A-1L00-HIa-ZV

HMO4NISO - 31158A(|S BUNEA 8P A S3]RiSaI0] soJ)siuj ap ofesuo [ap n43d
$0siNdaY 50| ap UpIsSiAJadng 9p owisiuebin ploliap|sald




Sl

AYINOWIEHLYA TOHMINOD

;,‘

CAVAIMIAYEN QIEIN ONYE e iR O iy d TONLA DD 50 SNSVINOAEIM v v S avSsIAALN OS5 UEE vuaasa N OIDALILEN | aa weaNd O CUANEGG SN IAIAG A UEInDIwAS
TMOaiAMaE A t_u.n FOLFANAAW NYLIZ TOLEI S0 IAWLLNG O YO IONIA 30 OFvD N3 TOaYNDIEY S35 18 501 20 GEM NIAS 150 31BWENO45a0 55 881538 M5 Mo oIALNIS EEH

I

FIFIDIH IND HOAIAYIS

1

— i

ey - | —

|

HO3R

ZO o OL TS O

_S=Noierawa [T monoo | mesme | omoow ORI | ocavies ~  w~omamowsa 5 E gt i ==y
— = e T O MO aRoeSa e Tt e e e [t e s e M, £ BEICME TS WS e
‘ SEMDNON A SOamasy | EIUANON A TOQ MITaw
5 - NS 1S wrISiae
i wauw! : H —wEue
t _ s on | EE R T-C
M OIDaRDEM

C )

L0°'A-200-HO4-2v

SATVINOWIH LY
SANZIE 30 ONY3LNI OLNIINYZY1dS3A 3A NOIOYZIHOLNY :0LYINHOS

HOHNISO ..
11SSAS BURB- op A'se|elsola sosingay | ° SN oP dloshogion

SO eplugsialedng op olisiuebin: FRUSPIRRl

se|genuw ssualg op ousju| ojualweze|dsaq ap UQIDEZIIOINY :Z00-¥04-ZY 0o

LO'A-Lo0-dIa-ey

HO4NISO 130 S3193NIN SANIIE 3d NQIOVHLSININGY 3d YAILOIHIA

HOANISO - 34158A(|S BunE{ 9p £ sajeisaio

$0NS|UIN 8p olasuo) jap Nd3dd
$0sIn0ay $0| ap ugisiniadng ap owsiebig elouapisald




PERU

Presidencia
del Consejo de Ministros

Organismo de Supervisidn de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DEL OSINFOR

A2-DIR-001-V.01

Formato A2-FOR-003; Autorizacion de Salida de Bienes Patrimoniales

e

1| Presidencia
PERU del Consejo de Ministros

FORMATO: AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Faupa Silvestre
OSINFOR

A2-FOR-003-V.01

~ FORMATO N2 03

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

|

‘ NRO. | 20 |
ORIGEN DESTINO
] S | e ]

REPARACION: [ " Apmrestamo | | lusoremrsonaL [ |
owmos:| ol
(Espacificar)
BIENES:
TEm DESCRIPCION MARCAMODEL OIS ERIE/MEDIDAS ESTADO(Z)

CODIGO PATRIMONIAL

COLABORAI

DOR RESPONSABLE

QUIEN RECIBE

TITULAR DE LA UNIDAD ORGANICA

SERVIDOR PUBLICO DELA U.O.(FIRMA Y SELLO)

V'B* UNIDAD DE ABASTECIMENTO

V"B* CONTROL PATRIMONIAL

L
SOPORTE TECNICO

PERSONA EXTERNA

"B* EMPRESA DE SEGURIDAD
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Presidencia Organismo de Supervision de [os Recursos
=15 =11] del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Siivestre - OSINFOR

A2-DIR-001-V.01
DIRECTIVA DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DEL OSINFOR

Formato A2-FOR-005: Declaracion Jurada de Bienes y Equipos de Propiedad Particular
Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y.de Fauna Silvestre

4 | Presidencia
v PERU del Consejo de Ministros OSINFOR

FORMATO: DECLARACION JURADA DE BIENES Y EQUIPOS DE
PROPIEDAD PARTICULAR

A2-FOR-005-V.01

FORMATON2OS

'Por la presente, YO

|
Jidentificado €on DNI..c.occiicrniiennccianinns , domiciliado en

| DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION, SON DE PROPIEDAD Y USO PARTICULAR DEL

SUSCRITO.

ITEM NOMBREBIEN EST. MARCA MODELO COLOR SERIE DIMENSIONES COD. PROVISIONAL

1

APELLIDOSY NOMBRES:
DNI:

FECHA DE INGRESO : _ _ "' FECHA DE SALIDA

V°B® SEGURIDAD V"B® UA-PATRIMONIO V*B® SEGURIDAD V*B® UA-PATRIMONIO




