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I. OBJETIVOS

Establecer medidas de control, asignar responsabilidad y racionalidad a fin de asegurar
P el uso correcto, conservacion, custodia, proteccion fisica y patrimonio de la entidad.

“/A. Establecer el buen uso de los bienes asignados a los trabajadores.

. Determinar la responsabilidad de los trabajadores en caso de pérdida, robo,
destruccion o siniestro de bienes muebles, en todas las unidades orgéanicas de la
Sede Central y demas areas pertenecientes a la entidad.

\ BASE LEGAL

% Constitucion Politica del Perd
Yy /o Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades

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

e Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA-Reglamento de la Ley N° 29151-Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

J2[Sistema de Control Interno de las entidades del Estado.

Resolucién N° 158-97/SBN-Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y sus

modificatorias.

* Resolucion N° 039-98/SBN-Aprueban Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado, y su modificatoria aprobado por Resolucion N° 224-
99/SBN.

* Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA-Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

* Resolucion Jefatural N° 335-90-INAP/DNA-Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional.

e Directiva N° 014-76-EF/73.20-Normas para la determinacién del valor de los bienes
materiales a ser considerados como activos fijos.

» Directiva N° 004-2011/SBN-Procedimiento para el Alta y Baja de los Bienes Muebles
de Propiedad Estatal y su recepcion por la Superintendencia de Bienes Nacionales.
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{s normas de la presente directiva son de aplicacion obligatoria’para todos los
idores y funcionarios de todas las Unidades Organicas integrantes de la

de Trujillo. El incumplimiento de la presente directiva se considerara como falta
disciplinaria pasible de sancién administrativa.

V. DISPOSICIONES GENERALES

cwi A, Es deber de todo servidor o funcionario publico, el proteger y conservar los bienes

. de la entidad, debiendo utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de

i sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o

~ desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen los bienes para

fines particulares o propoésitos que sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.
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Los bienes muebles, son aquellos bienes materiales tangibles de naturaleza
duradera mayor a un afo, que pueden ser identificados, pesados, medidos,
reparados y sujetos a desgaste natural, de propiedad de la entidad, y que son
asignados al personal para el cumplimiento de sus objetivos institucionales,
también son conocidos como activos fijos.

El patrimonio inmobiliario, estd constituido por aquellos bienes patrimoniales
adquiridos por la entidad en propiedad, bajo las diferentes modalidades de
adquisicion. Los bienes muebles que forman parte del patrimonio mobiliario,
deberan estar inscritos y codificados por la Unidad de Logistica u Oficina de
Control Patrimonial del Servicio de Administracién de Inmuebles Municipales de
Truijillo.

La pérdida, es la carencia o privacion de un bien mueble asignado, sea por culpa,
descuido, negligencia o desgracia del servidor o funcionario publico.

El delito de Hurto, consiste en el apoderamiento ilegitimo de un bien mueble de
propiedad de la entidad, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, sin emplear
fuerza, violencia o intimidacién sobre el servidor o funcionario publico.

El delito de Robo, consiste en el apoderamiento de bienes de la entidad, con la
intencion  de lucrarse, empleando para ello la fuerza, violencia o intimidacion
contra funcionario o servidor publico.

. La destruccién, esta referida cuando el bien ha sufrido dafio parcial o total, a
consecuencia de hechos accidentales o provocados, que no sean calificados
como siniestro. '
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la cadena de suministros. Son aquellos procedimientos preestablemdos y
j autosuficientes que permiten conocer el histérico, la ubicacion y la trayectoria de
un producto o lote de productos a lo largo de la cadena de suministros en un
momento dado, a través de unas herramientas determinadas.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS EN USO

1. Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre
destinado para el cumplimiento de las labores institucionales, a cada uno
de los trabajadores, bajo cualquier modalidad de contrato laboral o de
servicio que tenga, que seran de responsabilidad de cada usuario, los
cuales serdn descritos en forma detallada, técnica, valorizada vy
pormenorizada en el respectivo Cargo Personal de Bienes en uso, en
este formato se efectuara los cargos y descargos correspondientes cada
vez que el trabajador, reciba o entregue bienes, de los cuales es el Unico
responsable.

2. Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico o
condicion laboral, el uso correcto de los bienes que le hayan asignado, asi
mismo al ausentarse de su centro laboral por licencia, destaque,
desplazamiento interno o externo, cese, renuncia, destitucién, entregara a
su superior jerarquico o a quien este disponga, mediante acta, los bienes
que le han sido asignados en uso, con conocimiento de la Unidad de
Logistica u Oficina de Control Patrimonial. Se deja constancia que en el
caso que el trabajador se ausente al centro de labores por vacaciones,
entregara a su jefe inmediato superior, los bienes que le han sido
asignados en uso, con conocimiento de la Unidad de Logistica u Oficina de
Control Patrimonial.

T B. DEL CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS

;ngﬁ 1. Las modificaciones de las caracteristicas fisicas de un bien, deberan ser
! fLi ) . o 3 . .
2) ; comunicadas a la Unidad de Logistica u Oficina de Control Patrimonial,
<5 » . < s i@
e para efectos de salvaguardar los detalles técnicos y la codificacion.

2. Los bienes que cambien de usuario, deberan tramitarse a través de la
Unidad de Logistica u Oficina de Control Patrimonial, a fin de que se
realicen los ajustes y/o modificaciones en las asignaciones
correspondientes.
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autorice tal accién.

Retiro de un bien hacia el exterior, puede ser originado por reparacion
y/o mantenimiento, transferencia y/o cesion en uso hacia otras entidades
del Estado, devolucion de bienes prestados o bienes de terceros, venta o
subasta de bienes, donacion de bienes dados de baja y afectaciones en
uso, de acuerdo a la normatividad vigente.

‘bajo la absoluta responsabilidad de la persona que retira el bien, se debera
suscribir un formato de permiso de salida de bienes patrimoniales, con
conocimiento de la Unidad de Logistica u Oficina de Control Patrimonial. El
personal de vigilancia de la entidad, debera recepcionar una copia del formato de
permiso de salida de bienes patrimoniales, en caso contrario también sera
responsable de la perdida, hurto o robo del bien mueble.

El permiso de salida de bienes patrimoniales debera contar con la autorizacién del
Jefe inmediato del area y con conocimiento de la Unidad de Logistica u Oficina de
Control Patrimonial por medio escrito.

C. DE LA PERDIDA, ROBO, HURTO, DESTRUCCION Y RECUPERACION DE
LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS EN USO

1. Las personas que tienen a su cargo bienes, deberan verificar
permanentemente la existencia de las mismas, a fin de detectar en forma
oportuna la pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro del bien y efectuar
las acciones necesarias para su recuperacién, debiendo entre ellas
comunicar este hecho por escrito a través de su Jefe inmediato a la
Unidad de Logistica u Oficina de Control Patrimonial.

Cuando en el ambiente de trabajo se detecte la existencia de bienes que
no estan a cargo del trabajador, este debera comunicar a su jefe
inmediato, quien informara el hecho a la Unidad de Logistica u Oficina de
Control Patrimonial, para que se realicen las verificaciones necesarias y
se reubique el bien, caso contrario, se estara contribuyendo a que la
pérdida del mismo se haga efectiva para el trabajador responsable del
bien, continuandose con la aplicacién de las normas que para tal efecto
se tiene establecidas.

2. Es responsabilidad del usuario cualquiera sea su nivel jerarquico y
condicion laboral, velar por la permanencia e integridad fisica de los
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en su calidad de responsable de la custodia del bien, debera
proceder a la respectiva e inmediata denuncia policial dentro de las
24 horas de sucedidos los hechos para las investigaciones del caso
y adjuntara copia certificada de la denuncia al informe por escrito,
que debera presentar a su Jefe inmediato, quien remitira los
actuados a la Unidad de Logistica u Oficina de Control Patrimonial,
bajo responsabilidad. Asi mismo debera comunicar los hechos a la
Oficina de Asesoria Juridica, a través de su Jefe inmediato, a fin de
que se efectué el seguimiento de la investigaciéon ante las instancias
correspondientes.

Se debera tener presente que no existira responsabilidad del
trabajador cuando la pérdida o sustraccion del bien mueble
asignado, haya sido acreditado valida y verazmente con la copia
certificada de la denuncia, ademas del informe final de la Oficina de
Asesoria Juridica de la entidad al concluir las investigaciones y lo
determinado por la Gerencia General, y teniendo como punto de
partida que estos hechos se suscitaron dentro del horario de trabajo,
de acuerdo a lo establecido por el Reglamento Interno de Trabajo de
la entidad, vale decir en el cumplimiento de sus funciones y no
cuando estas culminaron, caso contrario sera responsable por
encontrarse en custodia del bien mueble, advirtiéndose que los bienes
muebles no pueden salir de la entidad, con excepciéon de aquellos
supuestos antes detallados en la presente directiva.

En los casos donde el trabajador dentro del horario de trabajo y por
motivo de sus funciones tenga que desplazarse fuera del centro
laboral con el bien mueble asignado (celular) y este sea victima de
hurto o robo debera realizar la respectiva denuncia, asi como comunicar
a su jefe inmediato para que a su vez ponga en conocimiento al Jefe de la
Unidad de Logistica y al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para que
se realicen las investigaciones del caso y de llegar a comprobarse la
veracidad de los hechos narrados por el trabajador, se le eximira del pago
o reposicion del bien mueble, caso contrario se iniciara un procedimiento
disciplinario, con la imposicién de una sancion, ademas del cumplimiento
de la reposicién del bien mueble.

En los casos donde el trabajador dentro de su horario de trabajo,
fuera victima de hurto o robo, dentro de las instalaciones donde
realiza sus funciones, debera realizar la respectiva denuncia, asi como
comunicar a su jefe inmediato para que a su vez ponga en conocimiento
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Juridica, para que se realicen las investigacion&§CBEA HAsBENERAR de=
determinar si existié dolo, negligencia o culpa del trabajador, que amerite
el inicio de un procedimiento disciplinario, asi como la emision de una
sancién y la reposicion del bien mueble asignado en uso.
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Si se determina que la pérdida o sustraccién de los bienes muebles
patrimoniales fueron resultado del descuido, negligencia o dolo de
las personas que la tenian a su cargo, los mismos seran repuestos
por esta, con bienes del modelo, tipo y caracteristicas similares o
superiores, en un plazo maximo de treinta (30) dias calendarios,
contados a partir de la perdida previo procedimiento administrativo
disciplinario que determine su responsabilidad, salvo que el trabajador
reponga voluntaria y oportunamente el bien, dicho procedimiento
administrativo sera determinado por la Gerencia General. No se
aceptaran bienes en reemplazo de los que resulten perdidos o sustraidos
que tengan caracteristicas técnicas inferiores a las originales.

La entrega del bien mueble repuesto se realizara mediante acta de
entrega-recepciéon, a la Unidad de Logistica u Oficina de Control
Patrimonial, que presentara el informe correspondiente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Si transcurrido el plazo fijado en el punto dos y el trabajador responsable
no cumple con hacer la reposicion del bien, la Unidad de Logistica u
Oficina de Control Patrimonial, presentara el informe correspondiente a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, para que en merito a los
antecedentes del caso, se expida una resolucién disponiendo que por
excepcion, se descuente a través de la Planilla Unica de Pago, el valor
actualizado del bien, segtn informe ultimo presentado por la Unidad de
Logistica. Dicho descuento se podra hacer hasta en diez (10) armadas
mensuales.

Cuando cese el vinculo laboral con el trabajador responsable, la
diferencia que faltaria pagar sera descontada de los beneficios
sociales o indemnizatorios que pudieran corresponderle, quedando
los responsables de las Oficinas de la Unidad de Personal y Tesoreria
ejecutar lo dispuesto, al momento de recepcionar la Resolucién que
dispone el respectivo descuento. En ambos casos se requerira la
autorizacion previa del trabajador para el descuento respectivo.

Los bienes muebles asignados en uso a los trabajadores, que resulten
malogrados o deteriorados por descuido, negligencia, mala intencion, etc,
seran reparados o devueltos por el responsable, con fondos de su propio
peculio. La reparacion del bien por parte del responsable se realizara
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en el plazo maximo de quince (15) dias calendarios, mediante acta de
entrega-recepcién.

En el caso excepcional que no existieran bienes idénticos a los perdidos,
robados, hurtados, destruidos o siniestrados, con la autorizacién expresa
del Gerente de Administracion y Finanzas contenida en una resolucion
previo informe favorable de la Unidad de Logistica u Oficina de Control
Patrimonial, se aceptara que el trabajador responsable, pague en efectivo
el valor actualizado de estos, segun informe ultimo presentado por la
Unidad de Logistica, los antecedentes de lo actuado al respecto, serviran
para sustentar la inmediata solicitud de baja.

.Los bienes que reponga el trabajador, previo tramite correspondiente
seran incorporados fisica y contablemente al patrimonio de la entidad
como alta de bienes.

.Los Jefes de las Unidades Organicas son responsables de todos los
bienes que complementen a su area y daran cuenta a la Unidad de
Logistica u Oficina de Control Patrimonial cuando esta lo solicite.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA -En los casos no previstos en esta Directiva, seran resueltos en
armonia con las normas pertinentes de la Legislacion Nacional.

SEGUNDA -Cualquier modificacion al contenido de esta directiva, se hara
mediante resolucién a propuesta de la Gerencia de Administracion y Finanzas, en
lo que considere conveniente.

TERCERA -Las disposiciones de la presente directiva entraran en vigencia al dia
siguiente de su publicacién.
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