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RESOLUCION DE ALCALDIA
N°e D% -2012-A/MDT

_ Torata, 147 ENE. 01
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 367-2011-PBV-GPP/MDT de fecha 13 de
Diciembre del 2011, mediante el cual se remite para la aprobacion el Proyecto de
Directiva N° 003-2012-MDT “Normas y Procedimientos que Regulan la
Administracion y Control de los Bienes Patrimoniales en la Municipalidad
Distrital de Torata”: Informe N° 419-2011-CVF-PCTNI/RPP/MDT de fecha 12 de
Diciembre del 2011 la Oficina de Planeamiento CTNI.RPP remite 06 Proyectos de
Directiva: Informe N° 0199-2011/JMMB/PRCT/GPP/GM/MDT de fecha 09 de
Diciembre del 2011 remite Informe Técnico de Racionalizacion; Informe N° 205-2011-
EQC-UCP-SGLCP-GA/MDT de fecha 24 de Agosto del 2011la Unidad de Control
Patrimonial adjunta propuesta de Directiva, y:

CONSIDERANDO:

> Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del Perd,
/'en concordancia con los articulos | y Il del Titulo Preliminar y articulo 43 de la Ley N°
27972 “Ley Organica de Municipalidades’, se establece que los Gobiernos Locales
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Per( establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, el articulo 58° de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades, sefiala que el patrimonio municipal se administra por cada
municipalidad en forma auténoma con las garantias vy responsabilidades de Ley. El
---.-;.\\_\Articulo 56° de la misma norma sefiala que son bienes municipales, entre otros, los
O "pienes muebles e inmuebles de uso publico destinados a servicios publicos locales:
= / “todos los que hayan sido adquiridos, construidos y/o sostenidos por la municipalidad;

A % J Que, la presente Directiva tiene por objeto establecer las
==="" medidas de administracién y control de los Bines Patrimoniales de la Municipalidad
= Distrital de Torata, con la finalidad de asignar responsabilidad y racionalidad para el
7R T 90N uso correcto, conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia de los bienes

F”.g}*lsERENc-.'A 2\ que constituyen el patrimonio de la Municipalidad.

o/ Que, es necesario contar con una Directiva la cual permita
“ asegurar el uso racional y adecuado de los bienes de propiedad de la Municipalidad
Distrital de Torata, asi como velar por la conservacién de los mimos, de tal manera
que garantice el cumplimiento de las metas programadas.
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De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29812, Ley del
Presupuesto del Sector Publico del Afio 2012, la Ley N° 28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema

NJORATH
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I '\ Nacional de Control: Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica; Ley
/ / N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Ley N° 29151, Ley General
Fd del Sistema Nacional de Bienes Estatales; Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases

de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-
90-PCM: Resolucion N° 039-98-SBN Reglamento para el Inventario Nacional ; en uso
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RESOLUCION DE ALCALDIA
N°e ©2 % -2012-A/IMDT

Torata, 17 ENE. 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, y
visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 003-
2012/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES PATRIMONIALES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, la misma que forma parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a I3, Gerencia de
.+ 7/ Administracion y Rentas, Unidad de Control Patrimonial el cumplimiento y ejecucion de
la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO las demas
disposiciones que se opongan a la presente Directiva

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
LOS BIENES PATRIMONIALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA ©
Codigo: N° 016 -2011- SPCTNI-GPP/GM/MDT | Aprobada por:
Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
Mudic/pelidag UNIDADES ORGANICAS CONFORMANTES DE LA MUNICIPALIDAD
D’?;.r;?fgde Areas involucradas: DISTRITAL DE TORATA
;Taingceién Folios | 08 Anexos 05 ;g;a;‘ 13
Sustituye Aprobada por
/& "), OBJETIVO:
% AR Establecer las medidas de administracion y control de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad
7 Distrital de Torata, con la finalidad de asignar responsabilidad y racionalidad para el uso correcto,
conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia de los bienes que constituyen el patrimonio de la
Municipalidad.
¢ Al FINALIDAD:
» Asegurar el uso racional y adecuado de los bienes de propiedad de la Municipalidad Distrital de
Torata, asi como velar por la conservacion de los mismos, de tal manera que garantice el
cumplimiento de las metas programadas
* Propiciar la prevision en las acciones diarias que realiza el personal, que conlleve a brindar seguridad
a los Bienes de la Municipalidad
T .. * Establecer las responsabilidades de los directivos, funcionarios y servidores bajo cualquier modalidad
A contractual, que tengan asignados los bienes patrimoniales, a fin de evitar pérdidas, hurto, etc.. de los
P bienes patrimoniales asignados
S/ 4UH BASE LEGAL:
o Constitucion Politica del Peru.
e Ley N° 27972 "Ley Organica de Municipalidades _
e Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control
o Ley N° 27815 “Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica” é
<Joanpn® Ley N®29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
g"t?séaewcmd'x?- Ley N° 28718, Ley del Control Interno de la Entidades del Estado
[:;n;mc;gw'fg;,%",i Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
' Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata.
» Decreto. Legislativo. N° 276, ley de Bases de la carrera Administrativa y de Remuneraciones del _?_
Sector Publico :
Decreto Ley N°® 22056: Ley del Sistema Administrativo de Abastecimiento
Decreto Supremo N°007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley N® 29151 Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales. g
Decreto Supremo N° 005-80-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la carrera Administrativa del %
Sector Publico
D.S. N* 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica g
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i e Resolucion N° 039-98-SBN Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado

s  Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba las Normas Técnicas del Control Interno

e Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP-DNA, que aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimientos

Resolucion de Alcaldia 581-2010-A-MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Torata.

i IV. ALCANCE:

Las disposiciones contempladas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento por todos los
{ Funcionarios y servidores de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Torata, que laboren
bajo cualquier modalidad contractual.

V. DISPOSICIONES GENERALES

p<s B
/At e 54. Para efectos de |a presente Directiva, se entiende que son bienes patrimoniales todos aguellos que, de
f%’ ' ';‘i’ r';' acuerdo al Codigo Civil y Leyes Especiales son adquiridos en propiedad por la Municipalidad Distrital

"’ de Torata, bajo las diversas formas y modalidades juridicas que estas disponen.
o P*‘P‘ 2. La Gerencia de Administracion y Rentas, a través del Area de Control Patrimonial, sera la encargada
" de la asignacion de los bienes a los trabajadores de la Municipalidad. Cuando se efectue la asignacion
o\ de equipos de computo, el responsable del Area de Informéatica debera visar el Formato “Cargo
Personal de Asignacion de Bienes en Uso” otorgando la certificacion del estado del equipo asignado a
cada usuario
~ 5.3. Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre destinado a un usuario para el
cumplimiento de las labores institucionales.
3.4. Todos los bienes patrimoniales que se le asignen en uso a cada uno de los trabajadores; cualquiera sea
2\ sunivel | jerarquico o condicion laboral, para el desempefio de sus funciones, seran descritos en forma
detallada, valorizada y pormenorizada en el respectivo “Cargo Personal de Asignacion de Bienes en
Uso". En este formato se efectuara los cargos y descargo correspondientes cada vez que el trabajador
-reciba 0 entregue bienes para o de su uso, de los cuales es el unico responsable
5.5. Todo servidor de la Municipalidad Distrital de Torata, Nombrado, Designado o Contratado por la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), tendra a su cargo aquellos bienes que la
Institucion le asigne para el desarrollo y cumplimiento de sus funciones o servicios, previa firma del
Formato “CARGO PERSONAL DE ASIGNACION DE BIENES EN USQO™ Anexo ~ 01.
5.6. Los bienes asignados en uso a los trabajadores y servidores, cualquiera que sea su nivel jerarquico o
( condicion laboral o contrato, para el normal desempefio de sus funciones que resulten perdidos o
E ~ sustraidos por descuido o negligencia, seran repuestos por estos, con bienes de modelo, tipo y
! caracteristicas similares al que tenian los primeros, salvo en caso fortuito o fuerza mayor. Los que
resulten malogrados o deteriorados por descuido, negligencia, mala intencion, etc., seran reparados por
estos con fondos de su propio peculio.
En el caso de los bienes patrimoniales que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del Jefe de la unidad organica usuaria comunicar por escrito al Area de Control
Patrimonial, el nombre del responsable, a quien le seré asignado el bien asi como definir los aspectos
relativos a su custodia y verificacion,
-8.- La salida fisica de los bienes (muebles, maquinarias y equipos), de cada Oficina, deberéa ser autorizado
- por el responsable del Area de Control Patrimonial, utilizando para ello, en los casos de traslados
" internos el Formato “AUTORIZACION PARA TRASLADO DE BIENES PATRIMONIALES — Anexo

02", y tratdndose de traslados externos el Formato "AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES
PATRIMONIALES- Anexo 03" '

En
i
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5.9.- DEL REGISTRO UNICO OBLIGATORIO DE LOS BIENES ESTATALES

La Superintendencia Nacional Bienes la Unica entidad que aprueba y actualiza el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado. el cual contiene los tipos de bienes muebles materia de incorporacion al
patrimonio estatal.

a) Incorporacion de los Bienes Muebles al Registro Patrimonial.

El area de Control Patrimonial, es la encargada de asignar el correspondiente codigo patrimonial
incorporar al Registro Patrimonial de su entidad los bienes muebles cuya alta ha sido aprobada por
Gerencia de Administracion y Rentas.

El codigo patrimonial que se le asigne al bien estara acorde con el del Catélogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado y con el Software Inventario Mobiliario Institucional, aprobados por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

En caso de que el bien mueble no se encuentre descrito en el referido Catélogo, la Municipalidad
debera solicitar a la Superintendencia de Bienes Nacionales su incorporacion, para lo cual debera
presentar la Ficha de Incorporacion de Tipos de Bienes Muebles al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado

Del Registro en el SINABIP.

Los bienes muebles de propiedad estatal se registran en el SINABIP, sobre la base del inventario
conciliado de conformidad con las disposiciones emitidas por la SBN.

(=}
P

5.10.- DEL INVENTARIO:

El Inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes
muebles con que cuenta cada entidad a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de
los bienes, contrastar su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

Bajo responsabilidad del gerente de Administracion y Rentas se efectuara un inventario anual en todas
las entidades, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion, y
debera ser remitido a la SBN entre los meses de enero y marzo de cada afio. La informacion debera
remitirse a través del Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI), la que sera acompafnada del
Informe Final de Inventario y del Acta de Conciliacion.

G 1 1 ‘61 DEL INGRESOQ DE LOS BIENES PATRIMONIALES Y SU CODIFICACION

a) Elingreso fisico de todos los bienes adquiridos y/o donados, solo es a traves del Aimacen Central
de la Municipalidad, con la guia respectiva. Los bienes con caracteristicas especiales
(voluminosos o cuyo ingreso fisico a Almacén resulte antieconomico) se asignaran directamente a
los encargados de su utilizacion ingresando a la unidad organica que redna las condiciones de
control y seguridad adecuadas. El responsable del Aimacén Central verificara el hecho dejando
constancia en una Acta de ingreso y entrega de bienes patrimoniales.

b) El responsable del Aimacén Central debera entregar oportunamente al responsable del Area de
Control Patrimonial una copia de la Orden de Compra o Resolucion de Alcaldia de aprobacion de
la donacion de los bienes nuevos ingresados por compra o donacion.

c) Una vez producido el ingreso fisico del bien, se comunicara al Area de Control Patrimonial para
que proceda a su registro y codificacion. El Codigo Patrimonial debera contener los siguientes
datos: Codigo segun Catalogo de Bienes, nimero correlativo, Codigo del Area al que se asigna y
usuario. La codificacidn de bienes dados de baja no debe ser utilizada para nuevos bienes.

d) La identificacion es el simbolo material mediante el cual se consigna en un bien el nombre de la
Entidad a la que pertenece y/o sus siglas y el codigo correspondiente, el cual debe estar ubicado
en un lugar visible del bien. Dicha identificacion podré realizarse de las siguientes formas:

v" Escribiendo con tinta indeleble
v" Grabando directamente en el bien
v" Adhiriendo placas, laminas o etiquetas
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v Cualquier otra forma que observe las caracteristicas exigidas en las normas vigentes sobre la
materia.

e) En el caso que la identificacion aplicada al bien sufra dafio o deterioro, la persona a la que esta
asignado, comunicara de tal hecho en forma inmediata al Area de Control Pairimonial. Esta
identificacion se renovara con otras de las mismas caracteristicas

f) Se registraran como Activos Fijos, los bienes adquiridos y /o donados que rednan las siguientes

caracteristicas:

v Que por su propia naturaleza tengan una prolongada duracion en condiciones normales de
uso.

v Que su valor monetario, unitario o de conjunto, sea materia de ajuste o actualizacion.

v" Que sean materia de depreciacion; vy,

v" Que su valor monetario, unitario o de conjunto, sea igual o mayor al importe equivalente a un
cuarto (1/8) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente a la fecha de su adquisicion.

v Que cuenten con toda la documentacién administrativa materia de la adquisicion y/o donacion
(Ordenes de Compra, Polizas de Entrada, Pecosas de recepcion, Resoluciones u oftro
documento permitido por Ley)

p] Se registraran como Bienes No Depreciables, los bienes adquiridos que reunan las siguientes

- caracteristicas:

v" Que por su propia naturaleza y materia prima utilizada en su fabricacion tengan una corta
duracion en condiciones normales de uso.

v Que su valor monetario, unitario o de conjunto, no sea materia de ajuste o de actualizacion.

v" Que no sea materia de depreciacion; v,

v" Que su valor monetario, unitario o de conjunto, sea menor al importe equivalente a un (1/8) de
la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente del momento de su adquisicion.

- DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO:

a) La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, a través del Area de Control Patrimonial
entregara a cada usuario el original del Formato “Cargo Personal de Asignacion de Bienes en Uso” en
el que se sefala los bienes asignados y que seran de su responsabilidad. Una copia estara destinada

al Jefe de la unidad organica correspondiente y otra copia para el Responsable del Area de Control
Patrimonial.

_fb) Corresponde al usuario de los bienes asignados informar por escrito al Area de Control Patrimonial,

de los bienes que no utilizara, a fin de que esta area asuma competencia sobre el bien, asignandolo a
otro usuario, o procesando la baja definitiva del bien en caso de deterioro segun procedimientos y
normatividad vigente
c) El usuario del bien patrimomal es responsable de comunicar oportunamente al Area de Control
Patrimonial, la necesidad de reparacion y/o mantenimiento de los bienes asignados en uso, para €l
traslado correspondiente.
) Toda modificacion de un bien en sus caracteristicas fisicas, debera contar con el conocimiento previo
de la Jefatura del Area de Control Patrimonial a fin de efectuar el registro pertinente en la Base de
Datos de Bienes Patrimoniales

...e) Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien asignado a un usuario, a otro ambiente

de la misma Sede Institucional, asi sea en forma temporal. Se considera como desplazamiento
externo al traslado de un bien fuera de la Sede o instalaciones de la Municipalidad Distrital de Torata,
por necesidad de servicio o para reparacion y/o mantenimiento.

"f) Todo cambio o fraslado de bienes patrimoniales de un ambiente a otro o, de una Oficina a otra, debe

hacerse con la autorizacion del respectivo Jefe de Oficina en el primer caso y, del Gerente o Jefe de
la unidad organica, en el sequndo caso, con conocimiento y visacion, en ambos, del Area de Control
Patrimonial, para que esta elabore la respectiva Transferencia Interna mediante el formato

ezt
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Personales por Asignacion de Bienes en Uso.

g) Todo desplazamiento intemo y/o externo del bien deberéa ser con conocimiento del responsable del
Area de Control Patrimonial, quien deberé elaborar conjuntamente con el usuario de los bienes el
formato “Autorizacidon de Traslado de Bienes Patrimoniales” o “Autorizacion de Salida de Bienes
Patrimoniales” seguin corresponda, para el control respectivo. El original del formato quedara en poder
del usuario que entrega los bienes muebles, y las copias entre el usuario que recibe los bienes, el
responsable de Control Patrimonial, y el responsable de Vigilancia cuando corresponda a un
desplazamiento externo.

h) Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes de la Municipalidad Distrital

de Torata, bienes que no son de la Institucion, se utilizara el formato "“AUTORIZACION DE INGRESO

DE BIENES PATRIMONIALES - Anexo 04", Estas autorizaciones deberan estar suscritas por el Jefe

del Area de Control Patrimonial, asimismo registradas y suscritas obligatoriamente por el personal de

vigilancia, tanto al ingreso como también su posterior salida.

Es responsabilidad del servidor usuario del bien, asi como de su jefe inmediato coordinar con el

. responsable del Area de Control Patrimonial, sobre los movimientos de ingresos y las salidas de los

bienes, mobiliario y equipo de oficina a fin de llevar un adecuado control de los mismos.

El usuario que deje de prestar servicios en la Municipalidad Distrital de Torata, por renuncia,

destitucion, cese, rescision o resolucion de contrato, que se encuenire bajo el supuesto de

desplazamiento (designacion, rotacion, reasignacion, destaque, permuta, encargo comision de
servicios y transferencia) o este en uso de sus vacaciones o licencias por mas de siete (07) dias,
debera entregar los bienes muebles asignados a su cargo, a su reemplazante, o en su defecto a su

Jefe inmediato o a la persona que este designe para tal fin, mediante la suscripcion respectiva del

Formato “INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES — Anexo 05" , el mismo que forma parte de la

documentacion para la entrega-recepcion de cargo.

k) El responsable del Area de Informatica de la Municipalidad debera visar el Formato “Inventario de
Bienes Patrimoniales” a fin de otorgar la conformidad del estado del equipo de computo que entrega
el usuario.

I) El Area de Control Patrimonial tomara las providencias del caso disponiendo, en resguardo de la
propiedad fisica, que la entrega de los Beneficios Sociales o cualquier otro derecho que le
corresponda al usuario o servidor se realice luego de la presentacion del Formato “Inventario de
Bienes Patrimoniales”, como parte de la documentacion que deba presentar adjunto a su Acta de
Entrega de Cargo.

! , .
i “Autorizacion de Traslado de Bienes Patrimoniales”, y actualice los correspondientes Cargos

N/ OpaT 6.3.- DE LA PERDIDA, SUSTRACCION Y RECUPERACION DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO

% a) Es responsabilidad del usuario cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral o contrato velar
’ por la permanencia e integridad fisica de los bienes patrimoniales asignados a su uso. Aquellos
bienes que fisicamente son de tamafio pequefio y susceptible de ser sustraidos deberan ser
guardados bajo responsabilidad del usuario en muebles o estantes o espacios que ofrezcan
seguridad.
b) Los bienes muebles asignados en uso a los usuarios para el normal desempefio de sus funciones,
~que resulten deteriorados por descuido, negligencia, mala intencidn, elc., comprobado por el Jefe
, -~ inmediato superior, seran reparados por aquellos, con fondos de su propio peculio. La reparacion del
* bien por parte del responsable (usuario) se realizara en el plazo maximo de treinta (30) dias
calendarios. -
PRatt ‘c) Los bienes patrimoniales asignados a los usuarios para el normal desempefio de sus funciones que
resulten perdidos o sustraidos por descuido o negligencia, seran repuestos por aquellos, con bienes
de modelo, tipo y caracteristicas similares al que tenian los primeros, en un plazo maximo de sesenta
(60) dias calendarios, contados a partir de la fecha de la perdida, salvo en caso fortuito o de fuerza
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d) Es responsabilidad del usuario velar por la permanencia e integridad fisica de los bienes
patrimoniales asignados a su uso; este deberéa tener presente que: en caso de sustraccion de alguno
de los bienes asignados en uso, la persona responsable de la custodia del bien procedera a la
respectiva e inmediata Denuncia Policial y adjuntara copia de la misma al informe por escrito que
debera presentar al Area de Control Patrimonial con copia a su Jefatura, dentro de las 24 horas de

| sucedido los hechos.

| e) En la Municipalidad, una vez puesto en conocimiento la pérdida, hurto, robo y/o sustraccion de un

bien o bienes, le corresponde a la Procuraduria Municipal, efectuar el seguimiento de la investigacion

ante las instancias correspondientes. Paralelamente a través de la Jefatura de Patrimonio se haran
las investigaciones internas para determinar si hubo o no negligencia de parte del trabajador a quien
se le asigno el bien. En el caso se determine la negligencia del servidor a quien se le asigné el bien
se proyectaran un Informe Técnico Legal, que servira de sustento para que la Gerencia de Asesoria

Juridica procedera a proyectar la Resolucion de Responsabilidad para su reposicion o pago de su

valor de reposicion.

La reposicién del bien por parte del responsable (usuario) se suscribira mediante Acta de Entrega-

Recepciona, entre la persona qgue ha repuesto el bien y el encargado del Area de Control Patrimonial,

quien elaborara el informe correspondiente dirigido a la Sub Gerencia de Logistica y Control

Patrimonial y a la Gerencia de Administracion, y a la vez cursaré dicho informe al Comité de Altas,

Bajas y Enajenaciones de la Municipalidad Distrital de Torata. Los bienes que son repuestos, seran

incorporados al patrimonio institucional como bienes dados en alta, debiendo los bienes

reemplazados ser dados de baja en base a lo dispuesto en el Decreto Supremo N®007-2008-

VIVIENDA Reglamento de la Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

g) Transcurrido el plazo fijado en los parrafos b) y ¢) y el servidor responsable no cumple con hacer la
reparacion o reposicion del bien malogrado, sustraido o perdido, el responsable del Area de
Patrimonio presentara el informe correspondiente a la Gerencia de Administracion, para que, en
mérito a los antecedentes del caso, se expida otra Resolucién disponiendo que por excepcion, se
descuente a través de la Planilla Unica de Pago, el valor actualizado del bien, segtn Informe emitido
por la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.

h) Dicho descuento se podra hacer hasta en 12 armadas mensuales, teniendo en cuenta que si el

trabajador se retira de su ceniro laboral, la diferencia que faltara pagar, sera descontada de los
beneficios sociales o indemnizatorios que pudiera corresponderle, quedando los responsables de la
Sub Gerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social y la Sub Gerencia de Contabilidad y
Tesoreria de la Municipalidad, prohibidas, bajo responsabilidad de tramitarles pago alguno.
En caso que dicho descuento no fuera aceptado por el trabajador responsable, la Gerencia de
Administracion, tramitara a través del Titular de la Entidad, la expedicion del Acuerdo Municipal que
autorice a la Procuraduria Municipal, actuar conforme a Ley, elevandose los correspondientes
actuados.

i s A S e

S;f?“u 634? DEL CONTROL, USO Y CONSERVACION DE LOS VEHICULOS OFICIALES DE LA ENTIDAD
= S,

7 W

cumplimiento de las actividades propias de la Institucion. La persona responsable de la conduccién
" del vehiculo, debera portar como requisito minimo su Licencia de Conducir vigente, copia de la
___jf?‘_) Tarjeta de Propiedad del Vehiculo, Credencial de fa Institucion y la Tarjeta de Seguro SOAT, todas
A== | vigentes bajo responsabilidad.
b) La utilizacion de los vehiculos por necesidad de servicio, en dias no laborables, requiere autorizacion
expresa del Gerente Municipal a fin de disminuir el riesgo de siniestros por uso en actividades
distintas a los fines institucionales, salvo los vehiculos de naturaleza de uso operativo y funcional
sustentado por el Gerente o Funcionario responsable.
El usuario encargado de la conduccién de cada vehiculo es responsable de su correcta utilizacion y
N de su adecuada conservacidn, mientras lo tenga asignado. Los usuarios de vehiculos deberan tomar
J las precauciones debidas para evitar danos o perdidas: esto incluye la utilizacion obligaloria de los

et

e
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dispositivos de seguridad (Cinturon de Seguridad, Seguro de Timén y Puertas, de Aros, indicadores
de tableros, luces y alarmas de ser necesario, etc.).

d) El usuario que tenga en uso un vehiculo debera informar al Area de Control Patrimonial, de cualquier
defecto, averia o problema en el funcionamiento que se presente y de ser necesario debera evitar el
funcionamiento del vehiculo hasta que se proceda a su reparacion, a fin de restaurar su
funcionamiento.

e) Cualquier pérdida de equipos y repuestos de los vehiculos de la Institucion, por negligencia o
descuido comprobado, es de entera responsabilidad del usuario asignado, debiendo reponer el bien
perdido con las caracteristicas similares dentro de los siete (7) dias habiles, caso contrario la Sub
Gerencia de Logistica y Control Patrimonial adoptaré las medidas necesarias para su recuperacion.

f) Todo gasto por infraccidn a las normas de transito o relacionadas a esta por descuido, negligencia,
mala intencion, efc., seran sin excepcion alguna, con cargo al usuario del vehiculo, debiendo de
pagarse dentro de las 24 horas de producida o notificada la infraccion.

g) El estacionamiento de los vehiculos en Comision Oficial de Servicios se efectuara en una Playa de

Estacionamiento de garantia. En caso en que en el lugar de destino de la comision se encontrara en

una zona que no ofrece seguridad, el conductor debera adoptar lo siguiente:

v" Coordinar en la institucion o local visitado para ocupar un espacio de la playa de estacionamiento
0 garaje.

v" De no ser posible la opcion anterior se solicitara la autorizacion para estacionar en la parte
exterior o frontis de la institucién o local visitado siempre que no se transgredan las normas de
transito.

h) El monto anual de las reparaciones no deberan superar el valor residual del vehiculo. En caso de

superar estos limites la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial a través del Area de Control

Patrimonial procedera a una evaluacion del vehiculo para determinar la conveniencia de mantenerlo

en flota o darle de baja.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) En caso excepcional, por no existir bienes similares a los perdidos, sustraidos o destruidos, con
autorizacion del Gerente de Administracion y Rentas, previo informe del responsable del Area de
Control Patrimonial, se aceptara que el usuario o persona responsable pague en efectivo el precio
actual de mercado del bien o bienes, cuyo monto sera entregado al responsable del Area de
Tesoreria. Los antecedentes serviran de sustento para formular el respectivo expediente
administrativo de baja
Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad Distrital de Torata, quedan prohibidos de
utilizar directa o indirectamente, total o parcialmente, cualquiera de los bienes muebles de propiedad
m de la Municipaii;iad para a(;ti\{idades distintas a 1_as que les corresponde realizar.
- - ) La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial, dispondré que el personal de seguridad y
E] j"“‘“%"'mﬁ*z vigilancia, proporcione mensualmente, bajo responsabilidad, la documentacion que sobre ingresos y
”'}%&5_"““’, salidas obre en su archivo. Esta relacién de ingresos y salidas de bienes, permitira el control de
e retorno de los bienes, evitando asi la pérdida o la omision involuntaria en los registros de inventario
N _ fisico.
’_///’ii—’d) La Municipalidad Distrital de Torata, no se responsabilizara por la custodia de los bienes de propiedad
el de los servidores o de terceros que ingresen a la Sede Institucional, ni asumira costo alguno por su

perdida, hurto, robo, sustraccion o dafio; sin perjuicio que la Gerencia de Administracion y Rentas
efectlie las investigaciones y acciones que estime pertinentes para hallar a los responsables.

VIil. DISPOSICIONES FINALES
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SEGUNDA.- Apruébese el uso de los Formatos
e Anexo 01: Cargo Personal por Asignacién de Bienes en Uso
e Anexo 02: Autorizacion para Traslado de Bienes Patrimoniales
e Anexo 03: Autorizacion para de Salida de Bienes Patrimoniales
o Anexo 04: Autorizacion para Ingreso de Bienes Patrimoniales
e Anexo 05: Inventario de Bienes Patrimoniales

TERCERA.- Todo lo no previsto en la presente directiva se hara cumplir de acuerdo a la normatividad
vigente que regula los bienes del Estado.

CUARTA.- Queda terminantemente prohibido entregar bienes a personas ajenas a la Entidad, bajo
responsabilidad de la devolucion y de la sancion correspondiente quien lo hiciere

=. as"“‘;‘;’-\\_QUINTA.- Todo servidor de la Municipalidad Distrital de Torata bajo cualquier modalidad contractual, al

ymomento de ser cesado, rotado a otra area o entidad, debera hacer entrega de cargo de acuerdo a las

p=tisposiciones internas vigentes (Directiva: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA - RECEPCION DE
-«p ; 5 ; ; s :
£27" inmediato entregando una copia al Area de Control Patrimonial, conjuntamente con una copia del

/éARGO DE LOS SERVIDORES Y FUNCIONARIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA) a su jefe

formato “Cargo Personal de Asignacion de Bienes en Uso, ambas copias debidamente firmadas y selladas
por su jefe inmediato

RESPONSABILIDADES:

El. Gerente Municipal, el Gerente de Administracion y Rentas, el Subgerente de Logistica y Control
Patrimonial, el responsable del Area de Control Patrimonial y jefes de cada unidad organica son los
responsable del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva bajo responsabilidad.

La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial adoptard las medidas necesarias para Ia
administracion y control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad. De igual forma aplicara
criterios de racionalidad para el buen uso y manejo de los bienes que conforman el patrimonio de la
Municipalidad.

La responsabilidad de la administracion y control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad

Distrital de Torata o de ferceros ubicados en la Municipalidad, que se han encontrado o que se

encuentren al margen del conocimiento documental de la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial a través del Area de Control Patrimonial, es asumida por los Jefes de las unidades
organicas que no cumplieron con informar oportunamente sobre su existencia

Torata, Diciembre del 2011

i
H
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ANEXD 01

CARGO PERSONAL POR ASIGNACION DE BIENES EN USO

ARELA DE CONTROL PATEIMONIAL
o

|, DATOS DEL USUARIQ

hombres y Apellices Coc. luerticac
T T
Gerercia o Coroicior
Sub: Gerercia t___Cargv:\ ]
Lricasarea:Dpto. i Local
/6’/{‘715%\
o E 73
o L}
& XA -?%%ﬁe LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS
o 3 ©
%’ 5 Codigo Bztnmaniz! Dezcnipzion 163 Karcs Senig

£ GERENQIA =)
('_: PLANEAMIENTO Y »

=BUEND 2, =ReEGy A brvehin) OERADT
it
ETERTR Yy ADE D=
= - - . - = :
- = = BT -3 F o~ - - =i S = = == -
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RNEXD G2

AREA DE CONTROL FATRINONIAL

AUTORIZACION PARA TRASLADO DE BIENES PATRIMONIALES

|
REMITICD POR: | ‘

| I
UNIDAD ORGANITE o | [ Oficira
| |

RECIBIDO POR W ‘

| InIDAD ORGAKICA

N | Cficira
DE LOS BIENES PATRIMONIALES TRASLADADOS
e Cadiga Fatrronigl Dizzcnipion e Mzres Swri
L.\—\D'hn O/'.S‘)

=4 1

3 GERENCIA 2 ,

= PLANEAMIENTO Y » 1
12 pREsPPUESTO T R A R T
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ANEXD 3

AUTORIZACION PARA SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Sres:

Sepuricac ¥ Vigilarcia

,EI Sercrial; l ) I
torizaco @ retirar oe las irstalaciores ce la Muricipalicee, los siguientes bieres, pertereciertes a:
L& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

It . Codmo Patrimonial | Dzsoripoion tE? Izros

mn
th
i
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ANEXD 04

AUTORIZACION PARAINGRESO DE BIENES PATRIMONIALES

i
I

AREA DE COMTROL PATRIMONIAL

Sres:

Securicac y Micilarcia

lEI Serorial l Coo. loerticac

[Dl:*rrsinilii:' ‘

lD.L.ECE\ autorizace g irgresara las irstalaciores ce la Muricipalicac los sicuiertes hisres, pertereciertes a

R 1[I

.
P
a1

| '%‘ES“T'E' e \ _ J Wetive \
Bk
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m
Ve
nd
v
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=
m
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I
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Madelo S=rig

LoD a INETITUCIDNS
ahoSiEoe Tiol c& g & o os2ooa Toonn T Zaid TLEN2UEEYE =
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ANEXD 03

INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES

i k
s

ARE A DE CONTROL PATRIKONIAL =
. DATOS DEL USUARIO
Morrbres ¢ Apellices _ Coc. lcerticac ) ‘\
' Gerersia 1[ ) Coroicicr
rL- i Sut Gerercia carco [
[ Zicac AreaDpto. __Metivo i}
LOS BIENES PATRIMOMNIAL ES ENTREGADOS
Codige Fzboms! | Desonpoion jindizsr eeadidzs y color dai Bien: E 3 lMadels Mzroz T
: |
$ =zLEnD R. = SEGY. 4R = 5, DERETD ;
iz e
_;:-":‘5 -zz oz %
o
= Eiva oz oa §
;
:
|
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