CERRO COLORADO

MUNICIPA DAL DI

a

RESOLUCION DE GERENCIA N° ,1'1, -2016-GM-MDCC
Cerro Colorado, 1 1’5

VISTOS:

La Hoja de Coordinacion N° 11-201 5.SGR-GPPR-MDCC de la Sub Gerencia de Planificacién y
Racionalizacién, Proveido N 193-2015-GA-SGCP-MDCC de la Sub Gerencia de Control Patrimonial, Informe N°
007-2016-SGPR-GPPR-MDCC de la Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion, Informe Legal N* 01 3-2016-
GAJ-MDCC de la Gerencia de Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Art. 194 de la Constitucion Politica del Perd y el articulo 1i del fitulo
preliminar de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, las municipalidades son érganos de gobierno local
que gozan de autonomia politica, econdomica y administrativa en los asuntos de su competencia; ésta
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecién al ordenamiento juridico;

Que, las normas contenidas en la Ley de Control Interno de las Enfidades Publicas, Ley 28716,
tienen por objeto regular la elaboracién, aprobacion, implantacion, funcionamiento, perfeccionamiento y
evaluacién del control interno en las entidades del Estado con el proposito de cautelar y fortalecer los sistemas
administrativos y operativos, siendo de cumplimiento obligatorio por todas las entidades a que se refiere el
arficulo 3 de la Ley N¢ 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica,

Que, mediante la Hoja de Coordinacion N° 1 1.2015-SGR-GPPR-MDCC de fecha 20 de julio de 2015,
la Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacion solicita a la Sub Gerencia de Control Patrimonial la revision
de la Directliva vigente en su momento a efecios de actualizaria acorde a la normativa vigente y adecuarla
conforme a las funciones que desempefia, situacién que es respondida a través del Proveido N 193-2015-GA-
SGCP-MDCC en fecha 25 de setiembre de 2015;

Que, con Informe N° 007-2014-SGPR-GPPR-MDCC de fecha 27 de enero de 2016, la Sub Gerente de
Planificacién y Racionalizacion presenta la propuesta de Directiva de Procedimiento para la Administracion,
Confrol y Asignacién en Uso de Bienes Muebles Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado,
conforme a la normatividad vigente;

\strital g Que, a fravés del Informe Legal N° 01 2.2016-GAJ-MDCC de fecha 17 de febrero de 2016 la Gerencia
\@.‘3“ "C‘,,* Asesoria Juridica opina que, conforme a las disposiciones contenidas en los arficulos 4 y 6 de la Ley 28716, Ley
£ f;; de Control Interno de las Entidades Poblicas, lo propuesta de Directiva remitida a su despacho mediante
g 8§ [T Informe N° 007-2016-SGPR-GPPR-MDCC debe ser aprobado, considerando ademds que ésta ha merecido la
z tl(wg E opinién favorable de la unidad org@nica competente, asimismo, que €s necesidad Institucional actualizar los
% & procedimientos y mecanismos administrativos pertinentes gue permitan un mayor dinamismo y eficiencia ala
(a8 y gestion municipal a fin que se logre los fines, objetivosy metas trazadas;

% Asesot® Que, mediante Decreto de Alcaldia N° 01-2016-A-MDCC el Alcalde de la Municipalidad Distrital de
Cerro Colorado desconcentra y delega sus atribuciones en el Gerente Municipal, disponiendo en su articulo
primero, numeral 1: "que apruebe y gestione directivas y documentos de cardécter normativo necesarios para
conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la Enfidad”;

Que, bajo este contexto y considerande lo prescrito en el articulo 39 de la Ley 27972, Ley
Orgdnica de Municipalidades, corresponde a Gerencia Municipal resolver los aspectos administrativos a su
cargo a fravés de resoluciones y directivas, por lo que:

SE RESUELVE:

Articulo Primero: APROBAR la DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO
COLORADO, cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo: DISPONER se deje sin efecto cualquier ofra disposicién municipal anterior que
contravenga la presente norma.

Articulo Tercero: DISPONER gque la presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia habil
siguiente de expedida la presente Resolucion.

Articulo Cuarto: ENCOMENDAR a la Oficina de Imagen Institucional, Prensay Protocolo la publicacion
de la Directiva en el portal web institucional de la Municipalidad.

Ariculo Quinto: ENCARGAR a Secretaria de Gerencia Municipal la noftificacién de la presente a las
unidades orgdnicas competentes para el fie =nto de la Directiva; asi como &l archivo
correspondiente.

Registrese, comuniquese, cumplase.

“acexes Rodriguez

Mariano Melgar N° 500 Urb. La Libertad - Cerro Colorado - Arequipa
- 2590 Fax: 054-254776
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pe - www.mdcc.gob.pe




DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,
CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO
COLORADO

Municipalidad Distrital
de Cerro Colorado J

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y
ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

1. OBJETIVO

Establecer las normas, procedimientos, responsabilidades y documentos que garanticen la
correcta administracion, asignacion en uso, existencia, control, estado de conservacion y
utilizacion de los bienes muebles patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Cerro

Colorado, en concordancia con las normas legales vigentes.

. FINALIDAD

Asegurar el correcto uso, conservacion, custodia, integridad y permanencia de los bienes
que constituyen el patrimonio de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, ejerciendo

gestion y control permanente sobre estos.

3. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

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

Reglamento de la Ley N° 29151, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA, y sus modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, sus modificatorias y
normas complementarias.

Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN-UG-
CIMN - Normas para la Catalogaciéon Bienes Muebles del Estado, aprobados por
Resolucién N° 158-97-SBN.

Compendio del Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por
Resolucion N° 003-2012-SBN-DNR.

Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DN, que aprueba las Normas Generales de
Sistema de Abastecimientos SA.07, Verificacién de! estado y-utilizacién de bienes y
servicios. /‘:?

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que apru ds—Control
1 MUNICIPALID DISTRITAL DE
niemne: CERRO COL#:2ADO
La presente/ copia Fotostatica es
reproduccign del dagumento ori n el cual

confronte

/
Ceno Colorauf

AT N - 2016 - MBEC
| uhii a':ﬁawhagsaaiw&mn
= | KRR ARE (A 133 buy 374

Fad a3




DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,
CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO
COLORADO

PAunicipalidad Distrital
de Cerro Colorado

« Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la

Funcién Publica.
o Directiva N2 001-2015/SBN, Procedimientos de Gestién de los Bienes M}u%’bles

/

Estatales, aprobado mediante Resolucion N2 046-201 ]\xumc /
+  Resolucion Directoral 013-02-INAP-DNP, que aprucbaj el aqgé@#@@g& il
N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”. reproduccisn el dosumare ol AUCa es
& Aciones dé

e Ordenanza Municipal N° 381-MDCC, Reglamento dg _ _rfr
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.
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4. ALCANCE ,, '3‘TNEAHTOI'ZIU~A1
copadeAle, N° 28 - 2518 - MDGC

. LA et TEEBIMIERTO

. La presente directiva es de aplicacion obligatoria en todas-ls fes organicas de la
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, a todo el personal de la Municipalidad de Cerro

Colorado, bajo cualquier modalidad de contrato, quienes tengan bienes asignados en uso,

siendo asi responsables del uso, administracién y conservacion de los mismos.

. DEFINICIONES
Para los efectos de la presente directiva, se entendera por:

5.1. BIEN PATRIMONIAL: Es aquel sobre el cual la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado ejerce derecho de propiedad y se encuentra definido en el Catalogo Nacional
de Bienes del Estado.

. BIEN ASIGNADO EN USO: Es el bien asignado a un usuario (personal) para el normal
desarrollo de sus funciones en la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

. CONSERVACION: Es la accién de mantener o alargar la duracién o vida util de un bien
patrimonial.

. DESPLAZAMIENTO: Es la accidn de trasladar, al interior o exterior de la Municipalidad,
bienes para el cumplimiento de tareas propias de cada unidad organica o cuando el bien
es materia de mantenimiento y/o reparacion.

. USUARIO: Es aquel funcionario o servidor, bajo cualquier modalidad de contratacion, a
quien se le han asignado bienes patrimoniales para el desarrollo de las actividades
propias de su funcion.

.6. ROBO, HURTO O SUSTRACCION: Es el delito contra el patrimonio de la Municipalidad
que comete quien se apodere ilegitmamente y con animo de lucro de un bien ajeno,
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sustrayéndolo del lugar donde se encuentre con o sin emplear violencia o intimidacion
sobre el trabajador de la Entidad. )

.7. DANO: i juici un bie
5.7. DANO: Es el detrimento, perjuicio o menoscabo qu&slﬁ%'mquD STRITALI(?SE =

conducta negligente, descuidada o imprevisora del ustiafigodc GELIOn 68 nes
i i i La presente gopia Fotostatica es
patnmonla!es aS|gnados' reproduccion del docughento onginal n el cual

confronte™
P

6. DISPOSICIONES GENERALES C“”“;‘{""i’ i
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KR 16 INBTITUSIONAL

6.1. DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO SERATRRIC INBTITUSIONL
6.1.1. Los bienes se entregan en uso al persong %gmaggpggm;ee Carro
Colorado unicamente para realizar las latores y/o actividades propias de su
funcion, que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad

organica a la cual pertenecen.

-

6.1.2. Cada bien asignado en uso se identifica con una etiqueta ubicada en una parte
visible del mismo, la cual contiene el Cédigo Numérico de Identificacion o Cédigo
de Barras conteniendo los 12 digitos y la descripcion del bien, conforme lo
establece la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), asi como el
ano en que ha sido inventariado.

6.1.3. Para la asignacién de bienes en uso al personal de la Municipalidad, se
suscribira el Anexo N° 01 “Formato de asignacion de bienes patrimoniales", por el
cual el usuario asumird la responsabilidad sobre los bienes entregados, de
acuerdo con la normativa vigente.

6.1.4. Efectuada la asignacion de bienes en uso al personal de la Municipalidad,
inmediatamente el Especialista en Control Patrimonial de Muebles procedera a

emitir un listado general de bienes asignados en cada unidad organica, el cual
debera ser colocado en un lugar visible debiendo utilizarse para ello el Anexo N°
01 "Formato de asignacion de bienes patrimoniales”.

T RpaN
/Qé»}f?ﬂﬁ,fﬁ\@\ 6.1.5. El funcionario a cargo de una oficina 0 unidad organica, es responsable de
SRV custodiar los bienes que le son asignados en uso al personal a su cargo, asi como
de comunicar al Especialista en Control Patrimonial de Muebles y a la Sub
Gerencia de Control Patrimonial los casos de averia, pérdida, robo, sustraccion
oL total o parcial de los bienes asignados.
T~ Asimismo, deberd solicitar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de los
bienes que tiene asignados en uso y los del personal bajo su cargo.
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6.1.6. Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicion
laboral, el uso correcto de los bienes que le hayan asignado. Es deber de todo
usuario, proteger y conservar los bienes, 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 propdsitos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especificamente destinados.

Asimismo, todo desplazamiento interno y/o externo de! bien debera ser informado
por el usuario en forma escrita y/o a través de correo electrénico institucional, con
la autorizacién de su jefe inmediato, al Especialista en Control Patrimonial de
Muebles y al Sub Gerente de Control Patrimonial, indicando las caracteristicas
generales del bien (marca, modelo, serie, color, nimero de ficha de inventario,
etc.), debiendo utilizar el Anexo N° 2 “Formato de Orden de movilizaciéon de

bienes”.

6.1.7. Cada usuario es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion
de los bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que
debera adoptar las medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccién o deterioro,
que puedan acarrear responsabilidad. En caso que se cometiera descuido o
negligencia por parte del usuario, que ocasione el deterioro, averia o pérdida de
los bienes que le fueron asignados, la dependencia a cargo debe elaborar un
informe dando cuenta del hecho; debiendo el usuario efectuar la reparacion o
reposicion del bien, entregando un bien que retna las mismas, similares o
mejores condiciones y/o caracteristicas, valor y utilidad. En caso que no se realice
la reparacion o reposicion del bien a satisfaccion de la Municipalidad, se

i procedera a realizar el descuento en efectivo de sus remuneraciones u

honorarios.

wslrital g,
m¢>0 “ e,

6.1.8. Cuando el caso lo amerite, el Especialista en Control Patrimonial de Muebles
podra efectuar el tramite respectivo para la reposicién o reparacién del bien a
costo y cuenta del trabajador responsable del bien, procediendo de la siguiente
manera:
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seguln sea el caso, se materializard en un plazo maximo de 15 (quince) dias
calendario. De manera simultinea o complementaria se formulara la
resolucién de baja del bien siniestrado.

b) La Gerencia de Administracién y Finanzas, de encontrar conforme el Informe
Técnico emitird la correspondiente Resolucién Administrativa resolviendo:
e Aprobar la reposicion del bien.
o Dar de Alta el bien entregado en reposicién en el registro patrimonial y
contable de la Entidad.

¢) Transcurrido el plazo sin que se haya hecho entrega del bien, el Especialista
en Control Patrimonial de Muebles, elaboraré un Informe que sera remitido a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de que se solicite a la Sub
Gerencia de Gestion del Talento Humano el descuento correspondiente en los
ingresos del usuario responsable.

d) El monto descontado sera ingresado a las cuentas de la Municipalidad, para
que posteriormente la Sub Gerencia de Control Patrimonial tramite la

reparacién o reposicion del bien.

QG
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6.1.9. El usuario responsable, a efectos de deslindar responsabilidades, al detectar que
un bien o bienes a su cargo han desaparecido o se encuentra(n) faltante(s),
procedera de la siguiente manera:

a) Informard inmediatamente a la Sub Gerencia de Control Patrimonial de la
ocurrencia de los hechos, quien comunicara a la empresa de seguro del siniestro
ocurrido, de ser el caso.

b) Efectuara la denuncia dentro de las 24 (veinticuatro) horas de ocurrida la
perdida, robo, sustraccién, en la dependencia policial mas cercana de su centro
laboral, solicitando copia certificada de la denuncia policial correspondiente.

c) Informarda por escrito a su Jefe inmediato superior, adjuntando la copia
certificada de la denuncia policial, quien a su vez lo elevara a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

d) Luego del plazo de ley, el denunciante o interesad }era solicitar a la

comisaria el resultado de la investigacién practicada,” para/remitirla a la Sub
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CERRO COL{/.:ADO
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6.1.10. Todo funcionario y/o servidor que se ausente de su centro laboral, por motivo de
vacaciones, cese, licencia, etc., debera entregar a su jefe inmediato superior 0 a
quien éste designe, los bienes que le hubieren sido asignados (camaras
fotogréaficas, equipos celulares, USB, computadoras personales, etc.) formulando
un Acta de Entrega-Recepcién, con copia a la Sub Gerencia de Control
Patrimonial, la que seré suscrita por las personas que intervengan en dicho acto.

6.1.11. En caso de rotacién el usuario responsable efectuara su entrega de cargo a su
Jefe inmediato superior, desplazandose a sus nuevas funciones solo con sus
objetos personales, mas no con los bienes asignados a su cargo; salvo
disposicién en contrario de la Gerencia de Administracién y Finanzas la misma
que deberd ser por escrito con conocimiento de la Sub Gerencia de Control

Patrimonial.

6.1.12. El/la Sub Gerente de Control Patrimonial, dependiente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, es el/la encargado/a de supervisar y garantizar el

cumplimiento de la presente directiva.

W00, 6.2, DESPLAZAMIENTO DE BIENES

U5
P o)

-3 g@g\ﬁ@m 6.2.1. Todo desplazamiento de bienes dentro o fuera del local institucional o locales
%0 3 ;15‘ periféricos o de una dependencia debera efectuarse previa comunicacion escrita,
9 dg Asesot® dirigida al Especialista en Control Patrimonial de Muebles y a la Sub Gerencia de

Control Patrimonial.

6.2.2.Para el desplazamiento de bienes se utilizard el Anexo N° 02 "Formato de Orden
de movilizacién de bienes", y para su aprobacién sera necesario la firma de el/la
Responsable de la unidad organica donde se ubica el bien asignado y de la Sub
Gerencia de Control Patrimonial, siendo su distribucion como sigue:
= El original para la Sub Gerencia de Control Patrimonial.
= Una copia para la unidad organica donde se ubica el bien a movilizar.
= Una copia para el/la portador/a del bien o su representante, debidamente

acreditado (cuando se trate de un tercero).

* Una copia para el personal de seguridad interna.

A7)

6.2.3. Cuando un bien reparado retorne a las instalaciones de la Mdnicipalidad, el
Especialista en Control Patrimonial de Muebles exigira a la empresg o persona
que haya retirado el bien para su reparaciof y/& JREFReHT
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Remision o Acta de Entrega, con la finalidad de dejar constancia del retomo del
bien, documento que sera anexado al original del Anexo N° 02, bajo custodia del

referido funcionario.

6.2.4.E| Especialista en Control Patrimonial de muebles recabard mensualmente del
personal de seguridad interna, la documentacién sobre la entrada y salida de
bienes, informacién que serd cruzada con los registros efectuados por la Sub
Gerencia de Control Patrimonial. El cruce de dicha informacién permitira conocer
documentalmente si los bienes patrimoniales que salieron fisicamente del local
institucional (a talleres particulares para fines de reparacion, mantenimiento y
otros), retornaron debidamente reparados o si aun no retornan; evitando asi la
pérdida de los mismos o su omisién involuntaria en el inventario fisico e inclusive
su apropiacion ilicita, por el no recojo o retorno oportuno.

6.3. DE LOS BIENES EXCEDENTES O EN DESUSO

6.3.1. Los bienes que no son utilizados en la dependencia a la cual fueron asignados, y
cuyo estado se encuentre operativo, serdn puestos a disposicién de la Sub
Gerencia de Control Patrimonial o retirados por el Especialista en Control
Patrimonial de Muebles, quien procedera a distribuirlos entre las demas
dependencias cuando asi lo requieran.

6.3.2. En el caso de bienes inoperativos, igualmente se comunicara a la Sub Gerencia
de Control Patrimonial para su retiro y baja en el Registro de Bienes en Uso,
utilizando el Anexo N° 03 “ Formato de Acta de Internamiento de Bienes”.

6.3.3. Los bienes que se encuentran en desuso por haber sobrepasado su periodo de
vida atil o porque su mantenimiento resulta antieconémico o su reparacion
onerosa, cualquiera sea su naturaleza, precio o duracién, deberdn ser
propuestos para la baja, conforme a la normatividad aplicable, descrito en el item
6.4. En el caso de que se trate de residuos de aparatos eléctricos y electrénicos
(RAEE) se procedera de acuerdo a la normatividad especial.

6.3.4. Los bienes dados de baja permaneceran fisicamente en la Ertidad hasta su
disposicién final, quedando su custodia a cargo de la Sub erer)cia de Control
Patrimonial y/o del personal de seguridad qiie T8, 6USTORIBBAD DIZTRITAL DE
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6.4. DE LA BAJA DE BIENES

6.4.1. La baja es la cancelacién de la anotacion en el Registro Patrimonial de la
Entidad respecto de sus bienes, lo que conlleva, a su vez, la extraccion contable
de los mismos bienes.

6.4.2. Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes, las siguientes:

a. Estado de excedencia,
Obsolescencia técnica,
Mantenimiento o reparacién onerosa,
Reposicidn,

Reembolso,

Pérdida,

Hurto,

Robo,

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos — RAEE,
Estado de chatarra,

k. Siniestro, y

|.  Destruccion accidental.

S@ e aoQo

—_—

Las causales de pérdida, hurto, robo, siniestro o destruccion, deben sustentarse
con la denuncia policial o fiscal correspondiente.

Previo a la baja, los bienes deben estar libres de toda afectacién, cargas o
gravamenes.

6.4.3. Procedimiento
El Especialista en Control Patrimonial de Muebles, identificard los bienes a dar
de baja, y realizara la valuacién de los mismos, de resultar necesario.

Posteriormente, elaborara el Informe Técnico, recomendando la baja de los
bienes, precisando la causal y lo elevard a la Gerencia de Administracion vy
Finanzas para su evaluacion.

/X
{55 De encontrarlo conforme, la Gerencia de Administracion y Finanzas, emitira la
\é?, resolucién que apruebe la baja de los bienes de los Reg)z{r/os/Patrimonial y
\ ¢ Contable de la Entidad. MUNICIPALIDAD OIS

CERRO GOLL.
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Municipalidad Distrital
de Gerro Golorado

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION,
CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO

| COLORADO

6.4.4.

Se encuentra prohibido reutilizar los bienes dados de baja, los bienes dados de
baja no podran ser utilizados para ser desmantelados con la pretension de

reparar bienes semejantes.

6.5. DE LOS VEHICULOS DE LA MUNICIPALIDAD

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.6.1.

Los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, son
considerados como bienes de apoyo al estricto cumplimiento de las actividades
propias de la Municipalidad. La persona 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, el Certificado de Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito (SOAT) vigente y la Revision Técnica Vehicular aprobada
y vigente del vehiculo puesto a su disposicién para el cumplimiento de sus
funciones.

Los vehiculos de propiedad de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado
deberdn portar en un lugar visible el logo de la institucion. En casos
excepcionales se dispondra la liberacién de esta obligacién, siempre que asi lo
disponga la normativa legal vigente.

Los vehiculos deberan ser internados una vez concluida la jornada de trabajo, en
el local ubicado en la Calle Yaravi S/N, Zamacola (al costado del mercado de
Zamacola) y/o en los ambientes dispuestos por la Municipalidad, entregando al
encargado del pool de vehiculos la llave y documentos del vehiculo.

6.6. USO DE LOS ANEXOS N° 01,02 Y 03

El Anexo N° 01: Formato de Asignacion de Bienes Patrimoniales. Es de uso
obligatorio, al momento de asignar bienes a los servidores de la Municipalidad,
debiendo llenarse los datos solicitados en todos sus campos, salvo que no
apliquen por las caracteristicas del bien.

2. El Anexo N° 02: Formato de Orden de Movilizacién de Bienes. Se emplea

cuando un bien sea llevado fuera o retorne a las instalaciones municipales por
mantenimiento, reparaciéon u otro motivo justificado, o cuando s¢ desplace de
una dependencia a otra. Debe contar-con-la—fecha-de—sdligay—eemas-datos
requeridos en el documento. ’ :
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Municipalidad Distrital
de Cerro Colorado

6.6.3. El Anexo N° 03: Formato de Acta de Internamiento de Bienes. Sera llenado por
la Sub Gerencia de Control Patrimonial y/o por el servidor responsable de los
bienes ya sea por obsolescencia, bienes en mal estado o sean bienes que no se
usan, debiendo indicar todas las caracteristicas de los bienes a internar.

6.6.4. Para los bienes que no cuenten con cédigo patrimonial, por tratarse de bienes
auxiliares, fungibles u otros se debera indicar claramente anotando en el formato

A respectivo, la cantidad y detalle de los mismos.

7.1 El personal que ingrese bienes de su propiedad deberd comunicarlo por escrito a la Sub
Gerencia de Control Patrimonial, indicando las caracteristicas y detalles del bien,
adjuntando copia de la factura, guia de remision o documento que acredite que le
pertenece. Estos bienes seran registrados como Bienes de Terceros de Propiedad
Personal durante las verificaciones fisicas que se realicen durante el afio, o cuando se
efecte el inventario general de bienes. Igualmente, se deberd informar a la Sub
Gerencia de Control Patrimonial cuando dichos vienen sean retirados de Ia
Municipalidad.

.2. La Gerencia de Administracion y Finanzas podrd implementar las medidas adicionales
de control de bienes, asignando responsabilidad y racionalidad para el buen uso y
manejo de los bienes que conforman el patrimonio de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado acorde con la normatividad vigente.

. Los aspectos no contemplados en la presente directiva serdn resueltos por la Gerencia
de Administracién y Finanzas en coordinacion con la Sub Gerencia de Control
Patrimonial.

. Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad vigente sobre
la materia, que resulte aplicable.

ik

. La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad d  cardcter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma. 7
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

ANEXO N2 01 : FORMATO DE ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES

|N9 ; -
|FECHA : i /
USUARIO/A
UNIDAD ORGANICA / OFICINA
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA
CARGO
REFERENCIA
5 2 TADO DEL
N¢ CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR ES BIES .
\ : C [ =
2 BOASHS 25 S
3 ™ .00
4 h.J
4 'S p P>
5 20
6 227
7 I e \
8 LE";E =D ; 3
=0 U=
9 B2z, = a0
Nota: El trabajador es resp::)a : buen}@so 8¢ los bienes asignados, en * Estado del |B = BUENO R = REGULAR M= MALO
caso de pérdida, extravio y oHain & e“aplica@“!a ng ma. Cualquier movimiento bien B 1 - Nuevo R 1-Enuso M 1 - Tramite de Baja
(éentro o fue.ra de. I!a Entidad debebr;i de ser ¢omunidado a la Sub Gerencia de g6 . Eriise R 2 - Sin Uso M 2 - Baja Anterior
ahtral Patimenial. B 3 - Sin uso R 3 - Excedente
B 4 - Excedente |R 4 - Reparable
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA USUARIO/A RESPONSABLE SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
{Sello y Firma) (Apellidos y Nombres) (Sello y Firma)
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO
ANEXO N° 2 : FORMATO DE ORDEN DE MOVILIZACION DE BIENES
[ne -
[FECHA: / /

SERVIDOR/A O PERSONAL EXTERNO
OFICINA O EN REPRESENTACION DE

QUEDA AUTORIZADO/A A MOVILIZAR DE LAS INSTALACIONES DE LA MUNICIPALIDAD LOS SIGUIENTES BIENES:
PERTENECIENTES A
CON DESTINO A
REFERENCIA
MOVILIZACION Interna ( ) Externa ( ) Traslado ( ) Mantenimiento y/o Reparacién ( )
ITEM| CODIGO PATRIMONIAL | UBICACION FiSICA DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE DE MOTOR COLOR EST’;[I:EC;DEL
ﬁ - ©r
(> T8 ]
Wz 8~ 3
BYao— 5 3
2932 — "nmy
i X 23R
BARTNE 2o
AL IO S8R9
TE2or T T
OBSERVACIONES.- ;I;;;;%&E fﬂ 5 5 - \}
RPN CE
Bt § i f
] i oy O
i §o g
ENCARGADO/A DE UNIDA A B N GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Usuario/a Responsable Jefe de la Unidad
(Sello y Firma) \ (Sello y Firma) ( Recibi Conforme/Nombre y Firma) Orgénica Solicitante
AR ORNOIES
Fecha Fecha:
Hora Hora:

Firma y Sello de Vigilancia

Firma y Sello de Vigilancia

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
(Sello y Firma)




Municipalioad Diktial -

COLORADO

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL Y ASIGNACION EN
USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO

unlCIRaRg
deComo Colorads

ANEXO N° 03 : FORMATO DE ACTA DE INTERNAMIENTO DE BIENES

| ne .
[FECHA: / /

l.- DATOS DE EL/LA FUNCIONARIO/A QUE ENTREGA LOS BIENES :

APELLIDOS Y NOMBRES

CARGO

Il.- DATOS DE EL/LA FUNCIONARIO/A DE LA SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL QUE RECIBE LOS BIENES :

APELLIDOS Y NOMBRES

CARGO

1l.- RELACION DE BIENES A SER INTERNADOS :
CODIGO PATRIMONIAL DESCRIPCION COLOR ESTADO DEL BIEN
IV.- OBSERVACIONES :
i
% /
/ s
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