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DIRECTIVA N° 2013-GRAP/PR

LINEAMIENTOS PARA EL USO SUPERVISION Y VERIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES DEL

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
FINALIDAD

Establecer el procedimiento para la asignacion, custodia, uso, supervision y verificacion de los
bienes muebles del Gobierno Regional de Apurimac.

OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivo salvaguardar y dar uso adecuado a los bienes muebles
del Gobierno Regional de Apurimac, con el fin de alcanzar los objetivos de productividad vy
eficiencia institucional.

ALCANCE

Su observancia es obligatoria para todo los trabajadores, personas contratadas bajo cualquier
modalidad de contratacién administrativa de servicios y practicantes del Gobierno Regional
Apurimac.

La presente Directiva es aplicable a los vehiculos automotores, macuinaria pesada, maquinaria
estacionaria del Gobieno Regional de Apurimac en tanto no se oponga a lo dispuesto por la
Directiva para el uso de vehiculos y control de combustible, lubricantes, respuestos vy
mantenimiento, vigente en el Gobierno Regional de Apurimac.

BASE LEGAL

- Ley N229151, Ley general del Sistema Nacional de Bienese Estatales

- Decreto Supremo N°007-008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N229151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Ley N227815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

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

- Ordenanza Regional N215-2011-GR-APURIMAC/CR., que aprueba la nueva version del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Apurimac.

- Resolucién N°158-97-SBN, se aprueba el “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado”.
Resolucion N°039-98-SBN aprueba el “Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado”.

- Resolucién Jefatural N°118-80-INAP/DNA se aprueba las Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.

- Resolucién de Contraloria N22006-CG, que aprobd las Normas Técnicas de Control Interno
para el Sector Publico.

- Decreto Legislativo N°276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico”.

- Decreto Supremo N°005-90-PCM “Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa”



5.2 Competencia

a) El Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio, es
responsable del control de los bienes muebles del Gobierno Regional de Apurimac, de
acuerdo con la normatividad de la materia.

b) Unidad de Informatica, es el 6rgano de apoyo encargado de brindar asesoria vy
mantenimiento técnico con relacién a los bienes muebles de computo de propiedad del
Gobierno Regional de Apurimac.

¢) La Oficina de Recursos Humanos, es el responsable de informar con una anticipacién
minima de dos (02) dias habiles al Sistema Administrativo de Abastecimientos a traves de
la Unidad de Patrimonio sobre la incorporacién y/o cese del personal. A fin de que ésta
proceda a la verificacion del acta de entrega-recepcién y/odevolucion de los bienes
muebles asignados.

d) La Sub Gerencia de Equipo Mecanico, es el érgano de apoyo encargado de brindar
asesorfa y mantenimiento técnico en relacién a los bienes vehiculos, equipos vy
maquinarias del Gobierno Regional de Apurimac.

5.3 Registro de Informacién en el sistema de Control Patrimonial

a) Los actos sobre bienes muebles entregados en uso, deberdn constar en documento
debidamente firmado por las partes intervinientes, de acuerdo al Formato “ASIGNACION
Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USQ”; ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION
DE CARGO, ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
(Anexo N203); ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE MAQUINARIA ESTACIONARIA”
(Anexo N204). que en Anexo forman parte de la presente Directiva.

b) Dicho Formato sera emitido en tantos ejemplares como firmas tenga el documento, a
través del Sistema Informéatico correspondiente. Un ejemplar se conservara en el Sistema
Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio y los demas
ejemplares serdn entregados a cada suscriptor.

Y4 .
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Codificacién y Registro

a) Todo los bienes muebles de propiedad del Gobierno Regional de Apurimac, o que se
encuentren bajo su administracién, seran debidametne identificados o individualizados
con su correspondiente cédigo patrimonial, Gnico e irrepetible.

; b) Todo bien mueble que haya sido codificado serd incluido en el Registro Informatico o

% P Sistema de Control Patrimonial, para una mejor administracion del mismo.

' c) Es responsabilidad del Sistema Administrativo de Abastecimientos, a través de la Unidad
de Patrimonio, asignar y colocar los codigos de identificacion a los bienes muebles de la
entidad, asf como registrarlos en el Sistema de Control Patrimonial.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones

Entiéndase para los efectos de la presente Directiva, lo siguiente:

a)

Asignacion de Bienes Muebles en uso.- Entrega formal de bienes muebles a un usuario
por parte del Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de
Patrimonio, para el desempefio de sus labores o servicios, segun corresponda en el
Gobierno Regional de Apurimac.

Bienes, Muebles.- Aquellos bienes sefialados en el Codigo Civil que sean destinados para
el uso de la entidad, con vida atil mayor a un (01) afio, definidos como tales en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por la Superintendencia
Nacional de Bienes Muebles — SBN, que su valor monetario sea mayor a 1/8 de la UIT
vigente a la fecha de su adquisicion y los que por sus caracteristicas o naturaleza estan
sujetos a la incorporacién al mencionado Catalogo. A estos bienes tambien se les
denominanBienes Patrimoniales.

Codigo Patrimonial: Identificacién mediante niumeros arabigos que se le otorga a todo
bien mueble del Gobierno Regional de Apurimac, segin “Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado”, aprobado por la SBN,

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.

Desplazamientos: Estan referidos a los desplazamientos fisicos, internos, externos, por
necesidad de uso, mantenimiento y devolucion (Segun Papeleta de Autorizaciéon para
Dezplazamiento y/o Entrada/Salida de Bienes Patrimoniales).

Desplazamiento Externo:Es el traslado de un bien mueble fuera de las instalaciones del
Gobierno Regional de Apurimac para la realizacion de una comisidn de servicios; para su
mantenimiento, reparacién o cualquier otro motivo, de acuerdo con la normatividad de
la materia.

Desplazamiento Fisico: Es el traslado de un bien mueble, de un area a otra, sin necesidad
de que exista desplazamiento interno.

Desplazamiento Interno: Consiste en el traslado de un bien mueble, de un usuario a
otro, temporal o permanente dentro de las instalaciones del Gobhierno Regional.
Desplazamiento por Devolucién: Ocurre cuando el ususario entrega el bien mueble al
Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio por
renunciar a su uso y dicho bien no pueda ser reasignado a otro usuario, o cuando el bien
pierda su capacidad de uso en la entidad (en caso de vehiculos, equipos y maquinarias
con informe técnico y evaluacion de la S.G.SEM;equipos informaticos computacionales,
de comunicacion y telecomunicaciones con informe técnico y evaluacion de la S.G.D.I.E.e
Informatica) , en cuyo caso la responsabilidad del cuidado y custodia del bien se traslada
al Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimanio.
Desplazamiento por Mantenimiento: Ocurre cuando el bien mueble es entregado al
area competente temporalmente para su mantenimiento, luego de lo cual se debera
devolver el bien al usuario.

Registro informatico o Sistema de Control Patrimonial: Es el soporte electrénico que
contiene de manera ordenada y sistematizada, todas las acciones que realiza la entidad
sobre sus bienes con cédigo patrimonial.

Usuario: Todo trabajador, persona contratada bajo cualguier modalidad de contratacion
administrativa o practicante del Gobierno Regional de Apurimac, a quien se le haya
entregado un bien mueble de propiedad del Gobierno Regional para su uso.
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6.2 Asignacion de Bienes Muebles en Uso

Constituye un bien asignado en uso, aquel que es entregado en posesidon a un usuario del
Gobieno Regional de Apurimac por el Sistema Administrativo de Abastecimientos, a través
de la Unidad de Patrimonio.

El Jefe inmediato del usuario solicitard mediante documento, de manera sustentada al
Sisterma Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio, los bienes
necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones o del personal a su cargo.

El Sisterma Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio, evaluara
la solicitud de asignacion del bien, teniendo en consideracion la disponibilidad y el uso
eficiente de los mismos. De proceder el pedido, el Sistema Administrativc de
Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio autorizara la asignacion de los bienes.

Para dejar constancia de la entrega del bien mueble por parte de la Unidad de Patrimonio al

usuario, debera llenar la informacién y suscribir el Formato “ASIGNACION Y

DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO” (Anexo N201) en el que se indicara la
descripcion de los bienes muebles que seran de responsabilidad del usuario. Dicho Formato
: sera emitido por la Unidad de Patrimonio.

En caso que el bien deba ser utilizado indistintamente por mas de una persona del mismo
area, el Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio

asignara el bien al Jefe, quien conforme a la presente Directiva, asume las obligaciones que
se establece para los usuario.

Obligaciones de los Usuarios

Los usuarios se encuentran obligados a lo siguiente:

a) Usar diligentemente los bienes muebles que le hubieran sido entregados para su uso.

b) Destinar los bienes muebles a las funciones y/o actividades para las que fueron
entregados para su uso.

c) Impedir que otras personas utilicen los bienes muebles que le hubieran sido entregados
para fines particulares o distintos a aquéllos para los cuales estdn especificamente
destinados.

d) Informar por escrito al Jefe inmediato superior adjuntando la respectiva denuncia policial
en caso de pérdida, robo o hurto e informar al Sistema Administrativo de
Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio, sobre dafios, deterioro, averia del
bien, mal funcionamiento, pérdida, robo o hurto respecto de los bienes que le hubieren
entregado para uso, en el plazo maximo de venticuatro (24) horas de conocido el hecho.

e) Devolver los bienes muebles que le hubieren sido entregados para su uso, mediante acta
de entrega - recepcion de cargo, el ultimo dia de permanencia en el puesto de trabajo o
de la prestacion del servicio, segln corrresponda, de acuerdo a lo que establezca la
Directiva de la materia.

f) Informar por escrito al Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad
de Patrimonio y al Jefe inmediato acerca de los bienes entregados para su uso, que no
requiera para la realizacion de sus funciones o servicios
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g) No utilizar ni poseer bienes muebles que no le hubieren sido entregados para su uso.

h) Solicitar la intervencion del Sistema Administrativo de Abastecimientos a través de la
Unidad de Patrimonio para realizar todo desplazamiento de bienes muebles del
Gobierno Regional de Apurimac, salvo las excepciones previstas en la presente Directiva.
Asimismo deberd informar sobre cualquier desplazamiento.

I) El personal Desiganado y contratado por cualquier modalidad debera hacer entrega de
los bienes muebles asignados antes de finaslizar su designacion o contrato (en caso no
siga trabajando) y obligatoriamente al finalizar el afio, caso contrario sera denunciado a
las instancias correspondientes.

Desplazamientos

Los desplazamientos deberan ser autorizados por el Jefe inmediato del usuario en
coordinacién con el Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de
Patrimonio en el Formatogquecorresponda y que forma parte de la presente Directiva:
“ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO” (Anexo N201);ACTA DE
ENTREGA Y/O RECEPCION DE CARGO(Anexo N202); ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE
VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA (Anexo N203); ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE
MAQUINARIA ESTACIONARIA” (Anexo N204).

En caso que un servidor (cualquiera sea su cargo jerarquico) sea rotado a otra Unidad
Organica del Gobierno Regional, no debe trasladar los bienes muebles que fueron
adquiridos para la implementacion de la oficina donde estuvo laborando, realizando el acta
de entrega al jefe inmediato de todos los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad

No se debe realizar ningtin desplazamiento si el ususario no cuenta con dicho formato
debidamente suscrito.

Para tal efecto, el Jefe inmediato del usuario solicitara el desplazamientodel bien al Sistema
Administrativo de Abastecimientos a través de la Unidad de Patrimonio, en el formato
correspondiente, debidamente llenado y suscrito. Los formatos seran emitidos de manera
correlativa, quedando en la Unidad de Patrimonio un original debidamente firmado por el
usuario, el jefe inmediato y el Supervisor del Sistema Administrativo de Abastecimiento.

En el caso de bienes muebles de computo, el Sistema Administrativo de Abastecimiento a
través de la Unidad de Patrimonio, solicitaré a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional
Estadistica e Informatica para que a travez de la Unidad de Informatica pueda realizar la
verificacion y luego su desplazamiento correspondiente. Dicha Unidad se encuentra
prohibida de realizar desplazamiento de bienes de computo sin la previa autorizacion de la
Unidad de Patrimonio, salvo las excepciones previstas en la presente Directiva.

Desplazamiento por Mantenimiento.

En el caso de desplazamiento por mantenimiento, el bien seguira registrado a nombre del
usuario, suspendiéndose durante el tiempo que dure el mantenimeinto sus obligaciones de
cuidado y custodia del bien.
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En este tipo de desplazamiento, salvo el caso de bienes de computo, ElI Sistema
Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio, emitira el formato
“ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO” para retirar y devolver el
bien mueble al usuario.

Cuando el bien mueble deba ser retirado de las instalaciones del Gobiernc Regional de
Apurimac para su reparacion, debera emitirse el mismo formato en la modalidad de
deseplazamiento externo por parte de la Unidad de Patrimonio y de acuerdo a la presente

Directiva.

Si existe dafio o desperfecto de bienes de cdémputo, el usuario deberd comunicarse
diréctamente con la Unidad de Informatica para su reparacion. En estos casos, no se
requerira la intervencion del Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la
Unidad de Patrimonio, debiendo el area de Infromatica comunicar dichos desplazamientos
(entrega y devolucion del bien al usuario) a la Unidad de Patrimonio en el formato
establecido en la presente Directiva.

Cuandce la Unidad de Informatica determine que el bien debe ser reemplazado por otro,
debera comunicar dicha circunstancia al Sistema Administrativo de Abastecimiento a través
de la Unidad de Patrimonio, para que ésta asigne el bien y/o efectie el desplazamiento
correspondiente de acuerdo al procedimiento previsto en la presente Directiva.

Cuando el bien de computo no pueda ser reparado por la Unidad de Informatica, ésta
efectuara su requerimiento de servicio al Sistema Administrativo de Abastecimiento a través
de la Unidad de Patrimonio, para la reparacion correspondiente. La Unidad de Informatica
estara a cargo de la entrega del bien al proveedor asi como de la recepcion del mismo,
debiendo para el efecto utilizar el formato “ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES
MUEBLES EN USO”, el mismo que debera ser remitido a la Unidad de Patrimonio.

Cuando el bien:vehiculos, maquinaria pesada no pueda ser reparado por la Sub Gerencia de
Equipo Mecénico, ésta efectuard su requerimiento de servicio al Sistema Administrativo de
Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio, para la reparacion correspondiente. la
Sub Gerencia de Equipo Mecédnico estard a cargo de la entrega del bien al proveedor asi
como de la recepcion del mismo, debiendo para el efecto utilizar el formato “ASIGNACION Y
DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO” adjuntando el ACTA DE ENTREGA Y/O
RECEPCION DE VEHICULQOS Y MAQUINARIA PESADA Y/O ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION
DE MAQUINARIA ESTACIONARIA”, el mismo que debera ser remitido a la Unidad de

Patrimonio.

Entrega y Recepcién de Cargo

Todo los usuarios deberan presentar el acta de entrega - recepcion del cargo de los bienes
muebles que le hubieren sido entregados para su uso, hasta cuando se extinga el vinculo
laboral:nombrados (que pasen a ser cesantes o jubilados), personal contratado bajo
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cualquier modalidad de contratacién administrativa de servicios y convenios de practica del
Gobierno Regional Apurimac, segtin corresponda, de acuerdo a la Directiva de la materia en
los demas supuestos previstos en la presente Directiva.

Para tal efecto, el Sistema Administrativo de Personal deberd informar ala Sub Direccion de
Abastecimiento respecto a los suspuestos de entrega y recepcién de cargos indicados
precedentemente, a fin de que ésta a través de la Unidad de Patrimonio, supervise la
entrega - recepcion de cargo de los bienes muebles que le hubieren sido entregados y
autorice el desplazamiento que corresponda.

Supervision de Bienes Muebles

El Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio, verificara
el estado, ubicacién, uso y destino de los bienes muebles del Gobierno Regional de
Apurimac, y evaluara su estado de conservacion y funcionamiento, condiciones de
seguridad y almacenamiento (con las intervenciones de las instancias técnicas para la
calificaciéon de operatividadde los bienes). En dicho caso los usuarios deberan dar las
facilidades a fin que dicho Sistema realice la supervision correspondiente.

El sistema Administrativo de Abastecimiento a travez de la Unidad de patrimonio, verificara
ensitu el estado v ubicacién de todo los bienes muebles adquiridos en las Gerencias Sub
Regionales teniendo que viajar a cada una de ellas para su verificacion.

En caso que el Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de
Patrimonio detectara que un usuario ha transgredido la presente Directiva, diferente a los
supuestos previstos en el siguiente numeral de la presente Directiva, comunicara el hecho
por escrito al jefe inmediato del usuario a fin que éste canalice la medida disciplinaria
correspondiente.

En tanto se lleve a cabo el inventario programado no se deben realizar desplazamientos de

bienes muebles, salvo excepciones que deberdn ser puestos en conocimiento del Sistema
Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio.

De la Pérdida, Sustraccién, Destruccién o Averia de los Bienes.

Los bienes muebles que resultasen perdidos, sustraidos, destruidos o averiados por
negligencia o dolo del usuario dentro de las instalaciones del Gobierno Regional,
debidamente comprobado y investigada por la comision investigadora, ademas se adjuntara
la denuncia policial y el informe de la Unidad de servicios generales (por el area de
vigilancia), serdn repuestos por éste con bienes de modelo, tipc y caracteristicas iguales o
similares. No se aceptardn bienes en reemplazo que tengan caracteristicas técnicas
inferiores al original. En el caso que el bien mueble pudiera ser reparado asegurandose su
adecuado funcionamiento, éste sera reparado con intervencion de sistema Administrativo
de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio y por cuenta del usuario
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responsable, con la intervencion de las instancias técnicas para la calificacion de

operatividad de los bienes.

En el supuesto de que un bien mueble resultase perdido, sustraido fuera de las instalaciones
del Gobierno Regional ( adjuntar la denuncia policial), y en caso que el bien haya sido
destruido o averiado, el usuario emitird un informe, ademas del informe tecnico de la
dependencias correspondiente dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho, dirigido a su
Jefe Inmediato, poniéndose en conocimiento de lo acontecido al Sistema Administrativo de
Abastecimiento, a través del area correspondiente para su investigacion por la comision

investigadora.

De existir indicios que la pérdida, sustraccian, destruccidn o averia del bien mueble se
produjo por negligencia o dolo de un usuario, el sisterma Administrativo de Abastecimiento a
través de la Unidad de Patrimonio conjuntamente con la Direccidon de Administracion vy
Finanzas, informara a la Comisién investigadora sobre los hechos indicades, adjuntando la
documentacion sustentatoria correspondiente y el informe presentado por el usuario, en un
plazo que no excederd los 3 dias habiles y en caso que fuese comprobado la negligencia se
elebara a la comision de procesos administrativos (nombrados y contratados por la
modalidad del CAS), y si el usuaric fuese contratado por locacion de servicios se le
denunciara a las instancias correspondientes.

El Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio, podra
requerir el apoyo de técnicos o especialistas para emitir su informe sobre la pérdida,
sustraccion, destruccidn o averia de los bienes muebles del Gobierno Regional Apurimac.

Si el bien materia de la ocurrencia estuviere asegurado por la Insitucion, el usuario
responsable del bien, en coordinacion con el Sistema Administrativo de Abastecimiento a
través de la Unidad de Patrimonio, deberd cumplir estrictamente y bajo responsabilidad con
todos los requisitos establecidos para asegurar el reconocimiento de su adecuada
cobertura; para lo cual la Unidad de Patrimonio notificara los requisitos y condiciones de las
polizas de seguros patrimoniales a los distintos organos de la entidad, para conocimiento de
los trabajadores.

En caso de pérdida, destruccion o averia del bien, el Sistema Administrativo de
Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio, la Oficina de Contabilidad vy la
Direccion de Administracion y Finanzas con los documentos presentados elaborara el
informe técnico legal correspondiente y dara inicio al procedimiento para la baja del bieny
en caso de reposicion la alta del bien.

De la responsabilidad del usuario en el uso de los bienes muebles:

Constituye faltas sancionables conforme a la presente Directiva, las siguientes acciones u

omisiones:
1. Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno a los fines institucionales, sea a favor

propio o de terceros.
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2. Darun uso indebido al bien, generando como consecuencia de ello su averia o deterioro.

3. No informar al Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de
Patrimonio, sobre los desplazamientos de los bienes muebles, salvo las excepciones
previstas en la presente Directiva.

4. No informar al Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de la Unidad de
Patrimoio, sobre las averias o deterioros de los bienes muebles que se le hubiere
entregado al usuario, asi como de la necesidad de mantenimiento del bien.

5. No informar oportunamente ni efectuar las denuncias correspondientes, sobre las
situaciones de robo o pérdida conforme a la presente Directiva.

6. Ingresar un bien de su propiedad sin comunicar al Sistema Administrativo de
Abastecimiento a través de la Unidad de Patrimonio y Unidad de Servicios Generales a
través de seguridad y vigilancia, no se haran responsables de los perjuicios posteriores en
la Institucion.

7. Infringir cualquier otra obligacién establecida en la presente Directiva.

De la Comisidn Investigadora

La Comision investigadora estara constituida por un representante designado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, un representante de la Direccion Regional
de Administracion, un representante del Oficina de Recursos Humanos y Escalafon, un
representante de Oficina de Contabilidad, un representante de la Oficina General de Control
Institucional, un representante de la oficina de Abastecimiento, Patrimonio y Margesi de
bienes y un representante de Control Patrimonial. Dicha Comisidn sera designada mediante
Resolucion de la Gerencia General con vigencia permanente.

La Comision Investigadora deberd reunir todos los elementos probatorios con relacién a los

hechos que ocasionaron la pérdida, sustraccion, destruccidn o averia del bien mueble,
determinando la existencia y grado de responsabilidad del usuario, de corresponder, emitira
las recomendaciones que el caso amerite a la Gerencia General, a través de un informe, a fin
que ésta adopte las acciones que correspondan.

En caso que para la restitucion del dafio por parte de la compaiiia de seguros, se requiriera
efectuar el pago de una franquicia, ésta serd asumida por la Institucion, salvo que, la
Comisidn Investigadora determine responsabilidad del usuario, en cuyo caso, sera éste
quien asuma el pago de la misma asi como de los gastos relacionados. De no obtenerse
restitucion del dafo por parte de la compaiiia de seguro, la entidad exigira la reposicién o
reparacion total del bien mueble, segun corresponda.

En casos debidamente justificados, aprobados por la Direccién Regional de Administracion
y Finanzas, la entidad podra cancelar la franquicia, debiendo realizar en el mas breve plazo
las acciones pertinentes para la recuperacién del monto cancelado a cuenta del usuario
responsable.

La reposicion o pago de la reparacion del bien mueble debera realizarse en un plazo maximo
de treinta (30) dias calendarios, de efectuado el requerimiento correspondiente, debiendo
suscribirse el acta de entrega - recepcién entre la persona que ha repuesto el bien y el
representante del Sistema Administrativo de Abastecimiento (Unidad de Patrimonio). Este
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altimo debera elaborar el informe correspondiente dirigido a la Oficina de Administracion y
Finanzas, para la emision de la Resolucion de Alta respectiva.

Transcurrido el plazo sefialado, sin que el usuario hubiera cumplido con la reposicion o pago
de la reparacién correspondiente, el Sistema Administrativo de Abastecimiento a través de
la Unidad de Patrimonio, informara de tal situacion a la DirecciénRegional de Administracion
y finanzas, para las acciones legales correspondientes.

6.11 De la Responsabilidad

Si el usuario es responsable de ocasionar un dafio en el bien, la Direccién Regional de
Administracion y Finanzas le requerira la reposicién del mismo con caracteristicas similares
o valor comercial equivalente, pudiendo ser de mejor calidad pero no de calidad inferior.

Concomitantemente, el Sistema Administrativo de Abastecimiento tramitara la Resolucion
de baja del bien, en caso corresponda y dard inicio a las acciones administrativas a que
hubiere lugar.

Todo trabajador, practicante y/o prestador de servicios que incumpla las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, sera responsable administrativa, civil o penalmente,
segun correponda, la misma que sera determinada conforme a la normatividad vigente.

: .'_,,';UII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- De conformidad con sus funciones, la Direccién Regional de Administracion y Finanzas, a
través del Sistema Administrativo de Abastecimiento mediante la Unidad de Patrimonio, es la
dependencia encargada y responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

// Segunda.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
debiendo ser notificada a todos los usuarios.

VIII ANEXOS

Anexo N201 - Formato “ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO”.
Anexo N202 - Formato “ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE CARGO”.

Anexo N203 — Formato “ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE VEHICULOS Y MAQUINARIA
PESADA”.

Anexo N204 — Formato “ACTA DE ENTREGA Y/O RECEPCION DE MAQUINARIA ESTACIONARIA”
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ANEXO N201
FORMATO DE ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO

N°: - 2012

Asigna el Bien en Uso Sr.(a)(ta):

Entrega el Bien en Uso Sr.(a)(ta):
Desplazamiento Externo/___ /Desplazamiento Mantenimiento/___/Comisién de Servicio/___/Otros/___/

Por:Indefinido/ ___/Reubicacién/___ fObsolencencia del Bien/ ___/Dafio o Desperfecto/___ /Otros/___f

Autorizado (documento):

Dependencia que Entrega el Bien:

Los siguientes Bienes Patrimoniales:

DESCRIPCIO
N20ORD. N2PATRIM. | CODIGOSBN N CANT. | UND. | ESTAL

I _ :t ,k B

NOTA: El Titular del organo respectivo y servidor al cual se le asign6 el bien, son solidariamente responsables, tanto pecunaria
como administrativamente, de la pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes y/o servicios de su Dependencia,especialmente
si ocurrieron por negligencia de disposiciones sobre verificacién fisica de bienes o servicios.De acuerdo a la Directiva N* -
2012

Abancay,

(Lugar y Fecha) V°B°Control Patrimonial

V2B2 DIRECTOR REGIONAL DE ADMINISTRACION Entregué Conforme

V2Be OFICINA DE ABASTECIMIENTO Recibi Conforme
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ANEXO N202
ACTA DE ENTREGA Y/ O RECEPCION

NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO UNA VEZ LLENADO SERA DEVUELTO A LA UNIDAD DE CONTROL DE BIENES
PATRIMONIALES CON TODAS SUS COPIAS PARA SU CORRESPONDIENTE CONFORMIDAD,EN UN MAXIMO DE TRES DIAS.

1.-POR MOTIVO DE : I_AI
Vacaciones : : Renuncia : | I

Rotacion : Otras :
2.- LUGAR Y FECHA:

3.- DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO :
a) Nombres y Apellidos :

b) Oficina :

c) Funcion :

d) Condicidn : Nombrado: : :
Contratado: Otra:

4.- DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO :
a) Nombres y Apellidos :

b) Oficina :

¢} Funcion :

d) Condicidn : Nombrado : I:I :
Contratado : Otra:

N°Patr. CODIGOSBN DESCRIPCION ESTADO

6.- Relacion de Utiles de Escritorio :

7.- Relacién de Expedientes yfo Documentos :

8.- Observaciones del que Recepciona el Cargo :

9.- Observaciones del _gue Entrega el Cargo :

10.- Observaciones de la Unidad y Control de Bienes Patrimoniales :

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

JEFE QUE DISPONE LA ENTREGA DE CARGO VeRe CONTROL DE BIENES PATRIMOMIALES
C.c:
Original U.C.Bienes Patrimoniales.
1ra.;2da y 3ra.copia interesados.




%0

@
fu] .

P o
ax r Jeglo y
e 1 g

2]

Ternt]

Oa————nl:——""

prial

o4

Amieng

ANEXO N°03
N° :
; de
del 2012
FECHA
ACTA DE ENTREGA ¥/ O RECEPCION DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
DENOMINACION:
COD.SBN.: N°® CHASIS: CILINDRADA:
TIPO
COMBUSTIBL
REGISTRO: — NeMOTOR: E:
TRANSMISION
CARROCERIA: ARO: F
MARCA: COLOR: N°® REGISTRO:
MODELO: PLACA: CONDICION
KILOMETRAJ
SERIE: E: ESTADO:
DOCUMENTOS: Tarjeta de Propiedad: ( } Bitacora: { ) Revision Téenica: ( T: ( )]
Cant | Estad Cant | Estad Cant
SISTEMAS ] 1]
1.- MOTOR: (3 () :
1Turbo
a)Cilindros {3 () [|ebistribuidor [ compresor {
biCulata Vi _g) NBomba de Inyeccion [ k)Tapa de aceite
IVEnfriador de
¢)Carburador () ) ¢)Bomba de gasolina € AL aceite i
d)Carter [ h)Purificador de aire [
e)Distribuidor [ )Compresor de aire |
( o
2.-SISTEMA DE FRENOS: ) ()
cDiscos y
a)Bomba de frenos [ b)Zapala v tambores [ pastillas
3.-SISTEMA DE REFRIGERACION: () ) o o
¢)Tapa de
A)Radiador [ ¢)Bomba de agua [ Radiador {
: }Jy Ventilador ¢ 3§ 3 d}Radador fyTermostato
7 ST ;
'4.-SISTEMA ELECTRICO () )
IhFaros
ajMotor de arranque [ g)Tablero de control [ direccionales {
‘| b)Bateria [ h)Distribuidor 8 m)Faros piratas {
c)Alternador [ i)Llave de contacto {0 n)Luz de salon {
fijBrazo
djBobina [ j)Faros delanteros (¥ { p/hmpiaparabrisa  (
o)Plumilla
e)Relay de alternador () ( 3 | k)Faros posteriores ) ( limpiaparabrisa {
iCircuito de luces [ I)Faros neblineros [
5.-SISTEMA DE TRANSMISION () ( ) .
a)Caja de cambios C ) diDiferencial delantero 4x4 ¢ 3 g)Cardan {
hjBomba
b)Bomba de embrague () () |elDiferencial trasero [ | hidradlica levante  {
ijBotella de
c)Caja de transferencia [ f)Transmision [ levante lampan
6.-SISTEMA DE DIRECCION () o ;
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¢) Brevete N° :

a)Volante {3y () |c)Cremalleras [ ]
b)Cana de direccién ¢ ) () |dRéwlas S o )
7.-SISTEMA DE SUSPENSION ) () s i
a)Amortiguadores [ h)Llanta de repuesto £ i ) n)Sprocket [
biMuelles ) JAT0S () fijRueda guia () ()
¢)Barra de torcion | Yo ) i)Copas de rueda [ o)Guardacarmles () (1}
p)Soporte rueda
d)Barra estabilizadora [ k)Soparte llanta repuesto [ guia ) [
q)Templador
e)Tren Delantero [ D] [)Cadena de orugas [ cadena (1 ¢
riValvulas
fiLlantas delanteras { ) () 1)Rodillos superiores () () templador ( ¥ ( 3 |
g)Llantas posteriores [ m)Rodillos inferiores . 0 0 ) S}Zapalas { 3} )
8.-CARROCERIA () :
s)Coderas
a)Capot del motor (¥ () k)Bidon de combustible C )1 () jaladores [
h)Capot de maletera [ Yy () 1)Tapa tanque combustible I yo() t)Cenicero [ I )
c)Parachoque delantero ) L) I)Depdsito agua limpiabris )y () wAntenaderadio () ()
| d)Parachoque posterior [ m)Pucrtas 0y () v)Toldera [
w)Tapiz de
¢)Luna parabrisa delantero () () | n)Segurode puertas () ) asiento () ()
f)l.unas laterales { 14 ] iManija de puertas [ x)Forrodeasiento () ()
o)lunas contarviento () ) o)Parasoles ) () v)Mascara [
z)Contravuelco
h)Luna posterior [ pJGuantera {3 () interior { o
JContravuelco
ijTanque de combustible ¥ a6 ) q)Correa de seguridad () () exterior [
J)Cilindro de combustble [ r)Tapa de timon ( 3 ) Obataperro Oy )
Cant | Estad Cant | Estad Cant | Estad
9.-ACCESORIOS 0 [&] [
a)Aire acondicionado (3 () |c)Espejo retrovisor exterior () () [erlarma [
b)Espejo retrovisor interior .y () d)Claxon .y ()
10.-INSTRUMENTOS DE TABLERO =
Dind luz
ayVelocimetro [ D) e)Encendedor ) intermitente ¢ ) )
b)Horometro & 3 0D fyTemperatura de aceite () ) | Dindluzstop [
kiInd.de
clAmperimetro [ g)Presion de aire [ combustible [
d)Reloj () () |h)indluz direccional ( 3 ) () C )
RADIO Maodelo
EQUIPO COMPUTO Modelo
11,-HERRAMIENTAS
a)Martillo () () |DEstuche herramientas O ) Medidor deaire () ()
h)Chancha { ) ( ) |@illave de ruedas () ) |DGata i)
II'Manguera de
¢)Manguera { 3 { ) [h)Desarmadores () () Jaire L)
m)Engrasador de
d)Barrenos () () |9inflador () ¢ ) |mano F 3 HE Y
e)Prensa parchar { ) ) j)Palanca dedesllante £ 39 () ()
1.- DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO :
a) Nombres y Apellidos :
¢) Funeidn :
DNIT : FIRMA
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d) Condicidn : Nombrado ; ( ) Contratado; ( ) Otra:

I1.- DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO :

a) Nombres v Apellidos :

| ¢) Funcién ¢
¢) Brevete N2 DNI : FIRMA
d) Condicién : Nombrado : ( ) _Contratado: ( ) Otra:

TIL.LOBSERVACIONES DEL QUE ENTREGA EL CARGO:

| 1V.-OBSERCACIONES DEL QUE RECEPCIONA EL CARGO:

V.-OBSERVACIONES DEL TALLER (Mecénico):

NOTA: El Bien asignado (por sistemas, accesorios, herramientas y otros) que resulte perdido o sustraido por su descuido

o negligencia comprobados, sera reemplazado éste, por Bien de tipo, modelo y caracteristicas similares a las que tenia el

Bien perdido o sustraido.(con. al Art, 180° del Reglamento
General v 129° v 130° del Decreto Supremo N2005-90-PCM).

VOBeSGSEM

VOB*MECANICO
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ANEXO N°04
[~o B
GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA
3 de del
SUB GERENCIA DE SERVICIO EQUIPO MECANICO 2012
ACTA DE ENTREGA Y/ O RECEPCION DE MAQUINARIAS ESTACIONARIAS
DENOMINACION:
COD.SBN.: ] N° CHASIS: CILINDRADA:
REGISTRO: ] N°MOTOR: B TIPO COMBUSTIBLE:
CARROCERIA: ANO: TRANSMISION:
MARCA: o COLOR: | conbpiciON
MODELO: PLACA: ESTADO:
SERIE: KILOMETRAJE:
DOCUMENTOS: Tarjeta de Propiedad: ( ) Bitacora: ( )
1.-SISTEMAS ‘ Cant. | Estado lCant. | Estado [ Cant. ‘ Estado
a)Estado de motor () ( ) l)Discos [ ) | d)Tapa de tanque combustible [ )
h)Barra de
b)Faja de motor [ ¢ ) soporte {9 y | ilLubricador aceite(Chancha) [ )
j)Manguera de
c)Medirdor de aceite ()« ) aire [N ) | K\Engrasador de mano ()t )]
e)Tapa purificadorde aire () ( ) fiEstadodellanta () ( ) (I )
[)Tiro de remolgque { ) ( ) g)Aros () ( ) { ) )
2.-DOCUMENTOS:
DESTINO A LA OBRA:
OTROS:
L.- DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE EL CARGO :
a) Nombres v Apellidos :
¢) Funcidn : ]
¢) Brevete N°: DNI : FIRMA
d) Condicion : Nombrado : ( } Contratado : ( )y Otra:
11.- DATOS DE LA PERSONA QUE ENTREGA EL CARGO :
a) Nombres v Apellidos :
¢) Funcidn : )
c) Brevete N° : __DNT: FIRMA
d) Condicion : Nombrado : ( ) Contratado : ( )y Otra:
IILOBSERVACIONES DEL QUE ENTREGA EL CARGO:
IV.-OBSERCACIONES DEL QUE RECEPCIONA EL CARGO:
V.-OBSERVACIONES DEL TALLER (Mecdnico):

NOTA: El Bien asignado (por sistemas, accesorios, herramientas y otros) que resulte perdido o sustraido por su descuido o negligencia
comprobada, serd reemplazado éste, por Bien de tipo, modelo y caracteristicas similares a las que tenia el Bien perdido o sustraido.
(con. al Art. 180° del Reglamento General y 129° y 130° del Decreto Supremo N°005-90-PCM),
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