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DIRECTIVA N° 004 -2020-MDO

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS
BIENES MUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANT, AYTAMBO”

1 OBJETIVO.

Establecer las normas Y procedimientos que permitan registrar, controlar, cautelar y
fiscalizar los bienes muebles de la municipalidad distrital de Ollantaytambo,
independientemente de la modalidad de adquisicion de fos mismos.

2 FINALIDAD

Normar la administracion, disposicion y ejercer el control permanente; asi como establecer
responsabilidades de los funcionarios y personal, que tengan asignados bienes muebles de
la municipalidad distrital de Olfantaytambo.

Instrumento normativo de manejo cotidiano del personal de Ia oficina de controf patrimonial,
responsable del registro, control, administracion y fiscalizacion de los bienes muebles de la
municipalidad distrital de Ollantaytambo

BASE LEGAL

¢ LeyN® 27444, Ley Del Procedimiento Administrativo General,
e LeyN® 27815, Ley De Cadigo De La Funcion Pablica.
S * Ley N° 27806, De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica,

e LeyN” 27972, Ley Organica De Municipalidades

* Ley N° 29151, Ley General Del Sistema Nacional De Bienes Estatales.

e DS N° 007-2008-VIVIENDA, que aprueba ef reglamento de la ley N° 29151

*  Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de bienes muebles
del estado.

* Resolucion N° 039-98/SBN, reglamento para el inventario nacional de bienes
muebles del estado

¢ Resolucion N° 315-2001/SBN, reglamento de organizaciones y funciones de la
SBN, literal b) del articulo 43°, que establece como una funcion y atribucion de la
Jefatura de Patrimonio Mobiliario Elaborar, proponer y divulgar nomas,
instructivos, directivas y similares pada la adecuada y eficiente administracion y
disposicion de los bienes muebles del estado.
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* Resolucion de contraloria N° 528-2005-CG, que aprobo ef “Ejercicio de Control
Preventivo por los drganos de Controf Institucional®

ALCANCE

Las disposiciones de Ia presente directiva son de aplicacion y cumplimiento de las
Gerencias y Sub Gerencias de Ia Municipalidad Distrital de Ollantaytambo; siendo
Responsable obligatorio def registro y control patrimonial la Unidad de Conrof Patrimonial,

5 DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Patrimonio Mobiliario Instifucional

El patrimonio mobiliario de la municipalidad distrital de Ollantaytambo, esta constituido
por fodos aquellos bienes adquiridos en propiedad de la municipalidad, sea cual fuere
/]800 el origen de adquisicion.

Y Son objeto de incorporacion al patrimonio de la municipalidad, todos aquellos bienes
descritos en el catalogo nacional de bienes muebles del estado y los que no estén
comprendidos en él.

5.2 Unidad Orgénica Responsable

La Oficina de Controf Patrimonial de la Oficina de Administracion y Finanzas es el area
responsable de la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones referida al
registro, administracion, control, supervision de los bienes de propiedad de la
Municipalidad y de los bienes que se encuentran bajo su administracion, asi como de
custodiar, y mantener actualizado el archivo de los documentos fuentes que se
sustenten al ingreso, baja y disposicion de los indicados bienes. Asimismo, debera
informar oportunamente, como minimo cada semestre a la Oficina de Administracion y
Finanzas sobre los bienes ingresados o dados de baja para fines de inclusion o
exclusion de las respectivas polizas de seguro.

5.3  Asignacion de bienes muebles

Es responsabilidad de cada trabajador los bienes patrimoniales que se le asigne en
uso para el desempefio de sus funciones, cuaiquiera sea su nivel jerarquico o condicion
laboral, detallandose en forma pormenorizada en un formato impreso denominado
“Cargo Personal - Asignacién De Bienes En Uso” (Anexo N° 9.2) Los bienes muebles
de uso comun se asignan al jefe inmediato.

Todo trabajador al ausentarse de Ia municipalidad, por vacaciones, licencia,
desplazamiento o cese, debera entregar a su superior inmediaio 0 a quien este designe
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los bienes que le hubieren sido designados, formulandose para tal efecto la
correspondiente Acta de Entrega — Recepcion de cargo, la que sera suscrita por los
participantes y por el encargado de la Oficina de Control Patrimonial,

La asignacion de bienes muebles ingresados al Almacén se efectuara necesariamente
mediante requerimiento — comprobante de salida y cuando ocurra el traslado de un
bien desde una unidad organica a ofra, mediante el formato ‘Desplazamiento
Intemo/Extemno de bienes patrimoniales” (anexo N° 9.1), emitida por la Unidad de
control patimonial; y cuando se trate de equipo informaticos mediante Acta de
Entrega/Retiro, a ser preparadas por la unidad de informatica.

Para la asignacion de equipos informaticos, se ufilizard también of ‘Acta de
Entrega/Retiro’, documento aprobado en fa unidad de Informatica.

YTAMBO

5.4 Movimiento de Bienes Muebles

El movimiento (traslado fisico) de los bienes musbles, se efectuara en los siguientes
casos:

* Cuando un bien asignado a una determinada unidad organica es puesio a
disposicion por considerario obsoleto o innecesario para el desarrollo de sus
actividades. En estos casos, la oficina de informatica dispondra de los muebles
cuando son fipo equipos de computo y/o software, y equipo de comunicacion; las
unidades organicas dispondran para los demas tipos de muebles.

* Cuando por encontrarse averiado un bien requiera ser frasladado para su
reparacion, y posterior retomo a la unidad organica desde donde se orgino el
trasiado.

¢ Cuando un bien en estado operativo, que ha sido puesto disposicion de una unidad
organica, es asignado a otra unidad. Si el bien en cuestion es un quipo informativo,
el movimiento requiere de la autorizacion de la unidad de informatica, y para el resto
de la autorizacion de la Unidad de Control Patrimonial.

» Encuanto al control de salida de equipos informaticos portatiles, los vigilantes de la
seguridad de cada local, verificaran el ingreso y salida de los mismos, El traslado
de los equipos portatiles sera realizado (nica y exclusivamente por el usuario a
Quien se le asigno el bien o a quien este ultimo designo.

5.5 Depdsitos transitorios de bienes muebles en estado operativo

Los bienes muebles operativos {excepto equipos informaticos y vehiculos) que han
sido puestos a disposicion por considerarlos innecesarios, deberan guardarse
transitoriamente en el almacén de fa Unidad de Control Patrimonial, estaran a cargo y
bajo la responsabilidad de la unidad de control patrimonial hasta que estos sean
nuevamente asignados por la unidad de control patrimonial a ofras unidades organicas
que los requieran.
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Los equipos en estado operativos que han sido puestos a disposicion por considerarios
innecesarios, deberan ser guardados fransitoriamente en la unidad de informatica,
hasta que estos sean nuevamente asignados por la Unidad de informatica en
\\ ) caordinacion con la Unidad De Controf Patrimonial a ofras unidades organicas que los
requieran.
La Unidad de control patrimonial debera efectuar la verificacion fisica, el registro y
\ control del inventario de los bienes guardados en los referidos almacenes,

9.6 Valorizacion de Bienes Muebles

La Unidad de Contabilidad y la Unidad de control patrimonial son responsables de

valorizar, segin disposiciones vigentes y cuando comesponda mediante tasacion, los

bienes patrimoniales Que carecen de fa respectiva documentacion sustentatoria, de

’ aquelios que van a ser baja, subastados, donados o permutados; asi como de

2R AL AN, actualizar el valor de tasacion para los tramites de disposicion de los mismos. Para

! este efecto, de ser necesario, debera disponer del apoyo de personal especializado
interno o extemo segin sea el caso.

6 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Identificacion y codificacion de Bienes Muebles

El encargado de almacén, debera remitir copias de los documentos sustentatorios de los

ingresos y egresos de bienes al personal de Control Patrimonial seglin comesponda.

o Ordenss de compra — guia de infemamiento con la correspondiente conformidad de
recepcion de todos los bienes ingresados al Almacén.

% La Guia de intemamiento de los bienes a patrimonizar debe contempiar,
marca, modelo, color, serie, dimensiones, tipo, placa y aiio de fabricacion y
afo de recepcion en almacén.

e Notas de entradas al almacén (NEA) por todos los bienes ingresados al almacén,
adquiridos por modalidad distinta a I3 compra, tales como; los fabricados por e
personal de la Municipalidad, los Fabricados por ferceros para la municipalidad en
cumplimientos de un contrato u orden de servicio; los donados, permutados o los
sobrantes de inventario y los bienes materia de reposicion por perdida, destruccion o
robo.

* Requerimiento - pedido comprobante de salida, por los egresos de bienes del
almacén, debidamente autorizados y suscrifos, que seran actualizados por el
personal de control pafrimonial. '
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El personal de control patrimonial, de acuerdo a la informacion contenida en las ordenes
de compra - guia de internamiento y las notas de entrada al almacén recibidas, identificara
y efectuara la verificacion fisica de los bienes adquiridos que constituya el patrimonio
mobiliario institucional,

AYTAMBO

El personal de control patrimonial asignara el codigo patrimonial permanente que e
comesponde al bien y que lo diferencie de cualquier otro, colocara en un lugar visible Ia
etiqueta de codigo de barras con la codificacion asignada y el nombre de Ia municipalidad
distrital de Ollantaytambo, mediante Ia trasferencia de bienes en el sistema de control de

activos.

Estructura del Cédigo: el codigo estara dividido en cuatro partes de la siguiente manera:

*  Grupo genérico.- Es el conjunto de bienes relacionados entre s por su afinidad, que
consta de 02 digitos.

*  Clase.- Es la divisionaria del grupo genérico que lo subdivide de acuerdo a la funcion
y caracleristicas del tipo de bien, consta de 02 digitos.

»  Denominacion del tipo del bien.- Es la identificacion o descripcion del bien en forma
geneérica, consta de 04 digitos.

* Numero Comelativo.- Es la identificacion del bien, segln el catdlogo nacional de
bienes muebles del estado, consta de 04 digitos.

La identificacion que corresponda a un bien dado de baja no debe ser utilizada para
nuevos bienes.

6.2 Registros

El personal de control patrimonial es responsable de llevar y mantener actualizados los
siguientes registros;

6.2.1 Registro del mobiliario de la Municipalidad Distrital de Oliantaytambo

Este registro debera contener todos los bienes que constituyen el patrimonio
mobiliario de la Municipalidad Distital de Ollantaytambo y sera efectuado en forma
cronoldgica, anotandose la identificacion, caracteristicas, valores y olras referencias
refativas al ingreso de los bienes.

La informaci6n para este registro debera estar acorde con el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del estado y von el software inventario mobifiario institucional
proporcionado por la superintendencia nacional de bienes estatales; asi como
Mmantenerse permanentemente actuafizado.

000140

Plaza Principal s/n. ds Ollantaviamibo mdo@muniaﬂarttaﬁamb&mh.ﬁa



#**. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO

GESTION 2019-2022
000139

CIUDAD INKA VIVIENTE

EX Pucbto to 7

6.2.2 Control del Patrimonio de Ia Municipalidad Distrital de Ollantaytambo

Este registro se llevara a través de programa informativo “sistema de control de
activos” y debers contener como minimo la siguiente informacion:

a) Numero de orden de registro;
b) Cddigo patrimonial del bien;
\ c)  Descripcion de las caracteristicas del bien;
d)} Origen de procedencia del bien;
e) Numero y fecha de orden de compra o de la nota de enirada al almaceén;
fy Fechaeingreso al almacén;
g) Nimeroy fecha del requerimiento y del comprobante de salida;
h)  Namero y fecha del documento denominado movimiento de bienes;
i)  Destino del bien {unidad orgénica o dependencia asignada);
) Ubicacion fisica del bien;
k)  Valor unitario dei bien;
[} Valor equivalente en PEN S,
m) Estado de conservacion del bien;
n}  Usuario responsable (personalizado);
0) Observaciones;
p) N°del comprobante de pago y fecha:
q) Valor pagado del bien.

6.2.3 Registro especial de bienes dados de baja.

Este registro debera contener Ia informacion de todos los bienes dados de baja,
indicando el codigo, caracteristicas, estado de conservacion, ubicacion fisica, valor,
nimero y fecha del informe técnico legal, nmero y fecha de la resolucion de baja.

6.3 Procedimiento para el movimiento de bienes muebles

El motivo de algin bien mueble, excepto vehiculos, sera dispuestos por la Oficina de
Administracion y Finanzas Y ejecutado por fa oficina de controf patrimonial, y en fodos los
Casos necesariamente debera emitir el formato (numerado) denominado “Desplazamiento
Intemo/Externo de bienes patrimoniales”, siendo la distribucion Ia siguiente: (1) para la
oficina de contro} patrimonial ¥ (3) copias para la unidad organica que entregue el bien, la
unidad organica que recibe el bien y para el personal de seguridad del local.

6.3.1  Movimientos de bienes muebles patrimoniales

El responsable de la unidad organica pondra a disposicion de la oficina de control
patrimonial, ef bien considerado innecesario u obsolefo para el desarmollo de sus
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actividades segiin corresponda a cada unidad organica de la municipalidad, que se haya
averiguado o que requiera mantenimiento

La oficina de control patrimonial elaborara y firmara la Autorizacion de “Desplazamiento
Intermno/Extemo de bienes patrimoniales” y Ia unidad organica entregara el bien y firmara
el indicado formato, recabara y archivara una copia.

La oficina de control patrimonial, efectuara las siguientes acciones:

a) Cuando el bien se encuentre en estado operativo, lo trasladaran a su depésito, la
onginal de la Auforizacién de ‘Desplazamiento Infemo/Extemo de bienes
patrimoniales” la archivara, una copia la entrega a la unidad organica que entregue
el bien, e informara a la oficina de Administracion y Finanzas, sobre la existencia de
dichos bienes en deposito.

b) Cuando se trate de un bien averiado o Que requiera mantenimiento, o trasladaran a
las instalaciones que disponga la Oficina de Administracion y finanzas, para lo cual
la oficina de controf patrimonial, constatara que las caracteristicas y codificacion del
bien coincidan con la Autorizacién de “Desplazamiento Intemo/Extemo de bienes
patrimoniales”, de ser conforme la firmaran, guardara copia del indicado formato y
permitira el fraslado del bien.

¢} Alaentrega del bien a los usuarios, obtendra Ia firma del mismo correspondiente en
fa Autorizacion de “Desplazamiento Intemo/Extemo de bienes patrimoniales® yle
entregaran una copia, asimismo archivara el original de! indicado formato de la oficina
de conirol patrimonial.

d) Cuando se trate de un bien obsoleto o excedente, lo trasladaran al depasito
designado para dicho fin, debiendo obtener la opinion técnica de la Oficina de
Informética (Equipos Informéticos), opinion técnica de Ia Sub Gerencia de
Mantenimienfo de Infraestructura y Equipo Mecanico (Mobiliarios de oficina y
Vehiculos), debiendo entregar copia de la Autorizacion de “Desplazamiento
Intemo/Extemo de bienes patrimoniales” a la unidad organica que tuvo el bien, y
archivar el original del formato la oficina de control patrimonial.

La Unidad de Control Patrimonial debera informar a la Oficina de Administracion y
Finanzas sobre el costo y la conveniencia para efectuar el mantenimiento 0 reparacion
del bien mueble recibido.

La unidad de Logistica y Almacén, tomando como base el informe de mantenimiento y
de ser necesario de ferceros: dispondra efectuar cualquiera de las siguientes acciones:

* La reparacion o el mantenimiento def bien averiado.
* Determinar Ia obsolescencia,
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o Determinar el costo antieconomico u oneroso de mantenimiento.
* Lareparacion o la excedencia del bien.

\ Seguidamente emitiran el informe técnico v fa solicitud de baja de! bien invocado Ia
causal comespondiente, los Que seran remitidos a la Unidad de control patrimonial.

La Unidad de controf patrimonial, en todos estos casos, verificara el estado, fa ubicacion
fisica del bien, actualizara sus registros y propondra Ia baja del bien, segan la
\ sustentacion correspondiente.

63.2  Movimiento de bienes patrimoniales: equipo informativo

El responsable de Ia unidad organica usuaria coordinara con la Unidad de informética
para el mantenimiento de computadoras, el retiro de equipo informativo considerado
innecesario para el desaolo de sus actividades, que este averiado o requiera
mantenimiento.

El responsable encargado de la Unidad de Informatica, llenara Ja hoja de movilizacion
preparado por el drea usuaria en mencion Y procedera a refirar el mismo de Ja unidad
organica, firmando ambos; usuario y responsable encargado de la unidad de informatica
quedando una copia del indicado formato en poder de la unidad; una copia parala unidad
de informatica y remitira el original del mencionado formato 3 Ia oficina de control
patrimonial, quien debera verificar la ubicacion fisica y registrar el movimiento,

En caso de que el equipo se encuentre en estado operafivo fa Unidad de Informatica
informa a la Oficina de Administracién y Finanzas la existencia de dicho equipo en ef
depdsito, para ser nuevamente asignado.

S’

La unidad de informatica evaluara y determinara la obsolencia, el costo antiecondmico u
onerosos de mantenimiento o reparacion o Ia situacion del excedente del equipo puesto
a disposicion, elaborara y remitira a la Unidad de control patrimonial la solicitud de baja
y el informe técnico sustentatorio de Ia causal invocada, con el visto bueno de la unidad
de informatica; debiendo hacer la entrega del equipo con Ia copia de la relacion
descriptiva comespondiente.

La oficina de confrol patrimonial, debera verificar el estado, la ubicacion fisica deJ bien y
actualizar sus registros y emitira oportunamente el informe técnico para la baja del bien.

De tratarse de mantenimiento o reparacion del equipo, la unidad de informatica
coordinara su entrega con la respectiva unidad organica, para lo cual esta diltima emifira
y firmara la hoja de movilizacion, disponiendo el traslado del equipo.
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6.3.3  Movimiento de vehiculos,

Con relacion al movimiento intemo de vehiculos, Ia responsabilidad del control recaera
en la Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura y Equipo Mecanico, a través de
la Gerencia de Infraestructy ra, Siendo responsabilidad de la oficina de control patrimonial
la actualizacion en el sistema de control de activos la asignacion de las unidades
vehiculares que debe remitiré a la Oficina de Administracion y finanzas

6.4 Inventario fisico del patrimonio mobiliario

La oportunidad del inicio del inventario anual fisico del patrimonio mobiliario de |a

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo sera determinada por la Unidad de Control

Patrimonial delegando la ejecucion def trabajo operativo en una comision de inventario,

Cuyos miembros seran designados formalmente y que debera estar integrada como

minimo por un representante de control patrimonial y por personal especializado de Ia

oficina de contabilidad, logistica y def drgano institucional como veedor, para la foma del

inventario de la municipalidad o extemo de ser el caso. El jefe de la Oficina de

administracion y finanzas designara al coordinador de esta comision. £ jefe de fa Unidad

de logistica supervisara la ejecucion de los trabajos realizados por dicha comision. El

i inventario se hara al témmino de cada ejercicio fiscal o cuando lo considere necesario la

Py Oficina de administracion y finanza con el objeto de comprobar la existencia fisica, estado

T f de conservacion, condicion de uso, seguridad, funcionarios responsables y ubicacion de

R los bienes de la Municipalidad. La Unidad de Control Patrimonial informara a la Oficina de
administracion y Finanzas de ios resultados de los inventarios que se realicen.

El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas precisara las instrucciones, plazos,
mecanismos y responsabilidades para la toma del inventario fisico del patrimonio
mobiliario de Ia municipalidad distrital de Ollantaytambo, a propuesta de la comision de
inventario.

El Jefe de administracion y Finanzas comunicara a todas las unidades orgénicas de la
municipalidad distrital de Ollantaytambo las fechas de inicio y termino del inventario fisico
de bienes muebles y solicitara brindar las facilidades y apoyo de dicha actividad.

El inventario fisico del patrimonio mobiliario sera realizado de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el titulo 1V del reglamento para el inventario nacional de bienes muebles del
estado, en lo que se oponga al reglamento de fa ley N° 29151, ley del sistema nacional de
bienes estatales.

La oficina de control patrimonial coordinara la elaboracion el inventario fisico del
patrimonio mobiliario de la municipalidad distrital de Ollantaytambo con la comision de
inventario; asi como presentara a la Oficina de Administracion y Finanzas Los inventarios
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fisicos en CD y documentos impresos conforme al software inventario mobiliario
institucional, con el fin de ser remitidos por la Oficina de administracion y finanzas a la
superintendencia nacional de bienes estatales.

El inventario fisico de equipos que administra la sub gerencia de informatica debera ser
conciliado con la oficina de control patrimonial cada seis meses.

6.5 De la perdida, sustraccion Y recuperacion de los bienes asignados en uso

6.5.1 Es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico, condicion o

contralo, velar por la permanencia y cuidado, de los bienes patrimoniales asignados
a Su uso, este debe tener presente que: “en caso de sustraccion de alguno de los
bienes asignados en uso, Ia persona responsable de la custodia del bien procedera
a efectuar la respectiva e inmediata denuncia policial y adjuntara copia de la misma
al informe por escrito que debera presentar a la oficina de control patrimonial con
copia de administracion , dentro de las 24 horas de sucedidos los hechos, la oficina
de control pafrimonial de inmediato organizara un expediente administrativo que
contenga las investigaciones efectuadas por ¢l jefe de la unidad orgénica a la cyal
pertenencia el bien sustituido, tramitando |a copia certificada de la denuncia poiicial
respectiva y en ef caso de bienes faltantes por negligencia tramitara los antecedentes
correspondientes a la gerencia de administracion y logistica, a efectos que se
promuevan el procedimiento correspondiente, para determinar la responsabilidad
pecuniaria y administrativa segiin sea el caso”.

6.5.2 Los bienes patrimoniales asignados en uso a los funcionarios y servidores de la

municipalidad distrital de Ollantaytambo, cualquiera sea su nivel Jerarquico condicion
laboral o contrato, para el normal desempefio de sus funciones, que resulten perdidos
o sustraidos, malogrados o dafiados, seran repuestos y/o reparados por los que
resulten responsables producto de una investigacion que determine la negligencia,
mala intencion u otros factores y con fondos de su propio peculio en el plazo maximo
de quince (15) dias calendarios para reponer e} bien o cubrir el valor de la prima de

seguro.

En tal sentido los bienes perdidos o sustraidos, malogrados o deteriorados seran
repuestos por quien o quienes resulten responsables luego de la investigacion
realizada antes mencionada, con bienes de modelo, tipo y caracteristicas similares al
que tenian los primeros, en un plazo de quince (15) dias calendarios, contando a
partir de la perdida y luego de la evacuacion del informe con los resultados de fa
investigacion que se remitira en ¢ expediente a la Oficina de Administracion y
Finanzas para la aplicacion de los descuentos correspondientes de los valores
actualizados de los bienes por la sub gerencia de contabilidad. Es preciso indicar que
en el proceso de investigacion se debera solicitar a los involucrado sus descargos
por escrito y ellos deberan responder de la misma forma en concordancia con log

000135

Plaza Principal s/n. de Oflantavtambeo mﬂn@munianantavtambmmb.m



GESTION 2019-2022
CIUDAD INKA VIVIENTE

‘ + 000134
EX Puebte to Fgo.../ |

M

articulos N° 1y 2 de la constitucion politica del Peru (Derecho a Ia Defensoria de Ia
persona Humana y a la legitima defensa).
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Segun el articulo 33° del reglamento para el inventario Nacional de bienes muebles
del estado aprobado con resolucion N° 039-98-SBN: “En caso de comprobarse
bienes faltantes por perdida, robo sustraccion, destruccion parcial o fotal, Ia oficina
de control patrimonial organizara un expediente administrativo que contengan las
investigaciones realizadas tramitando fa copia certificada de la denuncia policial
comespondientes a la sub gerencia de recursos humano, a efectos que se promueva
el procedimienfo correspondiente para determinar la responsabilidad pecuniaria y
administrativa segin sea el caso”

6.5.3 La reposicion del bien por parte del responsable se suscribira mediante acta de
Entrega — Recepcion, entre la persona que ha repuesto ef bien y el representante de
la oficina de control patrimonial, quién elaborara el informe comespondiente dirigido
a la Oficina de administracion y finanzas.

Los bienes que son repuestos seran ingresados por el almacén e incorporados al
patrimonio de la municipalidad distrital de Oflantaytambo como alta de bienes,
debiendo los bienes remplazados dados de baja en base a lo dispuesto en la directiva
N° 004-2002/SBN de altas, bajas y enajenaciones aprobada por la superintendencia
nacional de bienes estatales con resolucion N° 021-2002/SBN; expidiéndose para
ello la comrespondiente resolucion de conformidad con la normatividad vigente,

6.54 Transcumido el plazo sefialado (15 dias calendario), sin que la persona
responsable hubiere cumplido con Ia reparacion o reposicion del bien malogrado,
sustraido o perdido. La oficina de control patrimonial informara a la oficina de
administracion financiera para que adopte las medidas pertinentes.

6.5.5 En caso especifico de cese, renuncia definitiva o desfitucion del trabajador,
cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, debera hacer entrega del cargo
mediante un Acta - Recepcion con el comespondiente inventario fisico practicado por
la oficina de control patrimonial, de no encontrarse conforme se reportara a la sub
gerencia de recursos humanos, para que esta se sirva practicar el debido descuento
de los bienes muebles pendientes de entrega, habiendo sido previamente valorizados
por la sub gerencia de contabilidad de Ia municipalidad.
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6.6 Determinacion de responsabilidad

6.6.1  El personal a quien se fe asigné el bien es responsable pecuniario y
administrativamente respecto a la perdida, dafio, deterioro, negligencia o impericia en
el manejo de los bienes de Ia unidad organica en la que trabaja siempre Yy cuando
producto de la investigacion se flegue a deteminar en forma sustentada su
responsabilidad.

6.6.2  La investigacion de los hechos (faltantes por pedida, deterioro u otros) estara a
cargo de una comision designada por el Jefale de la Oficina de administracion y
finanzas. la cual debera contar con dos miembros: uno de la oficina de control
patrimonial y otro de la sub gerencia de recursos humanes.

En caso los involucrados fueran personal de las unidades organicas antes citadas, Ia
Jefale de la Oficina de administracion y finanzas designara al personal de ofras
unidades organicas.

En el caso del personal contratado asi como practicantes, estaran sujetos a la
aplicabilidad def codigo civil o penal, seglin sea el caso.

6.7 Baja de bienes muebles

Se inicia en la oficina de confrol patrimonial mediante solicitud formal de baja de! () de
control de bienes muebles, maquinaria Y equipos, o de la sub gerencia de informatica {para
un equipos informaticos), invocados la causal de baja y adjuntando los informes técnicos
sustentatorios que correspondan, sefialando la ubicacion de los bienes y remitiendo Ia
relacion de los mismos con sus caracteristicas y documentacion adjunta de acuerdo a las
disposiciones vigentes. En caso de ser solicitada la baja el jefe de la unidad organica
usuaria, esta debera ser emitida con V°B® del jefe inmediato superior y canalizada a traves
de los mencionados entes técnicos.

La oficina de control patrimonial, luego de efectuar Ia revision fisica de los mismos, la
verificacion y revision documentaria, elevara el expediente a la Jefa/e de la Oficina de
administracion y finanzas. recomendando Ia baja mediante la emision de un informe
técnico.

Los bienes muebles propuestos para la baja; asi como fos dados de baja (incluidos
equipos informativos) seran llevados a los depositos correspondientes de la municipalidad,
que designe la Unidad de Control Patrimonial y estaran bajo responsabilidad del
encargado del deposito hasta que se determine su destino final, excepto en caso de
vehiculos, los que deberan mantenerse hasta Ia determinacion del destino final en las
instalaciones a cargo de Equipo Mecanico.
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La oficina de control patrimonial, luego de expedida la resolucion administrativa aprobando
las bajas, procedera a excluiros los registros de control de activos de la municipalidad e
incluirlos en el registro especial de bienes dados de baja; preparara fa documentacion y
procesara en el software de inventario mobiliario institucional de la SBN la informacion,
para que la gerencia de administracion financiera remita a la superintendencia nacional de
bienes estatales para hacer el descargo del inventario correspondiente; asimismo, debera
controlar periédicamente la existencia de los bienes en los respectivos dep6sitos, hasta
que se dispongan su destino final, y coordinar con fa sub gerencia de logistica para realizar
la exclusion del valor del bien en Ia pdliza de seguros que comesponda con el fin de
disminuir el costo de la misma, de corresponder.

6.8 Disposicion final de bienes muebles dados de baja

La oficina de control pafrimonial es responsable de registrar y confrolar Ia enfrega de los
bienes donados, transferidos, pemmutados, vendidos directamente o subastados ; asi como
la eliminacion (incineracion o destruccién), debiendo preparar y suscribir el acta de
Entrega - Recepcion, el acta de remate o e acta de incineracion o destruccion, segin
correspondan para Jo cual debera dar cumplimiento a las disposiciones establecidas.

Acciones por siniestro, hechos delictivos o perdidas ocurridas a bienes muebles
patrimoniales.

En el caso de producirse la destruccion parcial o total, robo, pérdida o sustraccion de un
bien mueble, debera tomarse las medidas correspondientes "nomas de determinacion de
la responsabilidad de funcionario y servidores sobre el control, perdida, robo, destruccion
0 siniestro de los bienes muebles”

7 MEDIDAS DISCIPLINARIAS

La Municipalidad Distrital de Ollantaytambo impondra las sanciones administrativas a que
hubiere lugar al personal que incumplira las disposiciones contenidas en la presente directiva,
conforme al reglamento intemo de control, asistencia, puntualidad y permanencia de
empleados de confianza y servidores de la MDO.

8 DISPOSICION COMPLEMENTARIA

La Oficina de administracion y finanzas y al Unidad de control patrimonial, bajo
responsabilidad de gerencia municipal de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, debera
dar cumplimiento a lo normado en la presente directiva, bajo responsabilidad.
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9 ANEXO0S

9.1 DESPLAZAMIENTO INTERNO/EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
9.2 CARGO PERSONAL - ASIGNACION DE BIENES

9.3 CARGO DE INTERNAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES,
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