MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
Creada por Ley N° 03995 del 13 de octubre de 1900

“Afo de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

RESOLUCION DE GERENCIA N°28 -2025-MPU-GM

Contamana, 921 MAY 2025

VISTOS:

La Carta N° 0020-2025-CSMMV, de fecha 16/05/2025; el Informe N° 099-2025-MPU-A-GM-
GAF-SGLBE, de fecha 19/05/2025; el Informe N° 038-2025-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, de fecha
} 9/05/2025; el Informe Legal N° 190-2025-MPU-GM-GAJ, de fecha 20/05/2025, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por el articulo unico de la
Ley N° 30305, establece que las municipalidades son 6rganos de gobierno local, con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo
dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N°® 27972
y, que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo VIl del Titulo Preliminar de la Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades,
prescribe que: “Los gobiernos locales estéan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general
y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del
Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los
sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio (...)", por lo que, el presente pronunciamiento se efectuara en estricto cumplimiento de la

normatividad legal nacional vigente, ello en aplicacion del principio de legalidad;

Que, conforme lo regulado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el
articulo IV. Principios del Procedimiento Administrativo, menciona en su numeral 1.1 sobre el Principio
de Legalidad, que “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion,
la ley y el derecho, dentro de las facultades que le estén atribuida y de acuerdo con los fines
para los que les fueron conferidas”, asimismo, el articulo 72° numeral 72.2 de la normativa citada,
sefiala que: “toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias

para el eficiente cumpiimiento de su mision y objetivo";

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 096-2023-MPU-ALC, del 20/02/2023, el Titular del
Pliego ha otorgado sus facultades administrativas en el Gerente Municipal, con el propésito de
desconcentrar los actos administrativos con las excepciones que sefiala la ley, a lo dispuesto por el
articulo 20° Inciso 20° de la Ley N° 27972- Ley Orgéanica de Municipalidades;

Que, mediante Carta N° 0020-2025-CSMMV, del 16/05/2025, el representante de Cleaning
Service EIRL, remite a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el proyecto de DIRECTIVA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA", en merito
a la Orden de Servicio N° 1815;
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Que, mediante Informe N° 099-2025-MPU-ALC-GM-GAF-SGLBE, de fecha 19/05/2025, el
Sub Gerente de Logistica y Bienes Estatales, emite opinién técnica favorables respecto del proyecto
de DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI -
G\CONTAMANA", recomendando su aprobacion e implementacion;

Que, mediante Informe N° 051-2025-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, de fecha 19/05/2025, el
Sub Gerente de Planeamiento y Organizacion, remite el expediente sub materia, a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacién, acompafiando la propuesta revisada y validada de
DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI -
CONTAMANA", y manifestando su opinién técnica favorable para la aprobacién de dicha normativa
interna, sugiriendo se deriven los actuados a la GAJ para los fines de su competencia;

Que, mediante este tipo de regulaciones internas, las autoridades superiores de la entidad,
dictan normas, disposiciones y 6rdenes de caracter general, que trascienden sobre el desenvolvimiento
interno de la entidad y sobre la calidad del trabajo y de los servicios que la entidad presta, cautelando
una real optimizacion de los recursos o fondos publicos para los mas eficientes resultados del gasto;

Que, de la revision de la propuesta normativa sobre DIRECTIVA INTERNA PARA LA
APLICACION DE MEDIDAS DE ECOEFICIENCIA EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
UCAYALI, se advierte que la misma, conlleva la posibilidad inminente de cambio en la conducta
institucional, tendiente no solo a la ecoeficiencia en la vida practica de la entidad, sino a la austeridad
en el gasto de los fondos publicos, a la optimizacién de los recursos para una mejor cobertura de los
servicios publicos municipales, y a la eficiencia y calidad en la atencidn a los usuarios de la entidad,;

Que, revisada la propuesta de directiva que nos ocupa, se advierte que la misma se encuentra
ajustada no solo al marco legal vigente aplicable sobre los de la materia, sino que, ademas, se
encuentra ajustada a las practicas administrativas habituales de la entidad, por lo que, para una mejor
y mas eficiente gestion de los bienes muebles de la entidad, era necesario que se implemente una
norma de estas caracteristicas, que permita tener criterio de control y responsabilidad taxativos, asi
como mecanismos debidamente definidos de administracién y disposicién de bienes de la entidad, a

efectos de llevar un correcto orden y de permitir un mejor control y seguimiento, por lo que, habiendo
revisado la base legal que la motiva, esta instancia estima que es viable su aprobacién e inmediata
implementacion;

Que, en el caso concreto se aprecia que las dependencias administrativas (Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Sub Gerencia de Logistica y Bienes Estatales, la Sub Gerencia de
Planeamiento y Organizacion de la Municipalidad Provincial de Ucayali), de acuerdo a sus funciones,
han procedido a evaluar técnicamente las razones que motivan la procedencia de la DIRECTIVA
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA"” y han
ratificado su fundamento, coligiéndose que las areas técnica ha concluido en la necesidad de aprobar
dicha normativa, siendo responsables por el contenido técnico de sus informes generados en el
procedimiento de su aprobacion; en mérito al Principio de Segregacion de Funciones, por el cual, los
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servidores y funcionarios publicos responden por las funciones que ejercen, debiéndose delimitar la
responsabilidad del Titular de la Entidad y Gerente Municipal, en la verificacion que el expediente
cuente con el sustento técnico favorable. Asimismo, en virtud al Principio de Confianza en el cual opera

en el marco del principio de distribucién de funciones y atribuciones (obligaciones), el cual se
fundamenta, en la actuacion de un servidor o funcionario publico conforme al deber estipulado por las
normas, confiando a su vez, en que otros servidores actuaran reglamentariamente, operando asi la
presuncion de que todo servidor actta bajo el cabal cumplimiento de sus funciones.

Que, mediante Informe Legal N° 190-2025-MPU-GM-GAJ, de fecha 19/05/2025, la Gerencia
de Asesoria Juridica, visto los antecedentes, efectlia el analisis del sustento de la directiva y del marco
legal, concluyendo que resulta procedente, aprobar la DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA";

Que, en armonia con lo dispuesto por el Art. 20° inciso 6) de la Ley N°® 27972 — Ley Organica
de Municipalidades, y conforme lo dispuesto mediante Resolucién de Alcaldia N° 096-2023-MPU-ALC,
del 20/02/2023,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la DIRECTIVA N° 008-2025-MPU-GM-GAF,
“DIRECTIVA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES
MUEBLES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI -
CONTAMANA”, conforme Informe N° 099-2025-MPU-A-GM-GAF-SGLBE e el informe N® 038-2025-
MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, ambos de fecha 19/05/2025, los mismos que forman parte integrante
de la presente resolucion;

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién, y demés Areas vinculadas con el propodsito de la

presente resolucién, PROCEDAN a dar cumplimiento de la Directiva aprobada en el articulo

precedente, de acuerdo a sus competencias.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de Informacién y
Comunicacién la publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Ucayali (www.muniucayali.gob.pe), y a la Gerencia de Secretaria General y Archivo, su

respectiva notificacion y distribucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ALC
GM
GPPyO

ALMACEN
PATRIMONIO
GAJ
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“ARo del Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana’

DIRECTIVA N2 008-2025-MPU-GM-GAF

DIREC VA N e e s ———

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION, CONTROL Y USO DE BIENES MUEBLES

PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

1. OBJETIVO

La presente normativa tiene por objetivo establecer las normas, criterios y procedimientos

que permitan a la entidad edil, la correcta gestion, control y asignacién en uso, custodia y

permanencia de los bienes muebles depreciables y no depreciables que constituyen el
patrimonio municipal de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Il. FINALIDAD

La presente herramienta normativa tiene po
permanencia de los bienes muebles de prop!
poder de terceros, bajo la

11l. ALCANCE

r finalidad asegurar el adecuado uso, custodia 'y
iedad de la entidad, en la entidad, y si pasara a
s mejores y mas optimas condiciones de conservacion y uso.

La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las Unidades
Organicas que conforman el corporativo edil, asi como para los terceros que, bajo los
procedimientos temporales regulados por la presente, accedan al uso, dominio o©
administracion temporal de los bienes muebles de la entidad.

. BASE LEGAL

_ Constitucién Politica del Perd y sus modificatorias

. Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, sus modificatorias y normas conexas.
. Ley N2 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

. Ley N2 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

_D.S. 008-2021-VIVIENDA, Nuevo Reglamento de la Ley N2 29151

. TUO de la Ley N2 27444, Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General.

_ Directiva N® 006-2021-EF/54.01 Gestion de Bienes Mue

del Sistema Nacional de Abastecimiento.

. Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Publica Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

_ D.S. N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases

y de Remuneraciones del Sector Pablico.

. D. Leg. 1057, Ley que Regula el Régimen Laboral de la Contratacién Administrativa de
Servicios, su reglamento y normas conexas.

. D. Leg. 728, Decreto Legislativo de Regula el Régimen Laboral de la Actividad Privada y
su reglamento.

4.12. Ley N2 30057, Ley del Servicios Civil, su reglamento y normas conexas.
4.13. Ley Marco del Empleo Publico, Ley Ne 28175

V. DISPISICIONES GENERALES

M S ——

bles Patrimoniales en el marco

de la Carrera Publica Administrativa

5.1. Para efectos de la presente normativa interna, se entiende por Bienes Patrimoniales de

S titularidad de la Municipalidad Provincial de Ucayali, a aquellos bienes muebles e inmuebles
3: z Ig £ que hayan sido adquiridos en propiedad por la entidad municipal, bajo las diversas formas y
£ § 2: g % modalidades juridicas previstas en la Ley.

121:, yre 23 25 En el caso de los bienes muebles susceptibles de incorporacion al patrimonio de la entidad,

g?g &  *g_: independientemente a su forma de obtencién, son identificados y registrados en el Médulo

Z25— X $iI de Patrimonio del SIGA MEF.

T

%{‘Qﬁlg %E% Direccion: Jr. Amazonas N°307 — CONTAMANA, Provincia de Ucayali — Region Loreto

T & ¢ 2 Web: alcaldia@muniucayali.gob.pe. / mpu-contamana@muniucayali.gob.pe
%E — § 3 “.trabajamos juntos por el desarrollo de la provincia...” rsgna1der2

.
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5.2. La Gerencia de Administracién y Finanzas, adoptard medidas de seguridad, control,
racionalidad y asignacion de responsabilidad para el buen uso y manejo adecuado de los
' bienes que conforman el patrimonio institucional, a través del Area de Almacén y Control
Patrimonial, o la que haga sus veces.

5.3. El alcalde, los funcionarios, jefe de Oficinas, daran a conocer al personal de las
dependencias a su cargo, respecto de la importancia del uso adecuados, la conservacion,
custodia y proteccion de los bienes patrimoniales de la entidad.

V1. DE LOS TERMINOS Y ABREVIATURAS

Para los efectos de la presente Directiva, ténganse presente las siguientes abreviaturas y sus

significados:
e LGSBN : Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
SBN - Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e GAF 4 Gerencia de Administracion y Finanzas
e AACP : Area de Almacén y Control Patrimonial
e SUNARP . Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.
e MPU : Municipalidad Provincial de Ucayali.
e SIGA ! Sistema Integrado de Gestién Administrativa.
e UIT : Unidad Impositiva Tributaria

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LAS ASIGNACIONES EN USO:

7.1.1. Son bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre destinado para el

cumplimiento de las labores del personal de la entidad.
El Area de Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces, alcanzara
periédicamente un inventario actualizado de los bienes muebles patrimoniales en
el que se indiquen al personal responsable al que se asignaron los mismos,
independientemente a su tipo de contrato o régimen laboral.

7.1.2. Es responsabilidad de servidor municipal o personal contratado, cualquiera sea su
nivel jerdrquico o condicién contractual o laboral, el uso adecuado de los bienes
muebles asignados a éste. Asimismo, todo desplazamiento interno y/o externo
del bien debera ser informado por el trabajador por escrito, con conocimiento de
su jefe inmediato, indicando caracteristicas generales del bien (especie, marca,
modelo, serie, color, nimero de control patrimonial, etc.), al Area de Almacén y
Control Patrimonial o 1a que haga sus veces, de la entidad.

7.1.3. Constituye desplazamiento interno, al traslado de un bien asignado a un
trabajador, a otro ambiente, dentro de las instalaciones del edificio institucional,
sea por necesidad de servicio, por reparacion o mantenimiento del bien.

7.1.4. El jefe del Area de Almacén y Control Patrimonial, o quien haga sus veces,
proporcionara los formatos correspondientes para atenderse el acto de

T $ z desplazamiento interno o salida de bienes patrimoniales de la entidad.
= g g% : 7.1.5. Corresponde al servidor del bien asignado, informar por escrito al Area de
oy s g 3 Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces, respecto del estado
é;?: = ?:;;';’j situacional de los bienes para efectos de su mantenimiento o reparacion, o
2 :\z %i_‘; respecto de aquellos bienes que ya no sean utilizados por cualquier motivo, a fin
E}S:?E gg% ' de que la unidad responsable, reasigne el bien a otro servidor o promueva su baja
E?\:; ~ %%é’ de oficio, en caso haya perdido su vida Gtil para la entidad.
ég: = § % < 7.1.6. El responsable del Area de Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces,
3 e~ — &5 requerird al area de vigilancia de los locales de la municipalidad, informe
gi NN - Direccién: Jr. Amazonas N°307 — CONTAMANA, Provincia de Ucayali — Regidn Loreto
s
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mensualmente y cada vez que se les requiera, la documentacion sobre ingreso y
salida de bienes que obre en su poder, ello con la finalidad de identificar cualquier
desplazamiento no autorizado de bienes muebles y tomar las medidas
administrativas correspondientes para un adecuado control patrimonial.

7.1.7. Cuando por necesidad de servicio se necesario el ingreso de bienes muebles
ajenos (laptops de los trabajadores, por ejemplo) a las sedes institucionales, dicho
ingreso debera ser obligatoriamente registrado en garita de control o en
vigilancia, al igual que su salida. Bajo ninguna circunstancia la entidad se hara
cargo o responsable por la pérdida de bienes muebles ajenos, hayan sido o no
registrados, dado que la presente disposicion esta destinada a la salvaguarda de
bienes del Estado, y ni de particulares.

7.2. DE LA PERDIDA, SUSTRACCION Y RECUPERACION DE LOS BIENES ASIGNADQS EN USO

7.2.1. Los bienes muebles patrimoniales de la entidad, asignados en uso a los
funcionarios o servidores cualquier sea su nivel jerarquico o condicién laboral o
contractual, para el normal desempefio de sus funciones; que resulten perdidos o
sustraidos por descuido o negligencia, seran REPUESTOS por estos, con bienes de
modelo, tipo y caracteristicas los mas similares al que tenian los referidos bienes,
ello en un plazo no mayor de 30 dias calendarios, contados a partir de la fecha de
la pérdida, salvo caso fortuito o de fuerza mayor acreditada, caso contrario de
dispondra el correspondiente procedimiento administrativo disciplinario asi como
la accién civil para la recuperacién judicial del bien o su valor monetario
actualizado a la fecha de interpuesta la demanda.

7.2.2. Es responsabilidad del servidor, cualquiera sea su nivel jerdrquico, condicién
laboral o contrato, velar por la permanencia e integridad fisica de los bienes
muebles patrimoniales asignados a éste; éste debe tener siempre presente que:
“En caso de sustraccién de alguno de los bienes asignados en uso, la persona
responsable de la custodia del bien, procedera a efectuar la respectiva e
inmediata denuncia policial y adjuntard copia de la misma a su informe que
debera presentar ante el Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus
veces, con conocimiento de la Gerencia de Administracién y Finanzas, todo ello,
dentro de las 24 horas de ocurridos los hechos. El Area de Almacén y Control
Patrimonial o la que haga sus veces, conformara inmediatamente un expediente
administrativo que contenga todos los actuados relacionados al bien y a su
pérdida, incluyendo la copia certificada de la denuncia policial. En el caso de
pérdida de bienes por negligencia del responsable asignado a su uso, remitira su
informe sobre los hechos al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga
sus veces, el cual a su vez remitird lo actuados a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, para determinar la responsabilidad pecuniaria y administrativas, dentro
de los procedimientos correspondientes, segln sea el caso”.

7.2.3. Cuando en el drea de trabajo se identifique la presente de un bien mueble no
asignado a ninguno de los trabajadores del referido espacio, deberan dar cuenta

2; i 79 % de ello al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces, a

2 % g+ 2 efectos que tome sus previsiones y acttie conforme sus competencias.

_5'_] s "f_b = 7.2.4. Si los bienes asignados al trabajador o personal contratado, sufrieren algin dafio o
Sz = 22 8 desperfecto por su uso negligente, temerario o inadecuado, asumira la reparacion
;E-:ff-ri?: 333 o restitucion del mismo, con su propio peculio y en un plazo no mayor de 15 dias,
jg e ?i. g%% sin perjuicio de las acciones disciplinarias o consecuencias contractuales a las que
:?,: ;_ r~ g8¢ hubiere lugar. Vencido dicho plazo, la Gerencia de Administracién requerird via
':"_E':___F' E' = % % notarial la reposicion del bien, dando un plazo de 7 dias habiles para dicho fin,

§| o~ = E luego de lo cual, sino hubiere respuesta positiva o con la respuesta negativa,

. T
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derivard los actuados a la Oficina de la Procuraduria Plblica Municipal, y a la

Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario, para los fines

de sus competencias.
7.2.5. Cuando se produzca la reposicién (devolucién o reemplazo) de un bien mueble
patrimonial, esto debera ser registrado en el acta correspondiente, suscrito entre
el responsable que repone y el jefe del Area de Almacén y Control Patrimonial, o
la que haga sus veces, quien dard cuenta a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, a fin de registrar su ALTA, dando de BAJA al bien malogrado y ahora
reemplazado.
Cuando concluya la relacion laboral o contractual con el trabajador o personal
contratado, ésta esta obligado a realizar la entrega del cargo y de los bienes
asignados en su oportunidad, para cuyo fin, se levantaran las actas respectivas
con los responsables de las dreas respectivas. En el caso de bienes muebles, el
Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces, suscribird el acta
de recepcién, verificando la conformidad de los bienes devueltos, bajo
responsabilidad.

7.3. ORGANOS RESPONSABLES

7.2.6.

7.3.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Esta unidad orgénica velara por el
estricto cumplimiento de la presente normativa, estableciendo responsabilidad
administrativa de conformidad con los procedimientos y dispositivos legales
vigentes, en caso de trasgresion.

7.3.2. AREA DE ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL: Dicha unidad organica, es la
unidad responsable de la planificacién, coordinacién y ejecucién de las acciones
referidas al registro administracién, supervisién y disposicion de los bienes de
propiedad de la MPU y de los que se encuentren bajo su administracidn.

7.4. DE LOS PROCEDIMIENTOS

Por principio de especialidad, la unidad orgénica responsable de la gestion y control de

los bienes muebles de la entidad, es el Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que
haga sus veces.

7.4.1. INGRESO, REGISTRO Y CONTROL DE BIENES:

Son objeto de incorporacién al patrimonio mobiliario, todos aquellos bienes
muebles descritos en el catdlogo de bienes muebles del Estado.
Los bienes ingresaran a la entidad a través del Almacén en las modalidades de

adquisicion, transferencia, donacién, afectacién en uso (préstamo), cesion,
legado, etc.

Obligacion de Registro. —

: 3 F La informacion sobre la gestion de los bienes muebles patrimoniales se registra en
= g ';:‘g z el Médulo de Patrimonio SIGA MEF, en el plazo de diez (10) dias de culminada el
o 22 3 tramite.

3D = ;gng La salida de almacén al servidor/trabajador de todo bien considerado como
g?atr:— = £23 bienes patrimoniales de la institucion, debera entregarse debidamente
zg: = X g’gg identificado con el cédigo patrimonial correspondiente, para ello antes de hacer la
%;- T3 228 entrega al servidor/trabajador, el Aimacén esta en la obligacion de comunicar a la
:g: = : = Sub Gerencia de Bienes y Control Patrimonial para el registro correspondiente y
53'. S @ 5 ésta a la vez hara firmar un acta de entrega al servidor responsable del bien.
§: - . ¥ E Se registraran como bienes muebles del activo fijo aquellos que cumplan
5\ simultdneamente con las siguientes condiciones:
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a) Que sean propiedad de la entidad.

b) Que sean destinados para el uso y fines de la entidad.

) Que su vida til sea mayor a un afio, en condiciones normales de uso.
d) Que su valor monetario sea igual o mayor a un cuarto (1/4) de la UIT.
e) Que esté sujeto a depreciacion.

f) Que no sean objeto de venta.

Se registraran como bienes no depreciables, aquellos que cumplan
simultdneamente con las siguientes condiciones:

a) Que sean propiedad de la entidad.

b) Que sean destinados para el uso y fines de la entidad.

c) Que su valor monetario sea menor a un cuarto (1/4) de la UIT

d) Que no sean materia de depreciacion.

e) Que no sean objeto de venta.

7.3.2. AREA DE ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL: Dicha unidad orgdnica, es la
unidad responsable de la planificacién, coordinacién y ejecucién de las acciones
referidas al registro administracién, supervisién y disposicion de los bienes de
propiedad de la MPU y de los que se encuentren bajo su administracién.

7.5. DEL ARCHIVO TECNICO PATRIMONIAL

Constituye la base para el control integral de los bienes patrimoniales, en el que se
registran y archivan los documentos fuentes que sustentan los actos de adquisicion,
actos de disposicion y acto de administracién de los bienes patrimoniales, siendo

i responsable de su implementacién la Sub Gerencia de Logistica y Bienes Estatales, a
ey Pt través del Area de Almacén y Control Patrimonial.

fe 7.6. DEL INVENTARIO FiSICO GENERAL

Ve

\\‘Q } Consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes muebles con los que
%

cuenta la MPU, a una determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los
bienes, contrasta su resultado con el registro, investigar las diferencias que pudieran

existir y proceder con los saneamientos, conciliaciones o subsanaciones que
correspondan.

Bajo responsabilidad del Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces
y la Gerencia de Administracion y Finanzas, se efectuara el inventario fisico anual con
fecha de cierre al 31 de diciembre del afio anterior a su presentacion, debiendo
remitirse a la SBN entro los meses de enero a marzo de cada afio.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, propondrd a la Gerencia Municipal, la
constitucion de una Comisién de Inventario, que serd la responsable de realizar el

inventario fisico patrimonial de la entidad, la cual sera designada por resolucién del
titular de la entidad.

N Im00

La toma de inventario fisico sera realizada sobre la base de los listados preparados por el
Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces.
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Si como resultado del proceso de verificacién, se encuentran bienes muebles sobrantes
y/o faltantes por razones desconacidas, se procederad a ingresar o excluir del patrimonio
los referidos bienes, en aplicacién de las normas de saneamiento vigente a la fecha.
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Los sobrantes se deberan incorporar a los registros contables en su respectiva cuenta

contable, sea del activo fijo o de los no depreciables, valorizados a precio de mercado a
la fecha de su inclusién.

)
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Los faltantes deberds ser extornados a cuentas de orden para su andlisis posterior,
determinando las responsabilidades a que hubiera lugar.

Concluida la verificacion fisica, la comision de inventario deberd remitir el inventario
fisico con el informe final a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas debera remitir a la SBN, el Informe Final del
Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales, adjuntando el reporte del sustento

del inventario enviado por el Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus
veces, en el aplicativo SINABIP WEB.

. DE LA ASIGNACION, RESPONSARILIDAD Y RECUPERACION DE BIENES

7.7.1. ASIGNACION

Todos los funcionarios, directivos y demas servidores, cualquiera que sea su nivel
jerarquico o condicion laboral o contractual, que tengan bajo su responsabilidad bienes
muebles, deberan designar y asignar al servidor responsable para su control, buen uso,
conservacion y distribucién, mediante el formato impreso denominado “FICHA DE
ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES”, ANEXO N2 01 el mismo que sera firmado por

el Jefe inmediato de la unidad orgdnica usuaria y el usuario final del bien o equipo luego
seréa derivado al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces.

Los bienes auxiliares, complementarios no comprendidos dentro del Catdlogo Nacional

de Bienes Muebles del Estado, seran controlados por los responsables de las unidades
organicas usuarias.

7.7.2. DETERMINACION DE RESPONSABILIDAD

a) El personal a quien se le asigné el bien es responsable pecuniaria y
administrativamente respecto de la pérdida, dafio, deterioro, negligencia o
impericia en el manejo de los bienes de la unidad organica en la que labora.

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

c) Los bienes muebles de uso comun se asignan a la jefatura inmediata.

7.7.3. CAMBIO O ROTACION DEL PERSONAL

Toda entrega de cargo por cese de funciones, rotacion, etc., de los funcionarios,
directivos, servidores o personal contratado que haya recibido la asignacion de
bienes muebles de la entidad, debera realizarse a su jefe inmediato o al nuevo
personal designado en el area o puesto, mediante el Inventario Fisico Patrimonial

y el acta correspondiente, lo cual debera ser constatado por el Area de Almacén y
Control Patrimonial, o la que haga sus veces.

7.8. DEL DESPLAZAMIENTO INTERNO O SALIDAD DE BIENES MUEBLES

(I~

‘g': % g% % Todo desplazamief\to interno de l?ienes muebles debera ser informad.o ant'e de las 48

*3".: = §7§ % horas por el usuario en forma escrita al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que
Pl ‘(__: g;; 'é haga sus veces, contando con la autorizacién previa de su jefe inmediato superior e
“g.‘;g : D= ﬁ; indicando al detalle las caracteristicas técnicas del o los bienes.
aﬁl_'f-_} 25
Z% == §§§ Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien o a otro ambiente, sea de
;_c_?: o~ %"% forma temporal o definitiva, dentro las MPU. Se considera desplazamiento externo al
=§'l '”'__m_ ER traslado del bien mueble fuera de las instalaciones de la sede institucional en la se haya

g: - g 8 encontrado.

[ < -

: —
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Los faltantes deberds ser extornados a cuentas de orden para su andlisis posterior,
determinando las responsabilidades a que hubiera lugar.

Concluida la verificacién fisica, la comisién de inventario debera remitir el inventario
fisico con el informe final a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

La Gerencia de Administracién y Finanzas debera remitir a la SBN, el Informe Final del
Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales, adjuntando el reporte del sustento

del inventario enviado por el Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus
veces, en el aplicativo SINABIP WEB.

. DE LA ASIGNACION, RESPONSABILIDAD Y RECUPERACION DE BIENES
7.7.1. ASIGNACION

Todos los funcionarios, directivos y demas servidores, cualquiera que sea su nivel
jerdrquico o condicién laboral o contractual, que tengan bajo su responsabilidad bienes
muebles, deberan designar y asignar al servidor responsable para su control, buen uso,
conservacion y distribucién, mediante el formato impreso denominado “FICHA DE
ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES", ANEXO N2 01 el mismo que ser4 firmado por
el Jefe inmediato de la unidad organica usuaria y el usuario final del bien o equipo luego
seré derivado al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces.

Los bienes auxiliares, complementarios no comprendidos dentro del Catalogo Nacional

de Bienes Muebles del Estado, serdn controlados por los responsables de las unidades
organicas usuarias.

7.7.2. DETERMINACION DE RESPONSABILIDAD

a) El personal a quien se le asignd el bien es responsable pecuniaria y
administrativamente respecto de la pérdida, dafio, deterioro, negligencia o
impericia en el manejo de los bienes de la unidad organica en la que labora.

b) En el caso del personal contratado, asi como practicantes, estaran sujetos a la
aplicabilidad del cédigo civil o penal segiin sea el caso.

c) Los bienes muebles de uso comuin se asignan a la jefatura inmediata.

7.7.3. CAMBIO O ROTACION DEL PERSONAL

Toda entrega de cargo por cese de funciones, rotacién, etc., de los funcionarios,
directivos, servidores o personal contratado que haya recibido la asignacion de
bienes muebles de la entidad, deberd realizarse a su jefe inmediato o al nuevo
personal designado en el area o puesto, mediante el Inventario Fisico Patrimonial
y el acta correspondiente, lo cual debera ser constatado por el Area de Almacén y
Control Patrimonial, o la que haga sus veces.

s 7.8. DEL DESPLAZAMIENTO INTERNO O SALIDAD DE BIENES MUEBLES
;.::; % g% %_, Todo desplazamiento interno de bienes muebles debera ser informad? ant.e de las 48
g.: = 23 E horas por el usuario en forma escrita al Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que
Pt ‘C = fs‘_'a. 5 haga sus veces, contando con la autorizacién previa de su jefe inmediato superior e
i’.‘é e 8 §§ indicando al detalle las caracteristicas técnicas del o los bienes.
g 12 . - . .
—“—%: = =g §§§ Se considera desplazamiento interno, al traslado de un bien o a otro ambiente, sea de
%@: . B §.>§ forma temporal o definitiva, dentro las MPU. Se considera desplazamiento externo al
51 € R : s traslado del bien mueble fuera de las instalaciones de la sede institucional en la se haya
Bl s & encontrado.
B 82
~ 1 '_;- >l =
|
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El Area de Almacén y Control Patrimonial, o la que haga sus veces, o la que haga sus
veces, proporcionara el formato de la respectiva “ACTA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES
MUEBLES” para el desplazamiento externo y/o traslado del bien, fuera de las
instalaciones de la MPU. (Anexo 2).

En el caso de salida de bienes muebles de propiedad de la MPU por motivos de
reparacion, cambio o reposicioén por garantia, el Area de Aimacén y Control Patrimonial,
lo registrara en el formato del ANEXO N2 3.

. ALTA DE BIENES PATRIMONIALES

El Alta de bienes muebles consiste en la incorporacién fisica y contable de bienes
muebles al patrimonio de la MPU, la que se autoriza mediante resolucion administrativa
de la Gerencia de Administracion y Finanzas o de la unidad organica expresamente
facultada para dicho fin.

Son causales del Alta de bienes muebles:

a) Saneamiento de bienes muebles.

b) Permuta

c) Aceptacién de donacién (Transferencia de dominio de bienes muebles entre
entidades publicas)

d) Reposicién.

e) Fabricacion, elaboracién o manufactura de bienes muebles.

f) Cualquier otra causal, previa opinién favorable de la SBN.

Aquellos bienes muebles que no cuenten con documentacion sustentatorio, deben ser
valorizados mediante tasacion, para proceder al Alta respectiva.

El Area de Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces, evaluara la
documentacién sustentatorio y elaborara los expedientes administrativos de los bienes
muebles a dar de Alta, proponiendo a la Gerencia de Administracién y Finanzas, para su
aprobacion a través de su respectiva Resolucion Administrativa.

En el caso de bienes muebles registrables, tal como vehiculos (camionetas, motocicletas,
moto furgones), adquiririos por la MPU, deberdn ser inscritos en el Registro de
Propiedad Vehicular de la SUNARP.

Las unidades orgénicas responsables de los vehiculos de la entidad, deben enviar al Area
de Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces, los documentos en copias
certificadas tales como SOAT, Tarjeta de Unidad Vehicular, asi como también la Licencia
de Conducir de los Choferes asignados a las unidades vehiculares.

7.10. BAJA DE BIENES PATRIMONIALES

La baja consiste en la extraccién contable de bienes muebles de propiedad de la entidad,
la que se autoriza mediante resolucién administrativa de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, consignando la causa que originé la baja.

) <
__-,_: z § g g La baja de bienes muebles procede por las siguientes causales:
?’gi § Eg % a) Estado de excedencia
Rat oS | 3_15, b) Obsolescencia técnica
%i‘t;g i¥3 o Mantenimiento o reparacién onerosa
25 = = g%% d) Pérdida, robo o sustraccién
Sc_s: € £t 3 e) Destruccion o siniestro
= ='. s =5 i % E f) Reembolso o reposicion
3 35— % g Estadode chatarra
S " £ 2 h) Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos.
.
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i) Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SBN.

El Area de Almacén y Control Patrimonial o la que haga sus veces, evaluara la
documentacion sustentatorio y elaborara los expedientes administrativos de los bines

muebles a ser dados de baja alcanzando la propuesta a la GAF, para su aprobacion
mediante la resolucion respectiva.

Para dar de baja vehiculos y otros bienes registrables, se requiere copia del Certificado
de Identificacién Vehicular expedido por DIPROVEI, copia del Certificado de Gravamen

expedido por el Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP y la tarjeta de propiedad
del vehiculo.

Se requiere informe técnico del Area de Informatica y Estadistica o de la que haga sus
veces, en casos de equipos de cémputo, asi como el informe técnico de un especialista
en electricidad y profesional técnico en vehiculos.

7.11. DE LOS ACTOS DE DISPOSICION Y ACTOS DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
7.11.1. SON ACTOS DE DISPOSICION:

a) LA SUBASTA PUBLICA O RESTRINGIDA

La subasta publica se llevara a cabo en acto publico y se convocara por unica
vez en el Diario Oficial El Peruano, con una anticipacién minima de cinco (05)
dias habiles a la fecha de realizacion, la compra-venta se efectuara mediante
adjudicacion al postor que ofrezca la mejor oferta, siempre por encima de
precio base determinado a valor comercial.

La subasta restringida se dispone para los siguientes casos:

Lotes de bienes muebles cuyo valor comercial total sea inferior a 3 UIT.
Lotes de bienes muebles no adjudicados en la subasta publica previamente

convocada, el precio base sera, el precio base de la subasta publica menos
un 20%.

El acto de subasta se llevard a cabo bajo la conduccion del Area de Almaceén
y Control patrimonial, bajo la modalidad de sobre cerrado, debiendo
invitarse por lo menos a tres (03) postores.

b) LA DONACION

b.i) DONACION DE BIEN MUEBLE A FAVOR DE LA MPU:
implica la transferencia gratuita y voluntaria de la propiedad de dichos
\ — bienes a titulo gratuito por parte de persona natural, entidad privada,

gobierno extranjero, sociedad conyugal, copropietarios o la conjuncion
de cualquiera de ellas.

. El acuerdo de concejo municipal de aceptacion de la donacion de

: % 72 3 bienes muebles debera especificar el valor econémico de los bienes
=N OB sl donados a la MPU.
B : £33 Procedimiento:

g%“.( i “ri; La oferta de donacién a favor de la MPU, debera ser remitida por

%iﬁ'*_«: - k:'i;’ é;: escrito, iniciando el respectivo expediente administrativo.

_;:;;:I\_— e % % % El expedier'\te deberd contener cuando menos la siguiente

29: N g5 documentacion:

;gﬁg % ] a. La oferta escrita del donante, comunicando a la MPU, su decision
Ry £ 8 de donar un bien mueble de su propiedad y precisando sus
E‘i i iz caracteristicas técnicas, ubicacién, valor y forma de adquisicion, asi

L]
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personeria juridica.

b. La documentacién con la gue se acredite |a propiedad del bien. En
el caso de que no se Cuente con dicha documentacion, el donante
podra presentar una declaracién jurada que acredite dicha
condicién materia sobre el bien materia de |a donacién.

C. Una vez recibida la documentacién por el Area de Almacén y
Control Patrimonial, o el que haga sus veces, ésta debe elaborar un
informe, el mismo Que a través de la Gerencia de Secretaria
General y Archivo, debe ser remitido, previo informe legal, al pleno
del Concejo Municipal, para que luego del dictamen de la comisién
competente, el concejo emita el acuerdo de concejo respectivo,
aceptando o no, la donacién.

d. Emitido el acuerdo de concejo municipal que acepta la donacion, el
donante y el donatario procederan a la suscripcién del acta de
entrega - recepcion, la que debera especificar las caracteristicas de
los bienes y el valor econdémico de los bienes.

€. Los bienes muebles recibidos en donacién seran registrados en el
registro de Altas de la MPU.

f.  Los bienes inmuebles recibidos en donacién, seran formalizados
mediante |a correspondiente escritura publica e inscrita en
registros publicos, Para su total formalidad.

b.i) DONACION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA A FAVOR DE
CENTROS EDUCATIVOS ESTATALES

Los bienes muebles dados de baja Y que puedan ser de utilidad para el
sistema educativo, se destinarin a las instituciones educativas
estatales de las zonas de mas extrema pobreza, de acuerdo a un orden
de prelacién establecido, en concordancia con el mapa de extrema
pobreza, elaborado por el INEI segin lo dispuesto en Iz Ley N° 27995 y
su reglamento, aprobado por D.S. N® 013-2004-EF,

Para ello la MPU, remitira a Ia SBNvyala UGEL-U, la resolucién de baja
de los bienes muebles cuyo plazo es de cinco (05) dias habiles
tomputados a partir de su emision. Solo se podran beneficiar a
instituciones educativas ubicadas dentro de] ambito geografico de Ia
provincia.

La UGEL-U deberj comunicar a la MPU, respecto del o de los centros
educativos beneficiarios dentro de los treinta dias habiles computados
a partir de la recepcién de |a resolucién de baja de bienes muebles de
la MPU, caso contrario, la MPU podra donar directamente al centro

: § . educativo que estime conveniente, pero que se encuentre
R § %f, § comprendido en el mapa de extrema pobreza.
=t T El acuerdo de concejo que aprueba la donacién ser notificado a Ia
i ra £& B q
= :—5-’: o &3 Institucidon Educativa, a la UGEL-U Y @ la Direccién o Gerencia Regional
== g < 2%; de Educacion de Loreto, asi como a la SBN, ello, dentro de los 20 dias
= = = . .
i GEE de emitido el referido acuerdo,
SSic- < gi:
S EST
e E z
ﬂ*L,tFru\,w- 5 =
S 55
St _— g%
S $E
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¢) LA PERMUTA

No esta permitido permutar con particulares, conforme a lo normado por el
articulo 64° de la Ley N° 27972. En caso de permuta entre entidades resulta
irrelevante la diferencia del valor de los bienes muebles.

d) LA DESTRUCCION

Significa la eliminacion de residuos sélidos de aquellos bienes muebles

dados de baja que se encuentren deteriorados al extremo de no tener
utilidad alguna posible.

7.11.2. SON ACTOS DE ADMINISTRACION
a) LA AFECTACION EN USO

Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la MPU, pueden afectarse
en uso a favor de entidades del sector publico, y solo puede hacerse para
fines, labores u objetivos de estricto orden institucional. En caso de bienes
inmuebles de aprueba por acuerdo de concejo y formaliza mediante un
convenio, y su plazo de vigencia no puede extenderse mas allé del periodo de
la gestién vigente. En caso de bienes muebles, se aprueba con Resolucién del
Titular de la entidad, o de quién éste delegue dicha facultad.

Para los efectos, son exigibles los requisitos documentales exigidos por el
Reglamento de la Ley de La SBN.

b) LA CESION EN USO

—

Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la MPU, pueden cederse en
uso a favor de personas juridicas de derecho privado sin fines de lucro y solo
para fines, labores u objetivos de estricto orden social. En caso de inmuebles
se aprueba mediante Acuerdo de Concejo, y se formaliza mediante convenio,
y su plazo de vigencia no puede extenderse mas alla del periodo de la
gestion. En caso de bienes muebles, se aprueba con Resolucién del Titular de
la entidad, o de quién éste delegue dicha facultad.

Para los efectos, son exigibles los requisitos documentales exigidos por el
Reglamento de la Ley de La SBN.

c) EL ARRENDAMIENTO

El arrendamiento, en caso de bienes inmuebles, se efectuard mediante
convocatoria publica. El titular de la entidad, conformara una comisién de 3
miembros, mediante resolucién, comisidn la cual aprobara el reglamento, las
bases y el cronograma correspondiente, para el proceso de adjudicacion del
bien, en arrendamiento. El resultado se aprueba en acta y se formaliza con el
contrato correspondiente suscrito el GAF.

En caso de bienes muebles, se atenderd de forma directa y de acuerdo al
tarifario del TUSNE de la entidad, el cual debe estar actualizado conforme a
las exigencias del mercado local.

Para cada caso, el Area de Almacén y Control Patrimonial, o el que haga sus veces,
emitira el informe técnico respectivo a través del cual se sustente qué acto de
administracion o disposicion corresponde a una situacion concreta, el mismo que se
elevara a la GAF, quien, de encontrarlo conforme, emitira la resolucién administrativa
aprobatoria, dentro de los plazos establecidos en el reglamento de la Ley.
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Abastecimiento”, |o que se formalizard mediante |3 suscripcion del Acta de Entrega
Recepcion en la que se indicara finalidad, plazoy contraprestacion, segiin sea el caso.

7.12. SANEAMIENTO DE BIENES MUEBLES
Consiste en Ia regularizacién adminis

registro de propiedad vehicular segun el procedimiento establecido en la Resolucién N°
084-2017/SBN de fecha 13 de noviembre de 2017.

Para proceder con el saneamiento de los bienes muebles so

suscrita por el servidor Que usa el bien o el responsable del Area de Almacén y Control
Patrimonial, y visada por el GAF.

Para proceder con el saneamiento los bienes muebles faltantes, Constituye condicién
previa:

a) Que no se cuente con documentacién suficiente Que sustente la baja de los bienes
muebles.

b) Que se encuentren en poder de otra entidad publica, privada o persona natural,
segun documentacién que asi lo acredite y cuando no sea posible recuperarlo o
regularizar la transferencia de propiedad a favor del poseedor.

7.13. INGRESO DE BIENES POR PRESTAMOS DE OTRAS ENTIDADES
Los bienes muebles, equipos, maquinarias y vehiculos que ingresan a la MPU, en calidad
de préstamo, debersn ingresar mediante documento dirigido a la Alta Direccién, quienes
daran las disposiciones para su utilizacién, lo que debers hacerse de conocimiento de la
Sub Gerencia de Bienes y Control Patrimonial.

7.14. SUPERVISIONES INOPINADAS
El Area de Almacén y Control Patrimonial o |a que haga sus veces, con conocimiento de
la GAF, efectuars visitas inopinadas a las diferentes dependencias de |a entidad, con Ia

finalidad de verificar in situ, la situacién de los bienes muebles patrimoniales asignados a
Sus responsables.

VIil. DE LAS SANCIONES

La MPU podr3 imponer sanciones a las funcionarios y personal que incumpla las
disposiciones de la presente directiva, previo procedimiento administrativo disciplinario.
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EXTENSION DE LA RESPONSABILIDAD

Los funcionarios, directivos, servidores y personal contratado, independientemente al
régimen laboral o contractual de lo vincule con la entidad, que incumplan lo estipulado
en la presente directiva y en la legislacién nacional de la materia, seran responsables
administrativa, civil y penalmente por los perjuicios causados al patrimonio del Estado.
DISPOSICIONES FINALES

11.1. Los casos no previstos en la presente directiva seran atendidos a través de la
Gerencia de Administracién y Finanzas.

11.2. La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién en el
portal web de la entidad. www.muniucayali.gob.pe.
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