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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N® 000045-2023-BNP-GG
Lima, 29 de mayo de 2023

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000010-2023-BNP-GG-OA-ELCP vy el Informe N° 000367-
2023-BNP-GG-OA-ELCP de fechas 24 de marzo y 04 de abril de 2023, respectivamente,
del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion; el
Memorando Multiple N° 000034-2023-BNP-GG-OA y el Memorando N° 000406-2023-BNP-
ﬁ\ GG-OA de fechas 24 de marzo y 11 de abril de 2023, respectivamente, de la Oficina de
Administracion; el Informe N° 000291-2023-BNP-GG-OA-EAF de fecha 27 de marzo de
2023, del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion;
el Informe N° 000232-2023-BNP-GG-OA-ERH de fecha 30 de marzo de 2023, del Equipo
de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; el Informe N° 000194-
2023-BNP-GG-OA-EOM y el Informe N° 000200-2023-BNP-GG-OA-EOM de fechas 30 de
marzo y 10 de abril de 2023, respectivamente; del Equipo de Trabajo de Operaciones y
Mantenimiento de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000235-2023-BNP-GG-
OTIE de fecha 24 de abril de 2023, de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Estadistica; el Informe Técnico N° 000025-2023-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 27 de abril
de 2023, del Equipo de Trabajo de Modernizacién de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 000571-2023-BNP-GG-OPP de fecha 02 de mayo de
2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N° 000139-2023-
BNP-GG-OAJ de fecha 18 de mayo de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 2 y 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional
del Peru establecen que la Biblioteca Nacional del Peru es un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de
Bibliotecas; y, ajusta su actuacién a las normas aplicables que regulan el sector cultura;

Que, Por otro lado, el inciso 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, establece que son actos de administracién interna de las
entidades, los “(...) destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios. Estos actos son regulados por cada entidad (...)”;

Que, asimismo, con el Decreto Supremo N° 217-2019-EF, se aprobd el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento;
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Que, mediante Decreto Legislativo N° 1439, se aprueba el Decreto Legislativo del
Sistema Nacional de Abastecimiento, el cual tiene como objeto desarrollar el Sistema
Nacional de Abastecimiento y, como finalidad, establecer los principios, definiciones,
composicion, normas y procedimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento,
asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico se ejecuten de
manera eficiente y eficaz, promoviendo una gestién interoperativa, articulada e integrada,
bajo el enfoque de la gestion por resultados, determinando como ente rector del sistema a
la Direccion General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, con el Decreto Supremo N° 217-2019-EF se aprobdé el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento;

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 se aprobd la
Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento™, la cual regula la
gestion de los bienes muebles que formen parte o sean susceptibles de incorporacion al
patrimonio de las entidades del Sector Publico que se encuentran bajo el dmbito del
Sistema Nacional de Abastecimiento;

Que, en ese sentido, el Decreto Legislativo N° 1439 establece principios,
definiciones, composicion, normas y procedimientos del Sistema Nacional de
Abastecimiento, asegurando que las actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico
se ejecuten de manera eficiente y eficaz; precisandose en su numeral 4.2, que la Cadena
de Abastecimiento Publico es el conjunto de actividades interrelacionadas que abarca
desde la programacion hasta la disposicion final, incluyendo las actividades involucradas
en la gestion de adquisiciones y administracién de bienes, servicios y ejecucion de obras
para el cumplimiento de la provision de servicios y logro de resultados, en las entidades
del Sector Publico; asimismo, en el numeral 6.1 del articulo 6 establece que la Direccion
General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas es el ente rector del
Sistema;

Que, el articulo 5 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439 establece que,
la Direccién General de Abastecimiento en su calidad de Ente Rector del Sistema Nacional
de Abastecimiento, regula la gestién y disposicion de los bienes muebles e inmuebles que
se encuentran bajo el ambito del referido Sistema;

Que, a través de la Resolucién de Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
N° 046-2015/SBN, se aprobo la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimiento de Gestion de
los Bienes Muebles Estatales” la cual tiene por objeto: “Regular los procedimientos de alta,
baja, adquisicién, administracién, disposicion, supervision y registro de los bienes muebles
estatales que se encuentran contemplados en el Catalogo Nacional de los Bienes Muebles
del Estado, asi como de aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de ser
incorporados al patrimonio de las entidades”;

Que, en el marco de lo establecido en la referida Directiva N° 001-2015/SBN,
mediante la Resolucion de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG se aprobd la Directiva
N° 014-2019-BNP denominada “Uso adecuado de los bienes muebles de propiedad de la
Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, a través de la Resolucién Directoral N° 015-2021-EF/54.01 la Direccién
General de Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas, como ente rector del
Sistema Nacional de Abastecimiento, aprobd la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01
denominada “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del
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Sistema Nacional de Abastecimiento”, la cual desarrolla la gestion de los bienes muebles
patrimoniales que deben tener las Entidades que se encuentren en el ambito de aplicacion
de la mencionada Directiva;

Que, en el marco de las disposiciones establecidas en la Directiva N° 0006-2021-
EF/54.01, la Oficina de Administracién, a través de su Equipo de Trabajo de Logistica y
Control Patrimonial, sustenta la propuesta de Directiva denominada “Disposiciones para el
uso adecuado de los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca Nacional del Peru”;

Que, la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica, la Oficina de Asesoria Juridica, los
Equipos de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial, de Administracién Financiera, de
Operaciones y Mantenimiento, de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién, del
Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y Estadistica, y el Equipo de Trabajo de Modernizacion de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emitieron opinidon favorable respecto a la
propuesta de Directiva;

Que, debido a que se encuentra vigente la Directiva N° 014-2019-BNP aprobada
por Resolucién de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, corresponde que se deje sin
efecto la misma;

Que, a través de la Resoluciéon Jefatural N° 000214-2022-BNP, la Jefatura de la
BNP delegd en el Gerente General para el afio fiscal 2023 la facultad de aprobar y
modificar directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas
vinculadas a la conduccion de la institucion;

Que, mediante el Informe Legal N° 000139-2023-BNP-GG-0OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica emitié opinién legal favorable, recomendando la emision del respectivo
acto resolutivo;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Estadistica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica, del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion, del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de
Administracién, del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracién, del Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento de la Oficina de
Administracion, del Equipo de Trabajo de Redes Comunicaciones y Soporte Técnico de la
Oficina Tecnologias de la Informacién y Estadistica; y, del Equipo de Modernizacién de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del
Peru; el Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru; la Resolucion Directoral N° 0015-2021-
EF/54.01 que aprueba la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, “Directiva para la gestion de
bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”; vy,
demds normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.-. DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 014-2019-BNP denominada “Uso
adecuado de los bienes muebles de propiedad de la Biblioteca Nacional del Perd”,
aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 060-2019-BNP-GG, por los
fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente resolucion.
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Articulo 2.- APROBAR la Directiva denominada “Disposiciones para el uso
adecuado de los Bienes Muebles Patrimoniales de la Biblioteca Nacional del Peru”, que
como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
la publicacion de Ila presente Resolucibn en la péagina web institucional
(http://www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General
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Ministerio Biblioteca

de Cultura Nacional del Perd

DIRECTIVA N° 005-2023-BNP

DISPOSICIONES PARA EL USO ADECUADO DE
LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

2023

Motivo: Soy el autor del documento
/——. Fecha: 2023/05/26 17:51:09-0500
—




Disposiciones para el uso adecuado de los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca
Nacional del Pera

2023

DIRECTIVA N° 005-2023-BNP

DISPOSICIONES PARA EL USO ADECUADO DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen el uso, registro y control de la
recepcién, entrega, transferencia, devolucion, proteccidon y conservacion de los
bienes muebles de la Biblioteca Nacional del Pert, de conformidad con la
normatividad vigente.

. FINALIDAD

Asegurar el correcto uso de los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca
Nacional del Perq, ejerciendo gestién y control permanente sobre estos.

.  BASE NORMATIVA

Ley N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

Ley N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados
de baja por las Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de
las regiones de extrema pobreza.

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1439, que crea el Sistema Nacional Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 002-2023-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 31572, Ley del Teletrabajo.

Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 009-2019-MINAM, que aprueba el Régimen Especial de
Gestion y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.

Decreto Supremo N° 013-2004-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de
baja por las Instituciones Publicas, a favor de los Centros Educativos de las
regiones de extrema pobreza.

Resolucion Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
Nacional de Tasaciones.

Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la “Directiva para
la Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”.

Resolucion Directoral N° 0011-2021-EF/54.01, que aprueba la “Directiva para
la gestién de almacenamiento y distribucién de bienes muebles”.

Fomase agramenepr @ R@so0lucion  Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva,
: Mo Sy o r go socumen “Procedimientos para la Gestiébn de Bienes Muebles Estatales Calificados
como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE”.

b i amamenere @ RESOIUCION  Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva,
np w0 “Metodologia para el reconocimiento, medicion, registro y presentacion de los
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elementos de propiedades, planta y equipo de las Entidades publicas y otras
formas organizativas no financieras que administren recursos publicos”.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 000025-2023-BNP-GG, que aprueba el
Plan de Implementacién de Teletrabajo en la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion de Gerencia General N° 000069-2021-BNP-GG, que aprueba la
Directiva, “Lineamientos para la entrega y recepcion de cargo de los/as
servidores/as civiles de la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 000059-2021-BNP-GG, que aprueba el
Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perd SO1 — Gestion
Administrativa y Financiera.

o Resolucién N° 158-97/SBN, que aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles el Estado.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento por todos/as los/as servidores/as de la Biblioteca Nacional del
Perq, que tengan asignados bienes muebles patrimoniales, siendo responsables
del uso y conservacion de los mismos.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 La Oficina de Administracion, a través del Equipo de Trabajo de Logistica y
Control Patrimonial, es responsable de:

e Supervisar y garantizar el cumplimiento de la presente Directiva.

¢ Reqgistrar los bienes muebles patrimoniales que ingresan a la Biblioteca
Nacional del Pera.

¢ Identificar los bienes muebles patrimoniales, a través de algun simbolo
material que contenga el cédigo patrimonial y las siglas de la Entidad.

e Garantizar que se brinde el mantenimiento de los bienes muebles
patrimoniales bajo su administracién; asi como velar por su uso
eficiente, destinandolos al cumplimiento de los fines institucionales o
para la prestaciéon del servicio publico.

e Informar, segun corresponda, a los 6rganos que pertenecen los/as
servidores/as, las presuntas faltas o incumplimiento respecto a los
bienes muebles asignados.

5.2 La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica, es responsable
de brindar apoyo en la evaluacion técnica y coordinar el mantenimiento
preventivo o correctivo de los equipos de comunicaciones, servidores de
datos, equipos de cOmputo, equipos de impresion, equipos de
digitalizacion y otros de su competencia.

5.3 La Oficina de Administracién, a través del Equipo de Trabajo de
Operaciones y Mantenimiento, es responsable de:

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika Susana FAU
%01313_79883 soft

mowo:Sovofanor aeicocumene @ R@sguardar los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca Nacional
del Pert, asi como de la supervision de la empresa prestadora del
servicio de seguridad y vigilancia que mantenga contrato vigente con la
bnp [ Entidad para seguridad y resguardo de los bienes muebles
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patrimoniales, durante las horas que no se encuentre el/la servidor/a
responsable.

e Brindar el apoyo en la evaluacion técnica de los bienes muebles,
mobiliario, enseres, bienes eléctricos y otros de su competencia.

e Aplicar acciones oportunamente ante la deteccion de intento de salida
de bienes sin autorizacion de la OA, a través del ELCP.

5.4 Los/as servidores/as de los érganos de la Biblioteca Nacional del Pert son
responsables de:

o Ultilizar el bien mueble patrimonial asighado en uso para el desempefio
de sus funciones de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplearlos o permitir que otros los empleen
para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para los
cuales hubieran sido especificamente destinados.

e Utilizar el bien mueble patrimonial de manera éptima, garantizando que
su uso se dé conforme al manual de uso o especificaciones técnicas,
segun corresponde.

e Garantizar la existencia fisica, permanencia y conservacion de los
bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar las medidas
necesarias para evitar sustracciones o dafio.

e Coordinar con el Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial
de la Oficina de Administracion, sobre los movimientos de ingreso,
salida, asignacion o reasignacion del mobiliario y equipos a su cargo.

VI. ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1 ABREVIATURAS/SIGLAS

e BNP : Biblioteca Nacional del Pera.

e DGA : Direccion General de Abastecimiento.

o EAF : Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

e ELCP : Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

e EOM : Equipo de Trabajo de Operaciones y Mantenimiento.

e ERH : Equipo de Trabajo de Recursos Humanos.

e MEF : Ministerio de Economia y Finanzas.

e OA : Oficina de Administracion.

e OAJ : Oficina de Asesoria Juridica.

o OTIE : Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

o RAEE : Residuo de Aparatos Eléctricos y Electronicos.

e SIGA-MEF : Sistema Integrado de Gestién Administracion del MEF.

e SNC : Sistema Nacional de Contabilidad.

e STPAD : Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios.

e SUNARP : Superintendencia Nacional de Registros Publicos.

6.2 GLOSARIO DE TERMINOS

o e Alta de un bien mueble patrimonial: Es la accién de incorporar un
irmado digitalmente por . . . ’ - . .
br P IOHSEREST S Erke Susona FAU bien mueble patrimonial contemplado en el Catalogo Unico de Bienes,

tivo: Soy « . . . . .
ﬁ\ Focha: 2023/05/26 16:26:53.0500 Servicios y Obras, en los registros patrimonial y contable de la Entidad,
este Ultimo conforme a la normatividad del SNC.

Firmado digitalmente por
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e Asignacion de un bien mueble patrimonial: Es la entrega de bienes
muebles patrimoniales al/a la servidor/a, para el cumplimiento de sus
funciones.

e Bien mueble patrimonial: Es aquel bien mueble sobre el cual la
Entidad ejerce el derecho de propiedad y se encuentra en el Catalogo
Unico de Bienes, Servicios y Obras.

e Bien mueble patrimonial faltante: Es aquel bien mueble registrado en
el patrimonio de la Entidad; pero que no se encuentra fisicamente en la
Entidad.

e Bien mueble sobrante: Es aquel bien mueble que se encuentra
fisicamente en la Entidad; pero no se encuentra consignado en el
registro patrimonial de la Entidad.

e Comision de inventario de bienes muebles y existencias de
almacén: Personas designadas por la OA de la BNP, responsables de
gestionar el inventario de bienes muebles patrimoniales.

e Conservacion: Es la accion de mantener o alargar la duracion o vida
atil de un bien mueble patrimonial.

e Custodia: Es la accién de resguardar y efectuar el cuidado fisico de un
bien mueble patrimonial.

¢ Inventario: Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes con los que cuenta la BNP, con el fin de
comprobar su existencia, contrastar su resultado con el registro de los
saldos contables, investigar las diferencias que pudieran existir y
proceder a las regularizaciones que correspondan.

e Reasignacion: Es la entrega del bien mueble patrimonial de un/a
servidor/a a otro/a, a solicitud del/de la Jefe/a, Coordinador/a o
Director/a de un 6rgano de la BNP, para el cumplimiento de sus
funciones.

e Reposicion: Accion de reemplazar un bien mueble patrimonial
susceptible de ser incorporado al registro patrimonial, de caracteristicas
iguales, similares, mejores o equivalente en valor comercial. No procede
la reposicion de un bien mueble patrimonial, por otro bien mueble de
segundo uso.

e Saneamiento Administrativo: Accion orientada a regularizar la
situacion administrativa, que comprende la situacion patrimonial y
contable, de los bienes muebles patrimoniales identificados como
sobrantes o faltantes. Se efectla durante el afio fiscal en que se
identifica dicha situacion.

bnp Foasesaamenerr, 0 @ Transferencia: Es el otorgamiento voluntario y a titulo gratuito de la
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e Traslado: Accion de trasladar un bien mueble en uso, al interior o
exterior de la Entidad, para el cumplimiento de tareas propias de cada
organo de la BNP o también cuando el bien es objeto de mantenimiento
y/o reparacion.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El SIGA-MEF - Médulo Patrimonio, es el sistema oficial para el registro y
control de los bienes muebles patrimoniales de la BNP.

7.2 El bien mueble patrimonial es aquel que cumple, de manera concurrente,
con las siguientes condiciones:

a) Se haya obtenido para el uso y cumplimiento de fines institucionales.

b) Sea pasible de mantenimiento y/o reparacion.

¢) Califique como activo de propiedad, planta y equipo o cuando su costo
sea inferior al umbral de reconocimiento, de acuerdo a las normas del
SNC.

7.3 Los/as servidores/as tienen prohibido realizar modificaciones,
transformaciones y desmantelamiento en sus caracteristicas fisicas o de
estructura de un bien activo o dado de baja.

7.4 Los bienes muebles patrimoniales que ingresan a la BNP, por
adquisiciones, transferencias, donaciones o cualquier otra modalidad,
obligatoriamente, ingresan al almacén de la BNP, para el registro y
codificaciébn correspondiente. Asimismo, son codificados conforme al
Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras, antes de su asignacion a
los/as servidores/as.

7.5 Esta prohibido que los/as servidores/as efectlien por su propia cuenta
actos de disposicion, tales como tratos, cambios, permutas, préstamos,
convenios o contratos, sobre los bienes muebles patrimoniales asignados,
que impliguen desplazamiento o cambio de servidores/as, sin contar con
autorizaciéon de la OA a través del ELCP, considerando que este tipo de
actos generan distorsiones, diferencias y desorden en el control
patrimonial.

7.6 Los bienes muebles patrimoniales deben de contar con poéliza de seguro
vigente, conforme a lo previsto en el plan de aseguramiento
correspondiente, ante cualquier posibilidad de siniestro, perdida, robo o
hurto.

7.7 Todo bien mueble patrimonial asignado debe ser utilizado de manera
racional, caso contrario el ELCP informa a la OA sobre el uso indebido o
inadecuado de los bienes muebles patrimoniales, para su posterior
comunicacion a la STPAD, para el deslinde de responsabilidades.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
bnp pmado agramencopor 3.1 DEL ALTA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
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b) Reposicion.

c¢) Fabricacion.

d) Permuta.

e) Transferencia.

f) Disposicion Legal.

g) Resolucién judicial o laudo arbitral firme.

h) Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes.

8.1.2 Si la causal para el alta no se encuentra previsto en el numeral 8.1.1,
la OA a través del ELCP, elabora el “Informe Técnico”, de acuerdo al
Anexo N° 1, y la OAJ de encontrarlo conforme, emite opinion
favorable para el alta de los bienes muebles patrimoniales,
aprobandose con Resolucion de Administracién.

8.1.3 Se procede al alta del bien mueble mediante el registro en el SIGA-
MEF — Médulo Patrimonio, cuando se acredite la documentacion de
las causales referidas en los numerales 8.1.1 y 8.1.2 conforme a lo
siguiente:

a) Aceptacién de donacion: Documento que aprueba la aceptacion
de la donacion.

b) Reposicion: Resolucion que aprueba la reposicion.

¢) Fabricacion: Informe de bienes muebles fabricados.

d) Permuta: Documento que aprueba la permuta.

e) Transferencia: Documento emitido por el transferente de los
bienes muebles patrimoniales.

f) Disposicion legal: por mandato de norma con rango de Ley.

g) Resolucion judicial o laudo arbitral firme: por mandato de la
autoridad jurisdiccional o arbitral.

h) Saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes:
Resolucion que aprueba el saneamiento administrativo.

8.1.4 Los bienes muebles materia de alta ingresan al almacén, excepto
para la causal prevista en el literal f) del numeral precedente.

8.1.5 No se requiere el alta de los bienes muebles, en los siguientes casos:

a) Cuando se compra bienes muebles para terceros, por disposicion
de norma con rango de Ley, o en cumplimiento de sus funciones,
de acuerdo a sus normas de creacion.

b) Cuando se acepte la donacién o se reciba por transferencia
bienes muebles cuyo beneficiario es un tercero.

8.2 DE LA IDENTIFICACION, REGISTRO, ASIGNACION O REASIGNACION
DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

8.2.1 Los bienes muebles susceptibles de ser incorporados en el
patrimonio, independientemente de su forma de obtencion, son
identificados y registrados en el SIGA-MEF - M6dulo Patrimonio.

N o e wenaray .2.2 LA asignacidbn o reasignacion en uso de bienes muebles
L

S Focha 207%/05/26 16263 0500 patrimoniales se efectla bajo las siguientes modalidades y criterios:

a) Modalidad de asignacién o reasignacion
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e Para el desarrollo de actividades en la BNP.
¢ Para el desarrollo de actividades mediante teletrabajo.

b) Criterios de entrega

e Racionalidad: Para asignar mas de un bien del mismo tipo a
un/a servidor/a, debe existir razones justificadas, informadas a
la OA a través del ELCP.

e Eficiencia: Los bienes son asignados teniendo en
consideracion las funciones que cumple el/la servidor/a.

8.2.3 La identificacidn, registro y asignacion o reasignacion de los bienes,
deben seguir lo establecido en el Manual de Procedimientos de la
BNP S01 — Gestion administrativa y financiera.

8.2.4 La eliminacién del registro erréneo de bienes muebles patrimoniales
procede ante los siguientes supuestos:

a) Cuando se consignd una denominaciéon y codigo que no le
corresponde, de acuerdo al Catalogo Unico de Bienes, Servicios
y Obras.

b) Cuando el bien mueble patrimonial no debié ser registrado, por
haber sido obtenido con el fin de ser entregado a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales.

c) Otros supuestos debidamente sustentados por la OA a través del
ELCP.

8.2.5 La eliminacién de los registros erroneos o modificacion del valor de
un bien mueble patrimonial, son sustentados por la OA, a través del
ELCP mediante el “Informe Técnico” de acuerdo al Anexo N° 1y se
aprueba mediante Resolucion de Administracion. En los supuestos
del numeral precedente, la referida Resolucion es comunicada al
EAF de la OA, para la eliminacion en los registros contables de la
BNP.

8.2.6 La OA a través del ELCP, es responsable de mantener una copia
de respaldo de los registros eliminados.

8.2.7 EI ERH comunica al ELCP mediante correo electronico la
incorporacién del/de la servidor/a en el dia de la suscripcion del
contrato.

8.2.8 EIl ERH comunica al ELCP a través de correo electréonico el cese
del/de la servidor/a con una antelacion no menor a dos (2) dias
habiles al Gltimo dia de labores. En el caso de cese inmediato
del/de la servidor/a que ocupa cargo de confianza, la comunicacion
se realiza en el mismo dia del cese. Asimismo, recibido el correo, la

b P OA a través del ELCP, en un plazo no mayor a cinco (5) dias
np TERERT e S habiles, verifica los bienes muebles patrimoniales del/de la
@‘-‘\' Focher 200920 1038000 servidor/a en mencion, a fin de constatar su estado de conservacion
Optima, mediante la suscripcion del Anexo N° 2, previa verificacion

bnp ey A fisica y visto bueno del/de la Coordinador/a del ELCP.
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8.2.9 Transcurrido el plazo sefialado en el péarrafo precedente, si el/la
servidor/a no cumple con suscribir el Anexo N° 2, corresponde al/a
la Director/a o Jefe/a inmediato/a comunicar el hecho mediante un
informe a la OA, para que se comunique a la STPAD, a fin de
determinar las posibles responsabilidades.

8.2.10 El/La servidor/a que solicita licencia o vacaciones por un plazo igual
0 mayor a treinta (30) dias, se encuentra obligado, bajo
responsabilidad, a realizar la entrega de los bienes muebles
patrimoniales que le fueron asignados a su Jefe/a o Director/a
inmediato/a 0 a quien este/a designe como su reemplazante, para
lo cual deben suscribir la “Ficha de Asighacién en Uso y Devolucion
de Bienes Muebles Patrimoniales” de acuerdo al Anexo N° 2, en
presencia de un/a servidor/a de la OA a través del ELCP, a fin de
prevenir pérdidas de los bienes asignados. Esta informacion es
entregada hasta el Ultimo dia de permanencia en el puesto de
trabajo.

8.2.11 La asignacion de los bienes muebles para el desarrollo de
actividades mediante teletrabajo, se efectia conforme a la
normatividad vigente.

8.2.12 El control de bienes asignados, se realiza utilizando el Anexo
N° 2, suscrito por la OA a través del ELCP; debiendo el/la servidor/a
brindar informacion oportuna referente a la ubicacién exacta de los
bienes muebles patrimoniales a su cargo, informacién que, de ser
necesario, es confrontada con la “Ficha de Levantamiento de
Informacion” de acuerdo al Anexo N° 3, emitida por la Comisién de
inventario de bienes muebles y existencias de almacén, pudiendo
asi determinar fisicamente y de manera inequivoca los casos de
faltante de bienes.

8.3 DE LA CUSTODIA Y PROTECCION DE LOS BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES ASIGNADOS

8.3.1 La OA cuenta con un ambiente destinado al almacenamiento de los
bienes muebles patrimoniales de la BNP, cuya custodia y proteccion
se encuentra bajo responsabilidad del ELCP.

8.3.2 Los/as Jefes/as y Directores/as de los 6rganos de la BNP, pueden
proponer mecanismos y medidas de seguridad necesarias para la
custodia de los bienes de su dependencia, los cuales son
coordinados con la OA.

8.3.3 La OA a través del EOM, administra y supervisa el servicio de
seguridad interna y a la empresa prestadora del servicio de
seguridad y vigilancia. Asimismo, esta autorizado a realizar
revisiones personalizadas a todo el personal (en bolsos, maletines,
mochilas, maleteras de vehiculos, entre otros), indistintamente del

bnp S . cargo que ostenten, y ademas a los visitantes que ingresan y
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8.3.4 Asimismo, OA a través del EOM supervisa la ejecucion del plan

integral de seguridad presentado por la empresa prestadora del
servicio de seguridad y vigilancia, en el que se proponen
mecanismos de seguridad convenientes para evitar la salida de los
bienes de la BNP, sin la autorizacion correspondiente.

8.4 DEL DESPLAZAMIENTO INTERNO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES
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8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

El/lLa servidor/a que tiene asignado el bien mueble patrimonial debe
solicitar con anticipacion al ECLP de la OA, el desplazamiento
interno del bien mueble en las instalaciones de la BNP, indicando
los motivos del desplazamiento al correo electrénico
controlpatrimonial@bnp.gob.pe.

Para el desplazamiento interno de bienes muebles patrimoniales, la
OA a través del ELCP, registra la informaciéon del bien mediante el
Anexo N° 4, el cual es firmado por el/la servidor/a que realiza la
entrega, el/la que recibe y del/de la Coordinador/a del ELCP.

La salida de un bien mueble patrimonial fuera de las instalaciones
de las sedes de la BNP, es solicitada al correo electrénico
controlpatrimonial@bnp.gob.pe, con cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacion, indicando los motivos, lugar de destino, al/a la
servidor/a responsable del traslado, cédigo patrimonial y el cédigo
interno de cada bien mueble patrimonial. Asimismo se requiere de
autorizacion previa del/de la Jefe/a o Director/a inmediato/a
superior. Dicha salida, puede ser originada para realizar comision
de servicio, uso oficial, exposicién, préstamo a otras entidades,
mantenimiento, reparacién u otros.

La salida de bienes muebles patrimoniales para el desarrollo de
actividades mediante teletrabajo, se efectia conforme a la
normatividad vigente.

Para la salida de bienes muebles patrimoniales, la OA a través del
ELCP, elabora el “Registro de Orden de Salida, Reingreso y
Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales” de
acuerdo al Anexo N° 4, el cual debe estar firmado por ellla
servidor/a responsable de la salida, el/la Jefe/a o Director/a del
6rgano solicitante y del/de la Coordinador/a del ELCP. Asimismo,
se debe de distribuir la informacién registrada de la siguiente
manera:

e Original para el ELCP de la OA.

e Copia para ellla servidor/a que entrega el bien mueble
patrimonial.

e Copia para el/la servidor/a que recibe el bien mueble patrimonial.

e Copia para la empresa prestadora del servicio de vigilancia de la
BNP.

El/lLa servidor/a responsable del traslado, entrega el Anexo N° 4 a
la empresa prestadora del servicio de seguridad y vigilancia de la
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BNP, la cual realiza la verificacion fisica de los datos de los bienes
muebles patrimoniales autorizados a salir de la BNP.

8.4.7 La empresa prestadora del servicio de seguridad y vigilancia de la
BNP, visa el Anexo N° 4 al momento de la salida del bien mueble
patrimonial, procediendo de la misma manera al retorno de los
mismos. Asimismo, registra el nimero del registro y el nombre
del/de la servidor/a responsable del traslado en su cuaderno de
ocurrencias.

8.4.8 La OA a través del ELCP, para la firma del Anexo N° 4, no acepta
borrones 0 enmendaduras, tampoco acepta que un/a servidor/a
intente trasladar bienes utilizando una orden ya utilizada. De ocurrir
este hecho, la OA a través del EOM, responsable de supervisar el
servicio de seguridad y vigilancia, debe de comunicar mediante
correo los hechos al/a la Coordinador/a del ELCP.

8.4.9 Al término del objetivo de la salida del bien mueble patrimonial, el/la
servidor/a responsable debe apersonarse o comunicar a la OA a
través del ELCP, el ingreso o retorno de los bienes muebles
patrimoniales para su verificacion y control correspondiente.

8.4.10 En caso se requiera el traslado de un bien mueble patrimonial de
caracter urgente, fuera de la BNP, el/la servidor/a responsable del
bien mueble patrimonial, comunica al correo electronico
controlpatrimonial@bnp.gob.pe, los motivos por los que se requiere
la salida urgente del bien. Asimismo, el/la servidor/a responsable
del bien mueble patrimonial, debe regularizar en el plazo méximo
de veinticuatro (24) horas de ejecutado la salida, la firma del Anexo
N° 4.

8.4.11 El/La servidor/a responsable del traslado de bienes, es el Unico/a
responsable del uso y custodia de dichos bienes mientras se
encuentren fuera de las instalaciones de la BNP, para lo cual debe
tomar las previsiones del caso.

8.4.12 La OA, a través del ELCP, de identificar la salida de bienes
muebles patrimoniales que no hayan sido coordinados previamente
0 que no hayan sido retornados en el plazo indicado, debe de
elaborar un informe con el detalle de lo sucedido, para su pronta
ubicacién o recuperacion, y enviarlo a la OA a fin de que, a través
de la STPAD se efectle el deslinde de responsabilidades y aplicar
las medidas correctivas, segun corresponda.

8.4.13 Se prohibe la salida de bienes muebles patrimoniales durante los
dias no laborables y en dias declarados feriados, salvo en casos de
caracter urgente, debidamente sustentando, como se menciona en
el numeral 8.4.10. Asimismo, la salida de bienes muebles
patrimoniales, fuera del horario de trabajo de la BNP, es bajo
responsabilidad del/de la servidor/a que tiene el bien mueble

A S patrimonial asignado.
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8.5.1 El/lLa servidor/a responsable comunica al correo electronico
controlpatrimonial@bnp.gob.pe la devolucion de bienes muebles
patrimoniales en desuso o0 en estado inoperativo, adjuntando la
evaluacion del estado de los bienes realizado por la OTIE o la OA a
través del EOM, segun corresponda.

8.5.2 Segun la naturaleza del bien mueble patrimonial, la evaluacion del
estado es emitida por el érgano correspondiente:

a) La OA, a través del EOM, para los bienes muebles, enseres y
eléctricos.

b) La OTIE, para los bienes electrénicos, computacionales vy
periféricos, tales como impresoras, scanner, cAmara web, monitor,
teclado, entre otros.

8.5.3 La OA a través del ELCP, procesa la devolucion de los bienes
muebles patrimoniales mediante el Anexo N° 2, debidamente llenado,
adjuntando la evaluacion del estado de los bienes.

8.5.4 Durante el periodo de realizacion del inventario fisico de bienes
patrimoniales, se suspenden los trdmites de devolucion de bienes y
se inmovilizan para su ubicacién e identificacion.

8.6 DE LA PERDIDA,’ ROBO, SUSTRACCION, DANO, DESTRUCCION,
SINIESTRO, AVERIA U OTRO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

8.6.1 Para el caso de pérdida, sustraccion, dafio total o parcial, atribuible
al/a la servidor/a cuya responsabilidad en el hecho haya quedado
determinada, el/la servidor/a debe reponer el bien mueble con las
caracteristicas iguales, similares o mejores, en reemplazo del bien
patrimonial. No procede la reposicion de un bien mueble patrimonial
por otro bien mueble de segundo uso.

8.6.2 El/La servidor/a responsable del bien mueble patrimonial, es ellla
Gnico/a responsable del uso, conservaciéon y custodia de los bienes,
para lo cual, de ocurrir algin hecho que constituya delito sobre
dichos bienes, corresponde al/a la servidor/a responsable efectuar la
denuncia policial o fiscal pertinente en un plazo que no exceda las
veinticuatro (24) horas de sucedido el hecho. Adicionalmente, ellla
servidor/a responsable debe comunicar mediante informe a su
Jefe/la o Director/a inmediato/a de tales hechos, adjuntando la
denuncia policial y la “Declaracion de Siniestro de Bienes
Patrimoniales” de acuerdo al Anexo N° 5, debidamente llenado, vy
posteriormente remitirlos a la OA a través del ELCP, para continuar
con los procedimientos correspondientes.

8.6.3 Con la denuncia policial o fiscal, la OA solicita a la empresa de
seguros contratada por la BNP, la reposicion del bien por otro de
similar caracteristica o su equivalencia en valor comercial; para ello,

A S la OA a través del ELCP, elabora el expediente que adjunta el
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8.6.4 Sobre la base del Anexo N° 1, emitido por la OA a través del ELCP,
la STPAD en el marco de sus funciones, de corresponder,
recomienda el grado de responsabilidad o no por parte de el/la
servidor/a, respecto al siniestro de los bienes asignados a su nombre
gue hayan sido afectados.

8.7 DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
8.7.1 Las causales para proceder a la baja de bienes, son las siguientes:

a) Dafio.

b) Ejecucién de garantia.

¢) Estado de excedencia.

d) Estado de chatarra.

e) Falta de idoneidad del bien.

f) Mantenimiento o reparacion onerosa.

g) Obsolescencia técnica.

h) RAEE.

i) Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales
faltantes.

j) Sustraccion.

k) Transformacion.

8.7.2 La causal de sustraccion se sustenta con la denuncia policial
correspondiente.

8.7.3 Para el caso de los bienes muebles patrimoniales calificados como
RAEE, se adjunta al “Informe Técnico” para la baja del bien mueble,
la relacion detallada de dichos bienes, segun el Anexo N° 6.

8.7.4 Asimismo, la identificacién y evaluacion de los bienes muebles para
gue sean dados de baja; asi como, la entrega de los mismos a otras
entidades, deben seguir lo establecido en el Manual de
Procedimientos de la BNP S01 — Gestion administrativa y financiera.

8.8 DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES Y DE LA
COMISION DE INVENTARIO

8.8.1 La OA gestiona el inventario cada dos (2) afios, siempre que se
cumplan con las siguientes condiciones:

e Presentacion del sustento del inventario a la DGA del MEF hasta
el 31 de marzo del afio siguiente a la fecha de cierre del
inventario.

e Presentacion del “Acta de Conciliacion de Inventario” de acuerdo
al Anexo N° 7, sin diferencias en su conciliacion patrimonio-
contable.

bnp pmede dgameneror e 9-8.2 El periodo de dos (2) afios, se computa desde el afio que se presenta
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comunicacion de cumplimiento de inventario”, conforme al Anexo N°
9.

8.8.4 Excepcionalmente, la OA debe gestionar el inventario de bienes
muebles patrimoniales con periodicidad anual, con fecha de cierre al
31 de diciembre del afio previo al de su presentacién, en los
siguientes casos:

a) Se haya incumplido con presentar el inventario sefialado en el
numeral 8.8.1.

b) El “Acta de Conciliacion de Inventario” consigna diferencias en la
conciliacion patrimonio - contable, como resultado del inventario.

¢) A solicitud de la DGA del MEF.

8.8.5 La OA a través del ELCP, presenta el “Informe Final de Inventario”,
de acuerdo al Anexo N° 8 y el “Acta de Conciliacién de Inventario”,
conforme al Anexo N° 7, a través de su registro en el SIGA-MEF -
Modulo Patrimonio. Dicha presentacién se acredita con el sustento
de inventario que expide el Médulo de Patrimonio antes citado.

8.8.6 Durante el proceso de inventario, no se puede movilizar los bienes,
salvo en casos de emergencia debidamente sustentado y con
conocimiento de la Comisién de inventario de bienes muebles y
existencias de almacén a fin de evitar que estos bienes sean
considerados como bienes muebles faltantes.

8.8.7 La designacién de la Comisién de inventario de bienes muebles y
existencias de almacén y las actividades que esta realiza para
efectuar el inventario de los bienes patrimoniales de la entidad,
deben seguir lo establecido en el Manual de Procedimientos de la
BNP S01 — Gestion administrativa y financiera.

8.8.8 La OA a través del ELCP, participa del inventario como facilitador,
apoyando en la ubicacién e identificacion de los bienes.

8.9 DEL MANTENIMIENTO, ASEGURAMIENTO Y VALORIZACION DE
BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

8.9.1 El mantenimiento y aseguramiento de los bienes muebles se efectia
conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

8.9.2 Valorizacion de los bienes muebles patrimoniales

e La valorizacién de los bienes muebles patrimoniales se realiza
sobre la base de la metodologia establecida en el Reglamento
Nacional de Tasaciones vigente y los resultados obtenidos se
consignan en un informe de tasacion.

e La valorizacién se efectia a valor comercial y tiene una vigencia
de cinco (5) meses desde su elaboracion.

3 soft
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8.10 SANEAMIENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES SOBRANTES Y FALTANTES

Para bienes muebles sobrantes

8.10.1 Los bienes muebles patrimoniales sobrantes tienen su origen por
cualquiera de las circunstancias siguientes:

a) No se cuenta con la documentacion suficiente para su
incorporacion en el registro patrimonial.

b) No han sido reclamados por sus propietarios.

¢) No se conoce su origen.

8.10.2 El saneamiento administrativo procede cuando los bienes muebles
sobrantes se encuentran como minimo un (01) afio en posesién de
la Entidad. La posesién se acredita mediante declaracion jurada
suscrita por el/la servidor/a o por el/la responsable del ELCP de la
OA, segun corresponda.

8.10.3 Para el saneamiento administrativo de vehiculos inscritos que no se
encuentren en estado de chatarra, ademas del cumplimiento del
plazo de posesion, se requiere la boleta informativa expedida por el
Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP.

8.10.4 Si los vehiculos no exhiben la Placa Unica Nacional de Rodaje, la
OA a través del ELCP, solicita al Registro de Propiedad Vehicular
de la SUNARP, la busqueda a nivel nacional a través del numero
de serie y/o el nUmero de motor, a fin de determinar si el vehiculo
se encuentra registrado.

8.10.5 Si el vehiculo a sanear tiene gravamenes u 6rdenes de captura que
no pueden ser levantadas o canceladas, la OA informa a la Policia
Nacional del Perd o al Juzgado pertinente sobre la ubicacion del
vehiculo, y lo pone a disposicion de cualquiera de ellos, segin sea
el caso. La entrega del vehiculo se efectiviza mediante la “Acta de
Entrega-Recepcion”, conforme al Anexo N° 10.

8.10.6 EIl tramite para el saneamiento administrativo de bienes muebles
sobrantes, contempla lo siguiente:

a) La OA a través del ELCP, identifica los bienes muebles
sobrantes y verifica el cumplimiento del plazo de posesion,
asimismo, determina la pertinencia de iniciar el procedimiento de
saneamiento administrativo cuando son utilizados o se prevea su
uso.

b) Si se conoce al propietario de los bienes muebles sobrantes y su
domicilio, la OA procede a notificarle el saneamiento
administrativo que se esta realizando y el lugar donde se ubican
los bienes muebles, otorgandole un plazo de diez (10) dias
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c) Si el propietario no cumple con el recojo de los bienes muebles
en el plazo establecido, se continua con el procedimiento de
saneamiento administrativo.

d) En caso se desconozca al propietario de los bienes muebles y/o
su domicilio, se publica una relacion detallada de los bienes
objeto de saneamiento administrativo, en un lugar visible de la
sede de la BNP y en su portal institucional, durante un plazo de
diez (10) dias hébiles, para que quienes consideren tener
derecho de propiedad sobre el bien mueble puedan ejercer su
oposicion.

e) Tratdndose de bienes muebles registrables, ademés de lo
regulado en los numerales 8.10.3, 8.10.4 y 8.10.5, se publica en
el Diario Oficial ElI Peruano, un aviso sobre el inicio del
procedimiento de saneamiento administrativo, el cual contiene el
namero de la Placa Unica Nacional de Rodaje o matricula, las
caracteristicas del bien mueble, el lugar donde se exhibe al
publico y el nombre del titular registral.

f) De no existir oposicion o cuando no se recogen los bienes en el
plazo establecido, la OA a través del ELCP, elabora el Anexo
N° 1, el cual contiene la valorizacion de los bienes muebles; v,
de ser el caso, la “Ficha Técnica de Vehiculo” de acuerdo al
Anexo N° 11. Dichos documentos son remitidos a la OA, quien
emite la Resolucion de Administracibn que aprueba el
saneamiento administrativo de bienes muebles sobrantes.

g) En el caso de bienes muebles registrables se gestiona su
inscripcion ante la SUNARP, en mérito a la Resolucion que
aprueba el saneamiento administrativo de bienes muebles
sobrantes.

8.10.7 Las excepciones al saneamiento administrativo de bienes muebles
sobrantes son:

a) No se efectia el saneamiento administrativo de aquellos bienes
muebles sobrantes, calificados como RAEE, en estado de
chatarra o que estando operativos no sean de utilidad para la
BNP.

b) Respecto de los bienes muebles sobrantes calificados como
RAEE, la OA a través del ELCP, inicia el tramite para el acto de
disposicion que corresponda aplicar, de acuerdo a lo establecido
en la normatividad vigente.

c) Respecto de los bienes muebles sobrantes que no sean de
utilidad para la BNP, pero se encuentren operativos, previo al
acto de disposicibn que corresponde aplicar, se efectia el
tramite descrito en los literales b) al e€) del numeral 8.10.6 en lo
gue fuere aplicable. De haber oposicion, se procede conforme a
lo establecido en la normatividad vigente.

d) Respecto de los bienes muebles sobrantes en estado de
chatarra, la OA a través del ELCP, inicia el tramite para el acto
de disposicion que corresponda aplicar.

e) Los bienes muebles patrimoniales dados de baja que han sido

A S reemplazados por otros bienes, en mérito a una reposicion o que
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Para bienes muebles faltantes

8.10.8 Procede el saneamiento administrativo de bienes muebles
patrimoniales faltantes cuando se presente alguna de las siguientes
condiciones:

a) Se desconozca la ubicacion fisica del bien mueble patrimonial y
no se cuente con documentacion para sustentar la baja del bien
mueble patrimonial.

b) No sea posible recuperar el bien mueble patrimonial, a pesar de
los requerimientos efectuados a quien lo posee o cuando del
analisis del costo beneficio se establezca que el costo de
recuperar el bien mueble patrimonial resulte oneroso.

8.10.9 El tramite para el saneamiento administrativo de bienes muebles
faltantes, contempla lo siguiente:

a) La OA através del ELCP, elabora el Anexo N° 1 que sustenta la
falta de bienes muebles patrimoniales.

b) EI ELCP remite la documentacion a la OA, la cual de encontrarlo
conforme emite la Resolucién de Administracion aprobando la
baja por causal de saneamiento administrativo de bienes
muebles patrimoniales faltantes.

8.10.10 La OA comunica las circunstancias que podrian haber originado la
condiciébn de faltantes de los bienes muebles patrimoniales al
Organo de Control Institucional, para que evalle la determinacion
de responsabilidades a las que hubiera lugar, asi como a la
STPAD.

8.11 SUPERVISION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

8.11.1 La OA, en coordinacion con ELCP, efectia de manera periédica la
supervision fisica o digital de sus bienes muebles patrimoniales
ubicado en las diferentes sedes que se encuentren bajo su
administracion, conforme al “Acta de supervision de bienes” de
acuerdo al Anexo N° 12. Dicha supervision comprende:

a) Comprobacién de existencia.

b) Ubicacion.

c) Estado de conservacion.

d) Condiciones de utilizacién.

e) Condiciones de seguridad y custodia.

f) Asignacion al/a la servidor/a.

g) Otros que considere el/la servidor/a a cargo de la supervision.

8.11.2 La supervision de los bienes muebles patrimoniales asignados para
el desarrollo de actividades mediante teletrabajo, se efectla
conforme a la normatividad vigente.
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brindar la informacion solicitada respecto de la gestion de sus
bienes muebles patrimoniales.

8.12 DEL CONTROL, USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS
UNIDADES VEHICULARES

8.12.1 La administracion del uso de vehiculos de la BNP asi como el
cuidado, mantenimiento y reparacion esta bajo la responsabilidad
de la OA a través del EOM.

8.12.2 Se debe contar una orden de servicio para el mantenimiento de los
vehiculos en el taller mecéanico; asimismo, el EOM debe de
comunicar al ELCP, la salida de los vehiculos a fin de generar el
Anexo N° 4.

8.12.3 El EOM informa al ELCP de la reparacién y mantenimiento de los
vehiculos para el registro de cada vehiculo en el sistema SIGA-
MEF - Modulo Patrimonio, con la informacion histérica de las
reparaciones y mantenimiento realizados.

8.13 BIENES DE PROPIEDAD DEL/DE LA SERVIDOR/A U OTROS

8.13.1 El ingreso de bienes de propiedad de un/a servidor/a de la BNP
para su uso, debe ser comunicado a la OA a través del ELCP y a su
vez, registrado en la “Declaracion Jurada — Autorizacién de Ingreso
y Salida de Bienes de Terceros” de acuerdo al Anexo N° 13, a fin de
tener identificados los bienes de terceros y no generar bienes
sobrantes.

8.13.2 La OA a través del EOM, responsable de supervisar el servicio de
seguridad y vigilancia, registra el ingreso de bienes no
pertenecientes a la BNP, conforme al Anexo N° 13. Asimismo, se
registra la salida del bien del/de la servidor/a y verifica que el bien
que ingres6 sea el mismo que se esta retirando.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Los Equipos de Trabajo mencionados en el presente documento de
gestién realizan funciones especificas, dichos Equipos son de naturaleza
temporal, de conformidad con lo previsto en el Decreto Supremo N° 054-2018-
PCM.

SEGUNDA: Los actos y procedimientos que comprende la gestién de los bienes
muebles patrimoniales que se encuentren en tramite en la Entidad, se adecuan,
a los requisitos, tramites y otras disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

TERCERA: La OA a través del ELCP resuelve las situaciones no previstas en la
presente Directiva, conforme a las disposiciones vigentes establecidas por el
ente rector, en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento.

bnp B
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QUINTA: La presente Directiva se aplica en armonia con el marco normativo
vigente sobre la materia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA: En tanto se desarrolle e implemente el Catalogo Unico de Bienes,
Servicios y Obras, se utiliza el Catadlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
administrado por la DGA del MEF.

SEGUNDA: En tanto se efectlen las actualizaciones correspondientes en el
SIGA-MEF - Modulo Patrimonio por parte del MEF, la BNP sigue utilizando las
funcionalidades y formatos vigentes del referido sistema, vinculadas a la gestion
de bienes muebles patrimoniales.

ANEXOS

e Anexo N°1 : Modelo de Informe Técnico.
e Anexo N° 2 : Modelo de Ficha de Asignacién en Uso y Devolucion de
Bienes Muebles Patrimoniales.
e Anexo N° 3 : Modelo de Ficha de Levantamiento de Informacion.
e Anexo N°4 : Modelo de registro de orden de Salida, Reingreso y
Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales.
e Anexo N°5 : Modelo de Declaracién de Siniestro de Bienes Patrimoniales.
e Anexo N° 6 : Modelo de registro de relacion de bienes calificados como
RAEE.
e Anexo N° 7 : Modelo de Acta de Conciliacién de Inventario.
e Anexo N° 8 : Modelo de Informe Final de Inventario.
Anexo N° 9 : Modelo de documento de comunicacion de cumplimiento de
inventario.
Anexo N° 10 : Modelo de Acta de Entrega-Recepcion.
Anexo N° 11 : Modelo de Ficha Técnica de Vehiculo.
Anexo N° 12 : Modelo de acta de supervision de bienes.
Anexo N° 13 : Modelo de Declaracién Jurada — Autorizacion de Ingreso y
Salida de Bienes de Terceros.
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Anexo N° 1: Modelo de Informe Técnico

INFORME TECNICO [consignar namero del Informe Técnico]
A: [consignar hombre del responsable de la OA]
DE: [consignar nombre del responsable del ELCP]

ASUNTO: [consighar denominacidn del motivo de la gestion sobre bienes muebles
patrimoniales]

FECHA: [consignar fecha]
l. BASE LEGAL

.  ANTECEDENTES

lll.  DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES ®

IV. ANALISIS Y EVALUACION

V. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

VI. CONCLUSIONES

VIl. RECOMENDACIONES
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VIll. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA @

1
2
3
4

Responsable del ELCP

(1) Complementariamente a la descripcion de los bienes muebles patrimoniales, se
adjuntan al Informe Técnico, segun la naturaleza de los procedimientos, el siguiente
Apéndice:

Apéndice A: para el alta, baja, actos de adquisicion, administracién, disposicion o
saneamiento administrativo

(2) Se recomienda incluir paneles fotograficos de ser pertinente

APENDICE A

MODELO DE FICHA DE DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES

PATRIMONIALES

N° DE
ORDEN

CODIGO
PATRIMONIAL

DENOMINACION

DETALLE TECNICOL

MARCA

MODELO

COLOR

DIMENSIONES

SERIE

ESTADO DE
CONSERVACION
2

CUENTA
CONTABLE

VALOR
NETO
()

CAUSAL
DE ALTA/
BAJA

VALOR
TASACIO

N(S))

UBICACION
FISICA

10

G

=

En caso de vehiculos, adicionalmente llenar la Ficha Técnica de Vehiculo (Anexo N° 8).
El estado es consignado en base a la siguiente escala: bueno, regular, malo, chatarra.
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Anexo N° 2: Modelo de ficha de Asighacién en Uso y Devolucién de Bienes
Muebles Patrimoniales

ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD FECHA:

DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A

Nombres y apellidos N° DNI

Correo electrénico

Organo o Unidad Orgénica

Local o sede

Direccion(1)

DESCRIPCION @

N° DE

- ) OBSERVACIONES
ORDEN | _ CODIGO | henoMmINACION | MARCA | MODELO| COLOR| SERIE| oTRos| _ ESTADO DE

PATRIMONIAL CONSERVACION®

g (N

(1) Se consigna para el caso de entrega o devolucion de bienes muebles patrimoniales para teletrabajo
(2) Encaso de vehiculos, se utiliza adicionalmente el Modelo de Ficha Técnica de Vehiculo, contemplado en el Anexo N°08
(3) El estado es consignado en base a la siguiente escala: bueno, regular o malo.

CONSIDERACIONES:

> El/La servidor/a es responsable de la permanencia y conservacion de cada uno de los bienes descritos,
recomendandose tomar las precauciones del caso para evitar sustracciones, deterioros, etc.

> Cualquier necesidad de traslado del bien mueble patrimonial dentro o fuera del local de la Entidad u
Organizacion de la Entidad, es previamente comunicado al encargado del ELCP.

Servidor/a Personal del ELCP
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Anexo N° 3: Modelo de Ficha de Levantamiento de Informacién

[consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la Entidad] [consignar fecha]

SERVIDOR/A: PERSONAL INVENTARIADOR:
[consignar nombres y apellidos] [consignar nombres y apellidos]
[consignar Organo o Unidad orgdnica] [Consignar equipo de trabajo]

[consignar ubicacion fisica de los bienes muebles]

TIPO DE VERIFICACION: Fisica ( ) Digital ( )
DESCRIPCION
N° DE 6DIGO ESTADO DE
ORDEN - DENOMINACION MARCA | MODELO TIPO COLOR SERIE DIMENSIONES OTROS | SITUACION CONSERVACION OBSERVACION
(2)

N |wIN |-

(1) Uso (U), Desuso (D)
(2) El estado es consignado en base a la siguiente escala: Bueno, Regular, Malo, Chatarray RAEE. En caso de semovientes, utilizar escala de acuerdo a su naturaleza.

CONSIDERACIONES:
» El/La servidor/a declara haber mostrado todos los bienes muebles que se encuentran bajo su responsabilidad y no contar con mas bienes muebles materia de inventario.
» El/La servidor/a es responsable de la permanenciay conservacion de cada uno de los muebles descritos , recomendanse tomar las precauciones del caso para evitar sustracciones, deterioros, etc.
» Cualquier necesidad de traslado del bien mueble dentro o fuera del local de la Entidad u Organizacién de |a Entidad, es previamente comunicado al encargado del ELCP.

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika Susana FAU
20131379863 soft

Rhotho, Soy et sutor del documento Servidor/a Personal Inventariador

: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

20131379863 soft

Firmado digitalmente por
np JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
Motivo: Soy el autor del documento
; Fecha: 2023/05/26 17:51:09-0500

Péagina 23 de 39




Disposiciones para el uso adecuado de los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca Nacional del Pert 2023

Anexo N° 4: Modelo de registro de orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles Patrimoniales

ENTIDAD U ORGANIZACION DE LA ENTIDAD: FECHA:
, DESPLAZAMIENTO
TIPO: |SALIDA REINGRESO INTERNO
COMISION DE CAPACITACION Y/O
MOTIVO |MANTENIMIENTO SERVICIOS EVENTO

DOCUMENTO QUE AUTORIZA EL TRASLADO:

DATOS DEL RESPONSABLE DESTINO
. N° Representante N°
Nombres y apeliidos DNI Proveedor / Servidor/a DNI
Correo electrénico Direccion
Organo o Proveedor/Organo o
Unidad Organica Unidad érgénica
Local o sede Local o sede
N° DE _ DESCRIPCION
ORDEN cople DENOMINACION MARCA | MODELO COLOR SERIE OTROS ESTADO DE OBSERVACION
PATRIMONIAL CONSERVACION @
1
2
3
4
5

(1) El estado es consignado en base a la siguiente escala: bueno, regular, malo.

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika Susana FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

——— N Responsable del traslado V° b° Oficina de Control Patrimonial V°B° de Seguridad

Firmado digitalmente por
np JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
: Fecha: 2023/05/26 17:51:09-0500

Péagina 24 de 39




Disposiciones para el uso adecuado de los bienes muebles patrimoniales de la Biblioteca
Nacional del Pera

2023

Anexo N° 5: Modelo de Declaracion de Siniestro de Bienes Patrimoniales

l. DATOS DEL/DE LA SERVIDOR/A RESPONSABLE DEL BIEN SINIESTRADO

Apellidos y Nombres: | Documento de Identidad: |

Domicilio:

Teléfono y/o Celular:

Correo electrénico:

Organo a donde pertenece:

Cargo o funcion:

Condicién Laboral: | Fecha:

1. OCURRENCIA DEL SINIESTRO

Lugar donde ocurri6 el Siniestro (Distrito, Provincia, Departamento):

Fecha de Ocurrencia: | | Hora de Siniestro: | | Causal del Siniestro:
¢Intervino alguna autoridad? Sl [ NO [

Precise cual:

¢Intervino el Procurador o Representante del Seguro? Sl |:| NO []

Nombre del Representante del Seguro:

Documento que se adjunta a la presente Declaracion:

Descripcién de los hechos:

Il DESCRIPCION DE LOS BIENES SINIESTRADOS

pa(t:r(i)rilgr?ial Nombre del Bien Marca Modelo Se;(i./{\(l;rde Placa
V. SOLO PARA SER LLENADO S| HUBO TERCEROS AFECTADOS
Propietario:
Dafios a la propiedad ajena Documento de identidad/RUC:
Descripcion del Bien Afectado del Tercero:
Nombre:
. Documento de Identidad:
Lesiones corporales
Nombre:
Documento de Identidad:
V. POLIZA (S) DE SEGURO AFECTADA

(Para ser llenado por el personal de Control Patrimonial del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la
Oficina de Administracion)

Multiriesgo Responsabilidad Civil Comprensiva 3D

Vehicular SOAT Otro

Nombre del Corredor del Seguro:

DESCRIPCION DE LA POLIZA(S) AFECTADA EL SINIESTRO

Vigencia

Compaiiia N° de Péliza
Desde Hasta

Con la firma de la presente, declaro formalmente que todas las afirmaciones y datos que
he consignado al llenar este formulario responden integramente a la verdad, sin
aumentar, disminuir o tergiversar circunstancias que puedan afectar la apreciacion de
los hechos.

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika Susana FAL
20131379863 soft

bnp ;
] o NOHIEE' y Firma del Declarante

Firmado digitalmente por
np JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
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Anexo N° 6: Modelo de registro de relacién de bienes calificados como RAEE

Entidad:

Denominacién
del Aparato Marca Cuenta Valor
Eléctrico y Contable Neto S/.

Electrénico

Ubicacion Peso Peso Estado
fisica del Categoria(®) | Subcategoria(®) Cantidad Neto Neto del
RAEE Total (Kg) | Total (t) RAEE(C)

Cédigo
Patrimonial

O

Condicién
del RAEE(Y

Item

10

TOTALES

(1) Cadigo Patrimonial de AEE (incluye accesorios, periféricos y consumibles), de corresponder
(2) Conforme al Anexo Il del Decreto Supremo N°009-2019-MINAM

(3) Estado del RAEE: Completo-Incompleto

(4) Condicién: Operativo-Inoperativo

Firmado digitalmente por
ROMERQ ESTELA Erika Susana FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
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Motivo: Soy el autor del documento
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Anexo N° 7: Modelo de Acta de Conciliacion de Inventario

En las instalaciones de [consignhar nombre de la Entidad u Organizacion de la
Entidad], ubicada en [consignar direccién de la Entidad u Organizacion de la
Entidad], del [consignar distrito, provincia y departamento], siendo las [consignar
hora exacta] del [consignar fecha], se reunieron los siguientes integrantes de la
Comision de inventario de bienes muebles y existencias de almacén [consignar afio],
designada mediante [consignar nUmero de resolucidn], conjuntamente con los

responsables del EAF y ELCP.

[consignar nombre y apellidos del Presidente de
la Comision de inventario de bienes muebles y
existencias de almacén]

[consignar nombre y apellidos del responsable
del EAF]

[consignar nombre y apellidos del miembro de la
Comisién de inventario de bienes muebles y

[consignar nombre y apellidos del responsable
del ELCP]

existencias de almacén]

[consignar nombre y apellidos del miembro de la
Comisién de inventario de bienes muebles y
existencias de almacén]

Debidamente instaladas ambas partes se procede a conciliar los saldos al cierre del
ejercicio presupuestal del [consignar afio fiscal], conforme se detalla a continuacion:

REGISTRO RESULTADO
PATRIMONIAL REGISTRO DEL
@ CONTABLE INVENTARIO
(b) (©
Valor Neto

Contable al
31-12-20_

Diferencia Valor Neto

Registro Contable/
Resultado del
Inventario (b-c)

Valor Neto
ELCPal
31-12-20_

CUENTAS* Valor Neto ELCP

al 31-12-20_

9105 Bienes en préstamo, custodia y no depreciables

9105.01 Bienes de préstamo ylo cedidos en uso

9105.02 Bienes en custodia

9105.03 Bienes no depreciables

9105.0301 Maquinaria y equipo no depreciable

9105.0302 Equipo de transporte no depreciable

9105.0303 Muebles y enseres no depreciable

9105.04 Bienes monetizables

1503 Vehiculos, maquinarias y otros

1503.01 Vehiculos

1503.0101 Para transporte terrestre

1503.02 Maquinarias, equipo, mobiliario y otros

b 1503.0201 Para oficina

Fifmado digitalmente por
MERO ESTELf/T\ Erika Susana FAU

=z

1503.020101 Maquinas y equipos de oficina

el autpr del documento
1503.020102 Mobiliario de oficina

: Fec‘fl\‘;?:ZDZYi/OB/Zb 18:28:53-0500
1503.0202 Para instalaciones educativas

bnp SIVENEZ AROTINGE Angelca FAU 1503.020201 Méquinas y equipos educativos

2013137986:

3 soft
Motivo: Soy e autor del documento
Fecha: 2023/05/26 17:51:09-0500
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1503.020202 Mobiliario educativo

1503.0203 Equipos informaticos y de comunicaciones

CUENTAS*

REGISTRO RESULTADO
PATRIMONIAL | REGISTRO DEL
@ CONTABLE | INVENTARIO
(b) ()
Valor Neto Valor Neto Valor Neto
ELCPal 31-12-| Contable al ELCPal
20 3112220 | 31-12-20_

Diferencia Valor Neto
Registro Contable/
Resultado del
Inventario (b-c)

1503.020301 Equipos computacionales y periféricos|

1503.020302 Equipos de comunicaciones y para
redes informéaticas

1503.020303 Equipos de telecomunicaciones

1503.0204 Mobiliario, equipo y aparatos médicos

1503 020401 Mobiliario

1503 020402 Equipo

1503.0205 Mobiliario y equipo de uso agricola y pesquero

1503.020501 Mobiliario de uso agricola y pesquero

1503.020502 Equipo de uso agricola y pesquero

1503.0206 Equipo y mobiliario de cultura y arte

1503.020601 Equipo de cultura y arte

1503.020602 Mobiliario de cultura y arte

1503.0207 Equipo y mobiliario de deporte y recreacion

1503.020701 Equipo de deportes y recreacion

1503.020702 Mobiliario de deporte y recreacion

1503.0208 Mobiliario, equipos, aparatos y armamento para
ladefensa y la seguridad

1503.020802 Armamento en genera

1503.0209 Maquinaria y equipos diversos

1503.020901 Aire acondicionado y refrigeracion

1503.020902 Aseo, limpieza y cocina

1503.020903 Seguridad industrial

1503.020904 Electricidad y electronica

1503.020905 Equipos e instrumentos de medicion

1503.020906 Equipos para vehiculos

1503.020999 Magquinarias, equipos y mobiliarios
de otras instalaciones

1503.03 Adquiridos en arrendamiento financiero

1503.04 Vehiculos, maquinarias y otras unidades por recibir

1503.05 Vehiculos, maguinarias y otras unidades por transferir

1507

Otros activos

1507.01 Bienes agropecuarios, mineros y otros

1507.0101 Animales de cria

1507.0102 Animales reproductores

1507.0103 Animales de tiro

1507.0104 Otros animales

1507.0109 Bienes por recibir

1507.0199 Otros bienes agropecuarios, pesqueros y mineros

Para el Plan Contable General Empresarial

333 Maquinarias y equipos de explotacion.

3331 Maquinaria y equipo de explotacion

334 Unidades de transporte

3341 Vehiculos motorizados

3342 Vehiculos no motorizados

Fil

335 Muebles y enseres

mado digi
MERO ESTELA
131379863 ISOR‘

=N

Fike Susarg 384 \uebles

tivo: Soy el
Fgcha: 2023/05/26|

18285305852 Enseres

336 Equipos diversos.

Firmad

por 3361 Equipo para procesamiento de informacion

ado

ENEZ AROTINCH
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2023/05/26 1

<

Angelica FAU

7:51:09-0500
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3362 Equipo de comunicacion

3363 Equipo de seguridad

3364 Equipo de medio ambiente

REGISTRO RESULTADO

PATRIMONIAL|  RECISTRO DEL Diferencia Valor Neto
CONTABLE | INVENTARIO X
(@ (b) © Registro Contable/
CUENTAS* Resultado del

Valor Neto Valor Neto | Valor Neto Inventario (b-c)

ELCP al 31-12-| Contable al ELCP al
20 311220 | 311220
3369 Otros equipos

08 Otras cuentas de orden acreedoras

08.0301 Maquinas y Equipos y Otras Unidades no Depreciables

08.0302 Equipos de Transporte no Depreciables

08.0303 Muebles y Enseres no Depreciables

*Las cuentas se actualizan conforme al Plan Contable Gubernamental vigente
Luego de dar lectura al acta, los participantes proceden a suscribirla en sefial de

Presidente de la Comision
de inventario de bienes
muebles y existencias de

almacén

Miembro de la Comision
de inventario de bienes
muebles y existencias de

almacén

Miembro de la Comision
de inventario de bienes
muebles y existencias de

almacén

conformidad

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika Susana FAU
%/?1313_79863 soft

otivo: Soy el autor del documento
: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

Firmado digitalmente por
n p JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
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Anexo N° 8: Modelo de Informe Final de Inventario

INFORME FINAL DE INVENTARIO

A: [consignar nombre y apellidos del responsable de la OA]
FECHA: [consignar fecha]
I. ANTECEDENTES:

[consignar las acciones efectuadas ante las recomendaciones del ultimo
inventario]

ll. SUSTENTO DE LA VERIFICACION DIGITAL (de corresponder)

[consignar la justificacion de la imposibilidad de efectuar la verificaciéon
fisica]

[ll. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

[consignar, entre otras, las siguientes actividades:
Formacion de equipos de trabajo para efectuar el inventario
Fases del proceso de inventario de bienes muebles patrimoniales
Obtencidén de la informacién contable (cuadro resumen contable y
valor neto)
Otras actividades (capacitacion, condiciones previas, etc.)]

IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

[consignar, entre otros, el analisis respecto a:

Resultados obtenidos respecto a la cantidad de bienes muebles
patrimoniales ubicados, en uso, que no se encuentran en uso, que
han sido afectados en uso, faltantes, entre otros. Se adjunta los
siguientes listados segln corresponda:

= Relacion de bienes muebles patrimoniales ubicados,
identificando aquellos que fueron objeto de verificacion digital
= Relacibn de bienes muebles patrimoniales en uso,
identificando:
» Relacion de bienes muebles patrimoniales de otras
Entidades u Organizaciones de las Entidades, indicando el

afectante.

»Relacion de bienes muebles patrimoniales cuya
bnp FomAeR B eana U denominacion o descripcion no coincide respecto a lo
— | consignado en el registro patrimonial.

»Relacion de bienes muebles patrimoniales para
bnp R e actuali;acic’)n del valor neto (de aquellos totalmente
— [ depreciados).
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= Relacién
encuentran en uso incluidos los que se encuentran en los
= Relacién de bienes muebles patrimoniales afectados en uso o
en préstamo indicando la afectataria o beneficiario
= Relaciéon de bienes muebles patrimoniales faltantes
Cantidad y relacion de bienes muebles sobrantes
Cantidad y relacidén de bienes muebles patrimoniales dados de baja
pendientes de disposicion
Cuadro resumen de Conciliacion de Inventario
Identificacién de los bienes muebles patrimoniales que requieren la
actualizacion del detalle técnico y/o del registro contable
Identificacion del estado de conservacion de los bienes muebles
patrimoniales que se encuentren en condiciones de malo, RAEE y
chatarra, a fin de recomendar su bajay disposicién final]

de bienes muebles patrimoniales que no se

V. CONCLUSIONES

VI.RECOMENDACIONES

[las recomendaciones estan orientadas a los resultados obtenidos en la
seccién de analisis]

oft
el autor del documento

otivo: Soy
: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika Susana FAU
%,?13137986 St

Firmado digitalmente por
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Anexo N° 9: Modelo de documento de comunicacién de cumplimiento de
inventario

[Consignar Ciudad y fecha]
Oficio®N° [consignar nimero del documento]

Sefior (a)

[Consignar Nombre del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar Cargo del funcionario a quien se dirige el documento]
[Consignar nombre de la Entidad a quien se dirige el documento]

Asunto . Presentacion del inventario de bienes muebles patrimoniales
correspondiente al afio [consignar afio]

Referencia : Directiva N° ...... -2021-EF/54.01

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién con el documento de la referencia, a
fin de remitir la documentacion concerniente al inventario de bienes muebles
patrimoniales correspondiente al afio [consignar afo], efectuado por [consignar
Nombre de la Entidad u Organizacion], de la provincia de [consignar nombre de la
provincia] y departamento de [consignar nombre del Departamento].

Hago propicia la ocasiébn para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

[Consignar Firma]

[Nombre del Titular de la Entidad u Organizacién]
[Cargo]

[Nombre de la Entidad u Organizacion]

NOTA:
Cuando la Entidad tiene Organizaciones a su cargo, detalla a cada una estas,
conforme a lo siguiente.

Relacion de organizaciones de la Entidad

N° Nombre de la Organizacion Sustento de inventario
1 (nombre) ¥
2 (nombre)

bnp ;;gﬁ;@ggmg_@sg%gesentado_a través del Modulo de Patrimonio del SIGA MEF, segln lo siguiente: o
%n"&?ﬁ%?’@?gagga.emm de la Entidad remite a la OA de la Entidad, debidamente suscrito por el Titular de la Organizacion.
@“\ Fere P Bttt Féite a la DGA, debidamente suscrito por el Titular de la Entidad.
2 Puede ser un documento similar, segtn la serie documental de la Entidad u Organizacion de la Entidad.

Firmado por
np JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU

20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
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Anexo N° 10: Modelo de Acta de Entrega-Recepcién

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Siendo las [consignhar hora exacta] del [consignar fecha], en las instalaciones de
[consighar nombre de la Entidad u Organizacién de la Entidad), ubicada en
[Consignar direccion de la Entidad u Organizacién de la Entidad], del [consignar
distrito, provincia y departamento] se reunen:

Por parte del ELCP: Por parte de:

[consignar nombres y apellidos] [consignar nombres y apellidos]

[consignar tipo y numero de | [consignar tipoy nimero de documento de
documento de identidad] identidad]

[consignar cargo en la Entidad u
Organizacion de la Entidad, de

[consignar cargo en Entidad u corresponder]

Organizacion de la Entidad] [consignar los datos de la persona juridica

en caso de representacion:
razon social, RUC, etc. de corresponder]

La reunion tuvo como finalidad proceder a la entrega y recepcion del(los) bien(es)
descrito(s) en el Apéndice A “Ficha de descripcion de los bienes muebles
patrimoniales” a favor de [consignar nombre de la Entidad u Organizacion de la
Entidad, persona juridica o persona natural, segun correspondal. La entrega de
los bienes muebles se efectla en razén de [consignar motivo de la entrega del bien
mueble patrimonial].

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del (de los)
bien(es) entregado(s), firman la presente en sefal de conformidad.

Por la entrega: Por la recepcién:

[consignar datos de quien corresponda] [consignar datos de quién corresponda]

Firmado digitalmente por

ROMERO ESTELA Erika Susana FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

Firmado digitalmente por
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FICHA DE DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

APENDICE A

N° DE CODIGO
ORDEN | PATRIMONIAL®Y

DENOMINACION

NO
LOTE®

DETALLE TECNICO®

MARCA | MODELO

COLOR

DIMENSIONES

SERIE

OTROS

ESTADO DE
CONSERVACION

(1) No es necesario en el caso de los bienes muebles sobrantes

(2) Encaso de subasta publica

(3) En caso de vehiculos, adicionalmente llenar la Ficha Técnica de Vehiculo (Anexo N° 8).
(4) Elestado es consignado en base a la siguiente escala: Bueno, Regular, Malo, RAEE, Chatarra.

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erika Susana FAU
%,?131379863 soft

otivo: Soy el autor del documento
: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500

Firmado digitalmente por
n p JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU
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Anexo N° 11: Modelo de Ficha Técnica de Vehiculo

FICHA TECNICA DE VEHICULO

Entidad u Organizacion de la

Entidad Categoria Color
Denominacion ('\\l/lﬂ;e chasis Combustible
N° Placa vehicular N° de ejes Transmision
Carroceria N° de motor Cilindrada
Marca N° de serie Kilometraje
N° de
Afio de Tarjeta de
Modelo T . o C
fabricacion identificacion
Vehicular

Valor de tasacion (S/) o valor neto (S/)

DESCRIPCION

APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de Agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque
Bateria

Alternador

Bobina

Relay de alternador
Faros delanteros
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

5. SISTEMA DE TRANSMISION

DNp K e
 ——250mba dé embrague
Caja de transferencia
o/g) ol Diferencial.trasero

20131379863 soft
kv - Sov-elautorder
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Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cafa de direccién
Cremallera
Roétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores / muelles
Barra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas

8. CARROCERIA

Capot del motor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabrisas delantero
Parabrisas posterior
Tanque de combustible
Puertas

Asientos

9. ACCESORIOS

Aire acondicionado
Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad
Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS
RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Responsable del ELCP Chofer o Mecénico

Firmado digitalmente por
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20131379863 soft
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Firmado digitalmente por
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Anexo N° 12: Modelo de acta de supervision de bienes

ACTA DE SUPERVISION DE BIENE

En las instalaciones de la (Nombre de la Direccién y/o Oficina donde se ubican

los bienes), ubicada en (Anotar la Direccibn exacta), del Distrito

de....ooooiiiiiiin.. , Provincia Lo [T y
departamento de................... , siendo las.......... horas del dia....... de....... de
20....., se reunieron las siguientes personas:

1. (Nombre del/de la servidor/a) identificado con DNI N°.................

2. (Nombre del/de la representante del ELCP) identificado con DNIN°...............

La reunion tuvo por finalidad proceder con la supervisibn inopinada que
comprende la verificacion fisica In Situ y el estado de conservacion de los bienes
muebles que se detallan mas adelante, que se le dieron para su uso en
cumplimiento de sus funciones y/o desarrollo de sus labores, de conformidad a la
Resolucion ............... N ,defecha ........................ asi como
la verificacion del uso para la cual fue solicitada y la aplicaciéon de las normas

vigentes.

Cadigo Fechade
vencimiento

patrimonial Descripcion del Bien Fecha de entrega

Habiendo realizado la presente supervision, se concluye:

Firmado digitalmente por
ROMERO ESTELA Erikes SusarmFAL = = = = = = s s« & 8 8 s s s s s ¢ ¢ s s ssssssussssssssssssssssssssssssssssssssssssstasssssssssssssssasasnsasnnnnnnnns
%/?1313_79853 soft

Soy el autor del documento

otivo: Soy ol
: Fecha: 2023/05/26 18:28:53-0500
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np JIMENEZ AROTINCO Angelica FAU

20131379863 soft
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REPRESENTANTE DEL EQUIPO DE TRABAJO SERVIDOR/A
DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Anexo N° 13: Modelo de Declaracion Jurada — Autorizacién de Ingreso y Salida
de Bienes de Terceros

Fechay horadeingreso: ............c.ccoevennen. Fecha y hora de Salida....................
Por la presente,

(O PPN
Identificado (a) con DNIN°®.................c.eee. , domiciliado () en........ccccoveiiiiiinin,

Servidor (a) de la
DIreCCiON/OfICING. ...

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A
CONTINUACION, SON DE PROPIEDAD Y USO PARTICULAR DEL SUSCRITO

(A)

|

=
o

[E
[N

JEny
N

=
w

[
N

=
ol

Esta Declaracion Jurada se formula en aplicacion del principio de veracidad,
establecido en el articulo 42° de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo
General’

PROPIETARIO(A) DEL BIEN PERSONAL DEL SERVICIO DE
DNI N° SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Firmado digitalmente por
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20131379863 soft
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