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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 147-2021-SBS

Sullana, diciembre 23 del 2021
VISTO

Los Informes N° 172-2021-SBS-ABAST ¥ 077-2021-SBS-AL;
CONSIDERANDO

o Que, enel marcodel Decreto Legisiativo 1411 que regula la naturaleza juridica, funciones, estructura organicay otras actividades
de las Sociedades de Beneficencia, se precisa que éstas cuentan con autonomia administrativa, econémicay financiera, no son
consideradas como entidades piblicas, no forman parte ni se encuentran dentro de la estructura organica de ninguna entidad
del Estado, no se constituye pliego presupuestal y para su adecuado control se rigen por o establecido en las normas de los
sistomae administrativos de defensa judicial del Estado y control.

. e Que, segiin Oficio Miltiple N° 006-2019-MIMP/DGFC, la Direccion General dé Familiay Comunidad del MIMP, entre otros precisa
2 que no comesponde a las SB responder a los sistemas administrativos Gestion de Recursos Humanos, Abastecimientos,
Presupuesto P(iblico, Tesoreria, Endeudamiento Pblico, Contabilidad, inversion Publica, Planeamiento Estratégico y
Modemizacion de la Gestion Publica , la formulacion de documentos bajo un enfoque de gestion privada la contratacion de
bienes, servicios y obras por parte de las Sociedades de Beneficencia para la implementacion de servicios de proteccion social
y sus actividades comerciales se rigen por las normas del Cédigo Civil, la Ley General de Sociedades y ¢l Decreto Legislativo

1411,

o Que, mediante Resolucion Ministerial N° 185.2021-MIMP, s aprueba los “Lineamientos para la Implementacion de Buenas
Précticas de Gestion de las Sociedades de Beneficencia”, siendo el Lineamiento 4, de Gestion del Inventario de Bienes Muebles
¢ Inmuebles, que tiene como objetivo establecer lineamientos para la gestion eficiente y eficaz de las Sociedades de
Beneficencia, en el marco de lo dispuesto en ol tercer parrafo del articulo 4° del Decreto Legislativo 1411.

o Que, segiin Carta N° 002-2021/FJAZ, alcanza ¢l Proyecto de Directiva N° 04-2021 _SBS denominada Directiva Procedimiento
para la Gestién de inventario de Bienes, Muebles e Inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Sullana que consta de (11)

 Titulos que comprende: Obijetivo, Finalidad, Base Legal, Alcance, Responsabilidades, Glosario de Términos, Disposiciones
Ganerales, Disposiciones Especificas, Disposiciones Complementarias, Anexos y Flujograma.

o Que, mediante Informe N° 172-2021-SBS-ABAST, la responsable de la Unidad de Abastecimientos, precisa que el proyecto del
documento mencionado en el considerando anterior, se encuentra acorde a los lineamientos y realidad institucional, siendo
factible su aprobacion.

« Que, mediante Informe N° 077-2021-SBS-AL, el Asesor Legal de la entidad, opina que resulta viable la aprobacion de fos

documentos de gestion puestos de conocimiento, debiéndose emitir el respectivo acto administrativo.
Que, de acuerdo al Art. 11 del Decreto Legislativo 1411, la Gerencia General es el representante legal y méaxima autoridad

Z Ko\ admiristrativa de la entidad, ademas dentro de sus funciones detalladas en el indicado articulo debe suscribir resoluciones,
(G contratos y todo tipo de documentos de su competencia, necesarios para la buena marcha de la institucion.
I < | Eqtando a lo informado, con las visacion de la Unidad de Abastecimientosy en uso de las facuitades conferidas por la Resolucion
! de Presidencia del Directorio N° 071-2019-8BS del 18.11.19.

T
" SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 04-2021-SBS denominada “Directiva Procedimiento para la
Gestién de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Sociedad de Beneficencia de Sullana’,
que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Argfc::__lgs_enygm.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucion y de la Directiva aprobada a la
Unidad de Abastecimientos y Patrimonio de la entidad.

Articulo Tercero.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo e el porfal i
la Sociedad de Beneficencia de Sullana.

gy coma Hiel deOngmal
Javier Edugrdo Crls&I nto Becerra
socmmoaa«zlngracsncuavt;ameuMA




st Dlrectl.va Pro.cednmaento para la Gestion de SIRECTIVA N° 04- GIBMI-SBS |
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la

w
Sociedad de Beneficencia Dé'Sullana - SBS . e
Version: 01 »
= v

"DIRECTIVA PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA SOCIEDAD

DE BENEFICENCIA DE SULLANA - SBS”
2021




s

3
4
S
6.
.
8
9

10.
14

Directiva Procedimiento para la Gestion de
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Sociedad de Beneficencia D& Sullana - SBS

I OBJETIVO

II: FINALIDAD

III: BASE LEGAL

TV: ALCANCE

V : RESPONSABILIDADES

VI: GLOSARIO DE TERMINOS

VII: DISPOSICIONES GENERALES
VII: DISPOSICIONES ESPECIFICAS

IX: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
X: ANEXOS
XI: FLUJOGRAMA

DIRECTIVA N° 04- GIBMI-SBS

Version: 01

5%




R

Directiva Procedimiento para la Gestion de DIRECTIVA N 04- GIBMI-SBS

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Sociedad de Beneficencia De Sullana - SBS

Version: 01

DIRECTIVA N° 04 -2021-GIBMI-SBS

I.  OBJETIVO

(4

Establecer procedimientos que permitan verificar fisicamente, codificary regfétrar
los bienes con los que cuenta la SBS, con el fin de comprobar su existencia, su
estado de conservacion, ubicacion, utilizacion, entre otros, asi como investigar las
diferencias que pudieran existir 'y proceder a las regularizaciones que
correspondan.
Identificar todos los bienes de la Institucién, mediante su codificacion Unica y
permanente que los diferencie de cualquier otro bien, sea cual fuera el origen de
su adquisicion de acuerdo al marco normativo vigente; para lo cual se tiene como
referencia el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,

II. FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad, contribuir a mejorar el nivel de control
sobre los bienes muebles e inmuebles, asi como el control fisico de los mismos,
mediante la identificacion del personal responsable de su custodia y
conservacion y de esta manera salvaguardar el patrimonio de la SBS, para el
desarrollo de sus actividades, asi como del cumplimiento de sus funciones y
objetivos.

. BASELEGAL
N° Norma Legal Referencia Aplicable

Es la Ley fundamental sobre la que se rige el
01 | Constitucion Politica del Peru. derecho, la justicia y las normas del pais.

Asimismo,  determina  la
organizacion del Estado peruano.

estructura Yy

Que regula la Naturaleza Juridica, Funciones,
Estructura Organica y Otras Actividades de las
Sociedades de Beneficencia

02

Decreto Legislativo N°1411

Resolucion N° 158-97/SBN y sus
actualizaciones y la Directiva N° 001-97/5BN-
UG-CIMN

"“Catadlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado” y “Normas para la catalogacion de
Bienes Muebles del Estado”.

| Resolucion de Contaofg N"—14E2619—CG

que aprueba la Directiva N° 006- 2019-
CG/INTEG

“Implementacion del Sistema de Control Interno
en las entidades del Estado”.

ecreto Legislativo N° 295 — que aprueba el

Cadigo Civil

El codigo civil es un documento que redne un
conjunto de normas imperativas que regulan las
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relaciones entre personas fisicas, personas

juridicas, publicas © privadas en el mundo

privado

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley

del  Procedimiento Administrativo ~ General

publicado el 25/01/2019,

Aprueba los Lineamientos para la

Resolucion Ministerial N 185-2021-MIMP implementacion de Buenas Practicas de Gestion

de las Sociedades de Beneficencia.

Aprueba el Reglamento de Organizacion Yy

Funciones (ROF) de la SBS

Aprueba la Directiva N° 002-2020 MIMP

‘ “Gestion de Dispositivos Legales y Documentos

‘1 Normativos u Orientadores elaborados en el
Pliego Mujer Poblaciones Vulnerables”

{
06 | Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

Resolucion de presidencia de Directorio N°
006-2020-SBS, de fecha 13.03.2020
09 | Resolucion Ministerial N° 081-2020 MIMP

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio
para todo el personal que presta servicios bajo cualquier modalidad laboral o
contractual en la Sociedad de Beneficencia de Sullana — SBS

V. RESPONSABILIDADES

51 La Gerencia General es la encargada de supervisar la
administracion y el buen uso de los bienes muebles de propiedad
de la SBS y de aquellos bajo su administracion.

La Unidad de Abastecimiento y el area de Patrimonio se encargan
de velar por el registro y adecuado mantenimiento de los bienes
mgebles de propiedad del SBS y de aquellos que se encuentran
bajo su administracion, debiendo llevar un registro informatico que
detalle los bienes asignados a cada servidor o empleado.

La Oficina de Recursos Humanos informa, mediante correo
electrénico dirigido al encargado de cada Unidad Organica con
copia sbp sullana@yahoo.es, el ingreso o cese del servidor y/o
empleado hasta el dia habil siguiente de ocurrido el ingreso o
aceptada la renuncia para que el area de Patrimonio o quien haga
SUS veces, programe y realice la verificacion, asignacion o repliegue
de bienes, segun fuera el caso, salvo que trate de personal

contratado en cuyo caso el responsable de informar es la Unidad de
Abastecimiento.
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54 La Unidad de Sistemas administra la infraestructura tecnologica
informatica de la SBS, siendo la encargada de mantener bajo buen
recaudo y correcto almacenaje los equipos informaticos y de
comunicaciones que se encuentren en estado operativo.

55 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva es pasible de sancion, de conformidad el Reglamento
Interno de los Servidores y/o empleados Civiles de la SBS; y las
demas normas conexas; sin perjuicio de las responsabilidades
civiles y/o penales a que hubiere lugar.

VL GLOSARIO DE TERMINOS

1 Bienes Muebles: Son aquellos bienes de naturaleza tangible, que por sus
caracteristicas, pueden ser trasladados de un lugar a otro facilmente sin
perder su integridad.

2. Codigo patrimonial: Codigo Gnico y permanente que lo diferencia de
cualquier otro bien, compuesto por doce (12) digitos a través de los cuales
ce clasificara e identificara el bien, para lo cual se tiene como referencia el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

<3, Etiqueta: Es el simbolo material a través del cual se consigna CcOmMO
\@’minimo, doce digitos del codigo patrimonial, la denominacién del bien'y
& °§’ el nombre o siglas de la institucion. La etiqueta debe ser ubicada en un
%" lugar visible y apropiado del bien mueble.

¥ 4. Inventario: Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar
y registrar los bienes con los que cuenta la SBS a una determinada fecha,
con el fin de comprobar la existencia de los bienes.

Son Objeto de Inventario los bienes que tengan las siguientes
caracteristicas:

e Sean de propiedad de la SBS o de los confiados a su Administracion
o custodia.
e Tengan una vida util mayor de un ano.

- "« Califiquen como activo fijo o bien no depreciable.
~ ;'%'? o Sean tangibles.
i
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No son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes
caracteristicas:

Los adquiridos con el fin de ser entregados a terceros en
cumplimiento de los fines institucionales de la SBS.

Los accesorios, herramientas y repuestos

Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software)

Libros y textos.

Accesorios para un bien principal, siempre Y cuando no se
encuentren descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado.

Tengan una vida util menor de un ano.

Previo a la realizacion del inventario anual el/la responsable del Area
administrativa o quien haga sus veces, sea Como titular o encargado debe
proporcionar la siguiente informacion:

Fichas de levantamiento de informacion (Anexos 3y 4)
Identificacion de los inmuebles y ambientes donde se desarrollara
el inventario

Relacién actualizada de personal que labora en la SBS

Documento a través del cual se dio de baja a los bienes muebles
correspondiente al ano que corresponda el inventario.

Inventario fisico de bienes muebles e inmuebles en fisico y medio
digital del ejercicio anterior.

Ordenes de compra de bienes adquiridos en el afo que
corresponda el inventario, asi como los documentos que acrediten
el alta respectiva de los bienes muebles.

Documentos donde se acredite la recepcion de alguna donacion
por parte de la SBS.

Para la ejecucion del Inventario de bienes muebles e inmuebles,
el/la responsable del area administrativa o quién haga sus veces, sea COMO

titular o encargado, tienen las siguientes funciones:

Seguimiento a los avances y los resultados del inventario.
Elaborar un cronograma de actividades que determine el
tiempo que demandara el desarrollo del inventario.

Comunicar a todas las areas y personal la fecha de inicio de
inventario.
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e Conformar de ser necesario equipos de trabajo.

e Llevar a cabo la toma de inventario de bienes muebles e inmuebles.

o Determinar la presencia fisica del bien, ubicacion y personal
responsable a cargo del bien.

¢ Verificar el estado de conservacion del bien.

e Colocar con tinta permanente o con cualquier forma apropiada, los
simbolos o codigos que permitan identificar e individualizar a los
bienes materia del inventario, los que seran colocados a través de
etiquetas, placas, sobre los bienes materia del inventario.

e Elaborar y suscribir el Acta que acredite el inicio del inventario, asi
como el Informe Final de Inventario y Fichas de Levantamiento de
informacion debidamente llenadas (Anexos 3 y 4). .

e Supervisar y dar conformidad del servicio de la toma del inventario
en caso de que este se realice por terceros contratados.

De contar con los recursos necesarios, la SBS puede contratar los
servicios de terceros para la ejecucion del inventario anual.

La contratacion antes sefialada, no exime la obligacion de elaborar y
suscribir el Acta que acredite el inicio del inventario, asi como el Informe
Final de Inventario y fichas de Levantamiento de informacion debidamente
llenadas (Anexos 3y 4).

é’l inventario de bienes muebles debe ser ejecutado entre los meses de

enero y marzo de todos los anos. El/la Gerente/a General da a conocer al

Directorio los resultados del inventario, adjuntando todos los documentos ‘
que acrediten su realizacion.

El/La responsable del area administrativa o quién haga sus veces, sea
como Titular o encargado tiene la responsabilidad de custodiar la
informacion del Inventario de Bienes, asi como de la actualizacion de la
informacion (altas y bajas) como consecuencia de su deterioro, compra,
venta, donacion, etc.

La persona a cargo del area de recursos humanos tiene la responsabilidad
de recibir la entrega de cargo que involucra la recepcion de los bienes
asignados a un/a trabajador/a en caso de cese de sus funciones.

El/La Gerente/a General de la SBS es responsable de supervisar que

e, se adopten las  acciones necesarias  para  garantizar el
IR . ¥ .

"'ﬁ-‘i"h"imcumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.




Directiva Procedimiento para la Gestion de
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles dela
Sociedad de Beneficencia De Sullana - SBS

 ——————— ,._,___,.J Aeoso e D e

5. Mantenimiento: Abarca los conceptos de reparacion'y conservacion, con el
proposito de evitar €l deterioro temprano de sus bienes muebles.
Estos desembolsos son necesarios para que el bien mueble opere
correctamente por el plazo de vida util estimada, pero sin anadirle valor
alguno, constituyendo desembolsos no significativos que normalmente
seran reconocidos como gastos del periodo en que se llevan a cabo.

Version: 01

6. Registro de bienes muebles: El registro de bienes muebles consiste en las
acciones de caracter técnico que debe realizar el area de Patrimonio O
quien haga sus veces, en coordinacién con el Area de Contabilidad, con el
fin de registrar adecuada y oportunamente los bienes adquiridos por la

entidad.

7. Reparacion: Acciones correctivas con el propodsito de recobrar las
caracteristicas estandar de operacion de los bienes muebles. Los
desembolsos por reparacion son los necesarios para que el bien mueble
vuelva a estar en perfectas condiciones de funcionamiento, mediante
trabajos que no incrementan su capacidad de funcionamiento, sino que
hacen Unicamente que este bien mueble se recupere después de haberse
detectado algun desperfecto o falla.

8. Seryidor y empleado: Son aquellas personas que prestan servicios bajo los
regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N°

728, asi como las personas contratadas bajo las disposiciones contenidas
en el Codigo Civil.

Patrimonio es el encargado de registrar los bienes muebles en el modulo

patrimonio del aplicativo que asigne la SBS . : .
a cargo de Patri
haga sus veces. 9 monio O quien

El r?gistro debe contener los datos técnicos y contables del bien patrimonial y
esta a cargo de la Unidad de Abastecimiento de la Gerencia General.

E:tcodlgo patrimonial de cada bien mueble se genera cuando el bien es dado de
alta )l;lse excluye cuando el bien es dado de baja. No puede existir mas de un bien
= ; : . . B

ueble con el mismo nimero correlativo. Los codigos de los bienes muebles




Directiva Procedimiento para la Gestion de

: ¢ DIRECTIVA N° 04- GIBMI-SBS
Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la

Sociedad de Beneficencia De Sullana - SBS
Version: 01

Cuando la etiqueta del cddigo patrimonial se dafie o deteriore, es reemplazada
por otra de iguales caracteristicas por la Oficina de Abastecimiento.

Para hacer efectivo el cambio o reemplazo de etiqueta, el servidor que tenga
asignado el bien mueble comunica a la Oficina de Abastecimiento, a traves del
correo  electronico sbp sullana@yahoo.es el dafo o  deterioro,  bajo
responsabilidad.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

71 Para efectos de la presente Directiva, se entiende que todos los bienes
muebles conforman el Patrimonio de la SBS, descritos segun el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos aquellos bienes
que, sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio.

7.2 Todos los bienes patrimoniales en uso, sin excepcion, se encuentran
asignados a los usuarios de las dependencias de la SBS. La asignacion en
uso consiste en la entrega de bienes a funcionarios y servidores de la
entidad para el desarrollo de sus actividades.

El Gerente General, y Jefes de Oficina de la Sociedad de Beneficencia de
@ Sullana - SBS son responsables de la difusion, implementacion y
",g? cumplimiento de la presente directiva en el marco de sus funciones.

4 La Oficina de Gerencia General es responsable de la ejecucion de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva; realizar acciones
respecto a los actos de saneamiento, disposicién y administracion de los
bienes patrimoniales, asi como de la actualizacion y asistencia técnica
para su cumplimiento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Obligaciones de los Usuarios de los Bienes Muebles

8.1.1 El personal que presta servicios en la SBS, independientemente de
su vinculo laboral o contractual, tiene el deber de proteger y
conservar los bienes muebles asignados, debiendo utilizar los que le
fueran entregados para el desempefio de sus funciones, evitando su
inapropiado uso, derroche © desaprovechamiento, sin emplear o




8.1.2

8.1.3

8.14

8.1.7
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permitir que Otros lo empleen para fines particulares © propositos
que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

El servidor o empleado, a quien se le asigna bienes muebles,
independientemente de su nivel jerarquico, €s responsable de la
existencia fisica y conservacion de los mismos, 'y quién adopta las
medidas preventivas para evitar pérdidas, sustracciéon o danos
durante la custodia de bienes asignados.

Todo desplazamiento de los bienes muebles, incluyendo el acto de
entrega, asi Como los dafios, deterioro, mal funcionamiento,
pérdida, robo, siniestro u otro hecho que afecte el funcionamiento
del bien, es  comunicado @l correo institucional
sbp sullana@yahoo.es el mismo dia de haber tomado conocimiento
de los hechos.

A efecto de realizar Ia verificacién fisica de los bienes asignados, el
servidor que por cualquier motivo concluya su vinculo laboral o
contractual  comunica el hecho al correo electronico
sbp sullana@yahoo.es, con copia al correo electronico de su jefe
inmediato, con una antelacion no menor a cuarenta y ocho (48)
horas previo al cese.

Cuando se trate de bienes muebles que ya no sean utilizados por
los 6rganos o unidades organicas, esta situacion es comunicada al
correo electronico sbp sullana@yahoo.es a fin que el area de
Patrimonio o quien haga sus veces realice el retiro del bien mueble
y reasignarlo a otra unidad organica que lo requiera, segun
corresponda.

EI servidor_que por necesidad del servicio u otro motivo requiera
ingresar o retirar bienes muebles que no sean de propiedad de la

SBS, r_egistra el ingreso vy salida de dichos bienes en el registro que
maneja el personal de seguridad.

Cuando él area de Patrimonio o quien haga sus veces requiera
realizar inventarios anuales, inventarios inopinados o inspecciones
técnicas, el servidor debe mostrar todos los bienes muebles
asignados a su cargo, inclusive aquellos que por su seguridad u
otras circunstancias pudieran encontrarse guardados.

Procedimiento para la asignacién de bienes muebles

La asignacion en uso de los bienes muebles se genera por
incorporacion de nuevo personal o la existencia de nue
necesidades de los 6rganos o unidades organicas de la SBS.
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En el caso de ingreso de nuevo personal, la Unidad de Recursos
Humanos, a través del correo electronico sbp sullana@yahoo.es,
comunica al Area de Patrimonio o quien haga sus veces y al jefe
inmediato del nuevo personal, hasta el dia habil siguiente de
ocurrida la incorporacion, para que, previa coordinacion con el jefe
inmediato el servidor o empleado, del area de Patrimonio o quien
haga sus veces, le proporcione los bienes muebles necesarios para
el cumplimiento de sus funciones.

De existir necesidades que requieran la asignacion de nuevos
bienes, corresponde al jefe del érgano o unidad organica o a quien
se designe solicitar al area Patrimonial o quien haga sus veces a
través del correo electronico sbp sullana@yahoo.es, quien se .

5 encargara de cumplir con los requerimientos previa coordinaciones
con el érgano solicitante.
El requerimiento de bienes, sin excepcion, debe contener el
nombre completo del servidor y/o empleado a quien se le asigna el
bien, dicho servidor y/o empleado suscribe el formato de
“Asignacion de bienes patrimoniales por persona” (Anexo 01).
En el caso de bienes del tipo mobiliario (mesas, escritorios,
armarios, entre otros), el requerimiento debe contar con el visto
bueno o autorizacién del area de Patrimonio o quien haga sus veces
previa verificacion que el érgano o unidad organica solicitante
cuente con el espacio adecuado para la incorporacién de mobiliario
adicional.

822 El area de Patrimonio o quien haga sus veces es el encargado de
asignar al nuevo servidor 0 empleado, los bienes para el gjercicio de
sus funciones, previa suscripcion del formato "Asignacion de bienes
patrimoniales por persona” (Anexo 01), en dos ejemplares, el mismo
que es emitido a traves del registro de la asignacion en el modulo
patrimonio. .

8.2.3 Firmado el formato, un ejemplar se entrega al servidor o empleado
que recibe los bienes y otro para el archivo del area de Patrimonio O
quien haga sus veces.

8.2.4 Al suscribir el formato de “Asignacion de bienes patrimoniales por
persona” (Anexo 01), el servidor o empleado asume la
responsabilidad del buen uso y seguridad de los bienes muebles
que le hayan asignado.

825 De ocurrir un desperfecto, dafo visible, hurto o extravio de los

‘bienes asignados, el servidor o empleado comunica mediante

informe a su jefe inmediato, hasta el dia siguiente habil de ha‘ber

tomado conocimiento de los hechos, quien debe comunicar
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mediante documento lo acontecido al area de Patrimonio o quien
haga sus veces.

Corresponde al area de Patrimonio, 0 quien haga sus Veces y al
4rea de Sistemas, de corresponder, evaluar el desperfecto o dafho
visible de los bienes muebles reportados.

Los bienes muebles asignados se utilizan Unicamente para llevar a
cabo las funciones y labores institucionales a cargo del servidor O
empleado, y por ningun motivo para fines personales O particulares.

Responsabilidad de los Usuarios de los Bienes Muebles de Uso Comun

233

8.3.2

En el caso que, en el 6rgano O unidad organica existan bienes de
uso comun, éstos son identificados y asignados al Gerente General
o a quien él/ella designe. El servidor o empleado a quién se asigne
los bienes de uso comun asume las obligaciones que s¢€ establecen
en la presente Directiva.

Los servidores que no tengan la asignacion de bienes patrimoniales,
pero que en el cumplimiento de sus funciones hacen uso de ellos,
asumen también la responsabilidad sobre los mismos hasta que sea
devuelto el bien al Gerente General o a quien él/ella haya
designado, con el fin de garantizar la debida salvaguarda de la
integridad de los bienes de la SBS.

De la Entrega de Bienes Muebles

84.1

8.4.2

El acto de entrega de bienes muebles asignados, se produce
cuando la Unidad de Recursos Humanos informa por escrito o
correo electrénico al drea de Patrimonio o quien haga sus veces el
cese 'de personal o el desplazamiento de un servidor a otro organo
o unidad organica de la SBS o cuando el servidor comunica gue un
bien determinado ha dejado de tener utilidad.

El area de Patrimonio, a través de Abastecimiento y Almacén es la
encargada de realizar la verificacion fisica y el estado de
cgnservacién de los bienes asignados, segun el reporte de los
bienes asignados al servidor y/o empleado.

En caso se hayan asignado aparatos eléctricos y/o
electrénicos, corresponde al area de Patrimonio a través de sistemas

verificar su adecuado funcionamiento y los accesorios que lo
conforman, de ser el caso.
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8.4.3

8.44

8.4.5

Los bienes asignados deben ser entregados por el servidor o
empleado en el mismo estado en que lo recibid, salvo el deterioro
que se dé por su uso habitual.

En caso de dafos o pérdida de los bienes asignados, que no
fueron informados oportunamente, el encargado de recibir los
bienes comunica de inmediato al area de Patrimonio o quien haga
sus veces, y ésta a la Gerencia General, quedando ésta ultima
facultada de informar a la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario para la
posible determinacion de responsabilidades.

Para los bienes sefialados en el péarrafo anterior, se postergara
la suscripcion del formato “Orden de desplazamiento interno de
bienes patrimoniales”, (Anexo 02), por la entrega de bienes muebles
hasta que la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario se pronuncie sobre la
existencia o no de la falta imputada al servidor.

Realizada la verificacion fisica de los bienes muebles, del area de
Patrimonio o quien haga sus veces se registrard en el modulo
asignado, los bienes muebles al servidor o empleado encargado de
recibirlos.

La entrega de bienes se realiza mediante el uso del formato “Orden
de desplazamiento interno de bienes patrimoniales”, emitido por el
modulo asignado, de acuerdo al (Anexo 02); el mismo que es
firmado por el encargado(a) de Control Patrimonial y Almacén, el
servidor o empleado que entrega los bienes vy el servidor o
empleado que recibe los bienes, en tres originales, de las cuales una
se entregara al usuario que entrega los bienes, otra al servidor o
empleado que los recibe y otra quedara en el archivo de Patrimonio
o quien haga sus veces.

Los bienes asignados que dejen de tener utilidad para la uniFjad
organica u 6rgano, deben ser comunicados al area de Patrimomq o
quien haga sus veces, a través del correo electronico
sbp sullana@yahoo.es, para su reubicacion  interna; de no
asignarse el bien, éste sera entregado al area de Patrimonio o quien
haga sus veces para que determine su destino final.

Los bienes dados de baja son custodiados y conservados por el area
de Patrimonio o quien haga sus veces hasta la ejecucion de
disposicion final.

6
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85 Procedimiento para el Desplazamiento de Bienes Muebles

8.51

8.5.2

8.5.3

\‘\“a
)
N t: 6‘“'“1

Se considera desplazamiento al traslado del bien en las
instalaciones de la SBS o hacia otro local institucional por necesidad
del servicio, reparacion o mantenimiento.

En el caso que, por la necesidad del servicio, el servidor y/o
empleado necesite desplazar un bien mueble que le fue asignado,
solicita el desplazamiento al correo electronico

sbp sullana@yahoo.es, con copia a los correos electrénicos del
jefe del organo o unidad organica y al area de Patrimonio o quien

haga sus veces, para conocimiento.

Todo desplazamiento de bienes muebles, a cargo del area de
Patrimonio o quien haga sus veces debe realizarse haciendo uso del
formato "Orden de Salida de Bienes Muebles” (Anexo 05), el mismo
que es suscrito por ol servidor o empleado solicitante del traslado,
el personal que realiza el traslado, por el responsable de Control

~ Patrimonial 'y Almacén, y el personal de seguridad (vigilancia)

O\ “\:\ . “\ . . 5
e¥ c“‘%ow designado en los puntos de control de ingreso y salida.

‘ 8.5.4

En el caso que, el desplazamiento del bien sea de forma temporal,
con retorno a la unidad organica asignada, solo se empleara el
formato “Orden de Salida de Bienes Muebles” (Anexo 05).

En el caso que el desplazamiento del bien sea de forma
permanente, sin retorno a la unidad organica asignada, en adicion
al formato “Orden de Salida de Bienes Muebles” (Anexo 05), el area
de‘Pat_rimonio registra en el mddulo asignado por la SBS la nueva
ubicacion fisica del bien mueble y de corresponder la asignacion al
servidor que hara uso del bien mueble, producto de dichos registros
se e.mite el formato "Orden de desplazamiento interno de bienes
patrimoniales” (Anexo 02), que es suscrito por el servidor o
empleado y por el responsable de Control Patrimonial y Almacén.

Es obligacion del personal de seguridad verificar la salida de los
bienes y constatar que los datos consignados en el formato "Orden
de Salida de Bienes Muebles” (Anexo 05) correspondan al bie
mueble que esta siendo desplazado.
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856 La salida de los bienes muebles que por motivo de reparacion
o mantenimiento deban ser retirados de las instalaciones del
SBS, se formaliza mediante el uso del formato “Orden de salida de
bienes muebles”, siendo el responsable de los bienes muebles hasta

su retorno, el servidor del area de Patrimonio o quien haga sus
veces, solicitante del traslado.

857 La salida y reingreso de equipos de computo y/o mobiliarios
por mantenimiento o reparacion, estara a cargo del personal de la
Unidad de Sistemas y del area de Patrimonio o quien haga sus
veces.

e 86 Procedimiento para el caso de pérdida, hurto o sustraccion de los Bienes .
Asignados

8.6.1 En caso de extravio o sustraccion de bienes patrimoniales fuera del

local institucional, el servidor o empleado bajo cuya custodia se
encontraba el bien debe asentar en forma inmediata la denuncia
correspondiente ante la comisaria mas cercana y presentar, hasta el

dia habil siguiente de ocurrido los hechos, un informe a su jefe
inmediato detallando los hechos, el motivo de la salida del bien y

las caracteristicas de los mismos, adjuntando la denuncia
correspondiente.

El jefe de Abastecimiento comunica lo ocurrido al érea de
Patrimonio, dentro de los tres (3) dias siguientes de ocurrido el

hecho, adjuntando el Informe del servidor y/o empleado y la =
denuncia policial en original correspondiente. .
Una vez tomado conocimiento de lo acontecido, el area de

Patrimonio informa a la Gerencia General, y ésta a su vez, a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento

Administrativo Disciplinario, adjuntando copia autenticada de la
denuncia policial, el Informe del servidor y/o empleado y el informe
del jefe seguridad (vigilancia), para que determine la existencia de
falta(s) administrativas disciplinarias, de ser el caso.

8.6.2 Sila pérdida del bien se efectud al interior del local institucional, el
servidor o empleado a cargo del usoy custodia del bien asignado
comunica por escrito el hecho a su jefe inmediato, el mismo dia de
haber tomado conocimiento, quien comunica dentro de los tres (3) ,
dias al area de Patrimonio o quien haga sus veces.
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Posteriormente, el area de Patrimonio informa a la Qerencia
General, y ésta a la vez, a la Secretaria Técnica de los Qrganos
Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario pard
que proceda a determinar  1a existencia  de falta(s)
administrativas, de ser el caso.

863 En caso la Secretaria Técnica de los Organos Instructores de
los Procedimientos Administrativos Disciplinarios determina la
existencia de responsabilidad por parte del servidor o empleado, sin
perjuicio de las sanciones administrativas que correspondafn,'éste

‘ debe reponer el bien mueble con otro de iguales © similares
caracteristicas.
Cuando la reposicion de bienes involucre equipos informaticos o de
equipos eléctricos, corresponde a la Unidad de Sistemas y/0 3 la
srea de Patrimonio realizar la evaluacion respectiva otorgando la
conformidad u observaciones de corresponder.

86.4 Efectuada la reposicion del bien mueble siniestrado, se suscribe un
Acta de Entrega — Recepcion entre el servidor que repone el bien'y
el responsable de Control Patrimonial y Almacén.

865 En los casos de siniestro, cuando el bien mueble se encuentre
asegurado, la reposicion esta a cargo de la compania aseguradora,
para conducir ello, el responsable del control patrimonial o quien
:\Nhaga sus veces debe formular un informe que determine las
responsabilidades a partir de la investigacion de los hechos, asi

como reunir la documentacién para el tramite de reposicion
correspondiente.

8.7 Bienes de Propiedad de Terceros

8.7.1 Cuando por necesidad de servicio u otra necesidad
debidamente sustentada, se requiera ingresar a los ambientes de
la Beneficencia bienes muebles que no sean de propiedad de la SBS
por u'n plazo menor a treinta (30) dias calendario, éstos requieren la
suscripcion en sefal de conformidad del responsable de Control
Patrimonial o quien haga sus veces, a fin de efectuar el registro y
control respectivo utilizando el formato de "Declaracion Jurada de
Propiedad Privada de Bienes Muebles” (Anexo 06), el cual, previa
suscripcion, se registra con el personal de seguridad (vigilancia) del
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8.1.2

local de ingreso y es emitido en dos (02) copias, una para el
propietario del bien y otra para el personal de seguridad.
Corresponde al personal de seguridad de La SBS verificar que la
informacion consignada en el formato "Declaracion Jurada de
Propiedad Privada de Bienes Muebles” (Anexo 06), contenga las
mismas caracteristicas del bien mueble que estd ingresando,
sefalando la fecha y hora de ingreso y salida del bien.

Los servidores que ingresen bienes muebles de su propiedad,
cuya permanencia sea por un periodo mayor a treinta (30) dias
calendario, deber comunicarlo mediante correo electronico
sbp sullana@yahoo.es, al &rea de Patrimonio o quien haga sus
veces indicando las caracteristicas y los detalles del bien,
djuntando un documento que acredite su propiedad (factura,

& boleta, guia, y/o "Declaracion Jurada de Propiedad Privada de

Bienes Muebles”). Dichos bienes seran etiquetados como “bienes
propiedad de terceros” para evitar confusion durante el Inventario
Fisico de Activos Fijos que se realiza anualmente.

IX. Disposiciones Complementarias

91

9.2

El personal de seguridad registra el ingreso y salida de los
bienes que pertenezcan a la SBS, en caso de detectar la salida de
bienes sin la autorizacion respectiva, queda facultado a retener el
bien y reportarlo a la area de Patrimonio o quien haga sus veces.

El uso, control, conservacién, custodia, mantenimiento, reparacion
y abastecimiento de los vehiculos de la SBS es regulado por
"Normas para el uso, control,  conservacion,  custodia,
mantenimiento, reparacion y abastecimiento de combustible de los
vehiculos de propiedad de la Sociedad de Beneficencia de Sullana u
otro documento normativo que la sustituya.

La Gerencia General a propuesta del area de Patrimonio o quien
haga sus veces puede implementar medidas adicionales para el
buen uso y manejo de los bienes muebles que conforman el
patrimonio del SBS.
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Anexo N° 01: Formato "Asignacion de Bienes Patrimoniales por Persona’.

Anexo N° 02: Formato Orden de desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales

Anexo N°03: Formato "Ficha de Levantamiento de Informacion Inventario de
Bienes Muebles"

Anexo N°04: Formato "Ficha de Levantamiento de Informacion Inventario de
Bienes Inmuebles”

Anexo N° 05: Formato “Orden de salida de Bienes Muebles”.

Anexo N° 06: Formato de "Declaracion Jurada de Propiedad Privada de

‘ Bienes Muebles"”.
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ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES

CON/SIN RETORNO

FECHA
N°  -20xx

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

DEPENDENCIA ORGANICA SOLICITANTE. LUGAR DE SALIDA

USUARIO SCLICITANTE: LUGAR DE DESTINO:

USUARIO RESPONSABLE DEL TRASLADO:

FECHADE EMISION:
FECHADE RETORNO
MOTIVO:
QTIVO REFERENCIA:
| o
I TER [CODI GO PATRI MOMI AL Ilm?::i I DES CRI PCION DEL BIEN l MARCA BODELO ] SERIE/ MED! DAS | COLOR I 085 ERVACIONES
1
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NOMBRE Y EIRVY DE L RESPONSAREE 13

IHANE ARG KOG BE BN \* 1 COORBINADOR DE CONTROL PATKINMONI A

FIOLY DR SOLKCTTANTE

FECHA DE SALIDA DEL BIEN

F ECHA DERETONNO DEL DIEN
FRMA OELVGLAUTE !

El usuario que trasfada los bienes descritos en ¢f presente formato ¢ responvable direcod€la cxistenas Sgnsen acon de los mismns, s e recomienda tomar i proy idencias del caso
para evitar perdidas sustraciones, deteriorm yue e fdnm see comsidderadoNgma descuida v nesligencia baju responsubilidad
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