MALIN DAD DISTRITAL K
[7; e f\?:: ‘ frae g i B ;
t‘d | 1 i =q B

o o 2022 - “ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBE

S e e e m e il R L R o e

:\)AIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA
UNICIPALIDAD DISTRITAL DE KUMPUSHIATO PROVINCIA DE LA CONVENCION-CUSCO

1. FINALIDAD:

* Establecer las responsabilidades de los funcionarios, y de todo el
personal, que tengan asignados los bienes patrimoniales.

2. ALCANCE. - Las normas contenidas en la presente Directiva, normas
reglamentarias y aquellas que emita la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBNE, SON DE ESTRICTO CUMPLIMIENTO PARA TODOS
LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LAS OFICINAS Y

.I\&ARDEf(\S ORGANICAS de la Municipalidad Distrital KUMPIRUSHIATO —

) 3. DISPOSICIONES GENERALES:

% TODO BIEN ADQUIRIDO dentro del Marco de la Ley de Contrataciones
o sin ella, SERA INGRESADO AL ALMACEN CENTRAL DE LA M.D.K.,
PROHIBIENDOSE OTRAS FORMAS DE ENTREGA, BAJO
RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE ALMACEN CENTRAL Y USUARIOS.

* TODO BIEN ASIGNADO DEBERA SER INAMOVIBLE, BAJO
RESPONSABILIDAD DEL USUARIO RESPONSABLE DEL BIEN, quien
debera custodiar y hacer uso adecuado del bien, debiendo adoptar las
medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro que
-puedan acarrear responsabilidad. K :
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< TODA ACCION DE DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO DE
BIENES PATRIMONIALES de propiedad de la M.D.K. y que por diversas
razones deben ser desplazados a otros lugares, debe ser de
conocimiento de la U.P., conforme a la ubicacién del bien debera
comunicarse a los responsables de las obras de Contro! Patrimonial, caso
de incumplimiento de presentarse perjuicio por alguna causa del bien es
) responsabilidad del responsable a cargo del bien.

CUALQUIER DESPERFECTO DEBE SER RESPONSABILIDAD DEL

USUARIO, su mantenimiento, en caso de que por el uso no sea posible
su reparacién, esta debe ser devuelta a la U.P sede central o
desconcentrada con el informe de sustento y ficha técnica, ademas en
caso de equipos de computo y similares, asi como vehiculos menores,
motores, etc.; su devolucién debera realizarse con ficha de evaluacién por
el area responsable. ‘

>
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*

31.- DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL QUE TIENE
BIENES A CARGO: '

% Se asignaré bienes al personal CAP, CAS, D. Leg. 276, personal

nombrado y permanente, (los Gerentes de Linea, Jefes de Area, Oficinas,
Divisiones, Residentes, Inspectores entre otros) _con un acta

debidamente firmado por el responsable que recibe el bien, para el S ang g
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cumplimiento de su labor y asume la responsabilidad del bien mueble a
partir de entonces

% Tratandose de cese de Gerentes, Supervisores, Residentes, , personal
que tenga bienes patrimoniales a cargo, deberan entregar a los
responsables de cada proyecto y/o obras el inventario fisico
patrimonial de los bienes que se le hubieran asignado a su
responsabilidad, para tal efecto se emitira el Acta de Entrega Recepcién
debiendo ser constatado por el responsable de Control Patrimonial. Los
Gerencias y los residentes, son responsables de la custodia de bienes
patrimoniales al finalizar el afio fiscal.

3

%

Tratandose de corte y/o paralizacién de obras y proyectos los bienes
que tienen a cargo los Residentes y Supervisores deberan ser devueltas
/ en la Oficina central y, cumpliendo el procedimiento para tal fin; en caso
de entrega de bienes muebles en custodia dejados a Presidentes de
Comunidades o guardianes, continuaran como responsables hasta su
devolucion definitiva.

< Tratandose de inasistencia injustificada, como abandono de cargo

de un funcionario, Residente, servidor de la M.D.K., es responsabilidad de

los Gerentes de Linea y la Unidad de Recursos Humanos, comunicar de
inmediato a la U.P. o responsables de control patrimonial . para la
.constatacion y recupero de bienes patrimoniales,_a_su vez deberén
comunicar a U.R.H. a efecto de apertura Proceso Ac,lministrativg] G098
Disciplinario y sobre los bienes asignados al funcionario y servidor es J8 0
bajo su exclusiva responsabilidad de las posibles pérdidas de los bienes

a su cargo, eximiéndose de toda responsabilidad la U.P.

< La pérdida de algun bien de la institucién por robo, hurto, perdida,

siniestro, vandalismo, atentado, en un plazo de 24 horas, deberi ser

) denunciado de inmediato a la autoridad policial pertinente por el
‘ interesado, a cuyo cargo estaba el bien, comunicando este hecho a la
Oficina_de Administracién vy Finanzas donde el responsable debera

acreditar los medios probatorios suficientes respecto al incidente para que

a través del 6rgano respectivo adopte las medidas y acciones pertinentes.

9,

% Los funcionarios y servidores de la M.D.K., gque por negligencia ¢
imprevisién _pierdan o _inutilicen algin bien de la institucién,
abonaran el importe a precio actual del mercado, o en su defecto

) podrén reponer con otro similar (tipo modelo), siempre y cuando tenga

las mismas cualidades o cumpla la misma funcién del bien desaparecido

o dafiado, siendo responsabilidad de los Gerentes, Coordinadores,

Directores, Jefes de Unidad, de Oficina o Dependencia correspondiente,

tomar las acciones inmediatas y medidas pertinentes sobre el particular.

L/

< Los funcionarios y servidores administrativos gue _causen M ANED
intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, i) S‘J
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maquinarias, instrumentos y demas bienes de la entidad, Yy se negasen a
abonar el precio actual del mercado o reponer con otro similar v/o
reparar, seran comunicados a la Unidad de Recursos Humanos a fin
de que derive el expediente a Secretaria Técnica para su evaluacién y
determine responsabilidades. Tratdndose de bienes que utilicen en
beneficio propio o de terceros seran comunicados a Procuraduria
Municipal a efecto de interponer la denuncia correspondiente.

TN

* Los funcionarios y servidores administrativos, que usen o destinen

bienes muebles de propiedad de la MDK, para garantizar y/o cubrir
deudas de cualquier naturaleza seran denunciados a Procuraduria
Publica para efectos de interponer la denuncia correspondiente.

sy, & 3.2.-RESPONSABLES DE LA CONDUCCION DE LOS PROCESOS DE
) CONTROL PATRIMONIAL:

“ Es responsabilidad del personal responsable de Control Patrimonial

de Gerencias y sede central realizar las verificaciones constantes
constatando el uso, racionalidad de los bienes en cada Dependencia y/o

Oficinas. de los Proyectos u Obras asf como Dependencias
Administrativas de la M.D.K. :

< El Area de Almacén Central a través del responsable designado,
controlara los bienes patrimoniales nuevos hasta el cumplimiento del
. proceso de etiquetado, cuidando que la salida de Almacén Central se .
realice una vez etiquetada los bienes. 0Go079

3.3.- ADQUISICION Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES. - En el caso
excepcional de darse compras de bienes (no depreciables) con habilitos o caja
chica, estos previa aprobacién y registro de la Unidad de Contabilidad, con el
V°B° de Aimacén Central, deben ser ingresados al patrimonio de la entidad.

() 3.4.- MANTENIMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES. - Es responsabilidad
de cada area usuaria, preocuparse en forma constante por el mantenimiento
preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservarlos en estado Optimo de
funcionamiento y prolongar su periodo de vida Util.

3.5.- DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES:

«» Todo requerimiento de traslado interno y externo de bienes debera
ser autorizado por el Responsable de la Unidad Organica y el usuario
responsable del bien, mediante informe debidamente sustentado el
destino de la ubicacién del bien, la finalidad y el uso exclusivamente para
fines institucionales, asi como el periodo, previa verificacién del bien
(marca, modelo, serie, color, cédigo patrimonial, etc.) La U.P. debe emitir
la “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL DESPLAZAMIENTO
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES".

3.6.- Del control, uso conservacion de los vehiculos. Los vehiculos
alquilados y de propiedad de la entidad constituyen un bien de apoyo al estricto
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cumpl|m|ento a las actividades propias de la institucién. La persona responsable
de la conduccién del vehiculo debera portar su licencia de conducir vigente y de
acuerdo a la categorfa del vehiculo, tarjeta de propiedad del vehfculo stikers con
el logotipo institucional, tarjeta de soat del vehiculo.

Es imprescindible que todas las unidades méviles deban estar debidamente
etiquetadas en un plazo de 05 dias hébiles.

La utilizacién de los vehiculos que por necesidad de servicio tengan que
desplazarse fuera del &mbito del distrito de kumpirushiato, requeriran el formato
DE AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO EXTERNO DE UNIDADES
VEHICULARES, debiendo observarse en el informe o memorandum, el motivo
de desplazamiento y necesariamente debe contar con la firma del conductor, del
jefe inmediato, del responsable de patrimonio y equipo mecénico.

Si la salida de la unidad mévil es fuera del 4mbito de la provincia de la
convencién, necesariamente debe contar con el V/B de la G.M.

Los vehiculos, una vez concluida la jornada laboral deben ser guardados en los
ambientes de la institucion y/o cochera dispuesta por la MDK.

< Simultdneamente el personal de vigilancia llevard el registro y

control de desplazamiento interno y externo de entrada y salida de
Bienes Muebles llevando el control y verificacién de las salidas e ingresos

de la sede Central, debiendo informar de manera semanal el movimiento

a la U.P., en caso de salida de bienes fuera del ambito del Distrito el

responsable de la movilizacién del bien debera presentar el documento

de autorizacién para control a la U.P. debidamente visado por el jefe 0uo078
inmediato y Gerencia de LInea, Control de vigilancia, en caso de omision

al procedimiento y el traslado sin la papeleta de salida por parte de los

servidores, este incurrira en falta y se comunicara a la U.R.H. para

apertura de Proceso Administrativo Disciplinario.

4. REPOSICION DE BIENES:
< La adquisicion de bienes mediante reposicién implica la recepcién por
) parte de la M.D.K. de un bien de caracteristicas iguales, similares, mejores
o equivalentes en el valor comercial en reemplazo de otro que ha sufrido
los siguientes acontecimientos: pérdida, robo, hurto o dafio total o parcial,
corriendo la reposicién por parte del servidor, cuya responsabllldad ha
quedado determinada.

5. FABRICACION DE BIENES:
% La MDK incorpora a su patrimonio los bienes muebles que sean
elaborados o fabricados en carpinteria de la M.D.K. 0 por otro medio y
estén destinados a su uso. .

6. DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE BIENES
PATRIMONIALES:

Del ingreso

< El %ea de Almacén Central decepcionara los bienes muebles, segun
Orden de Compra, adjuntando gufa y factura, registrando el ingreso en el
sistema......... , para la elaboracién de PECOSA deberan tomar en cuenta
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%ue eliexpediente contenga las conformidades de los especialistas y Area
suaria.

** Para efectos de distribucion de bienes patrimoniales, debera verificar que
la U.P., cumpla con remitir copia del Acta de entrega — recepcion (anexo

Nf 05) y para el control de salida de bienes patrimoniales contenga el
etiquetado respectivo.

De la atenclén de Bienes Muebles:

< En caso de devoluciones, la recepcién debera realizarse previo informe
del responsable dirigido a la U.P., y las fichas de verificacién y evaluacién
por los Especialistas, excepcionalmente en caso de mobiliario deberan
atenderse con la presentacién del informe que sustente la devoluci6n,
para su evaluacion del estado de conservacién y vida util, de advertirse
que los bienes devueltos estuviese en estado malo dentro de la vida util
razonable salvo previsto en la norma o por razones de tiempo y uso del
bien, el responsable debera sustentarlo de manera pormenorizada, el cual
no exime de responsabilidades, de no realizarlo debera comunicarse de
inmediato a fin de solicitar la reparacién o resarcimiento econémico,

procedimiento que debera ser revisado por el responsable de Almacén
Patrimonio.

De los Bienes Asignados en uso:

"y
< La U.P., alcanzara un inventario de los bienes a cargo del trabajador parg UJ g7 1
su custodia y cuidado bajo responsabilidad, corresponde al usuario
informar de los bienes asignados, evitando asl la perdida.

< Solo personal capacitado y entrenado en el adecuado manejo de los

equipos estard autorizado para operar los bienes suministrados por la
) MDK

< Es_responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos la
contrataclén, rotacién, renuncia o cese de algin personal de la
M.D.K. asi como comunicar de forma oportuna a la U.P., para efectuar
las acciones de verificacion y entrega (devolucién o recupero de los
bienes asignados al personal).

< Es responsabilidad de las Gerenclas el informar a la U.P. los ceses
del personal funcionarios, Resldentes, Supervisores,Profesionales,
y otros, para que mediante los responsables de las unidades
desconcentradas o la sede Central realice las coordinaciones para la
verificacién y Entrega (devolucién) de los bienes patrimoniales, segun sea
el caso.

< Los trabajadores de todas las dependencias de la M.D.K,, cu_aquiera sea
su nivel jerarquico o condicién laboral, estdn en la obligacion bajo .
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responsabilidad, de proporcionar en forma inmediata, al responsable de
Control Patrimonial de la U.P., en la sede central, la informacién que esta
le solicite, asl como de mostrarle todos los bienes asignados en uso,

inclusive aquellos que por medidas de seguridad pudieran encontrarse
bajo llave, armario, estante y archivadores.

Esta terminantemente prohibido el ingreso de bienes directamente
en obra u oficina, sin observar el conducto regular establecido para ello,
ya que esto genera un desorden al interior de la administracién publica,

de presentarse tal situacion los bienes seran requisados por el personal
de vigilancia y puestos a disposicion de la G.AF.

DE LA PERDIDA O DETERIORO Y RECUPERACION DE LOS BIENES
ASIGNADOS EN USO:

<+ El titular del area usuaria respectiva, y el servidor o trabajador al que se
le asigno el bien, son solidariamente responsables, tanto pecuniaria, civil

y/o penal, como administrativamente, de ser el caso, por la pérdida por
descuido o negligencia de los bienes de su dependencia.

En caso de pérdida por descuido o negligencia, serén repuestos por

estos, con bienes de modelo, tipo y caracteristica similares al que tenian,

en un plazo méaximo de 30 dias calendario, contados a partir de la

perdida, salvo en caso fortuito (accidente o cualquier suceso que es '
- provocado por una accién violenta y repentina ocasionada por un agente gﬁ{) 07 b

externo involuntario, y puede dar o no lugar a la destruccién del bien), en

caso contrario se remitird el expediente a Secretaria Técnica para

determinacién de responsabilidades pecuniaria o administrativa, la

G.A.F., ordenara el tramite respectivo para su reposicién o reparacién con
recursos econémicos del responsable del bien.

0,
L

De no existir un bien similar al que se debe reponer, se autorizars
) mediante Resolucién de Administracién, el descuento del valor del bien
actualizado, ingresando el monto a los fondos de la institucién o de

reponer un bien de mejores caracteristicas, previa verificacién del area
especializada.

En caso de hurto o sustraccién de bienes patrimoniales de la M.D.K.-
El hurto o sustraccién, cometida por el mismo usuario, responsable del
bien, es una causa justa para terminar con la relacién laboral por parte del

empleador, como toda situacién de derecho, asi mismo apertura proceso
. administrativo disciplinario.

.

K
0.0

Es falta grave, hacer creer a la autoridad, que el bien se extravié en un
lugar y forma, cuando en realidad, la pérdida del bien se realizé en otro

lugar y en forma distinta y m4s atin cuando no se cumple labores propias
de la funci6n pablica, sino actividades particulares.

8. SANCIONES:
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