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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

DIRECTIVA N° 001-2016-CP-UA-OGA/MVES

REGISTRO; ETIQUETADO, USO, CONTROL Y SUPERVISION DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA EL SALVADOR.

Articulo 1.- OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de activos fijos, debidamente identificados y codificados
por cada Unidad Orgénica, ademas de velar el cuidado y el buen uso de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad de Villa E| Salvador.

Articulo 2.- FINALIDAD

Establecer y normar las acciones y procedimientos de registro, etiquetado, uso, control y
supervisién de los Bienes Muebles Patrimonizles de |a Municipalidad de Villa E| Salvador,
de conformidad con lo previsto en la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, y lo
dispuesto en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No 007-2008- VIVIENDA, sus
modificatorias y demas normas vigentes.

Articulo 3.- BASE LEGAL

e Ley N® 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

o Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA Reglamento de la Ley N° 29151

e Decreto Supremo N° 007-2010-VIVIENDA, Modificacion del Reglamento D.S. N° 007-
2008-VIVIENDA

» Resolucién 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada
"Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles Estatales”.

e Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e g'iordenanza Municipal N°339-2015 Reglamento de Organizacion de Funciones (

X ’Ai_ﬁf‘; ROF ) de la Municipalidad de Villa E| Salvador.

Ve

" Articulo 4.- ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades

Organicas: Oficinas, Unidades, Gerencias, Subgerencias, y Areas de |Ia

Municipalidad distrital de Villa El Salvador.

&% Articulo 5.- RESPONSABILIDAD

%\EI registro, etiguetado, control y supervision de los bienes patrimeniales de la
.............. §Municipalidad de Villa El Salvador, esta a cargo de la Unidad de Abastecimiento a través
:del Area de Control Patrimonial. En tanto que el cuidado y buen uso estd bajo

* responsabilidad de los funcionarios y servidores que tienen bienes asignados a su cargo.

Articulo 6.- GLOSARIOS DE TERMINOS
Para efectos de la presente directiva, se entiende por;
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ACTIVO FIJO: Son los bienes muebles de propiedad estatal, los descritos en el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos aquellos bienes que son
susceptibles de ser incorporados al patrimonio estatal; que habiendo sido adquiridos por
la Institucion, por donacién, legado, por un acto de saneamiento, por permuta, por
fabricacion o por cualquier otra modalidad establecida por las normas legales vigentes,
con la opinién favorable de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales; sean
susceptibles de ser incorporados al patrimonio institucional.

BIENES NO DEPRECIABLES: Son aquellos bienes de relativa duracién menor a un ano,
por su naturaleza o destino y de un valor menor a un octavo (1/8) de la Unidad
Impositiva Tributaria vigente al momento de su adquisicidn, estan sujetos a control en las
cuentas de Orden. Dichos bienes no son materia de actualizacién, ajuste al valor
monetario, ni depreciacion.

ASIGNACION: Accién por la cual un bien mueble es entregado directamente por el
Almacén a través del Pedido Comprobante de Salida-PECOSA, o a través de la toma de
inventarios a un Servidor o Funcionario de la MVES.

TRASLADO INTERNO DE BIENES: Es el traslado fisico de un bien mueble de una
oficina a otra.

Articulo 7.- DISPOSICIONES GENERALES '
7.1 La Unidad de Abastecimiento, a través del Area de Control Patrimonial velarg per el
estricto cumplimiento de la presente directiva.

7.2 Los bienes considerados como activos fijos, deberan ser registrados en el patrimonio
institucional de la Municipalidad Distrital de Villa El Salvador, por el Area de Control
Patrimonial, teniendo en cuenta el numeral 8.4 de la presente directiva.

B Todo bien que se incorpore al patrimonio institucional, cualquiera fuese la procedencia
de adquisicién, debera ser registrado y codificado mediante etiquetas autoadhesivas,
Elrmy/o codigo de barras. '

0 8.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Os bienes adquiridos por la Institucién, cualesquiera sea la modalidad: compra,
#donacion, legado, por un acto de saneamiento, por permuta, por fabricacién o por
cualquier otra modalidad establecida por las normas legales vigentes, y sean
susceptibles de ser incorporados al patrimonio institucional, deberan ingresar por el
almaceén central de la Unidad de Abastecimiento.

2 El Area del Almacén la primera semana de cada mes remitira al Area de Control
' Patrimonial, copia de las Ordenes de Compra, copia de la Factura y/o Guia de
Remision, en caso de donaciones la documentacion que corresponda.

8.3 Corresponde al Area de Control Patrimonial:

8.3.1. Clasificar los bienes en: Bienes Depreciables y No Depreciables,
registrandolos unitariamente en forma correlativa en el sistema de Control
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Patrimonial, proporcionado por la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales — SBN, con todas las caracteristicas técnicas y documento fuente,
¢omo son Orden de Compra, Comprobante de pago, N° SIAF. '

8.3.2. Para el control e identificacién  de los bienes patrimoniales se codificaran
denominadas “Etiquetas de Control Patrimonial”,

8.3.3. Los bienes recibidos en donacidn, se regiran de acuerdo a la Directiva N° 02-
2014~CP—ULSGCP-OGA/MVES, aprcbada con Resolucion de la Cficina
General de Administracion N° 222—2014-OGA/M\/ES, y la Directiva N° 001-
2015/SEN.

8.4 Para la determinacion de un bien como activo fijo, se debera tener en cuenta los
siguientes factores concurrentes: '

- Que su vida Util sea mayor a un afio

- Que sea destinado para el uso de la entidad

- Que esté sujeto a depreciacion

- Que su valor monetario ses mayor a 1/8 de la Unidad Impositiva Tributaria
vigente a la fecha de sy adquisicion,

NOTA: no se consideran bienes del Activo Fijo, aquellos bienes como:
®* Herramientas

® Repuestos o accesorios componentes de un bien de Activo Fijo

* Bienes destinados para transferir o donar a otras instituciones.

8.5 La asignacién de bienes patrimoniales a un servidor o funcionario, se origina de tres
maneras:

8.5.1 EIl Pedido Comprobante de Salida- PECOSA.
Cuando los bienes son adquiridos e ingresados por el Almacén Central y
e entregados formalmente a los servidores y Funcionarios.

“8.5.2  Como resultado del Inventario Fisico
Concluido el Inventario Fisico se oficializara |a asignacion de bienes
inventariados en la unidad organica inventariada cargo de un servidor o
funcionario.
8.5.3 Cuando un bien mueble en estado operativo, por necesidad institucional se

traslada fisicamente de una oficina a otra

8.6 Los bienes en ma| estado, considerados como obsoletos, o en desuso, deben ser
; dados de baja, siguiendo el procedimiento en la Directiva N° 001-2015/SBN, previo
requerimiento del responsable del area usuaria,

8.7 De producirse relevo de servidores o funcionarios, para |z entrega y recepcion de
cargo, deben solicitar al Area de Control Patrimonial el listado de bienes asignados.
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Articulo 9.- PROCEDIMIENTO SOBRE EL USO, CONTROL Y SUPERVISION DE LOS

BIENES PATRIMONIALES '

9.1 Solamente el personal autorizado debera tener acceso a los bienes de la entidad, &l
que debe asumir responsabilidad por su buen uso, conservacién y custodia.

9.2 El Area de Control Patrimonial debera mantener actualizado el registro de activos fijos,
debidamente identificados y codificados por cada unidad orgéanica.

9.3 La Unidad de Abastecimiento debera en forma constante velar por el cuidado vy
mantenimiento preventivo de los bienes del activo fijo, a fin de conservarlos en estado
Optimo de funcionamiento.

9.4 Corresponde a la Oficina General de Administracién, establecer los controles
necesarios que le permitan estar al tanto del margesi de bienes.

9.5 Los bienes asignados o inventariados en las diferentes unidades organicas y
. dependencias; su conservacion y cuidado, seran de exclusiva responsabilidad de los
servidores y funcionarios de las Oficinas, Unidades, Gerencias, Subgerencias, y
Areas, quienes en caso de pérdida, averia por negligencia comprobada, o faltantes,
responderan de manera solidaria, salvo que producto de la respectiva investigacion se
determine su no responsabilidad.

9.6 En caso de deterioro o retiro de las Etiguetas de Control Patrimonial, los servidores y
%, funcionarios, que tienen bienes asignados a su cargo, estan en la obligacién de

3 & informar al Area de Control Patrimonial,

3\ $e

\"«.;y OGP‘ 9.7En caso de perdida, hurto, robo, siniestro, de los bienes patrimoniales, los
TS— Funcionarios y Servidores que tienen bienes asignados a su cargo, deberan informar

en un plazo maximo de 24 horas al Area de Control Patrimonial, quien proporcionara a
los 6rganos superiores Jerarquicos toda la informacién necesaria para dar inicio a las
investigaciones del caso.

BEl Area de Control Patrimonial, a través de la presente directiva, queda facultado para

7 supervisar, controlar, monitorear el buen uso de los bienes patrimoniales, y para los
: ,__;;.f;ﬁnes institucionales que fueron asignados. En caso de encontrar anomalias se
\\% " levantara un acta de constatacion, la misma que debera ser suscrita por el funcionario

s 25T

=T o servidor responsable del bien y el por personal del Area de Control Patrimonial,

Articulo 10.- TRASLADOS INTERNOS DE BIENES PATRIMONIALES

los siguientes casos:

- Cuando un bien en estado Operativo asignado a una determinada unidad organica
© dependencia, es asignado o eniregado a otra unidad organica.

%- Cuando un bien asignado 2 una determinada unidad organica o dependencia es
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