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CONSIDERANDO:

Que, es necesario contar con normas y procedimientos para formular
denuncia policial y establecer el informe que emita la entidad publica para considerar
como causal la haja de los bienes patrimoniales, |as siluaciones de hurlos o robos
conforme lo establece el Reglamento General de Procedimientos Administrativos de
los Bienes de Propiedad Estatal v los Procedimientos para la Alta y la Baja de los
Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcion por la Superintendencia de
Bienes Naclonales, aprobadas por Decreto Supremo N® 154-2001-EF de fecha 17 de
julio del 2001 y Directiva N° 004-2002/SBN de fecha 25 de julio gel 2002;

Que, la Oficina de Racionalizacion en coordinacion con la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxlliares, han formulade el proyecto de “Normas y
Procedimientos para los Informes por Hurto o Robo de Bienes Palrimoniales del
SENAMHI", la misma gue &s necesario aprobar para cumplir con |a nerma general y
complamentar las normas especificas establecidas sobre los procesos de Toma de
Inventarios y Reglamente de Allas y Bajas en el SENAMHI;

Estando a lo acordade por la Oficina de Racionalizacion, Oficina de
bastecimientos y Servicios auxiliares, Oficina General de Administracion y Oficina de
sesoria Juridica, el visto bueno de la Direccién Técnica y conforme 2 las facultades
conferidas por el inciso a) del articule 1° del Decreto Supremao N° 74-95-PCM de fecha
30 de diciembre de 1295 y la Resolucién Suprema N* 092-DE/FAP-CP del 12 de

enero del 2005;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 018 SENAMHI-JSS-OGA-

OAS-2005 sobre "Normas y Procedimientos para los Informes por Hurto o Robo de
Bienes Patrimoniales del SENAMHF®, |la misma gue forma parte de la presente

Resalucian,

4;'1 ARTICULO 2°.- DISPONER a la Oficina de Esladislica e Informatica |a
O %\ publicacion v difusion de la presente Directiva en el Portal WEB del SENAMHI y a |a
£ |Sacretaria General del Servicio la entrega formal de la misma, recibiendo el cargo de
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LOS INFORMES POR HURTO O ROBO
DE BIENES PATRIMONIALES DEL SENAMHI
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Fracedimientos
Normas Complementarias
Responsabilidades
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1. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para los informes por hurto o robo de bienas
patrimoniales dal SENAMHI.

. FINALIDAD

a. Obtener informacién operiuna y completa sobre hurlo o robo gue se produzcan
de los bienes patrimoniales del SENAMHI.

b. Estandarizar los mecanismos para la denuncia palicial, la obtencion de |a copia
certificada de denuncla vy resultado de la investigacion, asl como de la
investigacion preliminar gue practiquen los Directores de las dependencias en
las que se hayan producido hurto o robo de bienes patrimoniales,

3. BASE LEGAL

—
LAy S

\\E. Articulos IN® 129°, 1309, 131° y 132°, del Decreto Supremo N® 154-2001-EF del

N 17.07.01, Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los
om | 8 Bienes de Propiedad Estatal.

—/#/b. Directiva N°® 014-76-EF/73.20, Normas para la Delerminacion del Valor de los
“ Bienes Materiales a ser Considerados como Actives Fijos
Directiva N° 038-92-EF/93.08.1, Registro Contable y Presentacion de Ios
Estados Financieros Ajustados por Efecto de Inflacion.
. Numeral 3.2.5 de |a Directiva N° 004-2002-SBN del 25.07.02.
Directiva N” 038-22/EF/93.11.1, Agotamiento de los Recursos Nalurales
Directiva N° 041-83-EF/83.11.1, Simplificacion de Procedimentos Contables
Resolucion de Centaduria N° 143-2001-EF-83.01.
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h. Nerma N 300-04, 300-06 y 300-08, Normas de Control Intemo para el Area de
Abastecimienta y Activos Fijos establecido por Resolucion de Conlraloria N°
072-08-CG del 26.06.98.

i. R.J. N 0205 S-JSS-OGA-OAS-2004 del 06.10.04, articulos 13° y 17° del
Reglamento de Altas Bajas y Enajenaciones de Bienes Palrimoniales del
SENAMHI.

j. Numeral 4.b.2),bL(4).(a) de la Directiva N® 013-SENAMHI-OGA-OAS-2004,
Normas y Procedimientos para la Toma de Inventarios, aprobada con R.J. N°
0225-53ENAMHI-JSS-0GA-OAS-2004 del 11.11.04,

4  ALCANCE

La presente directiva es de alcance a todas las dependencias de |a Sede Central y
Sedes Regionales del SENAMHI.

_—_ 5 NORMAS GENERALES

o

A 4;)}

. ., @ Los bienes registrados en el Inventario del SENAMHRI (bienes de activo Tijo y no
depreciables), gue por su naturaleza san afectados en cualquier circunstancia
por robo o hurto, expaniendo a la entidad a situaciones gue comprometen su
establlidad administrativa, operativa v financiera, deben ser denunciados g
investigados en cada dependencia, emitiendose los infermes respectivos.

o
- "-II
&

Se consideran bienes de inventario a los activos fijos y no depreciables:

1) Cuyn valor monetario unitaric o de conjunto, sea igual o mayor al importe
equivalente a 1/8 de |a Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente al
momento de su adguisicion u obtencién por circunstancias distintas al de
compra ( Numeral 4 de la Directiva N" 041-93-EF/93.11.1).

2) Que tengan una duracién mayer de un (01} ano, en condiciones normales
de uso o al trato que comunmente se da a los bienes de acuerdo a su
naturaleza y caracteristicas propias. (Directiva N? 014-78-EF/73.20).

Que sean materia de ajuste o aclualizacion de valor monetario. (Directiva
N® 038-92-EF/93.09.1)

Que sean objetc de depreciacion. (Directiva N%s. 014-76-EF/73.20; 039-
92/EF/93.11.1; 041-93-EF/93.11.1; v R, de Contaduria N® 143-2001-EF-
93.01).

Que no sean chjeto de venta, salvo cuando hayan sido dados de baja, de
conformidad con las normas vigentes

Que sea propiedad del SENAMHI & incluidas en sus inventarics de bienes
patnmoniales.

¢, Las diferentes dependencias del SENAMHI seran responsables de la custodia
fisica y segundad matenal de los hienes patrimaniales asignados en sus
respectivos inventarios, especialmente, si su valor es significativo y/o necesario:
para su adecuada operatividad de la dependencia (300-08/01), para lo cual:

- 1) Solicitaran a la Oficina General de Administracion, la contratacion de las
B polizas de seguro de proteccion y seguridad contra diferentes riesgos que
pudieran ocurrir en los bienes patrimoniales asignados por el SENAMHI o
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3)

por convenio interinstitucional, considerando el valor de los mismes Y &l
cumplimiento contractual establecido, verificando pericdicamente su
situacion para gue las coberturas se mantengan en vigencia. (300-08/02),

Establecer por escrito la responsabilidad especifica de custodia de los
bienes inventariades del SENAMH| ¢ asignados por convenio, a los
servidores o personas que exclusivamente los ulilizan, a fin de gue se usen
correctamente, aseguren su cuidado y la proteccion del uso indebido paor
acceso de ofras personas ajenas a la dependencia. (300-06/02 y 03)

Es de responsabilidad del Director de la dependencia, definir los aspectos
relativos a la asignacion, custodia, sequridad y proteccion de los blenes
patrimoniales o esignados por convenio, gue son utilizados indistintaments
par varlas personas o servidores, verificando que estos sean utilizados
correctamente para fines exclusivos de |z institucion. (300-06/04),

d. Todo robo o hurto que se produzca de los bienes patrimonizles del SENAMHI ©
de los bienes asignados por convenio, especialmente en las Estaciones
Hidromeleorologicas debe.

1}

2)

Ser denunciado ante 1a autoridad policial o la autoridad competente por el
personal afectado, infermando por gl medio de comunicacion existente
(teléfonc o radio) la ocurrencia al Director de la dependencia,
formalizandolo a traves de un documento escrito

Ser evaluadz |a ocurrencia por el Director de la dependencia, efecluando la
investigacion  administrativa  correspondiente  que  determine a2
responsabilided o no del afeclado, infermande sus conclusiones ¥
recomendaciones por escrito a la Alla Direccidn, con copia via correo
electronico a la Oficina de Asesorla Juridica v al Area de Bienes
Patrimoniales de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

6. PROCEDIMIENTOS

a. De la responsabilidad de custodia de los bienes de activo Tjo:

1

El Area de Bienes Palrimonizsles de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, proporcionara anualmente a las dependencias del SENAMHI, el
listado actualizado de inventario de bienes patrimoniales asignados por el
SEMNAMHI o por Convenio Interinstitucional, para su revision y verificacian
del incremento o fallante de bienes, asi como acreditar la asignacion vy
responsabllidad especifica de Ios bienes del personal cualquiera sea la
condicion de su contrato.

Los Directores de las dependencias del SENAMHI al asignar los bienes
patrimoniales. haran firmar al personal en original y dos copias el respectivo
formato “Carge por Asignacion de Bienes en Usa" (Anexo 01) por la entrega
de log bienes para su uso exclusivo, asl como compromeler la asignacion
de la responsabilidad en la custodia fisica y seguridad del bien patrimonial.
En caso de ser bienes compartidos el Director de la dependencia asumira la
responsabilidad.

El original y una copia del formato “Cargo por Asignacion de Bienes en Uso"
seran remitidos al Area de Bienes Patrimeniales de la Oficina de
Abastecimiento v Servicios Auxiliares y a la Oficina de Personal de la Sede

NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LOS INFORMES POR HURTO O ROBO DE BIENES PATRIMOMALES



Central para el respectivo legajo del personal y otra copia guedara en las
Direcciones Regionales del SENAMHI| para &l mismo fin.

4) El Area de Bienes Patrimoniales de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y las Direcciones Regionales, con la recepcion del formato
‘Cargo por Asignacidn de Bienes en Uso', actualizaran en el sistema de
bienes patrimoniales la asignacién del bien patrimonial al personal que
correspanda para &l cantrol correspendiente,

b. De las sequridades eslablecidas para la cuslodia y sequridad de los bienes de
activo fijo.

1) El personal del SENAMHI gue reciba bienes de activo fijo para |a
realizacion de sus lshores. debe darle uso exclusivo, cuidandolo y
protegiéndolo conlra hurtos o robos.

2} El Area de Bienes Patrimoniales en |a Sede Central y las Direcciones
Regionales deberan verificar permanentemente la existencia, el eslado o
conservacion de los bienes asignados vy las seguridades establecidas para
la proteccion del blen, actualizando en las “observaciones” de |a base de
datos del sistema de hienes patrimoniales la informacion correspondiente al
grado de cuidado, proteccion y seguridad que se le esté dando al bien
patrimonial, asi como |as recomendaciones perfinentes para evitar hurtos o
robos.

3) Los bienes gue potencialmente puedan ser susceplibles de hurto o robo,
con las recomendaciones para evitarlas seran Informadas al Jefe
Institucional a través del Informe mensual de Avance de Matas por las
dependencias.

c  De la Caonstatacion Inicial del hurte o robo.

1) El personal afectado por hurto o robo de un bien patamonial a su cargo,
debera comunicarlo inmediatamente y por el medio mas rapida (teléfono,
radio, fax, etc.) al Director de su dependencia o Direccion Regional,
indicando la ocurrencia y circunstancias en que se encontraba el bien,
como Ubicacian, resguardos y seguridades establecidas, asi como la
situacion actual en la que se encuentra el ambienle o area en la que s ha
producido el hecho, solicitando al Director el valor actualizado del bien para
efectuar la denuncia policial respectiva; dicha comunicacian, sera

corroborada en el informe escrito de la ocurrencia que regularizara ants el
respectivo Director en el menar plazo pasible.

El Director de la dependencia o Director Reglonal, coordinara por el medio
mas rapido con el Area de Bienes Patrimaniales sobre la ocurrencia de
hurto o robo presentade, de acuerdo a lo siguiente:

a] Sielbien patrimonial esta asegurado:

(1) Se coordinara para que el afectado proceda a la denuncia policial
en forma inmediata, de acuerdo a las recomendaciones gue
determine e Area de Conlrol Patrimonial y remita a la Sede
Central en un plazo maximo de cinco (05) dias de ocurrido el
hecho la decumentacion gue sustenta el presunio hurlo o robo
tales como; denuncia pelicial certificada, informe de |a ocurrencia
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por el personal afectade y el informe del Director de la
dependencia correspondiente.

(2) El Area de Control Patrimonial, despueés de conocer el hecho del
presunto hurto o robo y realizada |la coordinacion pertinente con la
dependencia o Direccion Regional afeclada, procedera a
comunicar la situacion a la aseguradora para el inicio del tramile
administrativo que corresponda para la reposicion del bien,

b) Si el bien no esta asegurado:

(1) El personal afectado realizard la denuncla policial por el presunto
hurlc o robo del bien y obtendra una copia certificada de la
denuncia, la  misma que adjuntara al informe escrnto de fa
ocurrencia que emitird sobre el hecho al Director de la
dependencia.

(2) El personal afectado mantendra permanente contacto con las
autoridades policiales o autoridad competente, hasta obtener el
resultado final de Ia Investigacion, la misma que sera remilida al
Director de la dependencia para que se proceda al framite
administrativo para la baja del bien, ante la Supenntendencia de
Bienes Nacionales.

{3} De la investigacion del Director de |la dependencia afectada por el
hurto o robo.

{a) El Director de la dependencia ¢ Director Regional del
SENAMHI, recibira el infforme de ocurrencia de hurto o robo
del bien del personal afectado, y realizard la investigacion
administraliva, incluyendo hechos no considerados en el
informe de ocurrencia yo corroborando lo  expuesto,
determinando  si o hubiere, la o las presuntas
responsabilidades personales o administrativas en  su
respectivo informe a la Alta Direccion, con copia a la Oficina
de Asesoria Juridica para que prosiga con las acciones gue
correspondan.

(b} Al Informe que se eleve a la Alla Direccion, sera detallado
gobre l0s hechos acontecidos, adjuntando la denuncia policial
y copla del resultado de las investigaciones realizadas por la
autoridad policial mediante un parte o© alestado elevado al
Juzgado de Paz, Juzgado de Paz Letrade c a la Fiscalia
Provincial de Turno para la formalizacion de la denuncia y la
apertura de instruccion por el drgano  jurisdiccional
correspondiente.

{c) De establecerse responsabilidad del personal afectade por
parte del Director de la dependencia en su respectivo informe
de Investigacion administrativa por hurlo o robe y previo
informe de la Oficina de Asesaria juridica, se dispondra la
apertura de un proceso administrativo para que el personal
afectado reponga o no el bien dentro de un plazo gue se
determine o se proceda al descuento respectivo del valor del
bien patrimonial hurtado © robado, sin perjuicio de ofras

—
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sanciones administrativas, «civiles o penales que
correspondan.

(d) Si el bien patrimonial hurtado o robado, no permite que &l
personal afectado cumpla con las labores o trabajos
encomendados o contratados, se olorgard vacaciones o
trasladara a ofra dependencia o area al personal del
SENAMHI en cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo,
o se resolvera el contralo en el caso de ser Observador de
Eslacion, previa aprobacién de la Alta Direccién.

d. Dela Permanencia y/o Baja del Bien Patrimonial en los Inventarios.

1)

)

Durante las investigaciones por hurto o robo, los bienes permaneceran en
los inventarios de las dependencias respeclivas, registrandose en las
ohservaciones de la base de datos del sistema de bienes patrimoniales la
situacién del bien hasta su reposicion por parte de la aseguradora por el
afectado o la baja del bien por la Superintendencia de Bienes Naclonales.

El tramite administrativo para la baja de los blenes patrimoniales en los
inventarios ante la Superintendencia de Bienes Nacionales, lo efectuara el
Area de Rienes Patrimoniales de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y se sustentara con copia cerlificada de la denuncia policial, el
informe de ocurrencia del personal afectado, el informe de la investigacion
administrativa del Director de la dependencia afectada en la que determine
o no responsabilidad del personal y el resullade efecluado por I3
investigacion policial o autoridad competente.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

a. De comprobarse alguna Iregularidad en los Directores de las dependencias
orientada a favorecer al personal que no ha cumplide con hacer uso adecuado
de |os bienes de active fijo asignadaos para sus labores, trabajos o sarviclos, asl
coma no haya efectuado la prevision correspondienle de resguardo o
seguridad de los mismos v sufran hurtos o robos de eslos bienes, se aplicara la

31

‘5‘* "%. sancion gue establece el Reglamento Intemo de Trabajo, sin perjuicio de la
% devolucion del valor de los bienes irregularmente hurtados o robados v la

% : F denuncia civil o penal que corresponda.

2 Pyt

N b. Las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran resusltas por la
Alta Direccion.

1)

. Del personal nombrado, contratado o deslacado en el SENAMHL.

Recibir los bienes de activo fijo para la realizaclon exclusiva de sus
labores, cuidandolios y protegiéndolos contra hurtos o robos.

Determinar la ocurrencia del presunto hurlo o robo de los bienes asignados
y comunicar inmediatamenle al Director de su dependencia,
corroborandola con un Informe escrito al respectivo Director en el menor
plazo posible y adjuntando ademas la denuncia policial cerlificada,

Mantener permanente contacto con la autoridad policial hasla obiener el
resultado final de la investigacion, remitiéndeola al Direclor de la
depandencia.
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4) Prestar el maxmo apoyo para las investigaciones que efectue |a autoridad
policia! v el Director de la dependencia o Director Regional.

b. Del Director de la dependencias o Director Regional

1) Asignar al personal de su jurisdiccion la responsabilidad de los bienes
palrimoniales para su uso exclusivo o compartido y custodia fisica y
seguridad.

2) Verificar permanentemente la existencia, estado y conservacién de los
hienes de su dependencia, aclualizando la informacion en el sistema de
bienes patrimoniales e Informande mensualmente a través de los Informes
de Avance de Melas y Aclividades, sobre los bienes potenciales y
susceptibles de hurto o robo con |as recomendaciones pertinentes al Jefe
del SENAMHI.

3} Recibir el informe de ocurrencia de hurto © robo del bien de los afectados,
realizando la investigacibn adminisiraliva para determinar las presuntas
responsabilidades personales © administrativas e informando a la Alla
Direccion, con copia a la Oficina de Asesoria Juridica.

la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Proparcionar el listado actualizado de inventario de bienes de activo fijo
asignados y considerados como bienes patnmoniales,

1)

2) Reagistrar y aclualizar la asignacion de los bienes de activo fijo al personal,
conforme lo establezcan las dependencias.

3) Coordinar el tramite administrativo de baja, conforme a lo establecido en las
normas vigentes

4) Coordinar la reposicion de los bienes ante las aseguradoras.

d. De |a Oficina de Asesoria Juridica.

Tomar conocimiento de las denuncias e informes de las dependencias y
Direcciones Regionales sobre |os hurlos o robos producidos, recomendando o

a la Alta Direccion, las acciones para formular la apertura de Procesos
Administrativos y/o denuncias ante el Ministerio Publico ylo los érganos
Jjurisdicelonales dal Poder Judicial gue correspondan.

e. De la Oficina de Contral de Gestian.

Supervisar y verificar el cumplimiento de la presente Direcliva, informando a la
s Alta Direccion las medidas correctivas que se consideren pertinentes.
L \|1
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SENAMHI ANEXO N° 01
Oieina General de Admnisiracidn
Unigtad da Blenes Patnmonsles
CARGO PEREONAL POR
ASIGNACION DE BIENES EN USO
Direcoion Regional:
~ MNombre del Trabajador Cargo:
f _;.War da Trabajo: 2
i
v -I-_1' ||
[Cagiao cel N® Guia de|PGS [Fecha de [Estada del
_ /i n'““' 3 DESCRIPCION CON NUMERO DE SERIE Rerisian |ARO|Instalacian |Bisr )
'\.._ v _..-r".-.\?ff

(*) B=Buenn, M=KMalo, B=Reqular, D=Ceplorable

Chaervaciones;

Lugar, da
Mr Reglional Tratajador Responsabla da '
los Bienes

Distribeitn -

Capia:  Todas |as Dependencias SENAMH
ORA
15.08.05
JARMAPH

del 2004
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