SZ04 RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 0172 SENAMHI-PREJ-OGA-OAS-ORA/2015
"S- LIMA, 14 DE AGOSTO 2015

VISTO:

El Memorando N° 117/SENAMHI-OGA/2015 de fecha 13 de julio de
2015 emitido por la Directora General de Administracion mediante el cual solicita
al Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares |la elaboracion de

la Directiva “Administracién, Control, Asignacién y Desplazamiento de Bienes
Muebles del SENAMHI”; y,

CONSIDERANDO:

Que, segln el articulo 1.5 del Manual de Organizacion y Funciones
aprobado con Resolucion Jefatural N° 0198/SENAMHI-JSS-OGA-ORA/2004 de
fecha 30 de setiembre de 2004, la Oficina General de Administracion debe
elaborar, actualizar y aplicar directivas internas referentes a los aspectos de su
competencia,

Que, el articulo 6° de la Ley N° 29151, Ley Ceneral del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, establece que es finalidad del Sistema Nacional de
Bienes Estatales, ordenar, integrar y simplificar los procedimientos de adquisicion,
administracién, disposicion, registro y supervision de los bienes estatales a nivel
del Gobierno Nacional, Regional y Local para lograr una gestion eficiente;

Que, la Directiva N° 001-2015/SBN, "Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles Estatales", aprobada con Resolucién N° 046-2015/SBN, regula
los procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion, disposicion,
supervision y registro de los bienes muebles estatales que se encuentran
contemplados en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como

de aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al
patrimonio de las entidades; :

Que, con Oficio N* 309-SENAMHI-OAS/2015 de fecha 16 de julio de
2015 el Director de la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares remite a la
Oficina General de Administracion el proyecto de Directiva “Administracion,
Control, Asignacion y Desplazamiento de Bienes Muebles del SENAMHI";

Que, con Oficio N° 134/SENAMHI-ORA/2015 de fecha 11 de agosto de
2015 la Oficina de Racionalizacion solicita a la Oficina General de Administracion
dé su conformidad y de considerarlo pertinente vise para su aprobacion, la
Directiva “Administracion, Control, Asignacion y Desplazamiento de Bienes
Muebles del SENAMHI";

Que, es necesario aprobar la Directiva “Normas y Procedimientos para
la Administracion, Control, Asignacién y Desplazamiento de los Bienes Muebles
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perii - SENAMHI", a
efectos de determinar los procedimientos y acciones que deben realizarse a nivel
central y en los 6rganos desconcentrados para el cumplimiento de la misién y el




logro de la vision del SENAMHI para un mejor control y seguimiento del
patrimonio institucional;

Estando a lo coordinado con la Oficina de Racionalizacién, el visto
bueno de la Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares, Oficina General de
Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica; y de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N® 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perti — SENAMHI; su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 005-85-AE; el Decreto Supremo N° 026-2006-DE/SG, que modifica la
estructura organica del SENAMHI y con las facultades conferidas mediante
Resolucion Suprema N° 018-2011-MINAM de fecha 04 de noviembre de 2011:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 012/SENAMHI-PREJ-OGA-
OAS-ORA/2015 denominada “Normas y Procedimientos para la
Administracion, Control, Asignacién y Desplazamiento de los Bienes
Muebles del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri -
SENAMHI”, asi como los anexos que forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER a las unidades orgéanicas integrantes del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert — SENAMHI a nivel
nacional se dé cumplimiento a los procedimientos establecidos en la presente
directiva.

Articulo 3°.- DISPONER a la Oficina de Comunicacion e Informacién
de la Secretaria General la publicacion de la presente resolucion y directiva en el
Portal Institucional del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —
SENAMHI, al dia siguiente de producida la aprobacién.

Registrese, comuniquese, publiquese y climplase.
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Presidenta Ejecutiva del SENAMHI
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1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la administracion, control,
asignacion y desplazamiento de los bienes muebles del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia del Pert — SENAMHI.

2. FINALIDAD

Salvaguardar el uso eficiente y adecuado de los bienes muebles del
SENAMHI.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por los todos los
trabajadores de las Unidades Organicas de la Sede Central y Organos
Desconcentrados (incluyendo al personal Observador de las Estaciones
Meteorologicas e Hidrologicas) del SENAMHI, 'independientemente de la

modalidad laboral o contractual, ademas del personal practicante o por
convenio laboral.

4. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
4.2 Ley N° 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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4.3 Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de
la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

4.4 Decreto Supremo N° 023-2011-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 29662, Reglamento de Infracciones y Sanciones para la
Responsabilidad Administrativa Funcional Derivada de los Informes
Emitidos por los Organos del Sistema Nacional de Control”

4.5 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas
de Control Interno.

4.6 Resolucion N° 046-2015/SBN, Aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN,
"Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”

4.7 Resolucién Jefatural N° 0111 SENAMHI-JSS-ORA/2002 que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del SENAMHI.

4.8 Reglamento Interno de Trabajo D. Leg. N° 276.

4.9 Reglamento Interno de Trabajo D. Leg. N° 728.

4.10 Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del servicio Civil.

4.11 Directiva N° 011/SENAMHI-PREJ-OGA-OPE-ORA/2015. Normas del
Reégimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador en el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti — SENAMHI.

5. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién, via Resolucién Presidencial Ejecutiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definiciones Basicas

a. Alta de bienes.- El alta es el procedimiento que consiste en la
incorporacion de un bien al registro patrimonial de la entidad. Dicha
incorporacion también implica su correspondiente registro contable, el
cual se efectia conforme a la normatividad de Sistema Nacional de
Contabilidad.

b. Asignacién de bienes muebles en uso.- Entrega formal de bienes
muebles a un usuario por parte de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares para el desempefio de sus labores o servicios,
segun corresponda.

c. Baja de bienes.- La baja es la cancelacién de la anotacién en el registro
patrimonial de la entidad respecto de sus bienes, lo que conlleva su vez,
la extraccion ‘contable de los mismos bienes, la que se efectuara
conforme a la normatividad de Sistema Nacional de Contabilidad.

d. Bienes patrinionia]es.- Aquellos bienes sefalados en el Cédigo Civil
que sean destinados para el uso de la entidad, con vida dtil mayor a un
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(1) ano; definidos como tales en el Catdlogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, aprobado por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN y, los que por sus caracteristicas o naturaleza
estan sujetos a la incorporacion al mencionado Catalogo.

e. CNBME.- Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

f. Codigo patrimonial.- Identificacion mediante nimeros arabigos que se
le otorga a todo bien mueble del SENAMHI, segun el "Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado", aprobado por la SBN.

g. Desplazamientos.- Estan referidos a los desplazamientos fisico,
interno, externo, por asignacién, mantenimiento y/o devolucion.

h. Desplazamiento externo.- Es el traslado de un bien mueble fuera de
las instalaciones del SENAMHI para la realizacién de una comision de
servicios; para su mantenimiento, reparacion o cualquier otro motivo,
de acuerdo con la normatividad de la materia.

i. Desplazamiento fisico.- Es el traslado de un bien mueble, de una
Direccién u Oficina a otra, sin necesidad que exista desplazamiento
interno.

j- Desplazamiento interno.- Consiste en el traslado de un bien mueble,
de un usuario a otro, temporal o permanentemente.

k. Desplazamiento por devolucién.- Ocurre cuando el usuario entrega
el bien mueble a la OAS por renunciar a su uso y dicho bien no pueda
ser reasignado a otro usuario, o cuando el bien pierda su capacidad de
uso en la entidad, en cuyo caso la responsabilidad del cuidado y
custodia del bien se traslada a la OAS.

|I. Desplazamiento por mantenimiento.- Ocurre cuando el bien mueble
es asignado a la unidad organica competente temporalmente para su
mantenimiento, luego de lo cual se debera devolver el bien al usuario.

m. OAS.- Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
n. OGA.- Oficina General de Administracion.

o. Registro informatico o Sistema de Control Patrimonial.- Es el
soporte electronico que contiene, de manera ordenada y sistematizada,

todas las acciones que realiza la entidad sobre sus bienes con cédigo
patrimonial.

p. SBN.- Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

g. SNBE.- Sistema Nacional de Bienes Estatales.
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Usuario.- Todo trabajador del SENAMHI, sin distincién de su
modalidad laboral o contractual, incluyendo al personal practicante o
por convenio laboral.

6.2 Principios de la asignacion de bienes muebles o bienes patrimoniales

Propiedad Institucional.- Los bienes asignados son de propiedad del
SENAMHI quien ejerce los derechos sobre los mismos.

Asignacioén Obligatoria.- Todos los bienes patrimoniales en uso, sin
excepcion alguna, se encuentran asignados al personal que labora en
este Servicio.

Temporalidad.- La asignacién de bienes patrimoniales conlleva
efectos durante la permanencia del personal en el Servicio.

Responsabilidad de Tenencia, Uso y Custodia.- Durante el periodo
de asignacién de bienes patrimoniales, el usuario es responsable de
llevar un control pormencrizado y permanente del estado, operatividad,
ubicacién y existencia fisica de dichos bienes.

Uso Funcional.- Los bienes patrimoniales deben ser utilizados, sélo
por el personal (usuario) de acuerdo a su naturaleza y sélo para el
cumplimiento de las funciones del SENAMHI.

6.3. Alta o incorporacién del bien al Registro Patrimonial

El alta o incorporacién del bien se realizara al emitir la resolucién
administrativa de adquisicion por cualquiera de los siguientes actos:

a. Aceptacion de donacion de bienes.
b. Saneamiento de bienes sobrantes
c. Saneamiento de vehiculos

d. Reposicion dé bienes

e. Permuta de bienes

6.4. Plazo para realizar la incorporacion

El alta del bien se debe realizar dentro de los quince (15) dias habiles
posteriores a su adquisicién.

6.5. Causales de Baja de bienes
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Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes las siguientes:

a.

b.

k.

Estado de excedencia.

Obsolescencia técnica.

Mantenimiento o reparacion onerosa.

Reposicién.

Reembolso.

Perdida.

Hurto o Robo.

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEE).
Estado de chatarra.

Siniestro.

Destruccion accidental.

Previo a la baja, los bienes deben estar libres de toda afectacion, cargas o
gravamenes.

Los bienes dados de baja no podran -ser utilizados para ser
desmantelados con la pretension de reparar bienes semejantes.

6.6. Actos de adquisicion

a.

Aceptacion de donacion de bienes

La donacion implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la
propiedad de bienes a favor del SENAMHI. Dicho traslado puede
provenir de otra entidad, persona natural, sociedad conyugal, persona
juridica, una embajada o misién extranjera acreditada en el Peru,
entidades cooperantes de gobierno extranjero, copropietarias o la
conjuncion de cualquiera de ellas.

La donacion incluye adjudicaciones, mejoras de propuestas técnicas,
asi como por compromiso asumido en un contrato o conciliacion
extrajudicial y cualquier otra forma de traslado voluntario y gratuito de
propiedad a favor de una entidad.

La OGA emitira las resoluciones de aceptacion de la donacion de
bienes, donde se especifique el valor de los bienes recibidos en
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donacion y el alta del bien en el registro patrimonial y contable:
debiendo remitir copia de dicha resolucién a la SNBE en un plazo no
mayor de diez (10) dias habiles.

b. Reposicién de bienes

La adquisicion de bienes mediante reposicién, implica la recepcién por
parte de SENAMHI de un bien de caracteristicas similares, mejores o
equivalentes .en valor comercial, en reemplazo de otro que ha sufrido
los siguientes acontecimientos:

b.1. Pérdida, robo, hurto o dafio total o parcial. En este caso la
reposicion del bien corre a cargo del usuario cuya responsabilidad
ha quedado determinada.

b.2. Siniestro en caso que el bien se encuentre asegurado. La
reposicion estara a cargo de la compafiia aseguradora.

b.3. Vicios o defectos que afecten su correcto funcionamiento en caso
cuente con garantia. La obligacién de reponer es de cuenta del
proveedor.

La OGA emitira la resolucién aprobando la reposicién del bien y el alta
en el registro patrimonial y contable; debiendo remitir copia de dicha
resolucion y acta de la entrega-recepcién a la SNBE en un plazo no
mayor de diez (10) dias habiles,

Aquellos bienes dados de baja podréan ser entregados a quienes
cumplan con reponerlos.

6.7. La presente Directiva es también aplicable a los vehiculos automotores
del SENAMHI asignados a la Sede Central y Direcciones Regionales,
en tanto no se oponga a lo dispuesto en la Directiva “Normas
especificas para la administracion y control de los vehiculos de
propiedad del SENAMHI".

6.8. La OGEI se encuentra prohibida de realizar desplazamientos de bienes
de computo sin la previa autorizacién de la OAS.

6.9. La supervision de bienes muebles debera efectuarse a nivel de
Unidades Orgénicas de la Sede Central y Organos Desconcentrados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.2. Codificacion y registro en el Sistema de Control Patrimonial

a. Todos los bienes muebles de propiedad del SENAMHI o que se
encuentren bajo su administracién, seran debidamente identificados o
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b.

individualizados con su correspondiente codigo patrimonial, Unico y
permanente, que los diferencie de cualquier otro bien. Dicha
codificaciéon se realiza asignando al bien doce (12) digitos, a traves de
los cuales se le clasificara e identificara.

El codigo patrimonial esta dividido en: Grupo Genérico (2 digitos), Clase
(2 digitos), Denominacion o Tipo de Bien (4" Digitos), que se muestran
en el CNBME, a los que se incluye numero correlativo (4 digitos),
generados por el Médulo Muebles del SINABIP, al momento de realizar
el registro.

c. Adicionalmente se pueden incluir otras caracteristicas relevantes para

d.

identificar al bien mueble como: nombres, cuenta contable, céddigo
interno, etc., segun sea conveniente.

Todo bien mueble que haya sido codificado sera incluido en el Sistema
de Control Patrimonial.

7.3 Asignacion de bienes muebles en uso

d.

b.

c.

d.

e.

El Jefe inmediato del usuario solicitara mediante oficio, de manera
sustentada a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares los
bienes que requiera para el adecuado desarrollo de sus funciones o del
personal a su cargo.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares evaluara la solicitud
de asignacion, teniendo en consideracion la disponibilidad y el uso
gficiente de los mismos. De proceder el pedido, autorizara la
asignacion de los bienes.

Para dejar constancia de la entrega del bien mueble por parte de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares al usuario, se debera
ingresar la informacion correspondiente en el Formato "ASIGNACION
Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO" (Anexo N°
01), el cual sera debidamente firmado por las partes intervinientes en
sefial de conformidad.

Dicho Formato sera emitido en tantos ejemplares como firmas tenga el
documento. Un ejemplar se conservara en la Oficina de Abastecimiento
y Servicios Auxiliares a través del Especialista de Bienes Patrimoniales
y, los demas ejemplares seran entregados a cada suscriptor.

En caso el bien deba ser usado indistintamente por mas de una
persona de la misma unidad organica, la Oficina Abastecimiento y
Servicios Auxiliares asignara el bien al Director de la misma, quien
conforme a la presente Directiva, asume las obligaciones que se
establece para los usuarios.
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f. Luego de la Toma de Inventario anual, la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares por intermedio del Especialista de Bienes
Patrimoniales, entregar4& a cada usuario el formato actualizado
“ASIGNACION DE BIENES EN USO” (Anexo N° 02)

7.4 Entrega y recepcién de cargo

a. Todos los usuarios deberan hacer entrega y recepcién de cargo de los

bienes muebles que le hubieren sido asignados, de darse los
siguientes casos:

a.1. Término del vinculo laboral: renuncia, cese definitivo, jubilacién,
sustitucion, despido, resolucién o vencimiento de contrato,
incapacidad permanente, culminacién de designacién de cargo
directivo.

a.2. Incapacidad temporal superior a treinta (30) dias.

a.3. Desplazamientos: asignaciones, encargos de funciones, rotaciones
por mas de treinta (30) dias.

a.4. Vacaciones cuando fueran mayores de treinta (30) dias.

a.5. Licencias con o sin goce de remuneraciones gue sean superiores
a treinta (30) dias.

a.6. Suspensién en el cargo por medida disciplinaria sin goce de
remuneraciones mayor a treinta (30) dias.

a.7. Suspension de las obligaciones del contratado bajo la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios o al Convenio de
Practicas Profesionales por mas de treinta dias (30).

b. Para tal efecto, la Oficina de Personal debera informar a la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares respecto a los supuestos de
entrega y recepcion de cargos indicados precedentemente, a fin de que
ésta supervise la entrega y recepcion de cargo de los bienes muebles
que hubieren sido asignados y autorice el desplazamiento que
corresponda.

7.5 Desplazamientos

a. Los desplazamientos deberan ser autorizados por el Jefe inmediato del
usuario en coordinaciéon con el Especialista de Bienes Patrimoniales a
través del formato "ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES
MUEBLES EN USO" (Anexo N° 01). No se debe realizar ningun
desplazamiento si el usuario no cuenta con dicho formato debidamente
suscrito.
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b. En el caso de bienes muebles de computo, la OAS solicitara el apoyo a
la Oficina General de Estadistica e Informatica para realizar el
desplazamiento correspondiente.

¢. Siexiste dafio o desperfecto de bienes de computo, el usuario debera
comunicarse directamente con la Oficina General de Estadistica e
Informatica para solicitar su reparacién y/o garantia y comunicar dichos
desplazamientos (entrega y devolucion del bien al usuario) a la OAS,
via correo electronico o cualquier otro medio escrito.

d. Cuando la Oficina General de Estadistica e Informatica determine que
el bien debe ser reemplazado por otro, debera comunicar dicha
circunstancia a la OAS para que esta reasigne el bien y/o efectué el
desplazamiento por devolucion.

e. Cuando el bien de cémputo no pueda ser reparado por la Oficina
General de Estadistica e Informatica, esta efectuara su regquerimiento
de servicio a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para la
reparacién correspondiente. La Oficina General de Estadistica e
Informatica estara a cargo de la entrega del bien al proveedor asi como
de la recepcion del mismo, debiendo para el tal efecto utilizar el formato
"ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN
USO" (Anexo N° 01).

f. En el caso de desplazamiento por mantenimiento, el bien seguira
registrado a nombre del usuario, suspendiéndose durante el tiempo
que dure el mantenimiento sus obligaciones de cuidado y custodia del
bien.

7.6 Supervision de bienes muebles

a. El Especialista de Bienes Patrimoniales verificara el estado, ubicacion,
uso y destino de los bienes muebles del SENAMHI, y evaluara su
estado de conservacion y funcionamiento, condiciones de seguridad y
almacenamiento. Los usuarios deberan dar las facilidades para la
supervision correspondiente.

b. En caso se detectara que un usuario ha efectuado el desplazamiento
de un bien mueble sin las autorizaciones correspondiente se
comunicara el hecho por escrito al jefe inmediato del usuario a fin que
este canalice la medida disciplinaria correspondiente.

c. En tanto se lleve a cabo el inventario programado no se deben realizar
desplazamientos de los bienes muebles, salvo excepciones que

deberan ser puestos en conocimiento de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.
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7.7 De la pérdida, sustraccion, destruccién o averia de los bienes

a. Siun bien mueble resultase destruido o averiado, el usuario emitira un
informe por escrito, dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho,
dirigido a su Jefe inmediato superior.

b. En caso que un bien mueble resultase robado, perdido o sustraido, el
usuario debera realizar la denuncia policial de inmediato e informara
por escrito, dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho al jefe
inmediato superior, adjuntando la denuncia en original. De darse la
ocurrencia en los Organos Desconcentrados, el personal Observador
comunicara al Director Regional a través de via telefénica u otro medio
de comunicacién; asimismo, de no contar con una sede policial, debera
presentar la denuncia ante la autoridad competente jurisdiccional y
remitirla a la Direccién Regional en el término de la distancia.

c. El jefe inmediato superior del usuario, luego de tomar conocimiento de
los casos sefalados en los incisos “a” y “b" del presente numeral,
presentara en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles un informe al
Director de Personal con copia a la OAS., sefialando las
responsabilidades y recomendaciones para la recuperacion del bien

mueble.

d. El usuario de ser declarado responsable de |a pérdida, sustraccioén,
robo o averia del bien mueble debera reponer el bien con un modelo,
tipo y caracteristicas iguales o similares. No se aceptaran bienes en
reemplazo que tengan caracteristicas técnicas inferiores al original.

€. La reposicion o pago de la reparacion del bien mueble debera realizarse
en un plazo maximo de treinta (30) dias calendarios, de efectuado el
requerimiento correspondiente, debiendo suscribirse el acta de entrega y
recepcion entre la persona que ha repuesto el bien y el representante de
la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares. Este ultimo debera
elaborar el informe correspondiente dirigido a la Oficina General de
Administracién, para la emisién de la resolucion de alta respectiva.

f. En el caso que el bien mueble pudiera ser reparado asegurandose su
adecuado funcionamiento, éste sera reparado con intervencién de la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, debiendo el usuario
responsable cubrir los costos de reparacion.

g. En caso no existan bienes similares en el mercado local, el usuario
podra pagar en efectivo el importe actualizado del valor del bien.

h. De tramitarse la restitucion del bien por parte de la Compania de
Seguros y se requiriera efectuar el Pago de una franquicia, ésta sera
asumida por el SENAMHI, salvo que, la Secretaria Técnica de Ia
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Oficina de Personal determine responsabilidad del usuario; en cuyo
caso, sera éste quien asuma el pago de la misma, asi como de los
gastos relacionados. De no obtenerse restitucion del dafic por parte de
la compariia de seguro, la entidad exigira la reposicion o reparacion
total del bien mueble, al usuario a cargo del bien.

i. Transcurrido el plazo sefalado, sin que el usuario hubiera cumplido con
la reposicién o pago de la reparacion del bien correspondiente, la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares presentara su informe
o denuncia ante la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Oficina de Personal para la aplicacion del respectivo
procedimiento, segun Directiva del Regimen Disciplinario vy
Procedimiento Sancionador del SENAMHI.

] En caso de destruccion, perdida, robo o sustraccion del bien, la OAS,
con los documentos presentados en el item “a" o “b", elaborara el
informe técnico correspondiente y dara inicio al procedimiento de la
baja del bien.

7.8. Destruccion de Bienes

a. La destruccion de bienes es el acto de desechar o eliminar, previa
autorizacion en resolucion, de aquellos bienes que se encuentran en
estado avanzado de deterioro, inservibles o que no tienen posibilidad
de recuperacion, y de los cuales no es posible ejecutar ningn otro acto
de disposicion. No estan comprendidos en este procedimiento los
bienes RAEE (Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos), ni otros
bienes cuya disposicion cuente con normativa especial.

b. La OAS elaborara el Informe Técnico, indicando el estado de
conservacion de los bienes propuestos, indicando la necesidad de
comunicar a los organismos sanitarios correspondientes, en caso de
bienes que ameritan tratativa especial.

c. La OGA evalla el Informe Técnico y, de encontrarlo conforme, emite la
resolucion aprobatoria de la destruccién. La resolucion debe consignar,
ademas de la relacion detallada de los bienes, el lugar, modalidad,
fecha y hora del acto.

d. La OAS llevara a cabo el acto programado, a cuya culminacion
elaborara el Acta de Destruccion, que sera suscrito por el responsable
de OAS, el representante de la OGA y otros asistentes que se hubiere
designados.

e. La OGA debera remitir a la SBN, en un plazo no mayor de diez (10)
dias habiles de ejecutado el acto de destruccién, copia de la resolucién
que aprueba la destruccion, el Informe Técnico y el Acta de
Destruccion.

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pera



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL, ASIGNACION Y DESPLAZAMIENTO
DE LOS BIENES MUEBLES DEL SERVICIO NACIONAL DE METEORQLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERL) -
SENAMHI

7.9. Inventario

a. La toma de inventario es el procedimiento de verificar fisicamente,
codificar y registrar los bienes con los que cuenta la entidad a una
determinada fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes,
contrastar su resultado con el registro contable, investigar las
diferencias que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que

correspondan.

b. El inventario debe estar acorde con el Médulo Muebles del SINABIP,
comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y valorizada
de los bienes.

c. Son bienes susceptibles de ser inventariados, los que tengan las
siguientes caracteristicas:

c.1. Sean de propiedad de SENAMHI.

c.2. Tengan una vida (til mayor de un afo.

c.3. Sean pasibles de mantenimiento y/o reparacion.

c.4. Clasifiguen como activo fijo o bien no depreciable.

c.5. Sean tangibles.

c.6. Sean pasibles de algun acto de disposicion final.

c.7. Los gue se encuentren descritos en el CNBME.

d. Son bienes no inventariables por parte del SNBE lo siguiente:

d.1. Los accesorios, herramientas y repuestos.

d.2. Los fabricados en material de vidrio y/o ceramica para ensayo,
instrumental de laboratorio, a excepcién de los descritos en el
CNBME.

d.3. Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software).

d.4. Los bienes culturales, obras de arte, libros y textos.

d.5. Los materiales desmontables o armables (carpas, tabladillos,
tribunas, etc.).

d.6. Los sujetos a operaciones de comercializacién por parte del
SENAMHI.
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d.7. Los adquiridos por norma expresa con el fin de ser entregados a
terceros de forma inmediata en cumplimiento de los fines
institucionales.

e. La OGA mediante resolucion, constituira la Comision de Inventario
que tendra a cargo el procedimiento de toma de inventario del
SENAMHI, la cual estara conformada, como minimo, por los siguientes
representantes:

e.1. Oficina General de Administracién (presidente).
e 2. Oficina de Contabilidad y Tesoreria (integrante).

e.3. Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares (integrante).

f. La Comision de Inventario podra solicitar a la OGA la conformacion de
equipos de trabajo para la ejecucion de la toma de inventario fisico.

g. La Comision de Inventario determina los resultados del Inventario de
Bienes, comunicando a la OGA, quien remite a la SBN el Informe Final
del Inventario y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable suscritos
por la Comision de Inventario.

h. Son funciones de la Comision de Inventario:

h.1. Realizar la toma de inventario del SENANHI.

ne

h.2. Elaborar un cronograma de actividades que determine el tiempo
que demandara hacer el inventario.

h.3. Comunicar a todas las oficinas y personal de la fecha de inicio de
toma de inventario.

h.4. Conformar los equipos de trabajo.

h.5. Colocar las etiquetas que identifique los bienes del SENAMHI.

h.6. Elaborar y suscribir el Acta de Inicio de la Toma de Inventario, el
Acta de Conciliacién Patrimonio-Contable del inventario y el
Informe Final del Inventario.

h.7. Supervisar y dar conformidad al servicio de la toma de inventario,
en caso de que éste se realice por terceros contratados.

h.8. Proporcionar a los equipos de trabajo del material logistico para la
toma de inventario.
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h.9. Remitir a la OGA el Informe Final del Inventario y el Acta de
Conciliacién Patrimonio-Contable.

h.10. Los demas que le asigne la OGA.

.. La verificacién fisica estara a cargo de los equipos de trabajo y/o de
la Comisién de Inventario, y se hara bajo el siguiente procedimiento:

i.1. Se identificaran los ambientes fisicos con el nombre, nomenclatura
o codigo interno (para su registro en el Médulo Muebles del
SINABIP), asignando los bienes encontrados en cada ambiente y al
personal que los tiene en uso.

1.2, El personal de los equipos de trabajo se constituira en cada uno de
los ambientes fisicos, procediendo a inventariar los bienes que se
encuentren en cada uno de ellos, identificandolos con la etiqueta
que permita su control.

i.3. Se determinara la presencia fisica del bien, ubicacion y al servidor
responsable que tiene asignado el bien.

i.4. Los bienes de uso comun seran asignados al jefe de la oficina o al
que éste determine como responsable.

1.5. Los equipos de trabajo verificaran los detalles técnicos como: marca,
modelo, tipo, color, dimensiones, serie, placa de rodaje, motor, afio,
edad, raiz, etc.

i.6. Estado de conservacion, consignandose: N = Nuevo, B = Bueno, R =
Regular, M = Malo, X = RAEE, Y = Chatarra, segun corresponda.

i.7. Condiciones de seguridad.
f. El etiquetado se hara procediendo del modo siguiente:

f.1. Mobiliario: Vista de frente, en el perfil derecho parte superior.. En
caso de muebles adheridos a la pared o a otros que impidan su
visualizacién, en el frente o cara interna del mueble donde sea
posible su ubicacion y facil lectura. Las sillas, modulares, sillones o
similares en la parte inferior del tablero del asiento.

f.2. Equipos: Alrededor de la placa del fabricante en donde sea posible
ubicarla. En la superficie inferior del equipo o en su parte trasera.
En caso de equipos pequefios como celulares en el compartimiento
de la bateria.

f.3. Vehiculos: Al interior de la guantera del vehiculo o en la parte
superior izquierda de la cabina del vehiculo.
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f.4, Maquinaria: Cuando éstas se encuentren expuestas a grasas utilizar
placas metalicas.

f5. En caso de constatar bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento, se solicitara la documentacion que sustente su
salida y seran considerados dentro del ambiente donde se
encuentran asignados.

g. Conciliaciéon Patrimonio-Contable

g.1. La Comisién de Inventario, la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares y la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, efectuan la
Conciliacion Patrimonial-Contable de la informacion obtenida,
contrastando los datos del inventario fisico con el registro contable,
para lo cual la Oficina de Contabilidad y Tesoreria debe
proporcionar la informacion detallada de todas las adquisiciones,
valores actualizados, depreciaciones, cuenta contable, fecha de
ingreso, entre otros.

g.2. Se elaborara el Acta de Conciliacion Patrimonial-Contable,
determinando la existencia de bienes faltantes o sobrantes de
inventario.

. Informe Final de Inventario

Concluida la Conciliacién Patrimonial-Contable, la Comision de
Inventario debera elaborar y presentar a la OGA, para su refrendo, el
Informe Final de Inventario, suscrito por todos sus integrantes.

Procesamiento de informacion

i.1. Después que la Comision de Inventario haya remitido a la OGA el
Informe Final de Inventario y el Acta de Conciliacién Fisico-Contable,
ésta los remitira a la OAS y a la Oficina de Contabilidad, para ser
procesadas y/o actualizadas en el Registro Patrimonial y Contable
de SENAMHI.

1.2. En el supuesto de existir diferencias en el inventario, debe tenerse en
cuenta lo siguiente:

- Para el caso de bienes faltantes, la OAS requerira al Gltimo usuario
que tenia asignado el bien, la informacién sobre el destino del
mismo; debiendo el servidor dar respuesta al requerimiento
adjuntando la documentacion que sustente el descargo
correspondiente.
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- Para aquellos bienes respecto de los cuales el tltimo usuario no
proporcione informacion o ésta sea insuficiente, la OAS recopila la
documentacién que contengan las investigaciones realizadas y
organiza un expediente administrativo, para ponerlas a
consideracion de la OGA, a fin de darle el tratamiento
correspondiente.

- De existir casos de bienes faltantes debido a negligencia, la OAS
remite los antecedentes respectivos a la Secretaria Técnica del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Oficina de
Personal, a efectos que se promueva el procedimiento a que
hubiere lugar para determinar las posibles responsabilidades.

- Respecto a los bienes sobrantes, la OAS solicitara al usuario los
datos que precisen su procedencia, luego de lo cual debe iniciar
las acciones conducentes al alta de éstos, de corresponder.

j- Comunicacidon a la SBN

La OGA a través de la OAS, debe remitir a la SBN, entre los meses de
enero y marzo de cada ano, teniendo como fecha de cierre de su
inventario patrimonial el 31 de diciembre del afio inmediato inferior a su
respectiva presentacion, el Informe Final de Inventario y del Acta de
Conciliacion Patrimonio-Contable.

7.10. Saneamiento de bienes sobrantes
a. El saneamiento de bienes sobrantes estd orientado a regularizar la

situacion administrativa y legal de los bienes que se encuentran en esa
condicién, mediante el alta de los mismos.

b. Para que proceda el saneamiento, los bienes sobrantes deben
encontrarse por lo menos dos (2) afios en posesion del SENAMHI,
acreditandose dicha situacion mediante declaracion jurada de
permanencia o posesion, suscrita por el servidor que usa el bien o
responsables de la OAS y refrendada por la OGA.

c. La OAS elaborara un Informe Técnico que sustente a posesién de oos
bienes sobrantes y estime el tiempo de permanencia de los mismos en
SENAMHI y lo elevara a la OGA para su evaluacion.

d. La OGA de encontrar conforme el Informe Técnico, procedera a notificar
por escrito al posesionario de los bienes sobrantes, en caso su domicilio
sea conocido y cierto. Caso contrario, dispondra la publicacion de la
relacion detallada de los bienes objeto de saneamiento, durante un plazo
de diez (10) dias habiles, en un lugar visible de la Sede Central y de los

rganos Desconcentrados, adicionalmente en el portal institucional.
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e. Transcurrido dicho plazo y de no haber oposicion, la OAS elaborara el

Acta de Saneamiento, valorizara los bienes sobrantes y elaborara el
proyecto de Resolucién de Saneamiento, incluyendo el detalle de los
bienes.

La OGA de encontrarlo conforme, emitira la correspondiente Resolucion
Administrativa, que disponga el saneamiento de los bienes y el alta en el
Registro Patrimonial Contable.

Concluido el procedimiento, la OGA remitira a la SBN en un plazo no
mayor a los diez (10) dias habiles, copia de la Resolucién que aprueba
el Saneamiento y Alta de Bienes, el Informe Técnico, la notificacion de
ser el caso y el Acta de Saneamiento.

8. RESPONSABILIDADES

8.1.De la Oficina General de Administracion

a. Controlar los bienes muebles del SENAMHI, de acuerdo con la

a,

normatividad vigente.

Los actos de adquisicion, administracion y disposicion de los bienes, asi
como los procedimientos de alta y baja de los registros
correspondientes, seran aprobados mediante resolucion administrativa
emitida por la OGA en un plazo que no exceda los quince (15) dias
habiles contados desde el dia siguiente de su-adquisicién.

Es responsabilidad de la OGA asegurar la remision a la SBN del Informe
Final del Inventario y del Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable, entre
los meses de enero y marzo del cada afio.

8.2. De la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

Es responsabilidad de la OAS mantener debidamente identificados los
bienes del SENAMHI, asignando y colocando a cada bien un cédigo
unico y permanente, asi como registrarlos en el Sistema de Control
Patrimonial.

. La OAS debe informar a la SBN de las altas de los bienes del SENAMHI,

para su incorporacion en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado (CNBME).

La OAS es responsable de los procedimientos y conservacion de los
documentos que sustenten la alta, baja, adquisicion, administracién
disposicion, supervision y registro de bienes del SENAMHI.
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d. La OAS mantendra el acervo documentario de los bienes patrimoniales
del SENAMHI actualizado, para ser presentados ante la SBN ante
alguna eventual inspeccién.

8.1 De la Oficina General de Estadistica e Informatica

Brindar asesoria y mantenimiento técnico con relacién a los bienes
muebles de cémputo de propiedad del SENAMHI, a la Oficina General de
Administracion.

8.2 De la Oficina General de Operaciones Técnicas

Es responsable de los bienes remitidos a su oficina para mantenimiento,
calibracion, reparacion, etc., hasta su remision a la oficina de origen.

8.3. De las Direcciones Regionales

Controlar y supervisar todos los bienes que se encuentran en las oficinas
de la Direccion Regional y los instalados en las Estaciones Meteoroldgicas
a su cargo.

8.3 De la Oficina de Personal

a. Informar con una anticipacion minima de dos (02) dias habiles a la
Oficina General de Administracion sobre la incorporacion y/o cese del
personal, a fin que esta proceda a la verificacién de la entrega y/o
devolucién de los bienes asignados.

b. Es responsable a través de su Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario a los servidores, que conlleven a la
reposicion de los bienes de la institucion.

De los usuarios

a. Proteger y conservar los bienes muebles asignados para el
cumplimiento de sus funciones y/o actividades, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento, por lo que debera adoptar las
medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccién o deterioro, que
puedan acarrear responsabilidades.

b. Informar por escrito al Jefe inmediato y a la OAS acerca de los bienes
asignados para su uso, que no requiera para la realizacién de sus
. funciones o servicios.

c. Usar unicamente los bienes muebles que le hubieren sido asignados
para su uso.
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d. En el caso que los bienes cuenten con algun sistema de seguridad
(digital, analogo) y presenten desperfectos, el usuario debera informar
al Especialista de Bienes Patrimoniales dicha situacion.

e. Aprovecharse del bien para uso no oficial o ajeno a los fines
institucionales, sea a favor propio o de terceros.

f. Dar un uso indebido al bien, generando como consecuencia de ello su
averia o deterioro.

g. Informar a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares sobre los
desplazamientos de los bienes muebles, en los casos no descritos en la
presente Directiva.

h. Informar a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares sobre las
averias o deterioros de los bienes muebles que se le hubiere entregado
al usuario, asi como de la necesidad de mantenimiento del bien.

i.  Informar oportunamente y efectuar las denuncias correspondientes,
sobre las situaciones de robo o pérdida, conforme a la presente
Directiva.

j.  Comunicar el ingreso de un bien de su propiedad al personal de
seguridad en la puerta de ingreso o a la Oficina de Abastecimiento y

Servicios Auxiliares por intermedio del Especialista de Bienes
Patrimoniales.

k. Cumplir con lo establecido en la presente Directiva.
9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 De conformidad con sus funciones, la Oficina General de
Administracién, a través de la Oficina de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, es la dependencia encargada y responsable de velar por el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

9.2 Los bienes muebles asignados al personal no seran utilizados por
terceros o personas ajenas a la institucion.

10. ANEXOS

Anexo N° 01.- Asignacion y desplazamiento de bienes muebles en uso.
Anexo N° 02.- Asignacién de bienes en uso.
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SENAMHI ANEXO 01 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OAS - EBP
FORMATO "ASIGNACION ¥ DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES EN USO" N° - 2015 ISENAMHI

ACTOS SOBRE BIENES MUEBLES

Asignacitn en Uso [ ]pesplazamiento Externo [ ]pesplazamiento por Mantenimiento T |
Desplazamiento Interno [ ]Desplazamiento por Devolucién [ |Desplazamiento Fisico 1
DATOS DEL TRANSFERENTE

Oficina
Mombres y Apeliidos

CERE

DATOS DEL RECEPTOR

Oficina
Nombres Apellidos

EEE T

CARACTERISTICAS DEL (DE LOS) BIEN (BIENES

CODIGO

PATRIMONIAL DESCRIPCION MARCA SERIE MODELO ESTADO
+ Fecha:
Firma y sello Jefe Transferente Firma y sello de Receptor
Firma y sello del Transferente W°B® Especialista de Bienes Patrimoniales
NOTA: 1) EL USUARIQ DEBERA TENER CONCCIMIENTO DE TODAS LAS DIRECTIVAS CONCERNIENTE A LOS BIENES PATRIMONIALES

2) EL USUARIO RECEPTOR SE RESPONSABILIZA POR EL BUEN USO Y CUSTODIA DE LOS BIENES ENTREGADOS
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ANEXO 02
ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO
Usuario OFICINA:
Cadigo Descripcién Cuenta Precio Fec Adq Pecosa Oc
CUENTA DESCRIPCION MONTO
Muebles y enseres No Depreciables
Muebles y enseres
TOTAL

CONTROL PATRIMONIAL Nombre, apellidos y firma del Usuario
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