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Chaclacayo, 26 de marzo de 2021

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO -
VISTO:

El Informe N° 018-2021-GPP/MDCH de fecha 04 de marzo de 2021 de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; el Informe N° 200-2021-SGACP-GAF/MDCH de fecha 24 de febrero de 2021 de la Subgerencia de
Abastecimiento y Control Patrimonial; Informe N° 043-2021-GAF-SGLCP-JJNRde fecha 24 de febrero de 2021
del Especialista en Control Patrimonial de la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial;

CONSIDERANDO:

Que, seglin lo establecido en el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perd, las municipalidades
rovinciales y distritales son los drganos de Gobiemo Local. Tienen autonomia politica, econdmica y
ddministrativa en los asuntos de su competencia. Las municipalidades de los centros poblados son creadas
conforme a ley. Dicha autonomia, radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, de conformidad con el segundo parrafo del articulo 11 del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades: :

X Que, el articulo 55° de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades establece que los bienes,
fel fas y derechos de cada Municipalidad constituyen su patrimonio y que éste se administra por cada
icipalidad en forma auténoma con las garantias con las garantias y responsabilidades de Ley;

~ Que, asimismo, el precitado articulo preceptia que los bienes de dominio publico de las
unicipalidades son inalienables e imprescriptibles, por lo que todo acto de disposicién o de garantia sobre el
patrimonio municipal debe ser de conocimiento publico;

oW Que, el articulo 3° de las Disposiciones Generales del DS N° 019-2019-VIVIENDA que aprueba el TUO
i ofe la Ley N° 29151, Ley General de Sistema de Bienes Estatales establece que “Para los efectos de esta Ley,
S &,ﬁos bienes estatales se circunscriben a los predios, tales como terrenos, dreas de playa, islas, y otros de dominio
W\_,“‘\f;l privado y de dominio pdblico, que tienen como titular al Estado o a cualquier entidad publica-que conforma el

25527 Sistema Nacional de Bienes Estatales, independientemente del nivel de gobiemo al que pertenezcan, conforme

se establezca en el Reglamento”;

o DE G

Que, la Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado se establecen las normas
para regular la elaboracién, aprobacién, implantacion, funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién de
control interno en las entidades de Estado, con el propdsito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos
y operativos con acciones y actividades de control previo, simultaneo y posterior, contra los actos y practicas
indebidas o de corrupcion, propendiendo al debido y transparente logro de los fines, objetivos y metas
jstitucionales;

. Que, en el articulo 6° de la norma antes citada, se dispone que son obligaciones del Titular y
Hicionarios de [a entidad, relativas a la implantacion y funcionamiento del control interno:

“(...) d) Documentar y divulgar internamente las politicas, normas y procedimientos de gestién y
control interno (Directivas), referidas, entre otros aspectos a:

i). La competencia y responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la autorizacién y
aprobacién de los actos operaciones de la entidad. ii. La proteccion y conservacién de los
bienes institucionales (...)";
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Que, la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial mediante Informe N°200-2021-SGACP-
GAF/MDCH de fecha 24 de febrero de 2021, remite el proyecto de Directiva denominado “Normas y
Procedimientos que regulen la Administracién y el Control de los Bienes Patrimoniales de Ia
Municipalidad Distrital de Chaclacayo”;

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, mediante Informe N° 018-2021-GPP/MDCH de fecha
04 de marzo de 2021, sobre el proyecto de Directiva denominado” Normas y Procedimientos que regulen la
aAministracion y el Control de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo” y
emite su conformidad respecto al citado proyecto de Directiva; ' P

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 037-2021-GAJ/MDCH de fecha 10 de
marzo de 2021, sobre el proyecto. de Directiva denominado “Normas y Procedimientos que regulen la
Administracion y el Control de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo” y
emite opinién legal dando su conformidad respecto al citado proyecto de Directiva”;

~ Que, en virtud de ello, y acorde a lo estipulado en la Resolucion de Alcaldia N°068-2019/MDCH, que
desconcentra en el Gerente Municipal la facultad de. aprobar Directivas y documentos de caracter normativo
necesarios para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de la municipalidad; corresponde que la
directiva sub andlisis sea aprobada mediante Resolucion de la Gerencia Municipal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Directiva N° 008-2021-GM/MDCH, “Normas y Procedimientos que
Regulen la Administracién y el Control de los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad de
Chaclacayo” la misma que como anexo forma parte integrante de la presente resolucién correspondiente al
Ao 20217; conforme a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion,

i) ICULO SEGUNDO.- Encargar a la Gerencia de Administracién y Finanzas a través de la Subgerencia de
/S -: stecimiento y Control Patrimonial el cumplimiento de la Directiva aprobada mediante la presente Resolucion
‘ .,- & Gerencia Municipal. :

7o o . ARTICULO TERCERO. - Disponer que la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién publique la presente
=" “Glasolucion y sus anexos en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo

i
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i - \; ) g%unlchaclacayo.gob.pe!gortals).
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“g;* v SKRTICULO CUARTO. - La presente resolucién, asi como la Directiva que se aprueba entraran en vigencia a
Do oS /partir de la fecha de su aprobacion -
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MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

DIRECTIVA N° 008-2021-GM/MDCH
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN LA ADMINISTRACION Y
EL CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DE
CHACLACAYO”

APROBADO POR:
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DIRECTIVA N°008-2021-GM/MDCH

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHACLACAYO

1. FINALIDAD

Asegurar el uso racional y adecuado de los bienes de la propiedad de la Municipalidad Distrital de
Chaclacayo, asi como velar la conservacion de los mismos de tal manera que garantice el cumplimiento.

OBJETIVO

U

78 tidad, que permita ademas conciliar sus resultados con los Registros Contables, para su adecuada
3 i i
1= inistracion.

<o

@‘-‘;u

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

DS N2 07-2008-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley N? 29151 Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales

{ Resolucion N® 046-2015-SBN que aprueba la Directiva N 01-2015-SBN Procedimiento de Gestion de

" los Bienes Muebles Estatales

Decreto Legislativo N° 1439 Sistema Nacional de Abastecimiento

Decreto Supremo N° 217-2019-EF aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439 Sistema

Nacional de Abastecimiento

Ley N° 27785, “ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

Republica”

Resolucién N° 158-97/SBN, aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, y la

Directiva N° 001-98/SBN-UG-CIMN que norma su aplicacion y sus modificaciones

Ordenanza N° 423 — 2019 — MDCH, que aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Chaclacayo.

¥\ Las /disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria cumplimiento  por
odos ‘los funcionarios y servidores de todas las unidades organicas que conforman la Entidad y que

La Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial y elEspecialista deControl Patrimonial, son
responsables del cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva, quedando su omision
comprendida como falta disciplinaria.
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6. DEFINICIONES:

6.1. Bienes Activos Fijos: Todo aquellos bienes patrimoniales adquiridos por la Entidad descrito en el
Catalogo Nacional de Muebles del Estado de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN; que por su propia naturaleza tengan una vida Ot mayor a un afio, sean objeto de
deprecacion y que su valor unitario o de conjunto, sea igual o mayor a un cuarto de (1/4) de Unidad
Impositiva tributaria — UIT vigente a la fecha de su adquisicidn

6.2. Bienes No Depreciables: Todo aquellos bienes patrimoniales adquiridos por la MUNICIPALIDAD
descrito en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del estado de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN; que por su propia naturaleza tengan una corta duraciéon en condiciones
normales de uso y que su valor unitario o de conjunto, sea menor al importe equivalente a un cuarto
de (1/4) de Unidad Impositiva tributaria — UIT vigente a la fecha de su adquisicion.

6.3. Inventario: Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y registrar los bienes

muebles de propiedad de la MUNICIPALIDAD, a una determinada fecha, para constatar su

resultado con la informacién contable, e investigar las diferencias que puedan existir y proceder a

las regularizaciones que correspondan.

. Bienes Faltantes: Aquellos bienes que figuran en el registro patrimonial de la MUNICIPALIDAD,

SNSiN embargo no han sido ubicados fisicamente.

ienes Sobrantes: Aquellos bienes que, sin estar registrados en el patrimonio de la

IUNICIPALIDAD, se encuentran en posesién de la misma debido a que:

) No se conoce sus propietarios

b) No cuentan con la documentacién suficiente para su incorporacion en el registro patrimonial de

la MUNICIPALIDAD

c) No han sido reclamados por sus propietarios

Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes patrimoniales todos
aquellos que de acuerdo al Cédigo Civil y Leyes Especiales son adquiridos en propiedad
por la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, bajo diversas formas y modalidades que se
dispongan.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la subgerencia de Abastecimiento
y Control Patrimonial, sera la encargada de la asignacion de los bienes a los servidores de
la Municipalidad, cuando se efectué la asignacién de bienes patrimoniales debera firmar el
formato “Asignacién de bienes en uso ".

Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuentre destinado a un usuario
para el cumplimiento de las labores institucionales.

Todos los bienes patrimoniales que se le asignen en uso a cada uno de los trabajadores
cualquiera sea su nivel jerarquice o condicion laboral, para el desempefio de sus
funciones, sera descritos en forma detallada, cada trabajador que tenga bienes para su
uso, de los cuales es el Unico responsable

Todo servidor de la Municipalidad Distrital de Chaclacayo, Nnombrado, Designado o
Contratado , tendra a su cargo aquellos bienes que la institucion le asigne para el
desarrollo y cumplimiento de sus funciones o servicios, previa firma del formato “FICHA
DE ASIGNACION DE BIENES”,Formato 05

Los bienes asignados en uso a los trabajares, cualquiera que sea su hivel jerarquico,
condicién laboral o contrato, para el normal desempefio de sus funciones que resulten
perdidas o sustraidas por descuido o negligencia seran repuestos por estos con bienes de
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modelo, tipo y caracteristicas similares al que tenian los primeros siempre y cuando tenga
las mismas cualidades ¢ cumpla la misma funcion del bien desaparecido o dafiado, salvo
en caso fortuito o negligencia, mala intencién, etc., seran reparados por el usuario con
fondos de su propio peculio.

7.1.7. En caso de los bienes patrimoniales que son utilizados indistintamente por varias
personas, es responsabilidad del Gerente o Subgerente de la Unidad organica usuaria
comunicar por escrito a la subgerencia de abastecimiento y control patrimonial, el nombre
del responsable a quien le serd asignado el bien por definir los aspectos relativos a su
custodia y verificacion.

7.1.8. La salida fisica de los bienes (muebles, maquinarias y equipos), dada oficina, debera ser
verificado por el responsable de control patrimonial, utilizando para ello, en los casos de
traslados internos y/oexterno el formato “AUTORIZACION DESPLAZAMIENTO DE
BIENES PATRIMONIALES Formato 04

7.1.9. Toda inasistencia injustificada {abandono de cargo) de un funcionario y servidor
administrativo serd comunicado de inmediato por la subgerencia de recursos humanos a
la Gerencia de Administracién y Finanzas, para tomar las acciones respecto a la
recuperacion de los bienes.

La perdida de algln bien de la institucion por robo, siniestro, vandalismo, atentado, debera
ser denunciado de inmediato a la autoridad policial pertinente por el interesado a cuyo
cargo esta el bien, comunicando a este hecho ala Subgerencia de Abastecimiento y
Control Institucional adjuntando la copia de la denuncia pertinente, asi como se
comunicara a la Gerencia de Administracién y Finanzas para que a través del ¢rgano
respectivo adopte las medidas y acciones pertinentes

bEL REGISTRO UNCO OBLIGATORIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES
ESTATALES

La Superintendencia Nacional de bienes es la Unica Entidad que aprueba y actualiza el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estados, el cual contiene los tipos de bienes
muebles de incorporacién al patrimonio estatal

a.- Incorporacién de los Bienes Muebles al Registro patrimonial

La subgerencia de abastecimiento y control patrimonial a través del especialista de control
patrimonial, es la encargada de asignar el correspondiente coédigo patrimonial e
incorporar al Registro Patrimonial de la entidad los bienes muebles cuya alta ha sido
aprobado por la Gerencia de Administracién y Finanzas

El codigo patrimonial que se le asigne al bien estaré acorde con el de Catalogo Nacional
de Bienes Muebles del Estado y con el Sistema SINABIP, aprobado por la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

En caso de que el bien mueble no se le encuentre descrito en el referido Catalogo. La
municipalidad deberé solicitar a la Direccién General de Abastecimiento su incorporacion.
Para lo cual debera presentar la Ficha de Incorporacion de Tipos de Bienes Muebles al
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

b.- Del Registro en el SINABIP

Los bienes muebles de propiedad estatal se registran en el SINABIP, sobre la base del
inventario conciliada de conformidad con las disposiciones emitidas por la SBN.

7.1.18DEL INVENTARIO

El inventario es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente , codificar, registrar
los bienes con los que cuenta la Municipalidad a una determinada fecha, con el fin de
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verificar la existencia de los bienes contables, contrastar su resultados con el registro
contable , investigar las diferencias que pudieran existir y procedera a las regularizaciones
que correspondan. El inventario mobiliario debe estar acorde con el Modulo Muebles del
SINABIP, comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y valorizada de los
bienes.

Bajo responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, se efectuara un
inventario Anual en todas las unidades organicas con fecha de cierre al 31 de diciembre
del afo inmediato anterior al de su presentacion y debera ser remitido a la DGA entre los
meses de enero a marzo de cada afo. La informacién deberéd remitirse a través del portal
del SINABIP.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Codificado y Etiquetado

8.1.1. Se tendra en consideracién la codificacién establecida en el catalogo Nacional de Bienes
Muebles del estado, asignando un cédigo patrimonial a todos los bienes muebles,
indicando el campo genérico, clase, denominacion y correlativo del bien.

Se utilizara el medio de identificacion mas apropiado para la Municipalidad, procediendo a
colocar las etiquetas autoadhesivas, en las cuales estara consignado el cédigo
patrimonial, la denominacion del bien.

El cédigo asignado a cada bien es permanente y el nimero correlativo asignado es Unico,
el mismo gue es extingue junto con el bien cuando este sea transferido, donado, dado de
baja, vendido, incinerado destruido.

No puede existir mas de un bien con la misma codificaciones de 12 digitos de acuerdo al
catalogo SBN

Los codigos de los bienes dados de baja no podran ser reutilizados para ser asignados a
nuevos bienes.

—

-
M DE G
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Verificacion Fisica

La verificacion se efectuara mediante la constatacion fisica “in situ”, de bien patrimonial,
de “extremo a exiremo” o “al barrer”, verificando todos y cada uno de los activos fijos que
existan fisicamente en la dependencia y/o ambiente visitado.

La Persona natural y/o Juridica contratada para la labor del inventario utilizara el Formato
N° 01 “LEVANTAMIENTO DE INFORMACION”, consignando las principales
caracteristicas, que de acuerdo al tipo de bien inventariado demande registrar, tales como
codigo patrimonial, denominacion, descripcion, estado de conservacion, marca, modelo,
serie, color, ubicacion, numero correlativo del bien correspondiente al presente inventario
anual, etc. El cual firmara el usuario responsable, el personal de la empresa contratada
cuyos bienes han sido verificados en sefial de conformidad.

En el caso de los bienes sefialados como faltantes, la comisién de inventario requerira al
representante de la unidad orgénica en donde sea detectado estos, para gue proporcione
la informacién documentaria sobre el destino de cada uno de dichos bienes, debiéndose
indicar desde que fecha no se ubica el bien y que acciones se ha efectuado al respecto, a
fin de gestionar su baja patrimonial, sin perjuicio de la determinacién de la responsabilidad
a que hubiera lugar.

Para aquellos bienes calificados como sobrantes (luego del proceso de comparacion y
contrastacién con el inventario inmediato posterior), la Comisién de Inventario requerira al
representante de la unidad organica en donde sera detectado estos, para que proporcione
la informacion documentada sobre la procedencia de cada uno de ellos.

Los bienes sobrantes y faltantes sera registrados en los Formatos N° 02 “BIENES
FALTANTES” y Formato N° 03 “BIENES SOBRANTES” segln corresponda

De verificarse los bienes que por su condicion de excedentes, obsoletos o en mal estado,
se encontraran en desuso las unidades organica inventariadas propondran solicitar con
documento sus BAJA patrimonial a la Subgerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial a fin que se proceda a su retiro de los mismo, previo informe adjunto, en caso
de los equipos informaticos la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién emitira su
) pronunciamiento, asi como el descargo correspondiente.

e
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8.3. Asignacion de Bienes

8.3.1. Una concluida la verificacién fisica de los bienes y luego de registrada la informacion en la
base de dato del SISTEMA DE INFORMACION NACIONAL DE BIENES ESTATALES -
SINABIP MUEBLES - SBN, se emitira la Ficha de Asignacién actualizada de los Activos
Fijos que fueron sujeto de inventario, el cual firmaran todos los usuarios y funcionarios
responsables de las diferentes unidades organicas inventariadas, dando asi su
conformidad al proceso y asumiendo la responsabilidad de la asignacion de los bienes.

8.4. Conciliacion de Bienes

8.4.1. La Conciliacion de los Activos Fijos con los registros contables y patrimonial es
responsabilidad de la Comision de Inventario a fin de establecer las posibles diferencias y
concretar la conciliacion del inventario al 31 de Diciembre del afio que corresponde, cuyo
resultado demandara la suscripcién del Acta de Conciliacién por los miembros de la
misma y el contratista, el cual se reportara adjunto al Informe Final y sustento del proceso
del inventario, al término de cada ejercicio.

En caso excepcional, por no existir bienes similares a la perdidas, sustraidos o destruidos , con
autorizacion de la Gerencia de Administracion Finanzas, previo informe del respectivo de la
subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial — Area de control patrimonial, se aceptara
que el usuario o persona responsable pague en efectivo y/o deposito el predio actual del mercado
del bien o bienes , cuyo monto seréa depositado a la cuenta del institucién en coordinacion con la
subgerencia de tesoreria. Los antecedentes servirdn de sustento para formular el respectivo
expediente administrativo de baja.

Los servidores que prestan servicios a la Municipalidad Distrital de Chaclacayo quedan prohibidos
de utilizar directa o indirectamente, total o parcialmente cualquiera de los bienes muebles de
propiedad de la Municipalidad para actividades distintas a las queles corresponde realizar-

La Gerencia de Administracion y Finanzas y la Subgerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial — Area de patrimonio, dispondré que el personal de seguridad y vigilancia,
proporciones mensualmente, bajo responsabilidad la documentacion de ingresara y salidas sobre
el archivo. Esta relacion de ingresos vy salidas de bienes, permitira el control de retorno de los
bienes, evitando asi la pérdida o [a omision involuntaria en los registros del inventario fisice.

La Municipalidad Distrital de Chaclacayo no se responsabilizara por custodia de los bienes de
propiedad de los servidores o de terceros que ingresen a la Sede Institucionales, ni asumira costo
alguno por su perdida , hurto, robo, sustraccién o dafio, sin perjuicio que la Gerencia de
Administracion y Finanzas efectué las investigaciones y acciones que estime pertinentes para
hallar a ios responsables

Para todo lo no previsto en la presente directiva, sera de aplicacion la normatividad vigente que
regula los bienes muebles del estado

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter interno que
contravenga lo dispuesto en la misma

Precisar que los formatos N° 01, 02, 03, 04 y 05 de la presente directiva, forma parte integrante de
la misma.
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