Organismo Nacional de Sanidad Pesquera
SANIPES
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° (15 -2016-SANIPES/SG

Surquillo, 18 OCT 2016

VISTOS:

El Informe N° 034-2016-SANIPES/OA de la Oficina de Administracién; el
Memorando N° 237-2016-SANIPES/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; vy,
Informe N°640-2016-SANIPES/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,
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Que, mediante la Ley N° 30063, se crea el Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera - SANIPES, como organismo técnico especializado adscrito al Ministerio de la
Produccién, encargado de normar supervisar y fiscalizar las actividades de sanidad e inocuidad
pesquera, acuicola y de piensos de origen hidrobiolégico, en el ambito de su competencia;

2\ Que, conforme a lo dispuesto en el literal a) del articulo 20 del Decreto Supremo
-/ N° 009-2014-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
’ Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES, se establece como una de las funciones
de la Secretaria General, la siguiente: “Dirigir, coordinar y supervisar los aspectos
administrativos, comunicaciones institucionales y de apoyo de la institucién.”,

Que, el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES, viene
implementando progresivamente procedimientos de gestion administrativa y operativa en
coordinacién con los Jefes de cada Organo y Unidad Organica, en concordancia con lo
establecido en la Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento;

Que, en ese sentido, con Informe N° 034-2016-SANIPES/OA de fecha 20 de abril
de 2016, la Oficina de Administracion sefiala que a efectos que el Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera — SANIPES realice una adecuada gestion administrativa respecto de los
bienes muebles de su propiedad y de los que se encuentren a su cargo, se debe emitir una
normativa de caracter interno que regule su asignacion, uso, administracion y supervision en
nuestra Entidad; proponiendo para ello, el proyecto de la Directiva “Disposiciones para la
asignacion, uso, administracién y supervision de los bienes muebles del Organismo Nacional de
Sanidad Pesquera — SANIPES”;

Que, asimismo, con Memorando N° 237-2016-SANIPES/OPP de fecha 20 de
setiembre de 2016, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a la Oficina de Asesoria
Juridica el proyecto de Directiva mencionada, sefialando que ha sido elaborado de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 002-2015-SANIPES “Lineamientos para la
formulacion, aprobaciéon y modificacién de las Directivas del Organismo Nacional de Sanidad



Pesquera — SANIPES”, emitiendo opinién favorable al proyecto;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso k) del articulo 20° del Reglamento
de Organizacién y Funciones del SANIPES, la Secretaria General tiene entre sus funciones,
“Aprobar directivas, normas internas u otros documentos de gestion interna en el ambito de su
competencia”;
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5%’%' “f Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES) del afio 2016;

&
2
{2
H

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30063, Ley de Creacion del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera; y el Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Nacional de Sanidad

Pesquera.
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 006-2016-SANIPES “Disposiciones para
la asignacion, uso, administracién y supervision de los bienes muebles del Organismo Nacional
de Sanidad Pesquera — SANIPES", la misma que en Anexo, forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente resoluciéon y Anexo, en el
Portal Institucional del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES

(www.sanipes.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

ORGANISMO A DE SAMIDAD PESQUERA
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DISPOSICIONES PARA LA ASIGNACION, USO, ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE
LOS BIENES MUEBLES DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA -
SANIPES

I. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la asignacién, uso, administracién y supervision de los
bienes muebles del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES, cualquiera sea su
naturaleza, dotacién y dominio, independientemente de su modalidad de obtencién, sea por
donacién, adquisicion, transferencia u otros, conforme con los dispositivos legales vigentes.

Il. FINALIDAD

Garantizar el uso y aprovechamiento de los bienes muebles, mediante la planificacion, registro,
asignacién, custodia y supervision de los bienes muebles que constituyen el patrimonio del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES, instruyendo al personal usuario sobre el
tema, de tal manera que sean empleados en el cumplimiento de las metas programadas.

Il. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio por todo el personal
bajo cualquier modalidad laboral o contractual que presten servicios en los diferentes Organos,
Unidades y Oficinas Desconcentradas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES.

IV. BASE LEGAL

4.1 Laley N° 30063, Ley de Creacién del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES.

4.2 Decreto Supremo N° 009-2014-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES.

4.3 Ley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

4.4 Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N2 29151.

4.5 Decreto Supremo N° 013-2012-VIVIENDA, Norma modificatoria del Decreto Supremo N2
007-2008-VIVIENDA.

4.6 Ley N2 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

4.7 Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.8 Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.9 Resolucién N2 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N2 001-2015/SBN “Procedimientos
de Gestion de los Bienes Muebles del Estado”.

4.10 Resolucién de Contraloria N2 320-2006-CG, que aprueba normas de control interno.

4.11 Resolucién de Contraria N2 458-2008-CG, que aprueba la Guia para la Implementacién del
Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.
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4.13 Resolucion de Secretaria General N2 008-2015-SANIPES/SG que aprueba la Directiva N2 002-
2015-SANIPES “Lineamientos para la formulacion, aprobacion y modificacion de las
Directivas del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera”.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones
Para efecto de la presente Directiva, se aplicaran los siguientes términos:

a) Bienes Muebles.- Son aquellos bienes sefialados en el Cédigo Civil que sean destinados
para uso de la entidad, con vida util mayor a un (1) afio; definidos como tales en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado-SBN y los que por sus caracteristicas o
naturaleza estan sujetos a la incorporacién al mencionado Catalogo. A estos bienes
también se les denomina bienes patrimoniales.

b) Cédigo Patrimonial.- Identificacion mediante nimeros ardbigos que se le otorga a todo
bien mueble del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES, segun el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

c) Asignacion de Bienes Muebles en Uso.- Entrega formal por escrito de bienes muebles a un
usuario por parte de la Unidad de Abastecimiento, a través del personal de Control
Patrimonial para el desempefio de sus labores o servicios, segun corresponda, en el
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES, siendo responsable de su tenencia,
custodia y buen uso.

d) Desplazamiento.- Es el traslado de un bien mueble del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera-SANIPES, comprendiendo los siguientes tipos:

Desplazamiento Interno.- Es el traslado de un bien mueble, de un usuario a otro, de un
area a otra, temporal o permanentemente, dentro de la sede respectiva.

Desplazamiento Externo.- Es el traslado de un bien mueble fuera de las instalaciones de las
sedes del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera, para la realizacién de una comision de
servicios, asignacion a otra sede u oficina desconcentrada, mantenimiento y/o reparacion
por terceros o cualquier otro motivo, de acuerdo con la normatividad de la materia.

Desplazamiento por Mantenimiento.- Es el traslado de un bien mueble al drea competente
para su mantenimiento, luego de lo cual se debera devolver el bien al usuario.

Desplazamiento por Devolucién.- Es el traslado de un bien mueble a la Unidad de
9w . Abastecimiento, por renunciar a su uso y dicho bien no pueda ser asignado a otro usuario,
o oRgge © cuando el bien pierda su capacidad de uso en la entidad, en cuyo caso la responsabilidad
: .
Z




DISPOSICIONES PARA LA ASIGNACION, USO,
ADMINISTRACION Y SUPERVISION DE LOS BIENES MUEBLES
e | DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA-SANIPES

Resolucién N° 00
2016-SANIPES-SG

Pesquers
DIRECTIVA N° 00 -2016-SANIPES Pagina 5 de 16

e)

f)

5.2

b)

c)

d)

Software Inventario de Mobiliario Institucional.- Es el soporte informético que contiene,
de manera ordenada y sistematizada, todas las acciones que realiza la entidad sobre sus
bienes muebles con cédigo patrimonial, el cual ha sido elaborado por la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales.

Usuario.- Toda persona que labora o presta servicios en el Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera-SANIPES, bajo cualquier modalidad laboral o contractual.

Competencia

La Unidad de Abastecimiento es la responsable del registro, administracion y control de los
bienes muebles del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera, de acuerdo a la
normatividad de la materia, estando a su cargo ademas la recepcién de los bienes muebles
adquiridos bajo cualquier modalidad y la remision de la documentacion sustentatoria para
la incorporacion, registro y codificacién patrimonial; actividades que las realiza a través del
personal asignado a control patrimonial y almacén, respectivamente.

La Unidad de Tecnologia de Informacién (UTI), es el 6rgano de apoyo encargado de brindar
asesoria y mantenimiento técnico con relacién a los equipos de computo, redes y
comunicaciones de propiedad del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES.

La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable de informar a la Unidad de
Abastecimiento sobre la incorporacién y/o cese de personal, a fin de que esta proceda a la
verificacién de la entrega y/o devolucién de los bienes asignados en uso.

La Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria, es la responsable del adecuado registro
contable de los bienes muebles, de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional
de Contabilidad, para su apropiada inclusién en los Estados Financieros del SANIPES.

5.3 Adquisicion y Registro de Bienes Muebles

La Unidad de Abastecimiento, a través del personal de Control Patrimonial, se encuentra a
cargo del manejo de la cuenta activo fijo al producirse el ingreso de un bien mueble,
generando el registro de control individual, simultdaneamente al registro contable con los
detalles contenidos en el documento de recepcién, tomando el valor de la Orden de
Compra correspondiente.

En el caso de un bien adquirido con anterioridad, se generara su registro, de ser posible,
con el valor de adquisicion, depreciacion acumulada, monto revaluado, etc. De no ser
posible, se registrara con el valor actual segun libros, solamente en caso no se cuente con

registro alguno de su valor, el bien
i, o

debera ser tasado por un profesional de la materia.
s
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Los bienes del activo fijo seran clasificados e identificados de acuerdo a su naturaleza y
ubicacién, procediéndose, en la fase de generacién del Registro de Control de Activo Fijo, a
ordenarlos por areas y dentro de cada area por las Cuentas y Sub Cuentas establecidos en
el Plan Contable. Adicionalmente, existira un grupo especial donde se incluirdn los
registros de los activos fijos, por ser recién adquiridos, por haber sido devueltas por
algunas dependencias o por no estar en uso.

5.4. Control de Bienes Muebles

Las acciones de registro y control de los bienes muebles de propiedad del Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES, cualquiera que sea la forma de adquisicién, son las

siguientes:

e Ingreso al Patrimonio Institucional.

e Asignacion en uso y/o cesién en uso.
e Transferencia.

e Baja.

¢ Toma de Inventario.

e Afectacion en uso.

e Depreciacion.

e Alquiler de bienes (registro).

Los bienes muebles que se afectan en uso a los servidores del SANIPES, se conocen a
través del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales, siendo responsabilidad de la Unidad
de Abastecimiento, a través del personal de Control Patrimonial, efectuarlo como minimo
una vez al afo.

La toma de inventario se realiza con las siguientes especificaciones: cantidad, unidad de
medida, ubicacién, constatacion fisica, descripciéon, marca, modelo, serie, usuario, y otros,
dejando constancia documentada de los bienes muebles. La depreciacion mensual de los
bienes muebles se efectiia ingresando la valorizacion de los bienes del mes
correspondiente y emitiendo los reportes respectivos.

5.5. Altas y Bajas de Bienes Muebles

El Alta de bienes muebles, es el procedimiento que posibilita la incorporacién fisica y
contable al patrimonio del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera, el cual deberd
efectuarse dentro de los quince (15) dias habiles de producido el ingreso, correspondiendo
la emisién de una Resolucién de la Oficina de Administracién, indicando de manera
expresa la causal que origina el alta.

La Baja de bienes muebles, es el procedimiento que consiste en la extraccion fisica y
contable de bienes del patrimonio, Se autoriza mediante Resolucién de la Oficina de
Administracién con indicacién expresa de la caysalqiierla origina.
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El reemplazo o retiro de todo activo fijo se hara utilizando la forma dispuesta para tal
efecto, con la respectiva autorizacion del Jefe de la Oficina de Administracién. Asimismo
debera devolverse al almacén el activo fijo reemplazado o retirado, por lo que el personal
de Control Patrimonial actualizara el registro del activo fijo para eliminar el activo.

Los bienes del activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para el Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera deben ser dados de baja oportunamente, requiriendo una
respuesta oportuna por parte de la Oficina de Administracidn, la misma que, previa
calificacién y justificacién documentada e investigacion de ser el caso, debe proceder a dar
baja a tales bienes.

Tanto el Alta como la Baja de bienes muebles deben realizarse conforme a las
disposiciones vigentes emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, en
cuanto a sus causales y procedimiento a seguir, siendo necesario la elaboracién de un
Informe Técnico por parte del personal de Control Patrimonial de la Unidad de
Abastecimiento.

Para cualquier otra causal no prevista de manera expresa en tales disposiciones, el
SANIPES debera presentar ante la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, un
informe Técnico Legal sustentando la causal no prevista, con el objeto que se emita
opinion favorable.

5.6. Mantenimiento de Bienes Muebles

Es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento en coordinacién con las areas usuarias
cuyo personal tiene asignados bienes muebles, conservarlos en estado 6ptimo de
funcionamiento para prolongar su periodo de vida util, desarrollando el mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos, estando por ello en la obligacion de disefiar y
ejecutar programas de mantenimiento preventivo de bienes del activo fijo, a fin de no
afectar la gestion operativa de la Institucion.

La Unidad de Abastecimiento antes de proceder a la contratacion de las empresas que
desarrollan servicios de mantenimiento, deben evaluar su experiencia en dicha rama,
cumplimiento oportuno, calidad del servicio, asi como cautelar que se encuentre
formalizada su situacién juridica, asimismo, de manera previa, estos servicios deben estar
debidamente justificados por las areas usuarias.

5.7 Seguro Patrimonial

Es la pdliza que adquiere el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES para
proteger sus activos--contra cualquiep=riesgo., que pueda afectar su propiedad u

.( D.- Soray.
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La contratacion de la poliza para proteger el patrimonio del SANIPES contra los siniestros
que pudieran ocurrir, se realiza previo proceso de evaluacion de los aspectos técnicos y
econémicos establecidos en las propuestas de los postores en cumplimiento de la
normatividad de contrataciones estatales.

Es responsabilidad del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-SANIPES establecer la
metodologia para detectar, prevenir, y extinguir las causas que puedan ocasionar dafios o
pérdidas de sus bienes muebles.

Es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento, considerar el valor de los activos fijos a
efectos de contratar la pdliza de seguro necesaria para protegerlos, contra diferentes
riesgos que pudieran ocurrir, la cual debe ser verificada periédicamente, a fin de que las
coberturas mantengan vigencia.

Asimismo es responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento implementar las acciones
relativas a la custodia fisica y seguridad, en las instalaciones de las sedes del SANIPES, con
el objeto de salvaguardar los bienes muebles.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Ingreso de Bienes Muebles

El Ingreso Fisico, es un acto de incorporacion al Organismo Nacional de Sanidad Pesquera-
SANIPES que origina acciones administrativas para certificarlo, acreditar condiciones e
ingresar los bienes muebles al Patrimonio Institucional.

Los bienes ingresan mediante compra, transferencia, donacién, reposicion, permuta,
afectacién y cesion en uso, para su posterior distribucion a los usuarios.

Los bienes que no son de propiedad del SANIPES y que corresponden a funcionarios y/o
servidores, pueden ingresar a la Institucién presentando el FORMATO DE AUTORIZACION
DE INGRESO DE BIENES MUEBLES DE TERCEROS (Anexo N2 01), conjuntamente con la
documentacion que acredite su propiedad o posesion.

En dicho Formato se deben consignar todas las especificaciones técnicas de los bienes
muebles del tercero, la fecha de ingreso, asi como la firma del encargado de seguridad.
Este documento debe ser alcanzado a la Unidad de Abastecimiento, a fin que coordine con
el personal de Control Patrimonial, la autorizacion y registro correspondiente.

Cuando se proceda al retiro de los bienes muebles de terceros, debera presentarse el
formato generado al momento de su ingreso, para la firma del encargado de seguridad, asi
como para la verificacién por part
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El formato de autorizacion de ingreso de bienes muebles de terceros también sera
utilizado cuando la Institucidn estime necesaria la contratacion de servicios de alquiler de
bienes muebles para dar cumplimiento a determinadas necesidades que no puedan ser
cubiertas con bienes propios.

6.2. Codificacion y Registro

Todos los bienes muebles de propiedad del SANIPES o que se encuentren bajo su
administracion, seran debidamente identificados o individualizados con su
correspondiente cédigo patrimonial, Gnico e irrepetible.

Se encuentra a cargo del personal de Control Patrimonial, asignar y colocar los cédigos de
identificacién de los bienes muebles del SANIPES, asi como registrarlos en el Software
Inventario de Mobiliario Institucional.

6.3 Asignacion de Bienes Muebles en Uso

Constituye un bien mueble asignado en uso, aquel que es entregado y registrado en
posesion a un usuario del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera por la Unidad de
Abastecimiento, a través del personal de Control Patrimonial, para el desempefio de sus
funciones, de acuerdo a los siguientes procedimientos minimos:

a) El jefe inmediato del usuario solicitara por escrito a la Oficina de Administracion, la
asignacion y entrega de los bienes muebles que requiera para el adecuado desarrollo
de sus funciones o del personal a su cargo.

b) Previa remision, la Unidad de Abastecimiento a través del personal de Control
Patrimonial, evaluard la solicitud de asignacién, teniendo en consideracién la
disponibilidad y el uso eficiente de los mismos, de proceder el pedido, autorizara la
asignacion de los bienes solicitados.

c) Para dejar constancia de la entrega de los bienes muebles al usuario por parte del
personal de Control Patrimonial, se debera suscribir el FORMATO DE ASIGNACION DE
BIENES MUEBLES (Anexo N2 02), en el que se indicara la descripciéon de los bienes
muebles que seran de responsabilidad del usuario.

Si durante el ejercicio de las labores del usuario, fuera necesaria la entrega de nuevos
bienes muebles a su favor, sera obligatoria la suscripciéon de un nuevo FORMATO DE
ASIGNACION DE BIENES MUEBLES actualizado.

En caso el bien solicitado deba ser usado indistintamente por mds de una persona del
mismo 6rgano, unidad u oficina, el personal de Control Patrimonial asignara el bien al

SRDES jefe del drgano, unidad u oficina, seglin corresponda, quién conforme a la presente
¥ VoB° 'ﬁé?irectiva, asume las obligaciones que se establece para los usuarios.
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Los bienes ingresan al dominio del usuario del SANIPES cuando son asignados a través
de la suscripcion de los siguientes documentos:

e El Pedido Comprobante de Salida-PECOSA (Entregado por el Area de
Almacén).

e La Planilla de Inventario o Formato de Levantamiento de Informacion de
Bienes Muebles.

e ElFormato de Asignacion de Bienes Muebles. (Anexo N2 02)

Los bienes salen de dominio del usuario del SANIPES a través de la suscripcion de los
siguientes documentos:

e ElFormato de Movimiento de Bienes Muebles (Anexo N2 03).
e El Formato de Asignacién de Bienes Muebles (Anexo N2 02), en la entrega de
cargo.

Para el caso de los teléfonos celulares en uso del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera-SANIPES, los mismos seran asignados a los usuarios por parte de la Unidad de
Tecnologia de la Informacién, a través del ACTA DE RECEPCION DE EQUIPO MOVIL (Anexo
N2 04).

6.4 Desplazamientos

Todo desplazamiento interno o externo de un bien mueble de propiedad del SANIPES
debera ser autorizado por el jefe inmediato del usuario y la Unidad de Abastecimiento.

En consecuencia, el jefe inmediato del usuario solicitara el desplazamiento a la Unidad de
Abastecimiento por escrito, y ésta remitira para el llenado correspondiente el Formato de
Movimiento de Bienes Muebles.

El documento original debera quedar en poder de la Unidad de Abastecimiento, debiendo
ser archivado por el personal de Control Patrimonial y una copia con el jefe inmediato del
usuario. En el caso de desplazamiento externo, una copia adicional debera acompaiar al
bien desplazado.

No se debe realizar ninguin desplazamiento si no se cuenta con el Formato de Movimiento
de Bienes Muebles debidamente suscrito.

En el caso de equipos de cémputo, redes y comunicaciones, el jefe inmediato del usuario
solicitard el apoyo de la Unidad de Tecnologia de la Informacién, para realizar el
desplazamiento correspondiente, dicha Unidad se encuentra prohibida de realizar
desplazamientos sin la previa autorizacion de la Unidad de Abastecimiento, salvo en el
caso de los teléfonos celulares.
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6.5. Desplazamiento por Mantenimiento

En este caso el bien mueble seguird registrado a nombre del usuario, suspendiéndose
durante el tiempo que dure el mantenimiento sus obligaciones de cuidado y custodia.

Si existe dafio o desperfecto de equipo de redes, computo y de comunicaciones, el usuario
debera comunicarse directamente con la Unidad de Tecnologia de la Informacién para su
reparacién, en estos casos no intervendra la Unidad de Abastecimiento, debiendo la
Unidad de Tecnologia de la Informacién comunicar dicho desplazamiento (entrega y
devolucién del bien al usuario) a la Unidad de Abastecimiento via correo electrénico o
cualquier otro medio escrito.

Cuando la Unidad de Tecnologia de la Informacién determine que el bien deba ser
reemplazado por otro, comunicara dicha circunstancia a la Unidad de Abastecimiento para
que ésta asigne el bien y/o efectué el desplazamiento correspondiente de acuerdo a lo
previsto en la presente Directiva.

Cuando el equipo no pueda ser reparado por la Unidad de Tecnologia de la Informacion,
ésta efectuard su requerimiento de servicio a la Unidad de Abastecimiento para la
reparacion correspondiente, la Unidad de Tecnologia de la Informacién estara a cargo de la
entrega del equipo al proveedor asi como de la recepcion del mismo, debiendo para tal
efecto, utilizar el Formato de Movimiento de Bienes Muebles.

6.6 Entregay Recepcion de Cargo

Todo usuario deberd hacer entrega y recepcién de cargo de los bienes muebles que le
hubieran sido entregados para su uso, cuando se extinga el vinculo laboral o contractual
con el SANIPES, para lo cual debera coordinar con la Unidad de Abastecimiento, a efectos
que el personal de Control Patrimonial, verifique la existencia y estado de los bienes
muebles que figuran en el Formato de Asignacién de Bienes Muebles, debiendo emitir su
conformidad, la cual debe ser puesta en conocimiento de la Unidad de Abastecimiento y la
Unidad de Recursos Humanos.

En caso le hubiera sido asignado un teléfono celular al usuario, el mismo debera ser
devuelto a la Unidad de Tecnologia de la Informacién, suscribiéndose un Acta de
Recepcion de Equipo Mévil, el cual sera puesto de conocimiento de la Unidad de Recursos
Humanos.

~ Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos informar a la Unidad de Abastecimiento, la
extincion del vinculo laboral o contractual de un usuario, con una anticipacién minima de
dos (02) dias habiles, a fin de que coordine la participaciéon del personal de Control
Patrimonial y de la Unidad de Tecnologia de la Informacién, segun corresponda, en la
entrega y recepcién de cargo de los bienes muebles asignados al usuario, asi como
| desplazamiento que corresponda.
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6.7 Supervision y Control de los Bienes Muebles

La Unidad de Abastecimiento de manera inopinada verificara la existencia fisica, el estado,
ubicacién, uso y destino de los bienes muebles del Organismo Nacional de Sanidad
Pesquera y constatara su estado de conservacion y funcionamiento, siendo obligatorio que
los usuarios brinden las facilidades para que se realice la supervision correspondiente.

6.8 Pérdida, hurto u otros y recuperacion de los bienes asignados en uso

a) En caso de pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro u otro evento sobre los bienes
muebles asignados, es responsabilidad del usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico
y condicién laboral, proceder a realizar lo siguiente:

e Dentro de las veinticuatro (24) horas de producido el hecho, debera efectuar
la denuncia en la dependencia policial mas cercana a su centro laboral,
solicitando copia certificada de la misma, asi como presentar informe a su jefe
inmediato superior, adjuntando copia de la denuncia policial, quién a su vez lo
elevara a la Unidad de Abastecimiento.

b) En caso corresponda al evento, el usuario deberd solicitar al puesto policial el
resultado de la investigacién realizada, remitiendo la documentacion obtenida a la
Unidad de Abastecimiento para que se adjunte a los actuados internos. La denuncia
policial es requisito para que se realicen los tramites respectivos ante la empresa de
seguros, de corresponder.

c) El usuario sera responsable administrativa, pecuniaria, civil o penalmente, de ser el
caso, por la perdida, destruccion, dafio, deterioro o mal uso de los bienes muebles
asignados.

d) La negligencia respecto a la custodia, conservacién, control y proteccion de los bienes
muebles no solo es atribuible al usuario, si a cualquier servidor o trabajador que se
compruebe que tuvo a su disposicion el bien al momento de la ocurrencia del evento.

e) En caso de pérdida, destruccion, dafio o deterioro del bien mueble por negligencia o
dolo del usuario, debidamente comprobada y previo descargo, la Unidad de
Abastecimiento ordenard el tramite respectivo para su reposicion o reparacién con
recursos econémicos del responsable del bien, procediéndose de la siguiente manera:

e Debera remitirse un informe a la Oficina de Administracion, para que disponga
la reparacién o reposicion del bien, segun sea el caso, en un periodo maximo
de treinta (30) dias calendarios.

e El usuario responsable de la reparacion o reposicion entregara el bien
mediante acta a la Oficina de Administracién, la cual comunicara a la Unidad
de Abastecimientg, y ésta al personal deEﬁh’fRﬂ;ﬁq\trimonial.
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e En caso el bien sea repuesto, deberd acreditarse que se trate de un bien de
modelo, tipo y caracteristicas iguales o similares. No se aceptaran bienes en
reemplazo que tengan caracteristicas técnicas inferiores al original.

e Transcurrido el plazo y de no cumplirse la reparacién o reposicién, la Unidad
de Abastecimiento informara a la Oficina de Administracion la necesidad de
proceder al descuento correspondiente del haber o retribucion mensual del
usuario, en un numero de armadas mensuales, en relacién directa con sus
ingresos mensuales. El dinero a desembolsar correspondera al valor de
reparacién, adquisicion o al valor comercial se trate de una reparacién o
reposicion respectivamente.

e Si el usuario afectado no aceptase el descuento, se informara a la Oficina de
Asesoria Juridica, para las acciones a que hubiera lugar.

e La Unidad de Abastecimiento, con el apoyo del personal de Control
Patrimonial procedera a tramitar todos los actuados recibidos al Secretario
Técnico del Procedimiento Administrativo Sancionador URRHH, para que
realice las acciones de su competencia, en el marco de la normatividad

correspondiente.

f)  En caso que la pérdida, destruccion, dafio o deterioro del bien mueble sea detectado
por la Unidad de Abastecimiento, a través del personal de Control Patrimonial, ésta
debera requerir al usuario, a través de su jefe inmediato, para que en el plazo maximo
de tres (03) dias habiles remita el informe correspondiente, a fin de proceder de
acuerdo con la presente directiva.

g) Los antecedentes del procedimiento de reposicion de un bien mueble seran la base

para dar de baja al bien perdido, destruido, dafiado o deteriorado. El bien repuesto se
incorporara al Patrimonio del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera como Alta de

Bien.

El personal de Control Patrimonial ante este tipo de hechos elaborara el informe
técnico correspondiente, el cual serd elevado a la Unidad de Abastecimiento para dar
inicio al procedimiento de baja.

A pesar que pueda existir reconocimiento del evento por parte de la empresa de
seguros, y proceda con la reposicion parcial o total del bien mueble, si se evidencia
que el usuario actué de manera deliberada o con negligencia para la ocurrencia del
evento, serd de su responsabilidad el pago de la prima del seguro solicitado por la
empresa de seguros, para la reposicién del bien. Exigencia que tendra en cuenta el
procedimiento antes- mencionado.
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6.9. Obligaciones de los Usuarios

Los usuarios se encuentran obligados a lo siguiente:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

J)
k)

Utilizar diligentemente los bienes muebles que le hubieran sido entregados para su
uso.

Conservar y mantener en 6ptimo funcionamiento los bienes muebles asignados en uso
y disponer de un cuidado adecuado de los mismos.

Destinar los bienes muebles a las funciones y/o actividades para las que fueron
entregados para su uso.

Impedir que otras personas utilicen los bienes muebles que le fueron asignados para
fines de uso particular o distintos a aquellos para lo cual estén especificamente
destinados.

Informar por escrito a la Unidad de Abastecimiento sobre dafios, deterioros, averias,
mal funcionamiento, pérdida, robo o sustraccion (hurto) respecto a los bienes muebles
que le fueron entregados para su uso en el plazo maximo de 48 horas de conocido el
hecho.

Comunicar previamente por escrito a la Unidad de Abastecimiento cualquier
desplazamiento interno y/o externo de bienes muebles, contando para ello con la
autorizacion del jefe inmediato superior.

Devolver los bienes que le fueran entregados para su uso, mediante la verificacién del
Formato de Asignacion de Bienes Muebles, el dltimo dia de permanencia en el puesto
de trabajo o de la prestacién del servicio, segun corresponda.

Informar por escrito a la Unidad de Abastecimiento y a su jefe inmediato acerca de los
bienes entregados para su uso, que no requiera para la realizacion de sus funciones o
servicios. La devolucién deberd ser formalizada con el Formato de Movimiento de
Bienes Muebles.

Comunicar a la Unidad de Abastecimiento sobre el ingreso de bienes muebles de su
propiedad o posesién, mediante el Formato de Autorizacién de Ingreso de Bienes de
Terceros, adjuntando la documentacion que acredite dicha propiedad o posesion,
debiendo justificar la necesidad del ingreso para el cumplimiento de sus funciones por
intermedio de su jefe inmediato.

No usar ni poseer bienes muebles que no le hubieran sido entregados para su uso.
Brindar las facilidades necesarias para que se realice la supervision de los bienes
muebles que tenga asignados.

6.10 Faltas

Constituyen faltas administrativas conforme a la presente directiva, las siguientes acciones
u omisiones:

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

Dar uso indebido al bien asignado, .generando co
deterioro o destruccion. . '

consecuencia de ello su averia,
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c) No informar a la Unidad de Abastecimiento sobre los desplazamientos de los bienes
asignados a su persona.

d) No informar a la Unidad de Abastecimiento sobre las averias o deterioros de los bienes
muebles asignados, asi como de la necesidad de su mantenimiento.

e) No informar oportunamente ni efectuar las denuncias correspondientes sobre las
situaciones de pérdida, robo, hurto, destruccion, siniestro u otro evento de similar
naturaleza conforme a la presente directiva.

f) Ingresar un bien de su propiedad o posesién sin efectuar el procedimiento
correspondiente.

g) Impedir la realizacién de la labor de control y supervision a cargo del personal de
Control Patrimonial.

h) Omitir hacer la entrega formal de los bienes muebles asignados a su persona cuando
concluya su vinculo laboral o contractual con SANIPES.

i) Infringir cualquier otra obligacién establecida en la presente Directiva.

La comisién de alguna de las faltas antes descritas implicara la remisién de los actuados al
Secretario Técnico del Procedimiento Administrativo Sancionador URRHH, para que realice
las acciones de su competencia, en el marco de la normatividad correspondiente.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 Corresponde a las Unidades de Abastecimiento, Tecnologia de Informacién, Recursos
Humanos, asi como de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria dar estricto cumplimiento a las
competencias a su cargo reguladas en la presente Directiva

7.2 Los jefes inmediatos y los usuarios que tienen asignados bienes muebles del Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera, estan sujetos al cumplimiento de lo estipulado en la
presente Directiva.

7.3 La Oficina de Administracién velara por el cumplimiento de la presenta Directiva.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Durante la realizacién del inventario fisico de los bienes muebles no se deben realizar
desplazamientos, salvo en los casos debidamente autorizados por la Oficina de

Administracion.

8.2. Para la entrega de beneficios sociales, retribuciones o pagos generados a la extincién del
& vinculo laboral o contractual de un usuario, debe verificarse la realizacién de la entrega y

recepcion de cargo de los bienes muebles.
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8.3 Toda referencia a la Unidad de Abastecimiento como al personal de Control Patrimonial, en
el caso de las Oficinas Desconcentradas, se entenderd a quién haga las veces en sus

funciones.
IX. ANEXOS
Anexo N° 01 Formato de Autorizacion de Ingreso de Bienes Muebles de Terceros.
Anexo N° 02 Formato de Asignacion de Bienes Muebles.
Anexo N° 03 Formato de Movimiento de Bienes Muebles.
Anexo N° 04 : Acta de Recepcidn de Equipo Movil.
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[ ANEXON°03 |

FORMATO DE MOVIMIENTO DE BIENES MUEBLES

| Nro. -2016
ORIGEN: DESTINO:
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
DIRECCION DIRECCION
MOTIVO:
DESPLAZAMIENTO TRANSFERENCIA POR BAJA
REPARACION A PRESTAMO USO PERSONAL
OTROS
SBN DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE
Nota.-
JEFE DE ABASTECIMIENTO- SANIPES PERSONA QUE ENTREGA
CONTROL PATRIMONIAL - SANIPES PERSONA RESPONSABLE DE LA RECEPCION
FECHA.: ! !

LA PERSONA QUE RECEPCIONA EL O LOS BIEN (ES) ES RESPONSABLE DIRECTO DE SU CONSERVACION Y BUEN USO DE CADA UNC DE LOS BIENES
DESCRITOS. POR LO QUE SE RECOMIENDA TOMAR LAS PROVIDENCIAS DEL CASO PARA EVITAR SU PERDIDA, DETERIORO O SUSTRACCION,

EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO © SE MALOGRE EL BIEN POR NEGLIGENCIA DEL USUARIO, ESTOS DEBERAN SER REPUESTOS O REPARADOS POR EL
RESPONSABLE DEL BIEN.






SANIPES Fecha de Recepcion I /]

Hora de Recepcién i

| ANEXO N 04 |

ACTA DE RECEPCION DE EQUIPO MOVIL

DATOS DE RECEPCION

Apellidos y Nombres:

Sede ‘DAL |
Area

Cargo

DESCRIPCION DEL EQUIPO

Marca del Equipo ] Tipo ‘ Color de Equipo
Modelo del Equipo RPM

IMEI | Nuamero Asignado
Numero de Serie SIMCARD

Bateria Marca de la Bateria
Modelo Bateria

ACCESORIOS
Cargador telefénico | Cable para USB | _ Hand Free | .
Microsimcard Estuche | Clip P.E. |
Manual ' Caja | Otros
OBSERVACIONES !

El usuario debera entregar el equipo completo con accesorios en las mismas condiciones que le
fue entregado, salvo el deterioro normal por el uso diario.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

USUARIO RESPONSABLE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
DNI: DNI:

N
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