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RESOLUCION N° 17 2014.INVERMET.SGP
Lima, 1 7 JUN 2014

Vistos:

El Memorandum Ne° 661-2013-INVERMET-OAF de la Oficina de Administracion
y Finanzas, el Informe No 60?-2013—INVERMET~OAF;’AL del Area de Logistica, el
Memorandum N° 261-2013-INVERMET-OPP de ta Oficina de Planificacion y
Presupuesto, el Informe N° 235~2013-INVERMET~OPPIAPP del Area de Planificacion y
Presupuesto y el informe N° 034-2014-INVERMET-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830 de 26 de diciembre de 1979, se cres el
Fondo Metropoiitano de Inversiones - INVERMET, habiéndose aprobado su
Reglamento mediante Aclerdo de Concejo N° 083 de 03 de setiembre de 1996,
quedando comprendido come un Organismo Publico Descentralizado de |a
Municipalidad Metropolitana de Lima;

Que, con Resolucién N° 132-2012-INVERMET.-SGP de 30 de noviembre de
2012, se aprobo Ia Directiva N° 014-2012-sGpP ‘Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Utilizacion, Custodia, Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales”:

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas mediante documento de vistos,
remite ef proyecto de Directiva denominada “Normas y procedimientos para la
asignacion, utilizacion, Custodia, altas y bajas de los bienes Patrimoniales y bajas de
bienes consumibles del Fondo Metropolitano de Inversiones”, actualizando de esta
manera la Directiva precitada en el parrafo precedente, en lo concerniente a la
modificacion de su numeral 7.15, asi como la incorporacién de disposiciones
relacionadas a Ia baja de bienes consumibles;

Que, el Area de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planificacién y
Presupuesto a traves del Informe N° 235»2013-INVERMET~OF’PIAPP, expresa que ha
adecuado la propuesta de Directiva a la estructura establecida en la Directiva N° 010-
2012-SGP “Directiva Genera] para la Formulacién, Modificacisn y Aprobacion de
Directivas del Fondo Metropolitanc de Inversiones” agregando que con dicha
actualizacion se estg facilitando al Jefe de Ia Oficina de Administracion ¥ Finanzas la
realizacion de los actos de administracién, disposicion, adquisicion, registro y
supervision de bienes patrimaniales y bienes consumibles, asi como también las altas y
bajas;

Que, en ese orden g Oficina de Planificacion y Presupueste y la Oficina de
Asesoria Juridica mediante documentos del vistos, han expresado confoermidad en e!
ambito de sy Competencia con el proyecto de Directiva acotada:
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En uso de las facultades conferidas en los articulos 19° y 20° del Reglamento
del Fondo Metropolitano de Inversiones, aprobado por Acuerdo N° 083 del Concejo
Metropolitano de Lima, el numeral 7.3.4 de la Directiva N° 010-2012-SGP “Directiva
General para la Formulacion, Modificacion y Aprobacién de Directivas del Fondo
Metropolitano de Inversiones”, aprobada por Resolucién N° 083-2012-!NVERMET!SGP;
Y

Con el visado de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, de la Oficina de
Administracién y Finanzas y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

presente resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas, Ia
implementacién de |[a presente Directiva, a cuyo efecto adoptara las acciones
administrativas necesarias para su cumplimiento.

Articulo Tercero.- Poner Ia presente directiva en conocimiento de todos los
organos y unidades organicas de la entidad, para conocimiento y fines
correspondientes.

Articulo Cuarto.- Encargar al funcionario responsable, su publicacién en el
Portal Institucional www.invermet.qob.pe

Registrese y comuniquese. )
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DIRECTIVA N° -2014-INVERMET-SGP

OBJETIVO

Establecer ias disposiciones ¥ procedimientos administrativos orientados g
registrar, controlar y cautelar los bienes Patrimoniales propiedad del Fondo
Metropolitano de Inversiones, con el objeto de asegurar su correcto uso,
conservacion, custodia, proteccion fisica y permanencia.

FINALIDAD

= Normar la administracién de la asignacion de bienes que se realice atendiendo a
las necesidades reales Gue coadyuven al normai funcionamiento de las labores
en la entidad.

* Garantizar el uso racional y optimo de los recursos estableciendo mecanismos
que faciliten el control de sy utilizacion.

* Contar con un sistema que permita llevar en forma eficiente las actividades de
recepcion, custodia, distribucion y control de los bienss del almacén.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 Ley de creacién del Fonde Metropolitano de
Inversiones,

3.2 Acuerdo de Concejo N° 083, aprueba el Reglamento del Fondo Metropoiitano
de Inversiones.

3.3 Decreto Ley N° 220586, que instituyd el Sistema Nacional de Abastecimiento,

34 ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contratoria General de Ia Repubtica,

3.5 LeyN° 29151, Ley General de! Sistema Nacional de Bignes Estatales.

3.6 Resolucion Jefatural Ne 335-90-INAP/DNA, aprueba “El Manual de
Administracién de Aimacenes para el Sector Publico Nacional”.

3.7 Resolucion N° 158-97/SBN, aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y la Directiva que norma su apficacion,

3.8 Resolucion N° 021-2002/SBN, aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN -

Procedimientas para el Alta y Baja de ios Bienes Muebles de Propiedad

Estatal y su Recepcion por ia Superintendencia de Bienes Estatales.

3.9 Resolucién N° 031-2002/SBN, aprueba ia Directiva N° 008-2002/SBN -

‘Procedimientos para la Donacién de bienes muebles dados de baja por las

entidades publicas Y para la aceptacion de Ig donacion de bienes muebles g

favor del Estado”.

3.10 Decreto Supremo N° OO?~2008-VIVIENDA, aprueba el Reglamento de |a Ley

N® 29151, Ley General del Sistema Naciona! de Bienes Estatales.

3.11 Ley N° 28716, Ley de Control Interne de las Entidades del Estado.

3.12 Resolucién de Contraioria N°© 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interng.
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V.

V1.

3.13 Directiva N° 010-INVERMET/SGP “Directiva General para la Formulacion,
Modificacion y Aprobacion de Directivas del Fondo Metropolitano de
Inversiones”, aprobada mediante Resolucién N° 083-2012-INVERMET/SGP,

ALCANCE

La presente Directiva es aplicable a todos los funcionarios, servidores, asi como
contratados bajo cualquier medalidad que tengan asignados bienes a su nombre, o
que hagan uso de ellos en forma temporal, propiedad del Fondo Metropolitano de
Inversiones,

VIGENCIA

L.a presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién,

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Alta es el procedimiento mediante el cual se incorpora un bien fisica y
contablemente al patrimonio de la entidad. El acto de inscripcion es requisito
ihdispensable antes de proceder a la asignacién y uso de los bignes.

6.2 Baja es el procedimiento mediante el cual se extrae del patrimonio de la
entidad en base a una autorizacion respectiva producte de pérdida, dafio,
deterioro, robo, destruccion parcial o total det bien, obsolescencia, excedente,
transferencia o donacion.

6.3 El Comit¢ de Bajas es un cuerpo técnico no estructurado, a cargo de la
evaluacion de las solicitudes de baja.

6.4 Son bienes consumibles aquellos intercambiables y consumibles por ef uso.

6.5 Para efectos de la presente Directiva, se entiende gue son Bienes
Patrimoniales del Fondc Metropolitano de Inversiones, todos aquellos
recursos materiales que han sido adquiridos en propiedad bajo las diversas
formas, modalidades y fuentes de financiamiento.

6.6 La Oficina de Administracion y Finanzas adoptara las medidas de seguridad,
control, racionalidad y asignaciéon de responsabilidad, en el uso de bienes
muebles y el Area de Logistica hard cumplir lo dispuesto en fa presenie
Directiva.

El Area de Logistica es responsable de la adquisicion, almacenamiento,
asignacion y control de los bienes que posee la entidad. Para tal efecto,
mantendra actualizado un Registrc de Bienes, el cual contendra entre otros
datos, el cadigo de identificacién, descripcién, ubicacion, estado y fecha de
adquisicion.

El Area de Logistica es responsable de tramitar las Altas y Bajas de los
Bienes Patrimoniales y no Pafrimoniales. Asimismo es responsable de
organizar los actos de disposicion final de los mismos.

La Oficina de Administracion y Finanzas es responsable del correcto registro,
administracion y disposicion de los bienes, conforme lo establecido en el
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articulo 118° del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de Ia
Ley N° 29151,

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 De los Bienes Asignados en Uso

7.1.1  Constituyen bienes asignados en uso, todo bien que se encuenire
destinado para el cumplimiento de las labores que se desarrollan en
INVERMET.

7.1.2 La asignacién de bienes en stock en el Almacén y Patrimonio, seran
solicitadas por el area usuaria con aprobacion de Ia Oficina de
Administracion y Finanzas,

7.1.3 La asignacion de bienes se efectuars evaluando las reales
hecesidades del servicio v Ia disponibilidad de los bienes requeridos.

7.1.4 Cuando desaparezca la necesidad de contar con el bien asignado, el
funcionario o servidor efectuara su devolucion al Area de Logistica, a
fin que éste sea reasignado, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

7.1.5 La relacién de bienes asignados a cada funcionario y servidor sera
detallada en el Cargo Personal de Bienes, que debera contener, como
minimo, Ia siguiente informacion:

* Nombre del servidor.

* Dependencia la que pertenece.
* Cddigo del bien asignado.

* Descripcién del bien.

+ Estado.

7.1.8 El funcionario Yy servidor, cualquiera que sea sy nivel jerarquico o
condicién laboral, tienen bajo su responsabilidad los bienes muebles
asignados para su buen uso Y conservacion, por lo que firmaran e
formato impreso en el Anexo N° 01 denominado “ASIGNACION DE
BIENES AL PERSONAL”, en sefial de conformidad. La Comisign que
levante el inventario confirmara la tenencia de los bienes y verificara el
estado en que se encuentren. La existencia de bisnes excedentes,
faltantes y/o en desuso sera informada al Area de Logistica, para su
andlisis y toma de decision sobre e! particular.

7.1.7 El funcionario Y servidor que cese en el cargo ¢ puesto, debers

conformidad seréd exigida por el Area de Tesoreria como requisito
previo a la cancelacion de |a liquidacion de Beneficios Sociales.

Del uso y cuidado de los bienes

7.2.1  El funcionario o ei servidor se hace responsable por el buen uso y
cuidado de los bienes que se le asignen debiendo informar af Area de
Logistica scbre Cualquier desperfecto o anomalia que pudiese
detectar en el funcionamiento o uso del bien.

7.2.2 Al término de Ia jormada laboral, el funcionario v servidor guardara
bajo flave Ios bienes de facil traslado, tales como calculadoras,
engrapadores, perforadores, etc.
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7.2.3 Los bienes patrimoniales asignados en uso al funcionario y servidor,
cualquiera sea su nivel jerarquico, condicién laboral ¢ contractual,
para el normal desempefio de sus funciones, que resutten extraviados
0 sustraidos por descuido o negligencia comprobada, seran repuestos
por estos, con bienes de modelo, tipo vy caracteristicas similares al
que tenian asignados, en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendarios, contados a partir de la pérdida, sin berjuicio de las
sanciones de cardcter administrativo, salvo los supuestos de caso
fortuito o fuerza mayor.

7.3 Dela recuperacion

7.3.1 Enelcasodela pérdida de algin bien, ef responsable de éste debera
poner inmediatamente de conocimiento al Area de Logistica, quien a
SU vez comunicara a la Oficina de Administracion y Finanzas,

7.32 E! servidor o funcionario responsable dei bien perdido debers
presentar la denuncia respectiva ante la dependencia policial del
sector v coordinara ias acciones hasta optener el informe con el
resultado de las investigacicnes.

7.3.3  Con el resultado de ias investigaciones la Oficina de Administracién y
Finanzas, dispondra ia recuperacion o reposicion def bien y el inicio
de f[as acciones administrativas a fin de determinar las
responsabilidades de} caso.

7.4 Desplazamiento Interno y/o Salida de Bienes Muebles

74.1  Todo desplazamiento interno de bienes muebles depera ser
informado por el usuario en forma escrita al Area de Logistica,
contando con la autorizacisn previa de su jefe inmediato e indicando
el detalle de Ias caracleristicas técnicas del {los) bien (es).

7.42 ElArea de Logistica proporcionara el formato establecido en el Anexo
N® 02 denominado “PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL
DESPLAZAMIENTO  INTERNO O EXTERNO DE BIENES
PATRIMONIALES”,

743 En caso de salida de los bienes muebles de INVERMET, por
reparacién, cambios, o feposicion por garantia, hard uso del mismo
formato establecido en el Anexo N° 02,

7.5 Del Alta de bienes

7.3.1 EI Alta de bienes muebles consiste en I incorporacién fisica y
contable de bienes ai Patrimonio de INVERMET, la gue se autcriza
mediante Resolucién de |a Oficina de Administracién y Finanzas.

La adquisicién de bienes muebles mediante el procedimiento de
compra no constituye causal de Alta qQue deba ser evaluada por la

Oficina de Administracién y Finanzas.

7.5.2  Constituyen causales de alta de bienes muebles:

a} Saneamiento de bienes muebles.

b) Permuta

¢) Donacién, aprobado mediante acuerdo de Comité Directivo de
INVERMET.
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d) Reposicién,
e} Cualquier otra causal, previa opinién faverable de fa entidad.

Aquellos bienes muebles que no cuenten con documentacion
sustentatoria, previo informe y determinacion de su ingreso, deben ser
valorizados mediante tasacion, para proceder al alta respectiva.

7.5.3 El Area de Logistica evaluara |a documentacion  sustentatoria y
elaborara los expedientes administrativos de ios bienes muebles a dar
de alta, proponiendo a ia Oficina de Administracion y Finanzas, su
aprobacién a través de ung Resolucion.

En el caso de bienes muebles registrables, tal como vehiculos
adquiridos por INVERMET, deberan ser inscritos en el Registro de
Propiedad Vehicular de Ia Superintendencia Nacional de los Registros
Plblicos — SUNARP.

En caso se trate de compras de bienes por caja chica (compras
urgentes y/o menudos), el Area de Logistica deberad comunicar y
presentar copia de fa factura a Area de Contabilidad para su
incorporacién en fos regisiros contables correspondientes.

7.6 De la baja de bienes patrimoniales
761 El Area de Logistica informara a Ia Oficina de Administracion y

El informe sera el resultado de la verificacion fisica gue en forma
periddica o eventual, se realice én la entidad.

7.6.2  Constituyen causales de baja de bienes muebles:

a) Estado de excedencia, previo informe debidamente justificado.

b) Obsolescencia técnica.

€} Mantenimiento o reparacion onerosa.

d) Pérdida, robo o sustraccién.

€) Destruccién o siniestro, previo informe de la empresa aseguradora.

f) Ofras dispuestas por la Superintendencia Nacicnal de Bienes
Estatales (SBN), de acuerdo al marco normativo de Ig Directiva N°
004-2002/SBN

7.8.3 El Comité de Bajas sera designado por Resolucién de la Secretaria
General Permanente, g propuesta del Jefe de [a Oficing de
Administracion y Finanzas.

7.6.4  El Comité de Bajas estara conformado por:

° El Responsable del Area de Logistica.

e El Responsable del Area de Contabilidad.

» Ef encargado del Control Patrimonial y Almacén, acreditado por Ia
Oficina de Administracion y Finanzas.

s El trabajador designado por Ja Oficina de Control Institucional en su
calidad de veedor.

e Cuando se requiera la participacion del Comité de Bajas, ta Oficina
de Administracion y Finanzas, debera convocar a sus integrantes,
por documento escrito.

7.8.5 El Comité de Bajas efectuara una evaluacion del estadc en que se
encuentren los bienes, aplicando criterios uniformizados y claramente
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7.8.6

7.6.7

7.6.8

definidos, El resultado de SU evaluacion sera informado a la Oficina de
Administracion y Finanzas, con las recomendaciones def caso.

La baja de bienes patrimoniales sera aprobada mediante Resoiucion
de la Oficina de Administracion y Finanzas la que contendra la
relacion detallada de los bienes a dar de baja y el destino final que se
les darad a dichos bienes. La baja de bienes muebies debera ser
realizada dentro de los 30 dias come maximo de haber recibido |a
documentacién sustentatoria.

El Area de Logistica se encargara de realizar las gestiones que sean
necesarias a fin de ejecutar el procese de baja aprobado por la
Oficina de Administracién y Finanzas. Asimismo, informara de ésta
aprobacion al Area de Contabilidad para el descargo en los libros
contables correspondientes,

Una vez aprobada la baja, se debera disponer de los bienes para
cumplir con su extraccién fisica dentro de lo dispuesto en el marco
normative propuesto por la SBN e informa mediante el SIMI.

7.7 De la baja de Consumibies:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

El Area de Logistica informara a la Oficina de Administracion y
Finanzas, por lo menos una vez al ano, sobre la necesidad de dar de
baja a determinados bienes consumibles def Almacén. El informe sers
el resultado de la verificacion fisica que en forma periddica o eventual
se realice en el almacén de |a Institucion, con presencia de la
veeduria del Organo de Control Institucional

Constituyen causales de baja de bienes consumibles:

a) Los bienes fungibles siniestrados que se encuentren en completo
estado de inutilidad.

b) La merma producida en las existencias por efecto de volatilizacion
© por accién de animales depredadores.

c) Los bienes perdidos por robo o sustraccion, con informe que lo
justifique.

d) Bienes que por vencimiento o U estado de descomposicion no s0h
recomendables para su consumo.

e) Bienes que no tienen movimiento por un periodo de 02 afios como
minimo, siempre que no puedan tener utilidad en otras Areas.

f} Otras dispuestas en Ja Resolucién Jefatural N© 335-9C-INAP/DNA
‘Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico
Nacional”

En o que se refiere a las causales para la baja de consumibles es
hecesario tener en cuenta que en los casos a) y b), debe adjuntarse
un informe técnico que califica sy estado de inutilidad.

En el caso d), con el informe del encargado del Almacén, con el
informe del Responsabie de Logistica y la evaluacion de |a Jefatura
de la Oficina de Administracion v Finanzas sobre el deslinde de
responsabilidades.

En el caso e) previamente se verificara si éstos bienes que no hayan
tenido movimiento pueden ser usados por la Institucion, el Area de
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Logistica dispondra de los mismos, transfiriéndolos a las diferentes
areas, una vez agotada ésta opcidén, se podra realizar ia exiraccion
respectiva def almacén.

7.7.6 la baja de bienes consumibles, sera evaluada Y aprobada por la
Oficina de Administracion y Finanzas, previo informe técnico del
encargado de Almacén y del Area de Logistica, que contendra Ia
verificacion fisica de los mismos mediante un Acta firmada por los
responsables de Almacén, Logistica y un representante del Organo de
Control Interno.

7.7.7 Resuelta la baja se registra, informa y sustenta su salida con la
Resolucion respectiva emitida por la Oficing de Administracién y
Finanzas, la Resolucion contendra ia relacion de los consumibles a
dar de baja y su valor estimado.

7.7.8 El Area de Logistica, se encargara de realizar las gestiones que sean
necesarias a fin de ejecutar el proceso de baja aprobado por la
Oficina de Administracion y Finanzas, informara de ésta aprobacidn al
Area de Contabilidad para e descargo respectivo de los registros
cohtables.

Vill. DISPOSICIONES FINALES

Dejar sin efecto la Directiva N° 014-2012-SGP “Normas y Procedimientos para Ia
Asignacion, Utilizacién, Custodia, Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales”, aprobada
por Resolucion N° 132-201 2-INVERMET-SGP.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 Son responsables de velar por el cumplimiento de Ja presente Directiva, el
Area de Logistica, el Comité de Bajas y demas servidores y funcionarios que

participen en su aplicacién.

9.2 EI Organo de Controt Institucional es responsable de cautelar ef cumplimiento
de [a presente Directiva,
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ANEXO N°01

ONDO METROPOUTAND DE INVERSIONES

ASIGNACION DE BIENES AL PERSONAL
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Empleado por Recibo:

¥eB®

Control Patrimonial

Usuario Responsable de los Bienes
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ANEXO N°02

INVERMET

Area Abastecimiento
Control Patrimonial

0 para retirar del locai nstitucional, con desting a: ...

Ios siguientes bienes patrimonizles:

PAPELETA DE AUTORIZACION PARA EL DESPLAZANHENTO INTERNG O EXTERNG DE BIENES PATRIMONIALES
e

» UBICAA @0 v
- POF efRCtO 08 SUL v

Cod. Proce- Estado
Patrimonial dencia Conserv.

{Lugar y Facha} {Entregue conforme)

V*B” Control Patrimonial {Recibi Conforme)
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