NosLE2- 2010 - (-0 ~—Za

MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO NACIONAL -DE REHABILITACION
“Dra, Adriana Rebaza Flores”

Resolucion Directoral

Bellavista, 22 de Diciembre del 2010

Visto, el informe N° 743-2010-LOG-INR e Informe N° 0482 -2010-OEA-INR, de la Oficina Ejecut:va de Administracion
del Instituto Nacional de Rehabilitacion "Adriana Rebaza Flores™;

CONSIDERANDO:

Que, con la finalidad de Normar los procedimientos administrativos que permitan Ejercer un control permanente de
los bienes palrimoniales de la institucion y establecer las responsabilidades correspondientes para el personal
administrativo y asistencial, nombrados, destacados y contratados bajo cualquier modalidad, que tengan asignados
los bienes patrimoniales del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”; 'y Uniformizar
criterios sobre la recepcion y distribucion de los bienes que ingresan y /o se encuentran en el Almacén del INR, bajo
cualquier modalidad; adquisiciones, transferencias y donaciones de instituciones ptblicas y/o privadas.

Que, los citados documentos tecmcos administrativos, han sido revisados por fa Oficina Ejecutiva de Administracion
emitiendo opinion favorablé pard's aprobacron mediante el Informe N° 0482 -2010-OEPE/NR;

Que, en tal se'ﬁ?fdo',’ifriégéilfé _eeesano expedir la resolucion correspondiente a fin de aprobar las citadas Directivas
Administrativas, instrumentos m;ognaf 10, que regulan el uso y control de los bienes patrimoniales del Estado, asi
como los Bienes que se encuentran en el Almacén Central de la Institucion, en el marco de las normas vigentes,

De conformidad con la Ley N° 29151 - Ley General del Sistema Nacional de Bienes Eslatales, Ley N°27658 Ley
Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, Ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, R.J.
N° 335-90-INAP/DNA - Administracion de Almacenes para el Sector Publico y Resolucion Ministerial N°
715.2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones del Institufo Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores™

Articulo 1°- APROBAR la Directiva Administrativa N°0012-2010-OEA-LOG-INR “Disposiciones Interna para la
Determinacién de Responsabilidades del Trabajador sobre Asignacion en uso, Custodia, Control, Pérdida,
Robo, Destruccién o Siniestro de los Bienes Patrimoniales del Instifuto Nacional de rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores”, que consta de Ocho (08) titulos y Tres (03) anexos, que forman parte integrante de la
presente resolucion.
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Articulo 2°.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 0013-2010-OEA-LOG-INR “Procedimiento para la
. Recepcion, Custodia Temporal y Disfribucién de Bienes del Almacén Central del Instituto Nacional de
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N4 Rehabilitacién “Dra. Adriana rebaza Flores”, que consta de Siete (07) titulos.
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%%Arﬁculo 3°- La Oficina Ejecutiva de Administracion, asumird la difusion y aplicacion de las Directivas
Lot 54 Administrativas aprobadas.

Registrese y Comuniquese,

FERNANDEZ
Dr. FERNANDO URCTA FEL

-ty Nacional de Rehabilitacién
hshm'?h Advigms Rebeza Flores”

CMP B 16500 RNE N° 6319
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c.c. OEA
oci
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OEI- Responsable del Portal de Transparencia
Archivo.



)

3&? PERU | Ministerio

DISPOSICIONES INTERNAS PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES DE
TRABAJADOR SOBRE ASIGNACION EN USO, CUSTODIA, CONTROL, PERDIDA, ROBO,
DESTRUCCION O SINIESTRO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES”

I.  Objetivo
Establecer los procedimientos administrativos que permitan registrar, controlar, cautelar la
proteccion fisica y permanencia de los BIENES depreciables y no depreciables que constituyen
el PATRIMONIO del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”,
asignados a todo el personal “Nombrados, contratados y destacados” de todas las unidades
organicas de la entidad. que se encuentre en posesion de los bienes muebles asignados.

Il.  Finalidad
Normar los procedimientos administrativos que permitan Ejercer un control permanente de los
bienes patrimoniales de la institucion y establecer las responsabilidades correspondientes para
el personal administrativo y asistencial, nombrados, destacados y contratados bajo cualquier
modalidad, que tengan asignados los bienes patrimoniales del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”..

lll. Alcance
La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio de todo el
personal usuario, asistencial y administrativo del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores”. Llamese usuario a todo el personal cualquiera sea su condicion laboral
que permanezca dentro de la institucion (Personal Nombrado, Destacado, Contratado bajo
cualquier modalidad, y otros que presten servicios en el INR), que se encuentre en posesion de
los bienes muebles asignados.

IV. BASE LEGAL

e Ley N°29151- Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 29151- Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

+ Resolucién N° 158-97/SBN, Aprueba el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y la
Directiva que norma su aplicacion.

¢ Resolucién N° 021-2002/SBN-GO Aprueba la Directiva N° 004-2002/SBN- Procedimientos
para el Alta y Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcién por la
Superintendecia de Bienes Nacionales.

e Resolucion N° 031-2002/SBN Aprueba la Directiva N° 009-2002/SBN- “Procedimiento para la
Donacion de bienes muebles dados de baja por las entidades publicas y para la aceptacion
de la donacién de bienes muebles a favor del Estado”.

o Resolucién N° 0015-2004/SBN-GO Aprueba el Séptimo Fasciculo del Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.

e Resolucion N° 039-98/SBN Aprueba el Reglamento para el Inventaric Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

e Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno

» Directiva N° 001-2005-CG/OCI-GSNC — “Ejercicio del Control Preventivo de los Organos de
Control Institucional”, aprobada por Resolucion N° 528-2005-CG.

o Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneracion del
Sector Publico.




Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de\
Administrativa. '
Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
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V. GLOSORIO DE TERMINOS

5.1

5.2

5.3

5.4

Bienes Muebles

Para efectos de la presente Directiva se entiende que son Bienes Muebles de Propiedad
Estatal, los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado en
concordancia al numeral 1.4.1 de la Directiva N° 004-2004/SBN, asi como todos aquellos
bienes que sin estarlo son susceptibles de ser incorporados al Patrimonio Estatal.

Patrimonio Mobiliario

El patrimonio mobiliario del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza
Flores”, esta constituido por aquellos bienes patrimoniales que de acuerdo al Codigo Civil
y las Leyes Especiales, son adquiridos por la Direccién General bajo diversas formas y
modalidades juridicas que estas disponen, las cuales deberan estar inscritos en el
Registro de Bienes Patrimoniales del INR, y en el Sistema de Informacién de los Bienes de
Propiedad Estatal-SINABIP de la SBN, asimismo sera objeto de codificacién unica
permanente a cargo del Area de Control Patrimonial del INR.

Almacén

De conformidad con el acapite D. numeral 1 del Manual de Administracion de Almacenes
para el Sector Publico Nacional aprobado por Resolucion Jefatural N® 335-90- INAP/DNA,
el Almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas adecuadas destinada a
la custodia y conservacion de los bienes que van a emplearse para la produccion de
servicios o bienes econémicos, en el cual se realizaran esencialmente las actividades
correspondientes a los procesos técnicos de abastecimiento denominados
almacenamiento y distribucion.

Usuario

Para efectos de la presente Directiva, se entiende como usuario al funcionario, servidor
nombrado o contratado bajo cualquier modalidad que reencuentre en posesion de los
bienes muebles asignados.

5.5 Asignacion en uso

De conformidad con el articulo 51° del Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado, aprobado mediante Resolucion N° 039-98/SBN, la asignacion en uso
de un bien consiste en la transferencia patrimonial dentro de una misma institucion publica
mediante la entrega formal de parte de la oficina competente al usuario del bien, sin
necesidad de intervencién alguna de la SBN.

Area de Control Patrimonial
Para efecto de la Presente Directiva, el Area de Control Patrimonial se encuentra a cargo
de la Oficina de Logistica.

Perdida
Dejar de tener, o no hallar, el bien asignado, sea por culpa, descuido, contingencia o
desgracia del trabajador.

[S%]
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VI.

5.9

de un bien mueble ajeno sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, empleando
violencia contra el trabajador o amenazandole con un peligro inminente para su vida o
integridad fisica. .

Hurto

Delito contra el patrimonio que comete quien se apodera ilegalmente y con animo de lucro
de un bien mueble ajeno, sustrayéndolo del lugar donde se encuentra, sin emplear
violencia o intimidacién sobre el trabajador.

5.10 Destruccion

Cuando el bien ha sufrido un dafio parcial o total, a consecuencia de hechos accidentales
o provocados, que no sean calificados como siniestro.

5.11 Siniestro

Cuando el bien ha sufrido dafio parcial o total a causa de un fendmeno de la naturaleza.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Ingreso del Bien

6.1.1 Ingreso fisico es un acto de incorporacién a la entidad que origina acciones
administrativas para certificar y acreditar las condiciones del bien ingresado; los
mismos que seran objeto de codificacion, siempre que cumplan con las
caracteristicas establecidas en el reglamento para el Inventaric de Bienes Muebles
del Estado aprobado mediante Resolucion N° 039-98/SBN.

6.1.2 Todo bien que ingresa a la entidad, es a través del Area de Almacén, quien realiza
los procesos técnicos de abastecimiento, almacenamiento y distribucion. Por
consiguiente el ingreso del bien se realiza bajo varias modalidades: Orden de
Compra, transferencia, Nota de Entrada y otro documento analogo, para su posterior
distribucién a los usuarios segun corresponda.

6.1.3 Los bienes a ser recepcionados por el Area de Almacén, deberan ser verificados de
acuerdo a las caracteristicas técnicas y referencias del documento fuente que origina
su adquisicién, a requerimiento del usuario, quienes deberan emitir conformidad de
los mismaos. Una vez ingresados los bienes al Almacén estos seran registrados en
sus respectivas tarjetas Kardex por el Area de Almacén, que elevara en un plazo de
maximo de 24 horas a la Oficina de Logistica, la documentacion original que dio
lugar al ingreso de los bienes patrimoniales.

8.1.4 Para un mejor control de los bienes patrimoniales ingresados al Instituto, el area de
Almacén entregara al Area de Control Patrimonial una copia de la Orden de Compra,
y copia de la PECOSA para que los bienes ingresados puedan ser registrados al
Médulo SIGA PATRIMONIO, Moédulo del Sistema de la Superintendencia de Bienes
Nacionales y asignarle al usuario mediante Ficha de Asignacion de Bienes la
posesion, responsabilidad y cuidado del BIEN.

6.1.5 Los usuarios solicitaran sus bienes mediante documento fuente pedido de
comprobante de salida-PECOSA, en el que deberan consignar las especificaciones
técnicas del bien indicando la marca, modelo, numero de serie, unidad de medida,
dimensiones y otras caracteristicas, previa a la entrega del bien al usuario solicitante.

6.1.6 La Oficina de Logistica a través del Area de Control Patrimonial con la copia de
Pecosa, debera verificar la existencia del bien y asignara un cédigo patrimonial
correspondiente, la misma que serd comunicada a la Oficina de Logistica para el
tramite administrativo pertinente.
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6.1.7 Los bienes que ingresen en calidad de préstamo y que no son de propiedad s ;
seran registrados e ingresados con una codificacion diferente a la de la entidad que
sirviera para su facil ubicacién en el momento del retiro.

6.2 Asignacién de Bienes

6.2.1 La asignacion del bien se efectia atendiendo las necesidades del servicio, aplicando
criterios de racionabilidad en el marco de las normas de austeridad del gasto publico.
La Oficina de Logistica a través del Area de Control Patrimonial sera la encargada de
asignar los bienes adquiridos por la institucion en base a la programacion
previamente aprobada al usuario (s) final a través del formato denominado “Cargo
Personal por Asignacion de Bienes en Uso”, en el que se consignara el codigo,
descripcion, especificaciones técnicas y estado de conservacion, procedencia y otras
caracteristicas del bien. Este documento debera ser firmado por el responsable de
la Oficina de Logistica, Area de Control Patrimonial y el usuario del bien.

6.2.2 El usuario (s) final es determinado por las diferentes jefaturas de las Direcciones,
Departamentos, Oficinas y Servicios del INR. El Area de Control Patrimonial
formaliza el registro a través de los formatos pre establecidos por el INR.

6.2.3 Todos los bienes patrimoniales que se asignen en uso a cada uno de los usuarios,
cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral, para el desempefio de su
funciones, sera a través del formato respectivo de Ficha de Asignacién de Bienes en
Uso. En este formato se efectuaran los cargos y descargos correspondientes cada
vez que el usuario reciba o entregue bienes en uso, de los cuales es el Unico
responsable.

6.2.4 Todo usuario, cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, al ausentarse de
su centro laboral, por licencia, destaque, desplazamiento interno o externo, cese,
renuncia, destitucion, etc., entregara al Area de Control Patrimonial, mediante Acta,
los bienes que le han sido asignados en uso.

6.2.5 Todo usuario al ausentarse de su centro laboral por vacaciones, entregara a su jefe
inmediato superior, mediante Acta, los bienes que le han sido asignados en uso.

6.2.6 El ingreso y salida de los bienes es controlado mediante formato pre establecido de
desplazamiento interno/externo o entrada/salida de bienes patrimoniales. Se
considera desplazamiento interno el traslado del bien en la propia Direccion,
Departamento y/u otro Servicio la cual antes de ejecutarse debe comunicarse
anticipadamente al Area de Control Patrimonial a efecto de hacer su ficha de
desplazamiento y consignar en el sistema la ubicacion del bien (es), informacién muy
importante para el Inventario venidero. El desplazamiento externo al traslado del bien
fuera de las instalaciones del INR, para reparacion, evaluacién y/o mantenimiento o
por necesidad de servicio, el mismo que contara con el sello de vigilancia tanto el de
salida como el de su ingreso, consignandose la fecha y hora respectivamente.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

La asignacion, desplazamiento, salida de la entidad y registro referido a los bienes
patrimoniales de la institucién, se realizara mediante el uso de los formatos: Anexo N°01
“Ficha de Asignacion de Bienes”, Anexo N°02 “Acta de de Desplazamiento de bienes”,
Anexo N°03 “Boleta de Control de Salida Patrimonial”, que forman parte de la presente
Directiva, cuyo uso es obligatorio. Para tales efectos el funcionario que realice la entrega
del bien al usuario debera cuidar bajo responsabilidad, la consignacion obligatoria del
cédigo, descripcion, especificaciones técnicas y estado de conservacion del bien asignado
en los formatos respectivos, los cuales seran firmados por el Director de la Oficina de
Logistica, responsable de la organica y el usuario del bien.
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institucién, deberan emitirse entres (3) o cinco (5) ejemplares segln corresponda Jno-de
ellos debera entregarse necesariamente al Area de Control Patrimonial de la Oficina de
Logistica, que tendra a su cargo el archivo y custodia de dicha documentacion para
efectos de control y verificacion pertinente, bajo responsabilidad.

De las Responsabilidades

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

La asignacion de un bien o bienes para el desempefio de las funciones o labores,
implica responsabilidad sobre el mismo, para el usuario, cualquiera sea su nivel
jerarquico o condicion laboral, la responsabilidad sobre el bien Involucra el uso,
conservacion, solicitud de mantenimiento del bien y reposicion correspondiente, de
acuerdo a lo establecido en la presente Directiva. '

El Director General del Instituto Nacional de Rehabilitacion, es responsable de la
aprobacion de las disposiciones internas que resulten necesarias para garantizar el
uso de los bienes por personal idéneo, a propuesta de la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

La Oficina Ejecutiva de Administracion y Oficina de Logistica, velaran y
supervisaran al cumplimiento de la presente Directiva y las disposiciones internas
gue aprueben sobre la materia.

La oficina de Control Institucional, en cumplimiento de las funciones realizara las
acciones de control a efectos de detectar irregularidades y recomendar los
mecanismos de correccion.

La Oficina de Logistica, a través del Area de Control Patrimonial es la responsable
de la comprobacion de la existencia fisica del bien, su ubicacién, estado de
conservacion, condiciones de utilizacion y de seguridad; y el servidor usuario del
bien y/o su jefe inmediato superior, son responsables por la custodia, cuidado,
deterioro o dafios que ocasionen a los bienes del Instituto.

La responsabilidad que alcanza al usuario o quien se le asignd el bien, es civil,
penal y/o administrativo segin sea el caso, por la perdida, dafo, deterioro,
destruccion total o parcial y/o uso indebido de los bienes asignados, segun sin
importar si fueron acusados por accion u omision, ni por dolo, culpa leve o culpa
inexcusable. Se encuentran exceptuados los casos comprobados cémo fortuito y/o
fuerza mayor.

Los usuarios que tienen a su cargo bienes, deberan verificar permanentemente la
existencia de los mismos a fin de detectar en forma oportuna la pérdida, robo,
hurto, destruccidon o siniestro del bien y efectuar las acciones administrativas
necesarias para su recupero.

Cuando en el ambiente de trabajo se detecte la existencia de bienes que no estan
a cargo del usuario, éste deberd comunicar al término de la distancia, el hecho al
Area de Control Patrimonial, para que se realicen las verificaciones necesarias y se
reubique el bien, caso contrario se esta contribuyendo a que la perdida del bien se
haga efectivo al usuario responsable del bien.

La oficina de Logistica debera consignar en los contratos por locucion de servicios
y/o servicios no personales, con una clausula en la cual se autorice a efectuar
directamente los descuentos en caso de concluir en la responsabilidad del usuario,
la perdida, robo, hurto, destruccién o siniestro del bien asignado.

Las responsabilidades, descritas en el numeral 6.5, 6.6, 6.7, se hacen extensivas a
dar cuenta a la autoridad policial dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho vy al
funcionario a cargo de la dependencia organica correspondiente, en ambos casos,
en un plazo que no debera exceder de dos dias Utiles contados a partir de la
ocurrencia; bajo su responsabilidad.



7.3.11 En el caso de pérdida de bienes, por robo o apropiacioén ilicita, S

tener en cuenta el siguiente procedimiento:

7.3.11.1 El usuario que tiene a su cargo la custodia y cuidado del bien afectado

debera comunicar en el acto por escrito, a su jefe inmediato dando cuenta las

circunstancias en la que se produjo la sustraccién, a fin de que éste, ponga en
conocimiento al titular de la entidad y a la Oficina de Logistica a través de la Oficina

Ejecutiva de Administracion, para la adopcion de las medidas que a continuacion

se indican:

a. Corresponde a la Oficina de Logistica y/o el area de control patrimonial
formular la denuncia respectiva ante la dependencia policial mas cercana a la
jurisdiccion donde se encuentra ubicado el Instituto Nacional de Rehabilitacion,
asi mismo debera recabar la copia certificada de la denuncia; estos tramites
deben cumplirse dentro de las horas de ocurrido el hecho.

b. En caso de pérdida o robo de un BIEN ocurrido dentro de una Direccion,
Departamento, Servicio, Area o cualquier otro ambiente del INR, el usuario
directo informara dentro de las horas de trabajo al area de Control Patrimonial
en caso de no informar oportunamente, sera responsable de la pérdida del
BIEN.

c. En caso de pérdida o robo de un BIEN ocurrido en los dias Sabados,
Domingos y Feriados, el Supervisor de Vigilancia formulara la respectiva
denuncia ante la Comisaria de la jurisdiccion donde se encuentra ubicado el
INR y recabara la copia certificada de la denuncia no excluyendo de las
responsabilidades que le compete al equipo de vigilantes del turno
correspondiente incluyendo al Supervisor.

d. La Oficina de Logistica paralelamente al proceso de determinacion de
responsabilidades y tramites de baja, mediante informe pondra en
conocimiento a la Oficina Ejecutiva de Administracion y este a su vez a la
Direccién General del INR; a fin de que se derive dicho informe a la Oficina de
Contral Institucional.

e. En los casos que no sea posible individualizar a los responsables de la
perdida, dafio o deterioro de los bienes del INR, asumiran responsabilidad en
forma solidarizan aquellos que por acto u omision hubieren posibilitado los
hechos.

Los Directores y jefes de las diferentes Unidades Orgénicas del INR, se encuentran

en la obligacion de informar en el mismo plazo al Area de Control Patrimonial de la

Oficina de Logistica cualquier irregularidad detectada en el uso, desplazamiento,

custodia y/o conservacion de los bienes asignados al personal a su cargo bajo su

responsabilidad.

La Oficina de Logistica tendra a su cargo, cuando corresponda, la obligacion bajo

responsabilidad de informar y tramitar la cobertura del seguro que se hubiera

contratado para el efecto en los plazos y formalidades contractuales. Dicha
obligacién se hace extensivo incluso en los casos en que contractualmente se
tenga que informar al seguro sobre desplazamientos de bienes fuera de la entidad.

Las acciones de recuperacion economica de los gastos que demande la reparacion

de los bienes malogrados o deteriorados por negligencia, impericia e incapacidad

del personal involucrado, correspondera incluso a los alumnos o practicantes que
tuviera manejo de los bienes y estuviera relacionados al deterioro o pérdida del
bien o equipo.

Al producirse la rotacién o cambio de funcionarios y/o servidores de la diferentes

unidades organicas del INR, en el Acta de Entrega de Cargo debera consignar

como parte o anexo del mismo el inventario fisico de los bienes a su cargo,
indicando el estado de conservacion de los mismos.
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los bienes o diferencias en las en las cantidades de los mismos, seran modificadas
de la autoridad competente, quedando bajo su responsabilidad en caso de omision.

7.4 Del Reembolso y Reposicion del Bien Asignado

7.5

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

747

En los casos en que el Area de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica como
consecuencia del control patrimonial a su cargo, determine la existencia de
responsabilidad de parte del usuario por la pérdida, robo, sustraccion destruccion o
deterioré del bien asignado, procedera a informar al Director de la Oficina de
Logistica y este a su vez a la Oficina Ejecutiva de Administracion, para efectos del
descuento correspondiente a través de la Oficina del Personal, el mismo que se
hara efectivo luego de la expedicion de la Resolucion Directoral, segun
corresponda; salvo que el usuario responsable se comprometa al reembolso o
reposicion del mismo. Segun valorizacion real de bien.

En lo concerniente a la reposicion, se hara teniendo en cuenta el valor del bien
contando con un maximo de plazo se sesenta (60) dia calendario, debiendo el
usuario entregarlo mediante un Acta de Entrega / Recepcion. al Area del Control
Patrimonial, el mismo que presentara el informe correspondiente a la Oficina de
Logistica del INR.

Si transcurrido el plazo fijado para la reposicién descrita en el numeral anterior y el
usuario responsable no cumple con hacer la reposicién del bien, el Area de Control
Patrimonial presentara el informe correspondiente a través de la Oficina de
Logistica a la Oficina Ejecutiva de Administracién para que el descuento se
ejecute a través de la planilla Unica de pago, sobre el valor actualizado del bien
segun lo informado por la oficina de logistica. El descuento se hara en el numero
de armadas mensuales recomendadas por el area de bienestar de personal; previo
informe de ficha social del usuario responsable.

De no resultar posible la reposicion del bien por existencia del mismo en el
mercado nacional, se autorizara la reposiciéon de un bien de caracteristicas
similares previo informe técnico de la Oficina de Logistica.

En caso excepcional que no existiera bines similares a los originados por perdida,
robo, sustraccion, destruccion o deteriord; con la autorizacién expresa del Director
Ejecutivo de Administracion y previo informe favorable del Area de Control
Patrimonial, se aceptara que el usuario responsable, pague en efectivo el valor
actualizado del bien; segun informe ultimo de la oficina de logistica. Los
antecedentes de lo actuado servira para sustentar la inmediata solicitud de baja
respectiva.

Los bienes que son repuestos por el usuario responsable, seran incorporados fisica
y contablemente al patrimonio del INR, como alta de bienes.

El cuanto a los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia del
usuario seran reparados por cuenta de éste, para lo cual el Area de Control
Patrimonial, le cursara la comunicacion correspondiente para que cumpla con su
obligacion, en caso contrario se procedera a la forma prevista en el numeral 7.3 de
la presente directiva.

De la Disposicion de Bienes en Desuso

7.5.1

Cuando un bien mueble no es utilizado por el usuario a quien se le asignado el
mismo debera ponerlo a disposicion del area de control patrimonial de la oficina de
logistica para rea asignacion. La presente disposicion deberd ser cumplida
asimismo, en los casos en que el usuario concluya en vinculo con la entidad; en
cuyo caso debera devolver los bienes en coordinacién con el area de Control
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Patrimonial de la Oficina de Logistica, quien dara la conformidad deNg
formulara las observaciones que correspondan. Para estos efectos el direc i
inmediato de la oficina debera comunicar al area de control patrimonial de la oficina
de logistica con por lo menor dos (2) dias habiles anteriores a la vinculacion
contractual del usuario de lo contrario sera responsable solidario de los bienes
asignados a su area de responsabilidad.

Tratandose los bienes cuyo adecuado funcionamiento y operatividad debe ser
verificado antes de procederse a su recepcion el area de control patrimonial de
la oficina de logistica procedera a elaborar el informe técnico correspondiente en
coordinacion con las areas competentes.

7.6 Del Control de Bienes

7.6.1

1.8.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

Todo desplazamiento de bienes muebles (incluido equipos) al interior de la entidad
y/o fuera de esta, debe obedecer a las necesidades del servicio para su ejecucion
fisica; debiendo ser autorizado por escrito por el Director y/o Jefe de la Unidad
Organica usuaria del mismo y debera ser informada previamente al Area de Control
Patrimonial de la Oficina de Logistica para los fines de control previo; bajo
responsabilidad funcional por el incumplimiento la indicada disposicion.

A través del Area de Patrimonio se autorizara la salida correspondiente de fodo
bien fuera de la entidad, utilizando para el efecto el formato de Boleta de Control
de Salida de Bienes, permitiendo conocer el destino de los bienes; los mismos
que pueden ser solicitados por reparacién y/o mantenimiento, previa orden de
servicio, debiendo devolver el proveedor las piezas inservibles producto de la
reparacion o cambio al &rea de control patrimonial, reparando el bien se efectuara
el descargo de la salida con la guia de remisiéon del proveedor y la firma del
usuario. También pueden ser retirados los bienes por transferencia, con pedido
comprobante de salida; por devolucién de bienes prestados o bienes de terceros,
sustentados con carta o guia de remisién; por donacién de bienes dados da baja y
otros; propios de las actividades institucionales que realiza el INR.

La Oficina de Servicios Generales, a través del personal encargado de la
seguridad interna de la identidad, llevara un Registro y Control del ingreso y salida
de bienes en general, que pertenezcan tanto a la entidad como a terceros, siendo
la empresa de vigilancia y seguridad de la identidad la responsable de permitir la
salida de bienes o equipos sin la documentacion formal que corresponda;
asumiendo econémica mente en casos de perdidas o robo responsable indirecta
en caso no registre bienes que salgan o ingresen a la entidad, verificando sus
caracteristicas y el estadio en que estas se encuentren.

El Area de Control Patrimonial de la oficina de logistica, podra realizar
verificaciones de manera inopinada en las diversas unidades organicas para
efectos de cautelar el buen uso, conservacion y custodia de los bienes del INR. La
oficina de servicios generales, deberd reportar mensualmente y en forma
obligatoria a la direccién ejecutiva administracion, los desplazamientos de bien
mueble fuera de la entidad, a fin que dicha informacioén sea derivada al area del
control patrimonial a trabes de la oficina de logistico, para ser debidamente
contrastada con los registros de dicha area. Es en ese sentido, la Oficina Ejecutiva
de Administracién, debera dar cuenta al Director General, en el caso de
presentarse alguna irregularidad, para el inicio de las acciones pertinentes; bajo
responsabilidad.

En los casos de designacion, destaque, comision de servicio, permuta, beca,
renuncia, cese, etc. de un trabajador (usuario), la Oficina del Personal, solicitara a
la Oficina de Logistica, el formato “ Cargo Personal de Asignacion de Bienes en
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le fueros asignados, requisito para tramitar la correspondiente accion personal:

7.6.6 Toda modificacion de un bien en sus caracteristicas fisicas, debera contar con la
autorizacion del Area de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

7.6.7 Asimismo, todo bien que cambie de usuario, debera tramitarse su desplazamiento
interno previa autorizacion del jefe de la Unidad Orgéanica Usuaria, a traves del
formato “Acta de Desplazamiento de Bienes “; el mismo que se formalizara por
intermedio del area de control patrimonial de la Oficina Logistica; a fin de que se
realicen los justos y / o modificaciones de los inventos correspondientes.

Viil. DISPOSICIONES FINALES

8.1

8.3

La Oficina Ejecutiva de Administracion, a través de la Oficina de Logistica y los Integrantes
del Equipo de Control Patrimonial, velaran por el cumplimiento de la presente Directiva
Administrativa; la misma que estara sujeta a revision y modificaciones cuando se considere
necesarias.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, se aplicara supletoriamente las
disposiciones del Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de
Propiedad Estatal, las Directivas de la Superintendencia de Bienes Nacionales y el Codigo
Civil en lo que corresponda.

La presenta Directiva entra en vigencia a partir de la firma de la Resolucién Directoral que
autorice su aplicacion.



