UTE

N°) Y0/2016/INSN-SB/T
MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD DEL NINO - SAN BORJA

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per”
“Afio de la consolidacion del Mar de Grau”

RESOLUCION DIRECTORAL

Lim
VISTO: 02 DIC. 2016

El Expediente N° 16-022227-001/INSNSB sobre la aprobacién de la Directiva
Administrativa “Lineamientos para la Operativizacion de la Asignacion en Uso y Control de Bienes
Muebles del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja’”; y,

CONSIDERANDO:

Que, el literal e) del acapite 1.3.4 del Manual de Operaciones del Instituto Nacional de
Salud del Nifio-San Borja, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 512-2014/MINSA, establece
que la Unidad de Administracion tiene como funcion, entre otras, la de brindar asesoramiento y
apoyo en los asuntos relacionados con los sistemas administrativos de Gestion de Recursos
Humanos, Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria;

Que, mediante el Oficio N°® 1137-DG-UAJ-INSN-SAN BORJA-2016, la Direccion General
del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja remitié a la Secretaria General del Instituto de
Gestion de Servicios de Salud la propuesta de “Directiva Administrativa para la Asignacién en Uso
y Control de Bienes Muebles de la Unidad Ejecutora 031: Instituto Nacional de Salud del Nifio-San
Borja" para que actue conforme a sus atribuciones;

Que, mediante el Oficio N° 2016-2016-J/IIGSS, el Jefe Institucional del Instituto de Gestién
»\de Servicics de Salud remite al Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja la propuesta de
irectiva Administrativa para la asignacién en uso y control de los bienes muebles de la Unidad
Ejecutora 031: Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, informando a este establecimiento
de salud que la citada propuesta resulta viable; asi también, precisé que, previa a la aprobacion
por parte de la Direccién General de este Instituto, se in]_p'l,ementen las observaciones sefialadas
en el Memorando N° 772-2016-OA/IGSS y el Informe N° 159-2016-UFMG-OPP/IGSS; A

-f\fe.‘-.-:_"‘sﬁ{bz‘o“,: 3 C
é 4,,%\ Que, mediante el Informe N° 277-2016-INSN-SB/EL-UA/PATRIMONIO y el Informe N° '- . \
'}‘ _2_§1‘§016—EL-UA-INSN-SB. la Coordinadora del Equipo de Patrimonio y la Jefe de Equipo de |

% P%E'Eﬁ_fﬁsﬁbtica del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja, respectivamente, informan haber

Informe N°® 159-2016-UFMG-OPP/IGSS, conforme a lo ordenado por el Jefe Institucional del
Instituto de Gestion de Servicios de Salud;

Mediante la Nota Informativa N° 186-2016-UPP-INSN-SB, la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja emile opinién favorable respecto a
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la propuesta de Directiva Administrativa “Lineamientos para la Operativizacién de la Asignacion en
Uso y Control de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja”,

Que, mediante, el Informe Legal N° 161-2016-UAJ-INSN-SB, la Unidad de Asesoria
Juridica emitié opinion favorable respecto a la propuesta de Directiva Administrativa “Lineamientos
para la Operativizacién de la Asignacién en Uso y Control de Bienes Muebles del Instituto Nacional
de Salud del Nifio-San Borja”, recomendando su aprobacién a través del acto administrativo
correspondiente;

Con el visto bueno del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto, del Director Ejecutivo de la Unidad de Administracion; y, del Jefe de
Oficina de la Unidad de Asesoria Juridica;

Por estas consideraciones, y de conformidad con la Resolucién Directoral N° 040-2015-
QA/IGSS: con la Resolucion Jefatural N° 707-2015/IGSS; con |la Resolucion Ministerial N° 700-
2014/MINSA,; con la Resolucién Ministerial N° 512-2014/MINSA; y, con la Resolucion Jefatural N°
340-2015/1GSS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 002-INSN-SB-IGSS/V.01
“Lineamientos para la Operativizacion de la Asignacién en Uso y Control de Bienes Muebles
del Instituto Nacional de Salud del Nifio-San Borja”, el cual en anexo adjunto forma parte de la
presente resolucién.

ARTICULO 2.- ENCARGAR a la Unidad de Administracién del Instituto Nacional de
Salud del Nifio-San Borja como area competente, la difusién, implementacion, monitoreo y
supervisién de la Directiva Administrativa aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO 3.- DISPONER que se realice la publicacién de la presente Resolucién en la
Pagina Web de la Institucion, conforme a las normas de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

EZTG / JCRG / hfaa

) Titular

( ) Director Adjunto

( )} Unidad de Administracion

(o Unidad de Asesoria Juridica

(#rUnidad de Tecnologias de la Informacion
{ ) Comunicaciones

( ) Archivo
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°9oZ -INSN-SB-IGSS/V.01

LINEAMIENTOS PARA LA OPERATIVIZACION DE LA ASIGNACION EN
USO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO — SAN BORJA

1. OBJETIVO

Normar y regular los procedimientos y responsabilidades para la asignacion, control y uso de
bienes muebles del Instituto Nacional de Salud del Nifo - San Borja.

2. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para los funcionarios, servidores y
contratados bajo cualquier forma o modalidad de las diferentes Unidades Organicas del
Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja, quienes deberan acatar los criterios y
procedimientos establecidos, en lo que resulte aplicable, bajo responsabilidad.

3. BASE LEGAL

3.1.  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 007-2008-VIVIENDA.

3.3.  Resolucion Ministerial N° 700-2014/MINSA, que aprueba la Directiva N° 059-MINSA-V.02
“Directiva Administrativa para la Asignacion en Uso y Control de Bienes Patrimoniales del
Ministerio de Salud”.

3.4. Resolucion Ministerial N° 512-2014/MINSA, que aprueba el Manual de Operaciones del
Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

3.5.  Resolucién Ministerial N° 126-2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Per( y sus modificatorias posteriores.

3.6. Resolucidon N° 158-97/SBN, que aprueba el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y
la Directiva 001-97/SBN-UG-CIMN, que contiene las normas para el uso y aplicacion del citado
Catalogo.

3.7. Resolucion N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN “Procedimientos de
Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

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

3.9. Resolucion Jefatural N° 707-2015/IGSS, que aprueba la Directiva Administrativa N® 01-I1GSS-
V.01 “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacién de Directivas en el
Instituto Gestion de Servicios de Salud”.

3.10. Resolucién Directoral N° 040-2015-OA/IGSS, que aprueba la Directiva N° 007-2015-0A/IGSS
“Procedimiento para la administracion, control y uso de bienes patrimoniales del Instituto de
Gestion de Servicios de Salud”

Pagina 3 de 22




P . . o 3 . Direct -
. : Instituto de Gestion | Instituto Nacional de _ Directiva Fecha:
PERU | Ministerio  g¢'servicios de | Salud del Nifio - San |IEaCMSEITI N ecs
de Salud Salud | Borja INSN-SB-IGSSNV.01 [62-12-2216

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. DEFINICIONES OPERACIONALES

4.1.1.  Asignacion en Uso de Bienes al personal: Consiste en la entrega de bienes muebles a
los servidores civiles de la entidad para el desempeiio de sus labores. Para dicho efecto, se
utilizara el formato FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES (Anexo N° 01).

4.1.2, Bienes Comunes: Son aquellos bienes de uso comin asignados a cargo del Jefe de la
unidad organica, o a quien este designe para que se haga responsable, los cuales deberan
adoptar las medidas que estime convenientes para su adecuada custodia y conservacion.

4.1.3. Bienes Muebles: Aquellos bienes sefialados en el Cddigo Civil, que sean destinados para el
uso del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja, con vida 0til mayor a un (01) afio,
descritos como tales en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, aprobado por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y, los que por sus caracteristicas o naturaleza
son susceptibles de ser incorporados al citado Catalogo.

4.1.4. Bienes catalogables: Aquellos bienes que sin estar incluidos en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado, son susceptibles de ser ingresados al mismo.

4.1.5. Bienes catalogados: Aquellos cuyo tipo de bien que los identifica se encuentran incluidos
expresamente en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

4.1.6. Bienes no catalogables: Aquellos que debidos a su naturaleza o funcién de uso no podrén
ser incluidos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles, tales como accesorios, repuestos,
suministros, software, armas, entre otros.

4.1.7. Cddigo Patrimonial: Identificacion permanente que se le otorga a cada bien y que permite
su diferenciacion de cualquier otro bien. Dicha codificacion es realizada por personal de la
Coordinadora del Equipo de Patrimonio de la Unidad Ejecutora 139: Instituto Nacional de
Salud del Nifno - San Borja.

4.1.8. Desplazamiento Interno: Traslado de un bien mueble, de un usuario a otro, de manera
temporal o permanente, dentro de la misma sede o local.

4.1.9. Desplazamiento por reasignacion: Consiste en el traslado de un bien mueble a otro
usuario de manera permanente.

4.1.10. Desplazamiento Externo: Consiste en el traslado de un bien mueble, de un usuario a otro,
que se encuentren ubicados en diferentes sedes o locales y que comprendan a la misma
unidad ejecutora 139: Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.

4.1.11. Desplazamiento por mantenimiento y/o reparacién: Consiste en la entrega de un bien
mueble de manera temporal al Area Técnica y/o empresa competente contratada para su
mantenimiento y/o reparacion interno o externo, luego del cual deberd ser devuelto al
usuario asignado.
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4.1.12. Desplazamiento por disposicion: Es la devolucidn que realiza el usuario a la Unidad de
Administracién-Patrimonio del Instituto, de los bienes muebles asignados, ya sea por haber
desaparecido la necesidad de uso de los mismos o porque el bien ha cumplido su periodo de
vida Util, en cuyo caso la responsabilidad de los mismos se traslada al Area de Patrimonio.

4.1.13. Disposicion final de bienes muebles: La disposicion de bienes muebles dados de baja
por las entidades se realiza por subasta publica o restringida, donacién, transferencia,
incluyendo la retribucion de servicios, permuta o dacién en pago, la misma que debera
ejecutarse dentro del plazo maximo de los cinco (5) meses de emitida la correspondiente
Resolucion de Baja. Para el desplazamiento de los bienes muebles de los locales del MINSA
que cuentan con disposicion final aprobada y que seran destinados a sus beneficiarios, se
utilizara el formato AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES PARA
DISPOSICION FINAL (Anexo 02).

4.1.14. Entidades: Entidades Plblicas que conforman el Sistema Nacional de Bienes Estatales,
descritas en el articulo 8° de la Ley N° 29151 y las denominadas unidades ejecutoras que
define el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

4.1.15. Salida de bienes muebles: Es el retiro de un bien mueble fuera de las instalaciones del
Instituto ya sea para su utilizacién en una comision de servicio; o para su mantenimiento,
reparacion, ejecucién de garantia o cualquier otro motivo.

4.1.16. Servidor Civil: Refiérase al servidor definido en el literal i) del articulo IV del Titulo
Preliminar del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

4.1.17. Usuario: Refiérase al servidor civil al que se le han asignado bienes muebles para el
desempefio de sus labores, siendo responsables de los mismos hasta la devolucidn de estos.

4.2, ABREVIATURAS

CNBME : Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
SBN : Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
INSN-SB : Instituto Nacional de Salud del Nifio - San Borja.
IGSS : Instituto de Gestién de Servicios de Salud

UA : Unidad de Administracion

UTI : Unidad de Tecnologias de la Informacion

4.3. RESPONSABILIDADES

4.3.1. La Unidad de Administracion del Instituto, es responsable de difundir la presente Directiva
Administrativa en todas las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio - San
Borja, asi como el cumplimiento de las medidas internas conducentes a alcanzar los objetivos
de la misma.

4.3.2.  Los servidores civiles de la Unidad Ejecutora 031: Instituto Nacional de Salud del Nifio - San

Borja, son responsables, en lo pertinente del cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva Administrativa.
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4.4. DIRECTRICES DE CARACTER GENERICO

4.4.1. La Unidad de Administracion del Instituto, es el responsable de la administracién, control y
custodia de los bienes muebles, de acuerdo con la normatividad de la materia.

4.4.2. Todos los bienes muebles de propiedad del Instituto, serdn debidamente identificados o
individualizados y registrados con su correspondiente codigo patrimonial, Gnico e irrepetible.

4.4.3.  Es responsabilidad de la Unidad de Administracion del Instituto asignar y colocar los cédigos
de identificacion a los bienes muebles de propiedad de la entidad, asi como registrarlos en el
Sistema de Control Patrimonial.

4.4.4. La Unidad de Administracion, es responsable de informar con una anticipacion minima de
tres (03) dias habiles a Logistica-Patrimonio del Instituto, sobre los desplazamientos,
suspensiones, vacaciones y/o licencias del personal, a fin de que ésta proceda con la
verificacion de la entrega y devolucion de los bienes muebles asignados. Para los casos de
incorporacion y/o cese de personal, Recursos Humanos de la Unidad de Administracion,
deberd informarlo dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles posteriores de
conocido el hecho.

4.4.5. La Unidad de Tecnologias de la Informacion del Instituto, es el 6rgano de apoyo encargado
de brindar asesoria y soporte técnico a los bienes de cdmputo de propiedad de la Entidad.

44.6. La Unidad de Administracion, es responsable de adoptar las medidas que cautelen la
seguridad de los bienes y equipos dentro de las instalaciones del Instituto.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. DEL USO OBLIGATORIO DE FORMATOS APROBADOS

5.1.1. La asignacion en uso, devolucion y/o desplazamiento de bienes muebles, asi como la
formulacion de requerimientos y solicitudes relacionadas con dichos actos, se realizara
mediante el uso de los formatos aprobados por la presente Directiva Administrativa, bajo
responsabilidad. Para tales efectos, el (la) funcionario(a) y/o el (la) servidor(a) civil que
realice la entrega del bien al servidor civil deberda cuidar, bajo responsabilidad, la
consignacion obligatoria del cddigo, descripcion, especificaciones técnicas y estado de
conservacion del bien asignado en los formatos respectivos, los cuales seran firmados por el
Jefe de la Unidad organica y el usuario responsable del bien.

5.1.2. Los formatos incluidos en la presente Directiva Administrativa, deberan extenderse en dos
(2) o tres (3) ejemplares segln corresponda, uno de ellos debera entregarse necesariamente
a la Unidad de Administracién, quien tendra a su cargo el archivo y custodia de dicha
documentacion para efectos del control y verificacidon pertinente bajo responsabilidad.

Péagina 6 de 22




/"""\ F : i | Di & i
o _— . Instituto de Gestién Instituto Nacional de irectiva Fecha:
¥§ PERU | Ministerio de Servicios de i Salud del Nifio - San Administrativa N°00z-
: de Salud Soii | Boria INSN-SB-IGSSIV.01 [02-12-2016

5.2. USO ADECUADO, REEMBOLSO, REPOSICION Y/O REPARACION DEL BIEN
ASIGNADO

5.2.1.  Es deber de todo servidor civil, proteger y conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar
los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de manera racional,
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento, sin emplear o permitir que empleen
dichos bienes para fines particulares o propdsitos que no sean aquellos para los cuales
hubieran sido especificamente destinados.

5.2.2. Cada servidor civil es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion de los
bienes a su cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que debera adoptar las
medidas del caso para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro, que puedan acarrear
responsabilidad.

5.2.3. Los bienes en condicion de: perdidos, sustraidos, destruidos, deteriorados o averiados por
negligencia del usuario, seran repuestos por éste con bienes de caracteristicas iguales,
similares, mejores o equivalentes en valor comercial del bien siniestrado. Para estos casos, y
siempre que sean requeridos, aquellos bienes dados de baja podréan ser entregados a
quienes cumplan con reponerlos. Asimismo, en el caso que el bien mueble pudiera ser
susceptible de reparacion, el gasto debera ser asumido por el usuario responsable.

5.2.4. Para efectos de determinar la existencia o no de negligencia de parte del usuario, este ultimo
deberd presentar un informe a su jefe inmediato superior detallando los sucesos que
ocasionaron la pérdida, sustraccién, destruccion y/o deterioro del bien asignado,
sustentando el mismo con la documentacion que considere pertinente (Denuncia Policial,
entre otros). El jefe inmediato evaluard el descargo presentado, asi como cualquier otra
informacidn relativa al caso, y de encontrar responsabilidad en el(la) usuario(a), comunicara
lo expuesto al Director Ejecutivo o Jefe de la Unidad, quien a su vez informara a la Unidad de
Administracion o la que haga sus veces en el INSN-SB, para las acciones correspondientes de
reposicion, reembolso o reparacion, el mismo que sera remitido las copias certificadas a la
Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario del
INSN-SB a efectos de que investiguen las responsabilidades disciplinarias correspondientes.

5.2.5. En los casos en que como consecuencia de la accion de control, a la Unidad de
Administracion del Instituto, detecte la pérdida, sustraccion, destruccion o deterioro del bien
asignado, deberd solicitar al Jefe Inmediato del usuario y/o usuarios, que en el plazo maximo
de tres (03) dias habiles, remita el informe correspondiente. Asimismo, se solicitarda el
informe realizado por la Unidad de Administracion-Servicios Generales-Seguridad y Vigilancia
dentro del plazo, a fin de proceder de acuerdo con la presente Directiva Administrativa.

5.2.6. La reposicidn, reembolso o pago de la reparacion del bien mueble debera realizarse en un
plazo maximo de treinta (30) dias calendario de efectuado el requerimiento correspondiente,
para lo cual, en el caso de reposicion, debera suscribirse el acta de entrega y recepcién entre
la persona que ha repuesto el bien y el responsable de la Unidad de Administracion. Este
Ultimo debera elaborar el Informe Técnico para iniciar el proceso de baja y alta respectivo.

5.2.7. En caso de incumplirse los plazos establecidos en los numerales 5.2.5 y 5.2.6, se informara
de tal situacion a la Unidad de Administracién, a fin de que efectie las acciones
0\ administrativas correspondientes.
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5.3. DE LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION Y USO DE BIENES MUEBLES

5.3.1.  LaUnidad de Administracion, previa comunicacion de la unidad orgénica, asignara los bienes
al servidor quien suscribe por duplicado la FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES
conforme al formato contenido en el Anexo 1, la misma que contendra el codigo patrimonial,
la denominacion y el detalle técnico del bien asignado.

5.3.2.  Una vez concluido el registro de informacion en el formato “FICHA DE ASIGNACION EN USO
DE BIENES (Anexo 1) y habiéndose entregado la copia correspondiente al usuario, el original
quedara a cargo de Logistica-Patrimonio, para la consignacién de los datos en el Sistema de
Control respectivo.

5.4. DEL DESPLAZAMIENTO POR DISPOSICION

En caso un bien mueble no fuera utilizado por el usuario, éste podra ponerlo a disposicion a
la Unidad de Administracion, a efectos de realizar su reasignacion a otro usuario y/o area en
caso de encontrarse operativa, caso contrario, se solicitara la baja del bien. En caso de
equipos, éstos deberan contar con el informe técnico respectivo del area competente para
ser puestos a disposicion.

5.5, ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

5.5.1.  Todos los servidores civiles deberan formalizar la entrega de cargo de los Bienes muebles
entregados para su uso cuando se concluya el vinculo laboral con la Entidad, cualquiera que
sea la modalidad, en cuyo caso, debera hacer la entrega y recepcion del cargo a la Unidad de
Administracion quien dara la conformidad del caso y/o formulara las observaciones que
correspondan.

5.5.2. Para dicho efecto, se debera utilizar el formato “INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES
POR ENTREGA DE CARGO” (Anexo 6), el mismo que debera ser suscrito por el servidor civil y
el nuevo responsable de los bienes (o en su defecto por el jefe inmediato). Luego dicho
documento debera ser visado por la Unidad de Administracidn, en sefal de conformidad.
Previamente, se debera realizar la verificacion fisica de los bienes que se encontraban
asignados. El referido formato debera ser requerido previamente por la Unidad de
Administracion, para proceder al pago al usuario de los créditos laborales correspondientes.

5.5.3. Cada Unidad Organica, comunicara con una anticipacion minima de tres (03) dias habiles a la
Unidad de Administracion, sobre la entrega de cargo a realizar por el servidor civil, con la
finalidad de supervisar la entrega y recepcion de los bienes muebles asignados a los nuevos
responsables, asi como el desplazamiento que corresponda, de lo contrario sera responsable
solidario de los bienes asignado a su area.

5.6. DEL DESPLAZAMIENTO INTERNO Y EXTERNO

5.6.1. Todo desplazamiento de bienes muebles al interior de la entidad y/o fuera de ésta
debera ser autorizado por escrito por el Jefe de la unidad organica usuaria del mismo y
debera ser informada previamente a la Unidad de Administracion, a través de los
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Formatos adjuntos en Anexo 3 y 4, segln el caso, para los fines de control previo, bajo
responsabilidad funcional en caso de incumplimiento de la presente disposicion.

5.6.2. La Unidad de Administracion, podra realizar verificaciones de manera inopinada en las
diversas dependencias para efectos de cautelar el buen uso, conservacion y custodia de
los bienes muebles del INSN-SB. De igual modo, el personal de Vigilancia y Seguridad,
de manera mensual, debera reportar a la Unidad de Administracién, los desplazamientos
y/o salidas de bienes muebles fuera de la entidad, a fin que dicha informacion sea
debidamente contrastada con los registros del Patrimonio institucional.

5.6.3. Todo servidor civil que ingrese bienes muebles de su propiedad, asi como bienes de los
familiares de los pacientes del INSN-SB, estan obligados a reportarlo en la garita de
control del Instituto, al momento del ingreso a la sede o local, para lo cual debera
registrario a través del Formato “"AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES
MUEBLES DE PROPIEDAD DE TERCEROS"” (Anexo 5)

5.7. DESPLAZAMIENTOS DE BIENES MUEBLES POR MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION

5.7.1. En el caso de desplazamiento por mantenimiento, el bien seguird registrado a nombre del
servidor civil, suspendiéndose durante el tiempo que dure el mantenimiento sus obligaciones
de cuidado y custodia del bien.

5.7.2. En caso de dafios o desperfectos en bienes de computo, el usuario deberd comunicar a la
Unidad de Tecnologias de la Informacion, para su reparacion. Para tal fin, no sera necesaria
la intervencion de la Unidad de Administracion en los casos de desplazamiento (entrega y
devolucion del bien al usuario), debiendo la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
comunicar de dichos desplazamientos a Logistica-Patrimonio, via correo electronico o
cualquier otro medio escrito.

5.7.3. Cuando la Unidad de Tecnologias de la Informacion, determine que el bien debe ser
reemplazado por otro, debera comunicar dicha situacién a la Unidad de Administracion, para
que ésta asigne el bien y/o efectlle el desplazamiento correspondiente de acuerdo al
procedimiento previsto en la presente Directiva Administrativa.

5.7.4. Cuando el bien de computo no pueda ser reparado por la Unidad de Tecnologias de la
Informacion, ésta deberd informar la necesidad de requerimiento del servicio especializado al
usuario, para que éste a su vez solicite la reparacion al area correspondiente.

5.7.5. Los desplazamientos de los bienes muebles fuera de la entidad por motivos de reparacion
y/o mantenimiento a cargo de servicios contratados, deberan realizarse mediante el uso del
formato “,AUTORIZACI(')N DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES POR
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO EXTERNO"” (Anexo 3), el mismo que estara debidamente
llenado y suscrito segun corresponda. Asimismo, para los casos de equipos de computo sera
necesario contar con el informe técnico correspondiente por parte de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.
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5.8. DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS EN LA
ASIGNACION DEL BIEN

5.8.1.  Los usuarios se encuentran obligados a lo siguiente:

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

+ Conservar y mantener en optimo funcionamiento los bienes asignados en uso y disponer
de un cuidado adecuado del mismo.

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

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

e Debera comunicar a la Unidad de Administracion previamente cualquier desplazamiento
interno y/o externo de bienes muebles y contando para ello con la autorizacion de su
jefe inmediato superior.

e Suscribir el Anexo 6 INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES POR ENTREGA DE
CARGO, el dltimo dia de permanencia en el puesto de trabajo o de la prestacién del
servicio.

« Informar por escrito a la Unidad de Administracién-Logistica y al Jefe inmediato acerca
de los bienes entregados para su uso, que no requiera para la realizacion de sus
funciones o servicios.

e Comunicar a la Unidad de Administracién-Servicios Generales-Vigilancia y Seguridad
sobre el ingreso de bienes de propiedad de terceros, mediante el formato Anexo 5
AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE
TERCEROS.

¢ No usar ni poseer bienes muebles que no le hubieran entregados para su uso.

5.8.2.  Cada servidor civil es responsable por el uso diligente de los bienes asignados y esta obligado
a informar a la Unidad de Administracion, sobre la pérdida, robo, sustraccion, dafio, o
deterioro, en el plazo de veinticuatro (24) horas desde que el(la) usuario(a) toma
conocimiento de dicho hecho.

5.8.3. En el caso que un bien requiera ser usado indistintamente por mds de una persona de la
misma unidad, la Unidad de Administracién, asignara el bien al Jefe o Responsable de la
Unidad o a quien este delegue.

5.8.4. Las responsabilidades del usuario indicadas en el numeral 5.8.2, ante las situaciones de
sustraccion, robo y/o hurto, conllevaran a efectuar de manera inmediata la denuncia a la
autoridad policial dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido el hecho e informar a la
Unidad de Administracion, a efectos que a través de las indagaciones que realice, emita un
Informe sefialando sus conclusiones. Dicho documento debera ser derivado al Jefe inmediato
del servidor civil a fin de que éste contintie con el procedimiento establecido en el numeral
5.2.3 de la presente directiva.

5.8.5. Los Jefes de las unidades organicas del Instituto se encuentran en la obligacion de informar
N a la Unidad de Administracién, cualquier irregularidad detectada en el uso, desplazamiento
custodia y/o conservacién de los bienes asignados al personal a su cargo, bajo
responsabilidad.

Pagina 10 de 22




de Salud Salud | Borja INSN-SB-IGSS/V.01 |G2-12-201h

Lo i Insti i ; Directi Fecha:
L : tituto de Gestion | Instituto Nacional de irectiva echa:
@ PERU [ Ministerio  4¢'servicios de PR R NI | Administrativa N°002-

5.8.6.

5.8.7.

6.1.

6.2.

La Unidad de Administracidn, informara el incumplimiento de la presente Directiva
Administrativa a la Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del INSN-SB, quien debera actuar conforme a sus atribuciones.

Para el caso de los bienes asegurados, el usuario responsable del bien, en coordinacién con
la Unidad de Administracion, tiene la obligacion bajo responsabilidad de cumplir con los
requisitos establecidos para un adecuado reconocimiento de cobertura del seguro. Salvo que
se determine la responsabilidad del usuario, el costo de la franquicia o deducible sera
asumido por la Entidad.

DISPOSICIONES FINALES

En todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara supletoriamente las disposiciones
de la Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento, las Directivas
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN y el Cddigo Civil en lo que
corresponda, asi como la normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos
que al respecto emita el Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

La presente Directiva Administrativa entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
quedando sin efecto las disposiciones que se opongan a la misma.

ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva Administrativa los siguientes formatos:

ANEXO N° 1. Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles

ANEXO N° 2, Autorizacion de Salida de Bienes muebles Patrimoniales para Disposicion
Final

ANEXO N° 3. Autorizacion de Salida de Bienes Muebles Patrimoniales por Reparacion y/o
Mantenimiento Externo

ANEXO N° 4. Autorizacion de Desplazamiento de Bienes Muebles Patrimoniales

ANEXO N° 5. Autorizacién de Ingreso y Salida de Bienes Muebles de Propiedad de terceros

ANEXO N° 6. Inventario de Bienes Patrimoniales por entrega de cargo

Asimismo, se adjuntan los siguientes flujogramas:

- Flujograma para la operativizacion de la asignacion en uso y control de bienes muebles
del INSN-SB

- Fujograma para el desplazamiento de bienes muebles del INSN-SB

Pagina 11 de 22




TT 9p T euibeq

OINOWIYLvd 319VSNOdSIH OIvNSN
34 v3uY 130 I19vSNOdS3d

W) ovw () uvino3y  (8) ON3NS (aw) ON3Na ANW WANIAT1

01 P
8 s
Z 1 _
5 o
: i

b

3

z

T

zowmﬂﬂzwwm,m__ou muz\ohwh_wm.:n ¥0100 | OdIL | 013G0W | VUV NOIDVNIWON3A ﬂ_%w._mﬂn ..ﬁw.%ﬂw_%& WaLl
NaId 13d NOIDdI¥JSad

()swd ( )dvd ( ) OINVNOIONNS : QvAITvaOW
NQIDWDIEN
'VIDN3IAN3d3a
'STUGWON A SOAIT3AdY

"31dVSNOdSId OTdvnsn

‘YHO3d V408 NVS ONIN 130 anvs 30 T¥NOIJOVYN OLNITISNI

S3T793NKW SAN3ILE 3d OSN N3 NOIDVYNDISY 3d YHOId 3d OLYWHO4d
TO0 oN OX3aNV

, - - .:....._. u:.«m
.:3..3..35 Emnw.%.__,.mm zwz_ __....._ __ %ao_u_zmm o _m%u_w_mc _mqm NY3d 3
e ANEASIUILIDY BAROSIQ Euop mpsu] . 9p UPRSSD 8p OIMpsU| : =it - fto.\\




de Servicios de

’-’"h / . ) ‘
O g PERU | Ministerio Instituto de Gesti6n
de Salud Salud

| Instituto Nacional de

Salud del Nifio - San Administrativa N°02-

Directiva Fecha:

Borja ; INSN-SB-IGSS/V.01 |02-12.201L

ANEXO N° 02

NO

-

Dia Mes Afio

AUTORIZACION DE SALIDA BIENES MUEBLES PATRIMONIALES PARA
DISPOSICION FINAL

I. Usuario Responsable: (Apellidos y Nombres)

II. Areay/o Unidad Responsable:

III. Tipo de Disposicion:

Donacién
Transferencia

i

IV. Relacion de bienes:

Incineracion y/o Destruccion H

Subasta Publica

N° Caodigo g = Serie /
ftesti' | Interno Descripcion del bien Marca Modelo Medida Estado
Responsable del Traslado: Doc. Identidad:

(Apellidos y Nombres)

Destino: Direccidn:
V. Firmas:
Usuario Funcionario que Responsable del Verificador — Area de
Responsable Autoriza Traslado Patrimonio
Control Fecha Hora Empresa de Seguridad y Vigilancia
Salida
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ANEXO N° 03

N° Dia Mes Afo

AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES POR REPARACION
Y/0 MANTENIMIENTO EXTERNO

I. Usuario Solicitante: (Apellidos y Nombres)

II. Areay/o Unidad Solicitante:

III. Tipo de Mantenimiento:
Preventivo B Garantia O
Correctivo

IV. Relacion de bienes:

_N° | Cadigo o Serie /
frem | Interno Descripcion del bien Marca Modelo Medida Estado
Responsable del Traslado: Doc. Identidad:
(Apellidos y Nombres)
Destino: Direccion:
V. Firmas:
: Usuario Funcionario que Responsable del Verificador - Area de
&?.. Solicitante Autoriza Traslado Patrimonio
Control Fecha Hora Empresa de Seguridad y Vigilancia
Salida
Retorno
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ANEXO N° 04

N° Dia Mes Afo

AUTORIZACION DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
I. Tipo de Desplazamiento:
Interno Disposicion Reasignacién ]
Externo Mantenimiento

II. Datos del Usuario del Bien: (Apellidos y Nombres)

III. Area y/o Unidad del Usuario del Bien:

IV. Datos del Usuario receptor del Bien: (Apellidos y Nombres)

V. Areay/o Unidad del Usuario receptor del Bien:

VI. Relacion de bienes:

N° Codigo e g Serie /
fromy | Intema Descripcion del bien Marca Modelo Medida Estado
Vil. Firmas:
i Usuario del Bien Funcionario que Verificador — Area de | Usuario receptor
Autoriza Patrimonio del Bien
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ANEXO N° 05

N° Dia Mes Afio

AUTORIZACION DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD DE
TERCEROS

I. Razdn Social y/o Propietario del bien:

II. Personal Autorizada para el Ingreso o Retiro e de bien:

Apellidos y Nombres:

DNI. N°: Motivo:

III. Area y/o Unidad de ubicacién fisica del bien:

IV. Relacion de bienes

N° N y Serie /
ftem Descripcion del bien Marca Modelo Medida Estado
V. Observaciones:
VI. Firmas:
Usuario Funcionario Persona Autorizada del Verificador - Area de
4 que Autoriza | Ingreso o Retiro de los Patrimonio
v bienes
Control Fecha Hora Empresa de Seguridad y Vigilancia
Salida

Entrada
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Flujograma para la Operativizacion de la Asignacion en Uso y Control de
de bienes muebles del INSN-SB

UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA

R UNIDAD ORGANICA vio |  ADMINISTRACION DE LAS AUTORIDADES

ADMINISTRACION SERVICIOS SERVICIOS DEL PROCETIMIENTO
GENERALES/SEGURIDAD ADMINISTRATIVO

YVIGIANCIA | DISCIPLINARIO

Comunica al Area de
Patrimanio la Asignacién de
uno o varios bienes
muebles a ser ulilizados
por el usuario responsable

!

Toma conocimiento
por escrito. Examina y comprueba
lak i6n de los

con las Areas competenies

Verificacion fisica del
Bien que seran
utilizados por el

'

Genera, Enumera y remite
Ficha de Asignaci

Uso de uno o varios
Bienes con todas sus
caracleristicas técnicas,
previamente visada.

Recepciona el Formato de \T

Asignacion en Uso de Bienes

para su respectiva firma del Jefe Recepciona ¢l Formato de
(a) del Equipo de Logistica. Asignacién en Uso de Bienes
Entrega dos (02) onginales para su respectiva firma del

Responsable del Area usuaria_

Enirega dos (02) originales

Registra
aclualiza
informacion del
bien o bienes en
Base de Dalos de
Patrimonio y
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Flujograma para la Operativizacion de la Asignacién en Uso y Control de
de bienes muebles del INSN-SB

UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA '

determina realizar una
i N i de

usuario responsable de

Y

los bienes asignados al
servidor responsable

uno o mas bienes

st CONFORME

3

Recepciona Informe

NO

Se solicita al usuario
explicaciones

Prepara y remite informe
del hecho ocumido mw
con D P ]

sobwe No ubi

4

Prepara
expediente con los
informes del usuario
asigando al bien y el

Denuncia Policial

Recepciona loda la

documenlacién de

uno o mas bienes en
condicion de pérdida,
sustracién o robo

gestionada por el usuaric
responsable del bien en
pérdida,
susiraccidn o robo

&

Solicita indagacion
fisica del bien con
personal de vigilancia

}

Remite Informe eslado
situacional del bien no

&

UNIDAD DE UNIDAD ORGANICA Y/O ADMINISTRACION/ DE LAS AUTORIDADES
ADMINISTRACION SERVICIOS SERVICIOS DEL PROCEDIMIENTO
GENERALES/SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
1
Ficha de Asignacidn en
Uso de Bienes
{01 copia)
El Equipo de Patrimonio Realiza i w6 eon ol
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Flujograma para la Operativizacion de la Asignacién en Uso y Control de
de bienes muebles del INSN-SB

UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA
UNIDAD DE UNIDAD ORGANICA Y/o |  ADMINISTRACION/ DE LAS AUTORIDADES
ADMINISTRACION SERVICIOS SERVICIOS DEL PROCEDIMIENTO
GENERALES/SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
| 2
Prepara y remite R:ci: ol mm:::o
. . para an P i)
investigacién por el ona - pank
area correspondiente

Realiza las
investigacion
comespondientes
Remite informe so;:v - RESPONSABLE
--._._._.-1""-__'_
Recepciona el
documento
Realiza gestiones
para la resposicién de
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Flujograma para el desplazamiento de bienes muebles del INSN-SB

UNIDAD DE
PERSONA ADMINISTRACION/
AUTORIZADA PARA EL SERVICIOS
RETIRO DEL BIEN GENERALES/SEGURIDAD

YVIGILANCIA |

UNIDAD ORGANICA Y/O

UNIDAD DE ADMINISTRACION SERVICIOS

Comunica al Equipc de
Patrimonio el
desplazamiento Externo del
bien mueble para
reparacién, mantenimiento

!

Recepciona
el documento, examina y
comprueba la informacion con las
Argas competentes

Verificacion del Bien en
la base de datos de
inevniario del

v

Genera, Enumera y
remile el Formato de
Salida de uno o
varios bienes

!

Recepciona el Formato de Salida Recepciona el Formato de Salida
para su respactiva firma del para su respectiva firma del
Jefe(a) del Equipo de Logistica Responsable del bien asignado
(03 juegos (03) juegos

Verifica fisicamente el
bien mueble conlos |
datos que refieja el

formato de salida
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Flujograma para el desplazamiento de bienes muebles del INSN-SB

UNIDAD DE
PERSONA ADMINISTRACION/
UNIDAD DE ADMINISTRACION ummgg:ﬂegggn Y0 | AUTORIZADA PARA EL SERVICIOS
RETIRODEL BIEN | GENERALES/SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

[T

- -

NO | b ina devolver e!
CONFORME formalo para
subsanacién de
Sl
Recepciona el Formato de Verifica que el bien a retirar sea el

Suscribe la Coordinadora Salida firmada por el indicado en el Formalo, el mismo que
del Equipo de Patrimonio el Responsable del Bien, el serd firmado y sellado |a fecha y hora
anm de Sl!$ del bien. | Jefe del Equipo de Logisti . de salida.

queda con 02 copias. y de la Coordinadora del Se queda con 01 copia;
devueive 02 copias
J

Recepciona los
Formatos de Salida
de uno o varios

bienes

Seguimiento y Conlrol de
bienes que salierdn fusra
de la Instilucién para su
respectivo relomo al area

Revisa en sus archivos
el relomo de bienes
muebles

Registro de
reloma del bien
en la Base de

F 3

Formalo de Salida de
Blenes
(01 copia)
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