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Lima,.....{.]....de Dbl del 2013

Vistos la Nota Informativa N° 332-2013-OEA-INO, de la Oficina Ejecutiva de Administracién:
Nota Informativa N° 1197-2013-LOG-OEA-INO, de la Oficina de Logistica e Informe
N*® 048-2013-OEPE/INO, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y, :

CONSIDERANDO:

. <« Que, mediante Resolucién Directoral N° 014-2012-INO-D, de fecha 19 de enero de 2012, se
/ -, aprueba la Directiva N° 03-2011-DG/INO, Directiva de Procedimientos para la Administracion y‘
‘ ?,)/ " Uso de Bienes Patrimoniales del INO; :

Que, mediante Memorando N° 455-2013-INO-OEA, de fecha 21 de agosto de 2013, la Directora
Ejecutivade Administracion, solicita a la Oficina de Logistica revise y actualice la referida
directiva;

ue en atencion a lo ordenado a través del Memorando N° 455-2013-INO-OEA y luego de
vantar las observaciones yf/o recomendaciones pertinentes, la Jefatura de la Oficina de
glstlca mediante Nota Informativa N° 1197-2013-LOG-OEA-INO, de fecha 27 de setiembre de

. 013, remite el proyecto de “Directiva de Procedimientos para la Asignacion, Uso, Custodia,
N> Control y/o Mantenimiento de los Bienes Patrimoniales del Instituto Nacional de Oftalomologia’,

para su aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, la referida Directiva tiene como objetivo, establecer los mecanismos y procedimientos para
- la asignacion, uso, custodia, control, distribucion y/o mantenimiento eficiente de los bienes
) g 4 patrimoniales depreciables y no depreciables asignados a los empleados y funcionarios publicos

: que laboran en las diferentes areas, oficinas, servicios, departamentos y direcciones del Instituto
))Wamonal de Oftalmologia;

S

‘/ Que, mediante Informe N°048-2013-OEPE/INO, el Director Ejecutivo de Planeamiento
\;\”‘_,/ Estratégico de la entidad, emite opinion favorable respecto al Proyecto de “Directiva de
Procedimientos para la Asignacion, Uso, Custodia, Control y/o Mantenimiento de los Bienes
Patrimoniales del Instituto Nacional de Oftalomologia’; razén por la cual debe emitirse el acto
resolutivo correspondiente para su aprobacion; :

De conformidad con la facultad conferida en el articulo 6° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia, aprobado por Resolucion Ministerial N° 447-
2009/MINSA.

Con la visacion de la Direccién Ejecutiva de Administracion, de la Oficina de Logistica y de la
Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica;



RESUELVE:

Afticulo 1°.- Aprobar el documento denominado Directiva N° 008-2013-DG/INO, “Directiva de
ot rocedlmlentos para la Asignacién, Uso, Custodia, Control y/lo Mantenimiento de los
I Blenes Patrimoniales del Instituto Nacional de Oftalomologia”; que consta de ocho (08)
¥ #ﬁ tifulos y siete (07) anexos, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.
R )

“”'/‘Uf.": ummfﬁi?f{:ulo 2°.- Encargar a la Oficina de Personal la notificacion de la presente resolucion a los
\\a"mna\ «SHfferentes estamentos del Insituto Nacional de Oftaimologia.

Registrese y Comuniquese,

BN I2E BALUD.
'quu Jiu i”,Q,.G STALMOLOGIA
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® U0 7 - 2013-DG/INO

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

I. OBJETIVO

Establecer los mecanismos y procedimientos para la asignacién, uso, custodia, control,
distribucién y/o mantenimiento eficiente ‘de los bienes patrimoniales depreciables y no
depreciables asignados a los empleados y funcionarios ptblicos que laboran en las
diferentes &reas, oficinas, servicios, departamentos, departamentos y direcciones del
Instituto Nacional de oftalmologia - INO.

II. BASE LEGAL
2.1. Decreto Ley N° 22056, instituye el Sistema de Abastecimiento.
2.2. Resolucién Jefatural N° 118-80-INAP, Aprueba Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.
2.3. Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
2.4. Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Aprueba Reglamento de la Ley N°® 29151,
Ley General del Sistema de Bienes Estatales.
2.5. Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG, Aprueba Normas Técnicas de Control
Interno. :
2.6. Resolucién Ministerial N° 660-2010/ MINSA, Reglamento de Organizacién de
Funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO.
2.7. Resolucion N°. 039-98/SBN, Aprueban Reglamento para el Inventario Nacional de
Bienes Muebles del Estado.
2.8. Resolucidén Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de Administracién de Almacenes
¢ para el Sector Publico Nacional,
F2:9. Decreto Ley N° 22867, Ley para impulsar Proceso de Desconcentracién Administrativa.
4/ 2.10 . Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
/ 211 . Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
2.12 . Decreto Leg151at1vo N°® 295-84 Cédigo Civil y sus modificatorias.
2.13 . Decreto Legislativo N° 635-91 Cédigo Penal y sus modificatorias. :
214 . Decreto Legislativo N° 276-84 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Piblico.
215 . Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de Contratacién Admlrustrahva de
Servicios.
- 216 . Decreto Legislativo N® 1057-2008, Régn:nen Especial de Contratacién Adm]mstratwa
de Servicios.
2.17 . Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Leg;xslatwo N° 1057-08,
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
2.18 . Resolucién de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 158-97/ SBN—Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado.

ITI. ALCANCES

La presente Directiva es de aphcac16n obligatoria a todo el personal que labora en el
Instituto Nacional de Oftalmologia-INO; mdependlentemente de su condicién contractual y
cargo funcional.

IV.NORMAS
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® 0@ 9 -2013-DG/INO

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

411 Personal: Toda persona que preste servicios en el Instituto Nacional de
Oftalmologia-INO, independientemente del tipo de vinculo y/o modalidad
contractual que ostente.

41.2. Asignacién de Bienes Muebles: Es la entrega formal de bienes muebles
patrimoniales al personal del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, para el
desempefio de sus funciones; a las personas destacadas de entidades piblicas y/o
privadas que presten servicios complementarios dentro de las instalaciones del
Instituto Nacional de Oftalmologfa-INO.

La Asignaci6n de bienes muebles patrimoniales se sujeta a los siguientes principios:

a) Propiedad Institucional: Los bienes patrimoniales son de propiedad del Instituto
Nacional de Oftalmologfa-INO, que ejerce derechos sobre los mismos.

b) Asignacién Obligatoria: Todos los bienes muebles patrimoniales en uso, sin excepcion,
se encuentran asignados al Instituto Nacional de Oftalmologia-INO.

¢) Temporalidad: La asignacién de bienes muebles surte sus efectos durante la
permanencia del personal en el Instituto Nacional de Oftalmologia-INO.

'd) Responsabilidad de uso, custodia y tenencia: Durante el periodo de asignacién de
bienes muebles patrimoniales, el personal es responsable de llevar el control de los
bienes que le son asignados, pormenorizando - si el caso lo amerita- la permanencia de
su estado, operatividad, ubicacién, existencia fisica y custodia.

e) Uso funcional: Los bienes muebles patrimoniales deben ser utilizados de acuerdo a su
naturaleza y solo para el cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional de
Oftalmologia.

41.3. Bienes Muebles: Son aquellos bienes patrimoniales que sin alteracion alguna
pueden ser trasladados de un lugar a otro, su tiempo de vida es mayor a un (01)
afio y se encuentran dentro del Catdlogo Nacional de Bienes del Estado, aprobado y
actualizado tinicamente por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales -
SBN.

41.4. Bienes Méviles: Son aquellos bienes muebles que por su uso y en el cumplimiento
de las funciones del personal, tienen un alto indice de salida de las instalaciones del
Instituto Nacional de Oftalmologia-INO. Estos bienes son utilizados comdnmente
para trabajos de campo y son propiedad del Instituto Nacional de Oftalmologia-
INO.

415. AreaInformaciény Control Patrimonial: Es el drea responsable de la planificacién,
coordinacién y ejecucién de las acciones referidas al registro, administracion,
supervisién y disposicion de los bienes muebles de propiedad del Instituto
Nacional de Oftalmologia-INO, por lo que debe de entenderse de que todo acto de
administracion, uso, custodia y disposicién de los bienes muebles de propiedad del
Instituto Nacional de Oftalmologia-INO debe de ser comunicado al Area de
Informacién y Control Patrimonial adscrita a la Oficina de Logistica.

41.6. Inventario: Es la verificacién fisica de bienes muebles, que consiste en constatar la
presencia real en el lugar (In Situ) de los bienes muebles del Instituto Nacional de
Oftalmologia-INO.

41.7. Desplazamiento Interno: Cuando el movimiento del bien mueble se realiza dentro
de las instalaciones del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO por causal de.

a) Entrega del bien a otra érea, oficina, servicio, departamento o direccion.

b) Entrega del bien al director o jefe de drea, oficina, servicio, departamento o
direccién para su reasignacién a otro personal para su devolucién o custodia
del Area Informacion y Control Patrimonial bajo documentacién oficial.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® 00 9 - 2013-DG/INO

”PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO

4.1.8.

4.1.9.

4.1.12,

4.1.13,

4.1.14.

Elehrada por. Rioger Veluapez Vege

Esperinlist Admishstpatitn

Of¢ Luglstioa - Dinayivi Ejentiva b Adwiunistraciin
Tatitulo Nucional de Oftalmolugla - INO

NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

Desplazamiento Externo: Cuando fisicamente el bien mueble sale de las
instalaciones del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO por causal de:

a) Mantenimiento de los bienes,

b) Racionalizacién Institucional,

c) Transferencia o donacién,

d) Excedencia,

e) Baja de bienes

f) Cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO.

Ingreso fisico de bienes muebles: Es un acto de incorporacién fisica a la entidad
que origina acciones administrativas para certificar, acreditar e ingresar los bienes
al conjunto de la entidad; es decir, al registro patrimonial contable. Son bienes todos
los elementos materiales individualizados exclusivamente por los empleados
publicos encargados del Almacén Central y mas no por otra unidad orgénica, area
o departamento que no sea esta area, sea cual fuere su procedencia (compra,
transferencia, donacidn, etc.)
Control de Salida de Bienes Muebles: Se utilizara para el retiro de bienes muebles,
equipos médicos y/o biomédicos fuera de la institucién, permitiendo conocer el
destino de los bienes. Especialmente serd usado en los siguientes casos:
a) Mantenimiento,
b) Reparacién por capacidades excepcionales,
¢) Mantenimiento o reparacién por garantia, etc. Siendo de uso obligatorio el
formato “ACTA DE AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES Y
MATERIALES (solo para reparaciones)” (Anexo A) el cual se expedird por
triplicado (03); y adjuntard una copia simple del DNI en caso no sea personal
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO.
d) En este contexto también se encuentran enmarcados las “Actividades
Extramurales”
Bienes Retornables: Es cuando por funcién propia de las drea o servicios del
Instituto Nacional de Oftalmologfa-INO tengan a bien desarrollar eventos diversos
(campafias de salud) fuera de las instalaciones de la entidad, los bienes muebles
retornardn en un tempo estimado conveniente, siendo de uso obligatorio el
formato “ACTA DE CONTROL, VERIFICACION FISICA Y ORDEN DE
SALIDA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES RETORNABLES” (Anexo B)
Bienes No Retornables: Es cuando los bienes muebles son devueltos al propietario
que lo suministré (empresa, persona natural, etc.), por haber estado en uso
temporal y/o custodia en la institucién correspondiente. Para dicho fin, se tendra
que informar a la Administracién para certificar la salida del bien que no retornarg,
teniendo como sustento vélido la visacién por la Oficina de Logistica y el drea de
Informacién y Control Patrimonial. 1
Desplazamiento de Bienes: Es utilizado cuando los bienes son desplazados entre
direcciones, departamentos, servicios o éreas del Instituto Nacional de
Oftalmologia-INO, el cual deberd ser informado al Area de Informacién y Control
Patrimonial de la Oficina de Logistica via documentacién solicitando el
desplazamiento del bien.
Disposicion: Es cuando los bienes muebles no son utilizados, sea por excedencia o
deterioro, entre otros; y son puestos a disposicion del Instituto Nacional de
Oftalmologfa-INO, el cual serd verificado por el Area de Informacién y Control
Patrimonial de la Oficina de Logistica
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® 09 - 2013-DG/INO

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

V. DISPOSICIONES GENERALES

51.1. Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes patrimoniales de
propiedad del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, aquellos bienes que fueron
adquiridos en propiedad bajo las diversas formas y modalidades juridicas que se
disponen.

512 La Direccién Ejecutiva de Administracién a traves de la Oficina de Logfstica y el
drea de Informacién y Control Patrimonial, adoptard medidas de control,
asignacién de responsabilidades y racionalidad para el buen uso y manejo de los
bienes que conforman el patrimonio Institucional.

5.1.3. La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Oficina de Logistica,
Oficina de Servicios Generales, Oficina de Almacény el Area Informaci6én y Control
Patrimonial, haran cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

514. Los directores o jefes de las direcciones, departamentos, oficinas y dreas del
Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, daran a conocer la importancia del uso,
conservacion, custodia y proteccién de los bienes patrimoniales de la institucién.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO

. oaM-DEO;.-
o _gﬁnuu»{%

6.1.1. La Oficina de Logistica, a través del Area Informacién y Control Patrimonial,
\ alcanzara el formulario “CARGO PERSONAL DE ASIGANCION DE BIENES EN
USO” (Anexo C), en la que constaré los bienes que seran de responsabilidad del
personal que presta sus servicios en el Instituto Nacional de Oftalmologia-INO,
bajo cualquier modalidad de contrato laboral o de servicio que tenga.

6.1.2. La asignacién de bienes muebles patrimoniales se origina de la siguiente manera:

6.1.2.1. Resultado del Inventario Fisico de Bienes:
Concluido el inventario fisico se oficializar4 la asignacién de bienes hallados en
cada ambiente y en poder del personal del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO.
6.1.2.2. A solicitud de la direccién general, direccin ejecutiva, departamento, servicio, oficina o,
Los bienes que solicitan cada director o jefe para cumplir con las funciones
correspondientes a su servicio.
6.1.2.3. Cumplimiento de cldusula de convenio o contrato:
Cuando existan cléusulas de contratos o convenios que obliguen al Instituto
Nacional de Oftalmologia-INO a facilitar el uso temporal y gratuito de sus bienes
muebles patrimoniales para que personas naturales o juridicas presten sus
servicios; siempre que estos queden claramente demostrados via documentacion.
6.13. Procedimientos para la asignacion de bienes muebles patrimoniales:

6.1.3.1. El director o jefe inmediato superior asignard por primera vez o al término del
inventario, bajo responsabilidad, la relacién de bienes al personal que presta
servicios bajo su mandato, mediante el formato “CARGO PERSONAL DE
ASIGANCION DE BIENES EN USO” (Anexo C), donde se anotard lo siguiente:
a) Nombre del personal a quien se le asignaré el bien mueble o equipo, entre otros,
b) Caracteristicas fisicas de cada bien asignado,
¢) Cargo Funcional del trabajador,
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN° 009 -2013-DG/INO

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUT
NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO” :

d) Ambiente o departamento, .
e) Elcodigo patrimonial y c6digo interno (correlativo) del bien.
6.1.3.2. Es responsabilidad del personal, cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicién
laboral, el uso correcto de los bienes que le fueron asignados. Asimismo, todo
desplazamiento interno o externo del bien deber4 ser informado por el personal con
documento y con conocimiento del jefe inmediato superior; indicando las
caracteristicas generales del bien (marca, modelo, serie, color, cédigo patrimonial y
cédigo interno, entre otros), al jefe del Area de Informacién y Control Patrimonial.
6.1.3.3. Corresponde al personal que tiene el bien asignado, informar por escrito al Area
Informacién y Control Patrimonial sobre los bienes que ya no son requeridos, a fin
de que esta tltima asuma competencia sobre el referido bien, asignandolo a otro
personal segtin requerimiento por escrito de su director o jefe inmediato superior, o
se proceda con la baja definitiva en caso de deterioro o por cualquier otra causal
dispuesta en la normatividad vigente o en la Ley N° 29151 “Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales”. :
6.1.3.4. Es responsabilidad del personal comunicar oportunamente a la Oficina de Servicios
Generales, la necesidad de reparacién y/o mantenimiento de los bienes asignados
en uso. 7
6.1.3.5. La Oficina de Servicios Generales, dispondra que el personal de vigilancia y
seguridad proporcione mensualmente, bajo responsabilidad, la documentacién
pertinente sobre los ingresos y salidas de bienes que el personal del Instituto
Nacional de Oftalmologfa - INO, para ello el personal que traslade los bienes
tendra que archivar la documentacién emitida por el 4drea de Informacién y Control
Patrimonial; pues dicha informacién permitird conocer los bienes que en algun
momento salieron de la Institucién por diversos motivos; si ingresaron en buenas
condiciones o no, de tal manera que faciliten su répida ubicacién para los procesos
de inventario y demds que se estimen convenientes. ‘
. Cuando por necesidad del servicio se requiera ingresar a los ambientes del Instituto
Nacional de Oftalmologia-INO bienes que no son de la propiedad de la Institucién,
éstos deberan ser registrados por los agentes de vigilancia y seguridad de turno,
quienes a su vez informaran inmediatamente a la Oficina de Logistica, Area de
Informacién y Control Patrimonial, para el respectivo levantamiento de
informacién y utilizar el formato: “ACTA DE INGRESO DE BIENES
PERSONALES (Bienes de Ingreso Temporal)” (Anexo D), la misma que hard un
detalle y adjuntaré el documento que testimonio su propiedad (factura o boleta,
entre otros). En caso de no contar con documento de sustento seré a través de una
declaracién jurada. ;. ok
6.1.3.7. El personal del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, al terminar su
: nombramiento o contrato por motivos de rotacién, destitucién o renuncia
voluntaria, tendra que devolver fisicamente a su director o jefe inmediato superior
los bienes que le fueron asignados, en las mismas condiciones que le fueron
entregados, salvo desgaste natural por razones de uso. La devolucién deberd ser
efectuada mediante el formulario “ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE
CARGO” (Anexo E), cuyo original serd remitido al Area de Informacién y Control
Patrimonial, las copias seran distribuidas al personal que recibe y entregue el cargo
respectivamente, acreditado con la documentos oficial correspondiente que indique
lo acontecido; esta acta estard acompaifiada del formato: “CARGO FPERSONAL DE
ASIGANCION DE BIENES EN USO” (Anexo C).
6.1.3.8. El personal del Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, que tenga enfermedad de
salud durable o que cuente con una incapacidad por un periodo mayor a tres (03)
meses, emitird un documento oficial o via conversacién con su jefe inmediato
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“PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUSTODIA, CONTROL,
Y/O MANTENIMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DEL INSTITUTO
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superior a fin de que este remita a la instancia correspondiente, Oficina de Logistica

.y al Area de Informacién y Control Patrimonial el documento en la que solicitaré la

custodia temporal de los bienes, la misma que serd asignado a la jefatura, salvo
mejor opinién al personal bajo su responsabilidad.

DE LA PERDIDA, ROBO, SUSTRACCION, DESTRUCCION Y
RECUPERACION DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO.

El director o jefe de la departamento, en caso de suscitarse la pérdida, robo,
sustraccién o destruccién de los bienes muebles patrimoniales bajo su cargo, deberd
remitir una comunicacién a la Oficina Ejecutiva de Administracién dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de conocidos los hechos, adjuntando la siguiente
documentacion:

a) Informe de ocurrencias elaborado por el personal responsable, sobre el
incidente sufrido al bien mueble.

b) Informe del director o jefe inmediato superior, indicando si existié o no
negligencia. Independientemente del caso, deslindara responsabilidad segin
los antecedentes.

¢) Copia certificada de la denuncia policial correspondiente al &mbito
jurisdiccional del Instituto Nacional de Oftalmologfa-INO o el correspondiente
a la actividad de salud fuera de la Institucién, la cual deberd ser gestionada por
el personal responsable del uso y custodia del bien dentro de las veinticuatro
(24) horas de ocurridos los hechos.

d) Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI del personal responsable
del bien asignado.

€) Copia de la hoja de asignacién de bienes o gufa de remision donde figure la
asignacién del bien.

Cuando el incidente de robo, pérdida o sustraccién se produzca en las instalaciones

del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO, la Direccién Ejecutiva de

Administracién, solicitard a la Oficina de Servicios Generales el informe de

vigilancia y seguridad correspondiente.

La Direccién Ejecutiva de Administracién, remitird al Area de Informacién y

Control Patrimonial la documentacién indicada en los puntos 6.2.1 y 6.2.2, dictando

las acciones a seguir, tales como:

a) Recuperacién a través de la poliza de seguros, siempre que el tipo de siniestro
esté considerado en la péliza y cuyo valor este por encima del deducible.

b) Recuperacién de los bienes que resulten perdidos, robados, sustraidos o
destruidos por descuido o negligencia del personal responsable del mismo.

Los bienes que resulten perdidos, robados, sustraidos o destruidos por descuido o

negligencia del personal que los hubiera tenido en uso, atendiendo a lo sefialado

por la Direccion Ejecutiva de Administracién y con los antecedentes que

determinen su responsabilidad, serdn repuestos con bienes de modelo, tipo y

caracteristicas similares segiin consta en el listado de bienes patrimoniales del

Instituto Nacional de Oftalmologia-INO, en un plazo maximo de treinta (30) dias

calendarios, para lo cual la Direccién Ejecutiva de Administracién, les cursaré la

comunicacion correspondiente.

La reposicion del bien por parte del personal responsable se suscribird mediante un

“ ACTA DE ENTREGA DE BIENES POR REPOSICION” (Anexo F), entre la persona

que ha repuesto el bien, y el Area de Informacién y Control Patrimonial de la

Oficina de Logistica, quien elaborara el informe técnico correspondiente dirigido a

6
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.9.

NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

la Direccién Ejecutiva de Administracién, comunicando que los bienes han sido
repuestos la misma que serdn incorporados al patrimonio institucional con
Resolucién Directoral de Alta; asimismo, los bienes que fueron reemplazados
deberan ser dados de baja mediante Acto Resolutivo por la maxima autoridad de la
entidad y de conformidad con la normatividad vigente.

En caso de que en el mercado no existan bienes similares a los bienes perdidos,
robados, sustraidos o destruidos, el personal responsable deberd abonar en efectivo
el valor actualizado del bien, en el mismo plazo indicado en el numeral 6.2.4, dicho
importe seréd pagado o sera ingresado a caja de tesoreria, para su depésito en la
cuenta corriente de los Recursos Directamente Recaudados.

Transcurrido el plazo sefialado, sin que el personal responsable hubiera cumplido
con la reparaci6n o reposicién del bien malogrado, sustraido o perdido, la Oficina
de Logistica informaré a la Direccién Ejecutiva de Administracién, para que a su
vez comunique de este hecho a la Oficina de Recursos Humanos y Oficina de
Economia, a fin de que se proceda al descuento correspondiente, previa aceptacién
del personal responsable.

Si el personal responsable no aceptara el descuento previsto en el numeral 6.2.7, la
Direccién Ejecutiva de Administracién debera elevar lo actuado a la Oficina de
Asesorfa Legal, con copia a la Oficina de Control Interno y al Comité de Procesos
Administrativos Disciplinarios, para las acciones que estimen convenientes.

En el caso especifico de vacaciones, rotacién, término de destaque, cese, renuncia
definitiva o destituci6n del personal, deber4 hacer entrega de los bienes asignados a
través del formato “ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO” (Anexo E)
de todos los bienes patrimoniales que tuvo a su cargo. La Oficina de Economia,
tomar4 las providencias del caso disponiendo, en resguardo de la propiedad fiscal,
que la entrega de los beneficios sociales o cualquier retribucién monetaria a que
tuviera derecho el trabajador se realice luego de la presentacién del “ACTA DE
ENTREGA - RECPECION DE CARGO” (Anexo E), al 4rea de Patrimonio. En caso
de incumplimiento, el personal de la Oficina de Economia involucrados en el
tramite seré responsable de los bienes en forma solidaria.

6.3. PROCEDIMIENTO PARA EL USO Y MOVIMIENTO DE BIENES

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

Eliboraia por. Rugyr Velusges Vepe

Especiulista Administrutive

Of. Liglstiva = Divwviiin Ejecuttva b Adnimistracisus
Lottt Naciann] de Oftulmatagha - INO

Los directores o jefes que consideren por necesidad de servicio, contar o utilizar

bienes para acciones propias de las dreas a su cargo, tales como conferencias,

inspecciones, visitas inopinadas, acciones de imagen institucional o actividades
extramurales y otras similares, solicitardn a la Oficina Ejecutiva de Administracién
una autorizacién especial de salida de bienes, detallando lo siguiente:

a) El uso que recibir4 el bien, la misma que debe ser compatible con las funciones
de la direccién, departamento, servicio, oficina o area.

b) Relacién de bienes con el c6digo interno, cédigo patrimonial y su detalle técnico
(marca, modelo, serie) que seran utilizados fuera de las instalaciones del
Instituto Nacional de Oftalmologia - INO, para el cumplimiento de las
funciones antes indicadas.

¢) Nombre y cargo de la persona responsable de las salidas de los bienes.

d) Fecha de retorno del bien patrimonial.

La Direccién Ejecutiva de Administracién remitird copia de la autorizacién especial _

ala Oficina de Servicios Generales y al Area Informacién y Control Patrimonial.

El traslado de los bienes se realizard mediante el formato: “ACTA DE

DESPLAZAMIENTO DE BIENES” (Anexo G), el cual serd expedida por el Area de

7
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6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.4.

6.4.1.

6.4.2,

Elebured pur. Rovger Velasiez Vg

Expectuliste Admistlstinlions
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NACIONAL DE OFTALMOLOGIA - INO”

Informacién y Control Patrimonial, con firma del director o jefe inmediato superior
del departamento, servicio, oficina, érea donde se le hubiere asignado el bien,
Oficina de Logistica y la Direccién Ejecutiva de Administracién, daran el visto
bueno del acta respectiva y ordenaré emitir copias que serdn entregadas al personal
de vigilancia y seguridad, el mismo que mantendrd un archivo constante y
actualizado para su verificacién mensual con el Area Informacién y Control
Patrimonial. El original acompafiar4 al bien durante su desplazamiento.

El personal responsable, a quien el director o jefe asigne temporalmente un bien
para la realizacién de las funciones o comisiones debidamente autorizadas, asume
solidariamente con este, la responsabilidad del bien en cuanto a su uso y cuidado
fuera de las instalaciones del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO, asi como la
reincorporacién del bien a la institucién, luego del cumplimiento de los fines para
los cuales fueron retirados.

_El personal responsable de los bienes deberan presentar obligatoriamente una copia

del “ACTA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES” (Anexo G) al personal de
vigilancia y seguridad al momento de retirar los bienes y dejar constancia de
reingresarlos bajo su responsabilidad.

La Direccién Ejecutiva de Administracién, a través de la Oficina de Logistica,
tendré4 a bien dar a conocer de las disposiciones internas (normas o directivas, entre
otras) al personal que presta servicio de seguridad y vigilancia en el Instituto
Nacional de Oftalmologia - INO con el objetivo de hacer un trabajo conjunto sobre
la custodia de los bienes que salen e ingresan a la institucién y la consecuente
responsabilidad.

RESPONSABILIDAD EN EL ACCESO, USO Y CUSTODIA DE LOS BIENES

Cada Director, Jefe de Oficina, area o Departamento estd obligado a asignar los
bienes muebles patrimoniales de su area al personal que integre su esfera de
responsabilidad. En tal virtud a ello sus obligaciones son:

a) Firmar el Formato “Asignaci6n de Bienes en Uso” en forma individual.

b) Autorizar todo desplazamiento interno y externo de bienes muebles.

¢) Definir los aspectos relativos a la custodia, seguridad y verificacién de los
bienes que sean utilizados indistintamente por varias personas, de manera que
estos sean utilizados correctamente y para los fines de la institucién.

d) Velar porque el original de todos los documentos sea remitido oportunamente
al drea de Patrimonio.

Todo el personal del Instituto Nacional de Oftalmologia ~ INO, recibird los bienes

que se le asignen y los empleard diligentemente en el cumplimiento de las

funciones del cargo para prestar servicios institucionales, en consecuencia debera:

a) Cuidar su conservacion y éptimo desempeiio,

b) Gestionar las acciones de mantenimiento requeridos segtn cada caso,

¢) Cuidar que todos los bienes tengan la etiqueta patrimonial completa y legible,
solicitando su colocacién o inmediato reemplazo en caso de deterioro.

d) Informar cualquier ocurrencia sufrida a un bien que tenga asignado, inclusive
de tratase de un bien que se encuentre fuera de las instalaciones por motivo de
actividades extramurales; si este estd temporalmente asignado a su cargo en el
momento de ocurrido un incidente. :

) Velar que los bienes asignados cuenten con la seguridad correspondiente que
garantice su existencia.

3 Copia Fiel del Originat
Minjgterio de Salud 8
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6.4.3.

6.4.4.

VIL
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Las empresas de servicios complementarios y sus trabajadores destacados en las
instalaciones del Instituto Nacional de Oftalmologia — INO, asumen solidariamente
la responsabilidad del uso y custodia de los bienes que la instituci6n les asigne.

El Area de Informacién y Control Patrimonial, es la responsable de la planificacion,

coordinacién y ejecucién de las acciones referidas al registro, administracion y

disposicién, asi como del inventario de los bienes de propiedad del Instituto

Nacional de Oftalmologia - INO y de los que se encuentren bajo su administracion,

teniendo dentro de sus funciones en aplicacién de la presente Directiva, las

siguientes:

a) Prestar asistencia técnica a los trabajadores de la institucién en la asignacién y
devolucién de bienes muebles patrimoniales.

b) Realizar verificaciones por muestreo en todas las demds instalaciones que
alberguen bienes de propiedad del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO,
para verificar in situ el destino y uso de los mismos.

¢) Verificacién, codificacién, registro y asignacién de los bienes muebles
patrimoniales bajo supervisi6n de la Direccién Ejecutiva de Administracion.

d) Participar en los eventos de capacitacion sobre administracién de bienes
patrimoniales.

La Oficina de Control Institucional - OCI, del Instituto Nacional de Oftalmologia -

INO, deberd actuar conforme a su propio reglamento y determinard clara y

documentadamente, si existe o no indicios razonables de responsabilidad por parte

del personal a cargo de los bienes muebles patrimoniales.

Todo el personal del Instituto Nacional de Oftalmologia — INO esta obligado a

rendir cuenta de los bienes muebles que se le asigne, siempre que las autoridades lo

requieran como informacién; es el Area de Informacién y Control Patrimonial la
autorizada de recopilar y entregar informaci6n sobre sus bienes y de establecer los
mecanismos de informacién a los entes externos que lo soliciten, como som:

Direccién General del Instituto Nacional de Oftalmologia, Superintendencia de

Bienes Nacionales, Ministerio de Salud, Contraloria General de la Repiiblica,

Ministerio de Economia y Finanzas, entre otros; por lo que queda bajo

responsabilidad la omisién o negacién de informacién en cuanto a bienes asignados

bajo responsabilidad (documento fuente - Pedido de Comprobante de Salida -

PECOSA, Orden de Compra - o/c).

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

7.1. Constituyen faltas sancionables para el personal del Instituto Nacional de Oftalmologfa
~ INO, los actos de comisién u omisién que se detallen a continuacién:

2)
b)

%)

d)

Eluborada poe. Rager Veluswes Vega

Espciuliade Adwbilvirativy

Of Langistivn = Diseveliin Efvutiva de Adisrisinaiint
Lustituto Nuctonul ide Oftulmoingiu - INO

Aprovecharse del bien patrimonial para uso no oficial o ajeno a los fines
institucionales, sea en beneficio propio o de terceros.

Dar uso indebido al bien patrimonial, generando como consecuencia de ello su
averia o deterioro.

No informar a la Direccién Ejecutiva de Administracién y al Area de Informacién y
Control Patrimonial de la Oficina de Logistica sobre el desplazamiento interno,
externo de los bienes patrimoniales.

No informar oportunamente, ni efectuar las denuncias correspondientes sobre las
situaciones de robo, pérdida o destruccién conforme lo establece la presente
Directiva. :

Cualquier otra accién que tenga incidencia en perjuicio del bien patrimonial del
Instituto Nacional de Oftalmologia - INO.
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VIII. DISPOSICIONES FINALES

8.1. La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dfa siguiente de su aprobacién
correspondiente.

8.2, Para retirar los bienes muebles patrimoniales fuera de la entidad, son vélidos
tnicamente los formatos establecidos en la presente Directiva, en el caso de reparacién
y/o mantenimiento se utilizard el formulario “AUTORIZACION DE SALIDA DE
BIENES Y MATERIALES PARA REPARACION” (anexo A)

8.3. Ante el incumplimiento de esta disposicién, el (la) funcionario(a), el (la) empleado(a)
pubico(a), contratado(a) o empresa, serd acreedor a las sanciones establecidas en la
normativa de la Base Legal.

8.4.Todo lo no previsto en la presente Directiva se hard cumplir de acuerdo.a la
normatividad vigente que regula los bienes muebles del Estado.

8.5. Déjese sin efecto aquellas disposiciones que se opongan a la presente Directiva.

" ANEXOS:

Anexo A: ”Acta de Autorizacién de Salida de Bienes y Materiales” (Solo para Reparaciones)
Anexo B: “Acta de Control, Verificacion Fisica y Orden de Salida de Bienes Muebles
patrimoniales RETORNABLES".

Anexo C: “Cargo Personal de Asignacién de Bienes en Uso”.

Anexo D: “Acta de Ingreso de Bienes Personales (Bienes de Ingreso Temporal)”.

Anexo E: “Acta de Entrega - Recepcion de Cargo”.

Anexo F: “Acta de Entrega de Bienes Por Reposicién”.

Anexo G: “Acta de Desplazamiento de Bienes”
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(ANEXO A)
ACTA DE AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES Y MATERIALES

(Solo Para Reparaciones)

Proveedor: Ruc:

Domiciliado en:
Esta autorizado por la Oficina de Logistica - Area de Control Patrimonial

para retirar el bien segiin el detalle:

Caracteristicas del Bien Patrimonial CANTIDAD

Telefono:

“Cutiva s NS :
ksu:a.hzm Fecha Salida: Fecha Devolucién:

Nombre: DNI:

Documento con el cual se autoriza la salida del Bien para su reparacién es el :

'ﬂ’:\%
2

S
r:;v x
3
e
~s‘n
A

WSTITG R
10
O

VB® de la Oficina de Logistica

Autonza la Salida del Ambiente

VB® del Area de Control Patrimonial VB® Vigilancia

Nombres, Apellidos y Firma
D.N.I

Recibi Conforme

NOTA: En caso de perdida o extravio de los bienes patrimoniales retirados de la entidad para su reparacién u otro acto que le acontesca establecidos en la
presente Acta, estos seran repuestos por la empresa o persona que tuvo a bien sacarlo para los fines pertienetes a la hora de hacer el servicio de reparacién
o cualesquiera que haya convenido, segiin lo dispuesto en la Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, D.S. 007-2008-Vivienda
Reglamento Ley General del Sistema Nacicnal de Bienes Estatales, R.C. N° 320-2006-CG, Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico y Art.
33 de la Resolucién 039-98/SNB, debiendo comunicar inmediatamente a la entidad del cual presta el servicio, para efectuar las acciones administrativas

que se refieren en los dispositivos descritos.

do por: Roger Velasquez Vega
lista Administrativo
gistica - Direccin Ejecutiva de Administracidn

1to Nacional de Oftalmologia - INO
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N° Dia | Mes Afio

ACTA DE CONTROL, VERIFICACION FISICA Y ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES

RETORNABLES

| PERSONA AUTORIZADA

WOMBRES Y APELLIDOS :

Il SALIDA DEL BIEN

MOTIVO:

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

DESTINO :

PERIODO DE DURACION :

Il RELACION DE BIENES

Cédigo Codigo
Patrimonial Interno

Descripcién del Bien

Yoo LD/“V

Te——

ota: En caso de perdida o exiravio de los bienes patrimoniales asignados, que se detallan en la presente Acta, estos
seran repuestos por los servidores responsables, segtn lo dispuesto en la Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional
de Bienes Estatales, D.S. 007-2008-Vivienda Reglamento Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, R.C. N°

320-2006-CG, Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico y Art. 33 de la Resolucién 039-98/SNB,
debiendo comunicar a su Jefe inmediato para efectuar las acciones administrativas que se refieren en los dispositivos

descritos.

IV FIRMAS Y SELLOS

Jefe de la Direccidn,
Dependencia, Oficina o Persona
que Autoriza la salida del bien

Verificador del Area de
Control Patrimonial

Jefe del Area de
Control Patrimonial

Persona responsable que retira el
bien patrimonial

Elaborado por: Roger Velasquez Vega
Especialista Administrativo
Ofe. Logistica - Direccion Ejecutiva de Administracién

Instituto Nacional de Oftalmologia - INO e L
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CARGO PERSONAL DE ASIGNACION DE BIENES EN USO

1. DATOS DEL PERSONAL:

Nombre del Trabajador: Cargo:
Dependencia: Direccién:
Oficina:

II. DATOS DE LOS BIENES:

N° Codigo ClI. Descripcién del Bien CANT.| EST. OBSERVACIONES

Patrimonial

1

2

3

4

5
NOTA: EN CASO DE PERDIDA Y EXTRAVIO DE ALGUNO DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS EN EL DETALLE, ESTOS SERAN REPUESTOS POR LOS
SERVIDORES RESPONSABLES, SEGUN LO DISPUESTO EN LA LEY 29151 LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES, D.S. 007-2008-VIVIENDA,
REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES, R.C. N° 320-2006 CG, NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL
SECTOR PUBLICO Y ART. 33 DE LA RESOLUCION 038-98/SNB, DEBIENDO COMUNICAR A SU JEFE INMEDIATO PARA EFECTUAR LAS AGCIONES ADMINISTRATIVAS
QUE SE REFIEREN EN LOS DISPOSITIVOS DESCRITOS.

IIL FIRMAS:

VERIFICADOR V°B® JEFE SERVIDOR RESPONSABLE QUE RECIBE
AREA CONTROL PATRIMONIAL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL LOS BIENES PATRIMONIALES

V° B® DIRECCION EJECUTIVA

(] o
Ve B® JEFATURA DE LOGISTICA DE ADMINISTRACION

IV. FECHA:
Lima, i B s S e i e e M e

i uup‘& izt del Original

Elaborado por: Roger Velasquez Vega
Especinlista Administrativo

Of¢. Logisticn - Direccidn Ejecutiva de Adininistracion
Instituto Nacional de Oftalmologia - INO
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(Anexo D)
ACTA DE INGRESO DE BIENES PERSONALES

( Bienes de Ingreso Temporal )

|. DATOS DEL RESPONSABLE DEL BIEN Y/O PROPIETARIO

Nombres y Apellidos:
Oficina donde Labora:
Cargo que ocupa:
Fecha de Ingreso:

N° Descripcion y Detalle del Bien CANT.| EST.

zﬁm

Il. FIRMAS Y SELLOS:.

@ K
Q
o
B
\ VDBO
\fﬁ’ba de = =
y Verificador V°B*® Area de Control b ; Propietario
Patrimonial Patrimonial pLERCIETRINTBEIRIG Firma y DNI

2 por: Roger Velasquez Vega

sta Administrativo

‘stica - Direccion Ejecutiva de Administracion
‘o Nacional de Oftalmologia - INO
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(Anexo E)
ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

01. GENERALES: Ne°

Lugar: Hora:

Organo:
Direccion:
Oficina;
Actividad:

0z DE LA ENTREGA - RECEPCION DEL CARGO

DEL SERVIDOR QUE ENTREGA DEL SERVIDOR QUE RECIBE
DNI: DNI:
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
CODIGO PERSONAL: CODIGO PERSONAL:

a) Situacion de los trabajadores a su cargo: ( ) persona en condicion de
Nombrados(as) y ( ) persona en condicion de contratados(as)

b) Bienes Patrimoniales: Activos fijos , Bienes no Depresiables. Equipos auxiliares,
Accesorios y Utilidades, de la Jefatura, se anexa al presente el inventario de los Bienes patrimoniales
asignados segtin cargo personal de Asignacion de Bienes en Uso

c) Observaciones: Los Bienes asignados a los servidores de la Unidad Organica, quedan bajo la custodia de
los mismos segln Inventario anterior.

Entrega de cargo en virtud a:

/

Firma y Sello Post - Firma Firma y Sello Post - Firma
El que Entrega El que Recibe

Fiel del Qriginal
Rrio de Sakud

Inelilute bnal de Oftaimgjeai
feo ~
FEOATARIO
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Elaborado por: Roger Velasquez Vega

Especialista Administrativo

Ofc. Logistica - Direccion Ejecutiva de Administracion
Instituto Nacional de Oftalmologia - INO
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(Anexo F) N°
- ACTA DE ENTREGA DE BIENES POR REPOSICION

REPOSICION por concepto de:

Personal: Oficina:
Comprobante:

Fecha:

Se detalla caracteristicas del bien:

Ne| God | cadie ) - pescripcin del Bien CANT. EST. | OBSERV.

Patrim. - lnternp'

: EN CASO DE PERDIDA Y EXTRAVIO DE ALGUNO DE LOS BIENES PATRIMONIALES ASIGNADOS EN EL DETALLE, ESTOS SERAN REPUESTOS POR LOS SERVIDORES RESPONSABLES,
UN LO DISPUESTO EN LA LEY N® 29151 "LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE BIENES ESTATALES", D.S. 007-2008-VIVIENDA, REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA
'\CIONAL DE BIENES ESTATALES, RC N° 320-2006 CG, NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO Y ART, 33 DE LA RESOLUCICN 039-98/SNB, DEBIENDO
ROMUNICAR A SU JEFE INMEDIATO PARA EFECTUAR LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS QUE SE REFIEREN LOS DISPOSITIVOS DESCRITOS.
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ACTA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES

DESPLAZAMIENTO EXTERNO INTERNO

1.- RESPONSABLE DE USO DEL BIEN

NOMBRE Y APELLIDOS:

DEPENDENCIA:
2.- NUEVO RESPONSABLE DEL BIEN
G BRE Y APELLIDOS:

EYEENDENCIA:
\ )Z@/ELACION DE BIENES
Y
A, SALAZA s " .
Codigo Descripcion
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SeAféttia el desplazamiento-del Bien Patrimonial descritos en la presente Acta de Desplazamiento,en virtud al (colocar el documento de
sustento) NOTA: En caso de perdida o extravio de los bienes patrimoniales asignados, que se detallan en la presente Acta, estos seran
repuestos por los Servidores responsables, segiin lo dispuesto en la Ley 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
D.S. 007 - 2008 - Vivienda Reglamento Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, R.C. N° 320 -~ 2006 — GG, Normas Técnicas
de Control Interno para el Sector Publico y Art. 33 de la Resolucion 039 — 98/SNB,debiendo comunicar a su Jefe inmediato, para efectuar|
las acciones administrativas que refieren en los dispositivos descritos.

4- FIRMAS Y SELLOS

VERIFICADOR JEFE DEL AREA RESPONSABLE QUE

PATRIMONIAL DE PATRIMONO ENTREGA EL BIEN NUEVO RESPONSABLE DEL BIEN
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