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Directiva Para la Administracion de Bienes Muebles de la SBLM

Version: 01

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que permitan planificar, registrar, custodiar y
supervisar los bienes muebles de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad establecer las instrucciones, procedimientos que
han de seguirse y ejecutarse para ejercer una administracion ordenada, simplificada y
eficiente de los bienes muebles de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

BASE LEGAL

La presente Directiva tiene como sustento la siguiente Base Legal:

N Norma Legal Referencia aplicable
1 | Ley N° 26887 Ley General de Sociedades
2 | Decreto Legislativo N° 295 Cadigo Civil del Peru

Decreto Legislativo N® 1411

Que regula la Naturaleza Juridica, Funciones,
Estructura Orgénica y Otras Actividades de las

3
Sociedades de Beneficencia y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 009- | Régimen Especial de Gestion y Manejo de
4 | 2019-MINAM Residuos de Aparatos Elegtrénicos-RAEE.
Resolucion  Ministerial N° | Aprueba los “Lineamientos para la
5 | 185-2021-MIMP de fecha | implementacién de Buenas Practicas de Gestion
15/07/2021 de las Sociedades de Beneficencias”.
DI N°  01-2020-SGPD-GPD-SBLM-Directiva
_ _ Elaboracién de Documentos Técnicos Normativos
g | Acuerdo de Directorio 081- | ge Gestién de la Sociedad de Beneficencia de
2020 de fecha 07/10/2020 Lima
Metropolitana.
Resolucién de  Gerencia | Manual Estructural, Orgénico y Funcional de la
7 | General Ne 027-2022- | Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

GG/SBLM

y sus modificaciones.
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4. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion, observancia y cumplimiento obligatorio para todo el
personal que presta servicios bajo cualquier modalidad laboral o contractual en los distintos
Organos y/o Unidades Organicas y/o Centros Asistenciales de la Sociedad de Beneficencia
de Lima Metropolitana - SBLM.

5. DEFINICIONES

5.1. Acta de Conciliacion Patrimonio - Contable: Acta donde se consigna la
comparacion que se realiza entre los asientos contables y los asientos patrimoniales
con los resultados del inventario fisico de los bienes de la SBLM.

Acta de Saneamiento: Acta donde se regulariza la situacién administrativa y legal
de un bien que se encuentra en condicion de sobrante y/o faltante.

Bien Mueble: Objeto o elemento de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas,
pueden ser trasladados de un lugar a otro faciimente sin perder su integridad.

Bien Mueble Patrimonial: Es aquel bien mueble que, de manera concurrente,
cumple con las condiciones de haberse obtenido para el uso y cumplimiento de
fines institucionales, sea pasible de mantenimiento y/o reparacién, y clasifigue como
activo fijo o bien no depreciable,

Bien Faltante: Aquellos que figuran en el registro patrimonial de la SBLM, pero no
se encuentran en posesion fisicamente.

5.6. Bien Sobrante: Aquellos bienes que, sin estar registtados en el patrimonio, se

encuentran en posesion de la SBLM, debido a que:

* No se conoce su 0 sus propietarios.

» No cuentan con la documentacién suficiente para la incorporacién en el registro
patrimonial

e No han sido reclamados por sus propietarios.

e No se conoce su origen.

s Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o que hayan sido
recibidos en merito a convenios de cooperacion.

5.7. Comision de Inventario: Quien tiene a cargo el procedimiento de la toma de
inventario anual de la SBLM. Para ejecutar el inventario anual, la Comisién de
Inventario podré valerse del personal de la SBLM o por terceros contratados.

5.8. Coordinacion de Control Patrimonial: responsable del registro, administracion,
control, cautela, supervisién y disposicién de todos y cada uno de los bienes
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muebles de la SBLM, asi como, ejecutar dichos actos, respecto del control
patrimonial, cuya administracion esta a su cargo.

5.9. Cddigo Patrimonial: Es el cédigo Unico y permanente que tienen los bienes
muebles patrimoniales de la SBLM, a fin de diferenciarse de cualquier otro bien;
dicha codificacion se realiza en conformidad de lo dispuesto por el Catélogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, independiente de su origen de adquisicion,
se genera con el registro patrimonial del bien mueble y se cancela con la baja.

5.10. Disposicion de bienes muebles: Es el desplazamiento de dominio de los bienes de
la entidad, de manera gratuita u onerosa, a favor de otra entidad, institucién privada
o persona natural. Estos actos se realizan previa baja de los bienes a disponer.

5.11. Donacién: Implica el traslado voluntario y a titulo gratuito de la propiedad de bienes
de la entidad, a favor de otra entidad o una institucién privada sin fines de lucro.

5.12. Etiqueta: Simbolo o distintivo material que contiene minimamente, el cédigo
patrimonial, la denominacién del bien y el nombre o siglas de la institucién, el mismo
que se consignara en el bien mueble patrimonial. La etiqueta debe ser ubicada en un
lugar visible y apropiado del bien mueble.

5.13. Estado de Excedencia: Causal de baja. Implica que el bien se encuentre en
condiciones operativas, pero no es utilizado por la SBLM, presumiéndose que,
permanecera en la misma situacién por tiempo indeterminado.

- 5.14. Estado de chatarra: Causal de baja. Implica que el bien se encuentra en avanzado
' estado de deterioro, lo que, le impide cumplir las funciones para las cuales fue
disefiado/adquirido, siendo su reparacion imposible y/u onerosa.

5.15. Hurto: Causal de baja. Implica la comisién del delito de hurto, esto es la sustraccion
del bien sin el uso de violencia.

5.16. Inventario: Procedimiento que consiste en corroborar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de su
registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el
registro contable y determinar las diferencias que pudieran existir.

5.17. Mantenimiento o reparacién onerosa: Causal de baja. Implica que el costo del
mantenimiento, reparacion o repotenciacién de un bien es demasiado elevado
(costoso) en relacién con el valor del mismo.

5.18. Obsolescencia técnica: Causal de baja. Condicién de un bien que, pese a
encontrarse en condiciones operativas, no permite un eficaz desempefio de sus
funciones inherentes, por encontrase rezagado en los avances tecnologicos.
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5.19. Pérdida: Causal de baja. Implica cuando el bien ha desaparecido fisicamente de la
SBLM.

5.20. Permuta: Intercambio de bienes dados de baja de la entidad, con otras entidades,
instituciones privadas o personas naturales.

5.21. RAEE: Acronimo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE). Se
refiere a todos los aparatos eléctricos y electronicos que pasan a ser residuos
porgue han alcanzado el fin de su vida (til por uso y/u obsolescencia. Este hecho es
causal de baja.

. Operador RAEE: Realiza actividades de recoleccién, transporte, almacenamiento,
segregacion y/o tratamiento para el reaprovechamiento o disposicion final de los
residuos de aparatos eléctricos y electronicos que han alcanzado el fin de su vida til
por uso u obsolescencia.

. Reposicion: Causal de baja. Aplica cuando un bien mueble es reemplazado por otro
de iguales o mejores caracteristicas o equivalente en valor comercial.

. Reembolso: Causal de baja. Aplica cuando la reposicién del bien no es posible,
entregandose en su lugar dinero. El dinero a desembolsar debe corresponder al
valor de adquisicion o al valor comercial del bien.

. Robo: : Causal de baja. Delito que se comete apoderandose con animo de lucro de
una cosa mueble ajena, empleandose violencia o intimidacién sobre las personas.

. Siniestro: Causal de baja. Comprende el dafo, la pérdida o destruccién parcial o
total del bien mueble por causas de fenémenos de la naturaleza o eventos fortuitos
como incendios, explosiones, derrumbes, conmocion social, etc. Se deberd sustentar
con la informacion de los dafos ocasionados expedida por organismos competentes,
cuando corresponda.

6. SIGLAS
SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GG : Gerencia General.
GAF : Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
GOP : Gerencia de Operaciones.
SGCO : Subgerencia de Contabilidad.
SGRH : Subgerencia de Recursos Humanos.
SIMI : Software de Inventario Mobiliario Institucional.
RAEE : Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos

SUNARP : Superintendencia Nacional de los Registros Publicos.
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7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. La Coordinacién de Control Patrimonial de la GOP, es la responsable de:

a) Programar y llevara a cabo el inventario anual con fecha de cierre al 31 de
diciembre del afio inmediato anterior al de su presentacion.

b) Participar en la Comisién de Inventario como coordinador y apoyo técnico en la
toma de inventario.

c) Realizar la gestién de los bienes muebles patrimoniales como la planificacion,
coordinacién, registro, asignacién, desplazamiento, custodia y control de los
mismos.

d) Controlar el estado y utilizacién de los bienes muebles de la SBLM.

e) Efectuar su asignacién, codificacion, registro, autorizar su desplazamiento,
custodiar, controlar, inventariar, sustentar las altas, las bajas, enajenaciones,
reposiciones y disposicidn final de los bienes muebles.

f) Custodiar la informacién del Inventario de Bienes, actualizando la informacion
de las altas y bajas, como consecuencia de su deterioro, compra, venta,
donacion, etc.

g) Efectuar el saneamiento de los bienes muebles de la SBLM de acuerdo a los
informes finales de los inventarios practicados anualmente.

Los trabajadores de la SBLM, son responsables de la existencia fisica, permanencia
y conservacion de los bienes muebles a su cargo, independientemente de su nivel
jerarquico, razén por la cual, debera adoptar las medidas del caso, a fin de evitar

- Q)I '3
%fa&fﬁW pérdidas, sustraccion, robo, hurto o deterioro por un mal uso o uso indebido, lo que,
\_"_" 3

posteriormente, puedan acarrear responsabilidades y la consiguiente reposiciéon de
los bienes por parte del trabajador, de acuerdo a la marca, modelo y caracteristicas
similares o superiores.

La asignacién en uso consiste en la entrega de los bienes muebles a los
trabajadores de la SBLM para el desempefio de sus labores. La Coordinacién de
Control Patrimonial, previa coordinacién con el Organo o Unidad Orgénica del
trabajador, le asignara los bienes muebles a través de la “Ficha Levantamiento de
informacién — Inventario de Bienes Muebles”, conforme al formato contenido en el
Anexo N° 01 de la presente Directiva.

7.4. La SGRH tiene la responsabilidad de recibir la entrega de cargo definitiva o temporal
que involucra la recepcién de los bienes muebles asignados a un/a trabajador/a en
caso de cese de sus funciones, en cumplimiento a la Directiva “Disposiciones y
Procedimientos para la Entrega y Recepcién de Cargo de los Servidores de la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”.
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7.5. La reubicacién de los bienes muebles en los ambientes a cargo de los Organos y/o
Unidades Organicas se realiza con conocimiento de la Coordinacién de Control
Patrimonial de la GOP.

7.6. Los actos de adquisicién, administracién y disposicién de los bienes, asi como, los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes, seran aprobados por
la GOP de la SBLM, en un plazo que no excedera los quince (15) dias habiles,
contados desde el dia siguiente de recibido el informe técnico y la aprobacion,
emitidos por la Coordinacién de Control Patrimonial.

Para los bienes muebles registrables, el documento que emita la SBLM tendra
mérito para la inscripcién registral cumpliendo asimismo con los deméas requisitos
exigidos por SUNARP. Si este bien mueble registrable es dado de baja como
chatarra, esta condicion debe figurar en todos los actos administrativos de
disposicion final de este bien mueble.

al registro patrimonial de la SBLM.
8.2. El alta se realizara por cualquiera de las siguientes causales:

a) Compra

b) Aceptacion de donacién de bienes
¢) Saneamiento de bienes sobrantes
d) Saneamiento de vehiculos

e) Reposicidn de Bienes

f) Permuta de Bienes

La compra o adquisicién de bienes muebles se materializa a través de una orden de
compra que detallarda de manera clara las especificaciones técnicas del bien como:
marca, medidas, modelo, serie, color, garantia del bien y otras caracteristicas
técnicas que ayuden a su identificacion por parte de la Coordinacion de Control
Patrimonial y el Almacén Central. La Coordinacién de Compra y Servicios al
momento de efectuar la notificacion de la orden de compra al proveedor o
contratista, comunicara a la Coordinacién de Control Patrimonial la adquisicion de un
nuevo bien.

8.4. La aceptacién de donacién de bienes muebles se efectiviza con el Acta de Entrega -
Recepcién de los bienes, se adjuntara a dicha acta la documentacion previa que se
haya cursado o emitido por el donante y la SBLM, como solicitud de donacion,
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resolucién aprobando la donacién por parte del donante, acuerdos, convenios o
cualquier otro documento que sustente la donacién, la misma que sera informada a
la Coordinacion de Control Patrimonial con el propdsito de realizar el tramite de Alta
de los bienes donados y al Almacén Central para la emisién de la Nota de Entrada al
Almacén — NEA.

Respecto del saneamiento de bienes sobrantes y/o saneamiento de vehiculos, como
resultado del inventario anual de bienes muebles; la GOP remitirda a la Coordinacion
Control Patrimonial el Informe Final del inventario anual con los resultados y anexos
a dicho inventario. Dentro de los cinco (05) dias habiles de recibido el Informe final,
la Coordinacién de Control Patrimonial se encargaré de solicitar, a las areas usuarias
de los bienes muebles sobrantes, un informe sobre los mismos, precisando su
condicién de sobrantes, adjuntando la documentacién que sustente lo informado,
otorgandole un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles de recibido la solicitud de
sustento del sobrante para responder. De acuerdo a lo informado por las areas
usuarias de los sobrantes, la Coordinacién de Control Patrimonial se encargara de
solicitar y sustentar el alta de los bienes muebles sobrantes y de los vehiculos con el
proposito de sanearlos a través de un informe técnico.

La Coordinacion de Control Patrimonial es la responsable de realizar y sustentar,
mediante un informe técnico, el tramite de alta de los bienes muebles ante la GOP,
cifiéndose a lo normado en la presente Directiva. El plazo para sustentar el alta del
bien bajo las causales supuestas indicadas en los literales precedentes b), c), d), e),
y f) del 8.2, no debera exceder los quince (15) dias hébiles de:

a) Emitida el Acta de Entrega - Recepcion del bien para el caso de aceptacion de
donacién de bienes. 3

b) Recibido el informe del &rea usuaria de los bienes muebles sobrantes y/o
saneamiento de vehiculos para el caso saneamiento de bienes sobrantes y
saneamiento de vehiculos.

c) Emitida el Acta de Entrega — Recepcion del bien para el caso de reposicion de
bienes.

d) Emitida el Acta de Entrega — Recepcién del bien para el caso de permuta de
bienes.

8.7. Para las causales indicadas en los literales b), c), d), e) y f) del 8.2, la Coordinacién
de Control Patrimonial emitira un informe técnico a la GOP, adjuntando el expediente
técnico documentado con el cual sustentard el alta de los bienes detallando los
antecedentes, analizando el caso de la solicitud de alta, consignando sus
conclusiones y recomendaciones. La GOP aprobara el alta de bienes muebles, en
funcién de lo recomendado en el informe técnico.

8.8. EI alta automatica de un bien, se producird, cuando la incorporacion este
determinado por:

10
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a) Disposicién legal; o,
b) Mandato judicial o arbitral.

8.9. Todos los bienes muebles dados de alta, ingresaran al Alimacén Central de la SBLM
para su registro, control y emisién de la correspondiente Nota de Entrada a Almacén
- NEA.

8.10. Los bienes dados de alta por las causales sefialadas en los literales b), c), d), e) y f)
del 8.2, ingresardn al Almacén Central adjuntando la aprobacién del alta de los
bienes muebles e informe técnico que sustenta el alta. La Coordinacion de Control
Patrimonial procederd a etiquetar el bien antes de la emision de la NEA y su salida
del Almacén, para lo cual, tendrd que efectuar las coordinaciones necesarias, a fin
de que, la NEA y el Pedido Comprobante de Salida — PECOSA consignen
claramente el codigo patrimonial, el nombre del usuario final a quien se asignara el
bien y el detalle de los datos técnicos del bien mueble. No podré salir del Almacén
un bien mueble que no se haya identificado con el cédigo de control patrimonial y sin
gue se haya consignado el cdigo en la PECOSA.

8.11. Aprobada el alta de los bienes muebles, la Coordinacién de Control Patrimonial de la
GOP procedera con el registro de los bienes muebles dados de alta en el registro
patrimonial SIMI de la SBLM, seguidamente, procederd a asignarle un cédigo
patrimonial e identificarlo por medio de la etiqueta o placa adhesiva o cualquier otro
medio que permita su identificacion mediante el codigo patrimonial. La Coordinacion
de Control Patrimonial emitira un informe a la GOP comunicando los nuevos bienes
muebles ingresados, una copia de este informe, asf como la aprobacién del alta y el
informe técnico serd dirigido a la SGCO para el respectivo registro contable y otra
copia sera dirigido al Almacén Central para su registro y c¢ontrol.

DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES

respecto de sus bienes; lo que conlleva, a su vez, a la extraccién contable de los
mismos bienes.

f\ 8.12. La baja es la cancelaciéon de la anotaciéon en el registro patrimonial de la SBLM,
Yy

8.13. Son causales para proceder a solicitar la baja de los bienes muebles, las siguientes:

a) Estado de excedencia

b) Obsolescencia técnica

¢) Mantenimiento o reparacion onerosa
d) Reposicion

e) Reembolso

f) Pérdida

g) Hurto
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h) Robo

i) Residuos de aparatos eléctricos y electrénicos RAEE
j) Estado de chatarra

k) Siniestro

I) Destruccion accidental

. Son considerados bienes obsoletos técnicamente, aquellos que, encontrandose en
condiciones operativas, no permiten un mejor desempefio a la SBLM, se debe tener
en cuenta los siguientes criterios: carencia de repuestos, adquisicién de repuestos
muy costosa, variacion y nuevos avances tecnolégicos, mantenimiento y reparacion
onerosa.

La obsolescencia técnica se sustentard mediante un informe técnico emitido por el

area técnica correspondiente:

a) Coordinacién de Servicios Generales (artefactos, equipos y aparatos eléctricos
y electrénicos, maquinarias, herramientas eléctricas etc.)

b) Subgerencia de Tecnologfas de Ia Informacion (equipos de cémputo,
periféricos, equipos de telecomunicaciones, equipos de ofimdtica, equipos de
almacenamiento, servidores, proyectores multimedia, etc.).

c) Se podra requerir la contratacion de un especialista externo cuando no exista
en la SBLM el personal calificado para la emisién del informe técnico de un
determinado bien.

8.15. Las causales de baja por mantenimiento y reparacion onerosa y residuos de
aparatos eléctricos y electrénicos - RAEE, se sustentardn mediante un informe
técnico emitido por el area técnica correspondiente:

a) Coordinacion de Servicios Generales (muebles de:metal, madera, melanina,
metal-madera, plastico, artefactos, equipos y aparatos eléctricos y electrénicos,
herramientas eléctricas, maquinarias, etc.)

b) Subgerencia de Tecnologias de la Informacién (equipos de cémputo,
periféricos, equipos de telecomunicaciones, equipos de ofimatica, equipos de
almacenamiento, servidores, proyectores multimedia, etc.).

c) Se podra requerir la contratacién de un especialista externo cuando no exista
en la SBLM el personal calificado para la emision del informe técnico de un
determinado bien.

8.16. Las causales de pérdida, hurto o robo, deben sustentarse con la denuncia policial
correspondiente, interpuesta por el usuario afectado ante la comisaria de la
jurisdiccién donde ocurrio la pérdida, hurto o robo. La denuncia debera de asentarse
inmediatamente ocurrido el hecho o de haber tomado conocimiento de la pérdida o
el hurto. Asentada la denuncia, el usuario tendra veinticuatro horas (24) horas para
remitir un informe a la Coordinacién de Control Patrimonial solicitando la baja del
bien, detallando las circunstancias en que se desarrollaron los hechos, adjuntando la
denuncia policial a fin de iniciar el tramite de baja del bien perdido, hurtado o robado.
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8.17.

8.19.

8.20.

8.21.

Las causales indicadas en los literales: f), g) y h) del 8.13, bajo cualquier
circunstancia, el usuario es el Unico responsable de efectuar la reposicion del bien
con uno nuevo de igual o superior caracteristica. En caso de no reponer el bien
dentro de los tres (03) dias calendario de ocurrido el hecho, se procedera al
descuento respectivo de la planilla de haberes de acuerdo al precio de mercado
vigente a la fecha de la ocurrencia. En caso de desvinculacion laboral con la SBLM y
de no efectuar la devolucién del equipo mévil dentro de las veinticuatro (24) horas de
fenecido el contrato, se autorizara el descuento respectivo de los beneficios sociales
de acuerdo al precio del mercado vigente a la fecha de ocurrencia.

La destruccién accidental de un bien, opera cuando el bien ha sufrido un grave dafio
a causa de hechos accidentales o provocados que nos sean calificados como
siniestro. En caso de la destruccion parcial o total de un bien mueble, el responsable
del Organo o Unidad Orgéanica, al cual, se asigné el bien, debe comunicar
inmediatamente a la Coordinacién de Control Patrimonial para la elaboracion de la
respectiva acta, donde se informara sobre la ocurrencia. Con dicho documento y las
distintas pruebas, la Coordinacion de Control Patrimonial procedera a solicitar y
sustentar la baja del bien. De ser el caso y de estimarlo conveniente, el usuario
responsable del bien podra asentar la correspondiente denuncia policial respectiva
para sustentar la destruccién parcial o total del bien.

Los residuos de aparatos eléctricos y electrénicos — RAEE y el estado de chatarra se
sustenta con un informe técnico del area técnica correspondiente, de ser el caso, se
podré requerir la contratacién de un especialista externo, cuando no exista en la
SBLM el personal calificado para la emisién de los informes técnicos.

Previo a la baja, los bienes muebles deben de estar libre's de toda afectacion, cargas
0 gravamenes, es decir, saneados.

Los bienes muebles dados de baja, no podran ser utilizados para ser
desmantelados (canibalizados) con la pretension de reparar bienes semejantes.

DEL PROCEDIMIENTO

8.22.

8.23.

La Coordinacién de Control Patrimonial identificara los bienes a dar de baja,
solicitara a las areas técnicas competentes la evaluacién técnica integral de los
mismos con el propésito de obtener el sustento técnico que permita identificar la
causal de baja para la elaboracién del informe técnico.

La Coordinacién de Control Patrimonial, elaborara el informe técnico detallando de
manera pormenorizada los documentos con los cuales se adquirié el bien o se dio de
alta el mismo, narrando de manera sucinta el derrotero seguido en su vida util, hasta
la época en gque se determina su causal de baja con el informe técnico del area
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técnica, se deberd adjuntar evidencia fotografica del bien en su estado actual. El
informe técnico analizard la procedencia de la baja de acuerdo a la causal de baja
indicada en el sustento técnico, analizando la documentacién que obra en el
expediente técnico para concluir recomendando la baja de los bienes muebles
precisando su causal. La Coordinacién de Control Patrimonial adjuntara al informe
técnico el correspondiente expediente técnico el cual incluird toda la documentacién
sefialada en el referido informe, especialmente documentacién que acredite que el
bien pertenece a la SBLM. El informe técnico conjuntamente con el expediente
técnico y la solicitud de aprobacion de la baja de bienes muebles, seran elevados a
la GOP para la evaluacion respectiva.

8.24. De encontrar conforme el informe técnico, la GOP aprobara la baja de los bienes
muebles del registro patrimonial y contable de la SBLM. Se remitira una copia de la
aprobacion a la Coordinacién de Control Patrimonial para que realice la baja de los
bienes muebles del registro patrimonial de la SBLM y se ejecute la disposicién final
de los bienes muebles dados de baja; otra copia de la aprobacién se remitird a la
SGCO para que realice la baja del registro contable.

8.25. En un plazo que no exceda los treinta dias (30) calendario de emitida la aprobacion
de baja, la SBLM debera ejecutar la disposicién final de los bienes dados de baja,
mediante los siguientes actos de disposicion.

a) Venta de mediante subasta

b) Donacion

c) Destruccion

d) Daonaciéon de bienes calificados como RAEE

DE LA VENTA MEDIANTE SUBASTA DE LOS BIENES MUEBLES

8.26. La Coordinacion de Control Patrimonial, deberd de emitir un informe técnico a la
GOP, sustentando de manera documentada, la disposicion final bajo la modalidad de
venta, de los bienes muebles dados de baja. El informe técnico analizara el costo
beneficio de efectuar la disposicion final de los bienes por el acto de venta mediante
subasta, incluyendo todos los costos para llevar a cabo la subasta.

8.27. El informe técnico de la venta de bienes muebles dados de baja, sera evaluado por
la GOP, de estar conforme, se procedera a su aprobacién correspondiente que
autoriza la venta de los bienes muebles dados de baja.

Seguidamente, la Coordinacion de Control Patrimonial, se encargara de realizar el
informe técnico de tasacién, y emitira la convocatoria a través de la pagina web de la
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SBLM y/o sus redes sociales. La tasacién debera ser realizada por un personal
especializado e inscrito en el Colegio de Tasadores.

DE LA DONACION DE LOS BIENES MUEBLES

8.28. La solicitud de donacién se presentara a la SBLM, sustentando la necesidad de uso
de los bienes y el beneficio que reportard. De ser una institucién privada sin fines de
lucro, la solicitante deberd justificar la utilidad que daré al bien para el cumplimiento
de sus fines.

Se adjuntara la siguiente documentacion:

a) Copia del documento nacional de identidad (DNI) del titular de la entidad o
representante legal de la institucién privada, segln corresponda.

b) La resolucién de nombramiento o designacién del titular, en caso la solicitante
sea una entidad, o los poderes respectivos y su correspondiente certificado
emitido por la SUNARP, en caso se trate de una institucién privada sin fines de
lucro.

8.29. La Coordinacién de Control Patrimonial, emitird un Informe Técnico, pronunciandose
sobre la procedencia o no de la donacion y lo elevara al GG.

8.30. El GG de encontrarlo conforme, emitira la resolucién que aprueba la donacién de los
bienes y si deniega el pedido de donacién, comunicara al solicitante y procedera
archivar el expediente administrativo generado.

8.31. La donacion de los bienes muebles se realizara con la resolucién de aprobacion
emitida por la GG, el donatario se compromete a recoger todos los bienes muebles
donados en su estado actual y en donde se encuentren, asimismo los gastos serén
asumidos por la entidad a la que se le otorgue tal beneficio.

8.32. La SBLM confeccionara un cronograma de retiro donde se programara dia y hora,
asimismo la Coordinaciéon de Control Patrimonial sera la responsable de realizar el
Acta de Entrega — Recepcion.

DE LA DESTRUCCION DE LOS BIENES MUEBLES

8.33. Se procedera a su destruccion, los bienes muebles dados de baja que no califiquen
para ser vendidos o donados o cualquier otro, debidamente sustentado. La
Coordinaciéon de Control Patrimonial, remitira un informe técnico a la GOP,
adjuntando la relacién detallada de los bienes muebles a ser destruidos y

S sustentando la modalidad de destruccion como disposiciéon final de los bienes

muebles dados de baja; proponiendo el lugar, la fecha y la hora del acto de

disposicion final, para lo cual, adjuntard la documentacién correspondiente de las
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actividades, procedimientos, cronograma para la destruccién de bienes muebles
dados de baja.

. De encontrar conforme el informe técnico, la GOP emitira su aprobacion, autorizando
su destruccién de acuerdo a la relacion adjunta al informe técnico, sefalando el
lugar, la fecha y hora del acto publico, acogiendo de esta manera la propuesta de la
Coordinacion de Control Patrimonial.

. La Coordinacién de Control Patrimonial sera la encargada de efectuar el acto pubico
de disposicion final por el acto de “Destruccién” en presencia de un notario o
fedatario de la SBLM y un representante de la GOP, hasta el final del mismo,
emitiendo las actas que sustenten y dejen constancia de la realizacion del acto
publico, dichas actas seran suscritas por el Coordinador de Control Patrimonial, el
representante de la GOP y el notario o fedatario. Los sustentos podran ser
audiovisuales o fotograficos o cualquier otro medio que permita comprobar la
realizacién del acto, las mismas que seran parte del archivo del expediente técnico.

8.36. Para el destino final de los bienes muebles destruidos, la Coordinaciéon de Control
Patrimonial tendra un plazo de dos dias (02) dias calendario.

8.37. Los bienes RAEE tienen otro tratamiento de disposicion final, por tanto, no estan
considerados dentro de los bienes susceptibles de ser destruidos.

8.38. Los bienes muebles que por su naturaleza o por el uso que han tenido, estan
contaminados o representan agentes potenciales de contaminacién, seran
destruidos conforme a las medidas sanitarias especificas para cada caso.

DE LA DONACION DE BIENES CALIFICADOS COMO RAEE

8.39. La SBLM en su afan de asegurar un control y manejo ambiental adecuado de los
RAEE, ha optado por realizar la "“Donacién de bienes calificados como RAEE", a
favor de los Sistemas de Manejo de RAEE/Operadores RAEE, quienes realizan
actividades de recoleccion, transporte, almacenamiento, segregacion y/o tratamiento
para el reaprovechamiento o disposicion final de los RAEE, con el propésito de que
sean procesados en el marco del Reglamento Nacional para la Gestion y Manejo de
los Residuos de Aparatos Eléctricos y/o Electrénicos.

8.40. Se realizara una invitacién abierta a todos los Sistemas de Manejo de RAEE/
Operadores RAEE que deseen participar en la “Donacion de los bienes calificados
como RAEE", a través de una convocatoria publica por medio de la pagina web de la
SBLM, segun el calendario de las etapas del proceso de seleccion y los requisitos
que se deban presentar, asegurando, de esta manera, el eficaz manejo de los
desechos, ejecutando los planes y tratamientos en forma adecuada, con la finalidad
de que sean procesados de manera responsable.
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8.41. La Coordinacién de Control Patrimonial, remitirda un informe técnico a la GOP,
sustentando la resefiada modalidad del acto de disposicion final “Donacién de los
bienes calificados como RAEE", adjuntando un calendario con las etapas del
proceso de seleccién, los requisitos que debera presentar los participantes, el
método para evaluar y determinar al postor ganador y todos los pormenores que
involucren la realizacién del acto pablico.

8.42. Luego de ser evaluado y encontrar conforme el informe técnico, la GOP aprobara y
autorizara la donacion de los bienes calificados como RAEE.

8.43. El Coordinador de Control Patrimonial, es la persona encargada de llevar a cabo
acto de disposicién final “Donacion de los bienes calificados como RAEE" hasta su
término. Se emitird un acta que sustente y deje constancia de lo ocurrido, suscrita
por el Coordinador de Control Patrimonial, un representante de la GOP y un notario
o fedatario de la SBLM en calidad de veedor. Los sustentos podran ser
audiovisuales o fotogréficos o cualquier otro medio que permita comprobar la
realizacién de la donacién. El acta, sefialara la relacion y caracteristicas de los
bienes calificados como RAEE, fecha y hora de la donacion y los datos de quien
recibe la donacién.

DE LOS BIENES DE PROPIEDAD DE TERCEROS

8.44. Cuando por necesidad de servicio u otra necesidad debidamente sustentada, se
requiera ingresar a los ambientes de la SBLM, bienes muebles que no sean de su
propiedad, por un plazo menor a treinta (30) dias calendario, el propietario o
posesionario del bien mueble, mediante el formato de “Declaracion Jurada de
Propiedad Privada de Bienes Muebles” (Anexo N° 02), debidamente llenado y
suscrito, se registra con el personal de seguridad del local de ingreso, el mismo que
debe ser emitido en dos (02) copias, una para el propietario del bien mueble y otra
para el personal de seguridad.

. Corresponde al personal de seguridad de la SBLM, verificar que la informacion
consignada en el formato “Declaracién Jurada de Propiedad Privada de Bienes
Muebles” (Anexo N° 02), contenga las mismas caracteristicas del bien mueble que
se estd ingresando, sefalando la fecha y hora de ingreso y salida del bien mueble.

. Los servidores que ingresen bienes muebles de su propiedad, cuya permanencia
sea por un periodo mayor a treinta (30) dias calendario, deben comunicarlo al correo
electrénico: rcaceres@beneficenciadelima.org de la Coordinacibn de Control
Patrimonial, indicando las caracteristicas y los detalles del bien mueble, para tal
efecto, deben adjuntar un documento que acredite su propiedad (factura, boleta,
guia, y/o “Declaracién Jurada de Propiedad de Bienes Muebles”). Dichos bienes
muebles seran etiqguetados como “bienes propiedad de terceros” para evitar
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confusién durante el Inventario de Bienes Muebles Patrimoniales que se realiza
anualmente en la SBLM.

DEL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES

8.47.

8.48.

8.50.

8.51.

La incorporacién de un bien mueble al patrimonio de la SBLM, consiste en la
codificacién, numeracién y el registro correspondiente de sus detalles técnicos,
caracteristicas técnicas minimas en el registro de control patrimonial; ademas de la
identificacién del bien, mediante etiquetas o placas metalicas con el cddigo
patrimonial y/o codigo de barras o cualquier otro método con el cual se permita
identificar el bien. La Coordinacién de Control Patrimonial es la responsable de
realizar esta labor y de mantener permanentemente identificados todos los bienes
muebles de la SBLM.

La Coordinacién de Control Patrimonial, es la encargada de registrar los bienes
muebles patrimoniales en el SIMI de la SBLM. Cada registro de un bien mueble
patrimonial genera un cédigo que identifica al bien, lo clasifica e individualiza para su
asignacién, control, trazabilidad y custodia, el etiquetado se coloca en un lugar
visible del bien. El registro de los bienes muebles de la SBLM, se realizara en forma
cronolégica, inscribiendo la denominacién, detalles técnicos, caracteristicas,
documentos fuente, valores, cuenta contable, referencias relativas al ingreso de los
bienes muebles, entre otros detalles.

. El cbdigo patrimonial asignado a cada bien mueble es Gnico y permanente. No

puede existir mas de un bien mueble con el mismo cédigo. Este cédigo se genera
cuando se compra o adquiere un bien mueble mediante orden de compra, también,
cuando un bien es dado de alta por cualquiera de las causales detallas en el numeral
8.2 del capitulo DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES y se excluye o cancela cuando
es dado de baja el bien. Los cédigos de los bienes muebles patrimoniales dados de
baja no pueden o no deben ser utilizados para la identificacién de nuevos bienes
muebles.

Cuando se dafie o deteriore la etiqueta de cédigo patrimonial, esta debe ser
reemplazada por otra de iguales caracteristicas por la Coordinacion de Control
Patrimonial. El o la servidor/a que tenga asignado/a el bien mueble patrimonial,
debera de comunicar inmediatamente a la referida coordinacion del dafio o deterioro,
bajo responsabilidad, a fin de que se proceda a su reemplazo.

Absolutamente todos los bienes muebles comprados y/o dados de alta, ingresaran al
Almacén Central de la SBLM, acompafados de la respectiva orden de compra y guia
de remisién para el primer caso, o la aprobacion del alta de los bienes muebles para
el segundo caso. Antes de su despacho al usuario correspondiente, la Coordinacion
de Control Patrimonial, debera coordinar con el responsable del Almacén, con el
propésito de que los bienes sean identificados con el cédigo patrimonial y se
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consigne el codigo en la NEA y la PECOSA. No podran salir del Almacén bienes que
no cumplan las anteriores condiciones.

8.52. Forman parte del registro de control patrimonial los bienes muebles que conforman
el activo fijo y los no depreciables de la SBLM, teniendo como referencia los bienes
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, sea cual fuera el
origen de su adquisicién.

DEL INVENTARIO ANUAL DE LOS BIENES MUEBLES

8.53. Los bienes muebles constituyen el patrimonio de la SBLM, razén por la cual, la
Coordinaciéon de Control Patrimonial es la responsable de programar y llevar a cabo
un inventario anual con fecha de cierre 31 de diciembre del afio inmediato anterior al
de su presentacion. El inventario estard a cargo de una Comisién de Inventario y
podré ejecutarse por personal de la SBLM o por terceros contratados, teniendo como
referencia los bienes descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado, sea cual fuera su origen de adquisicion.

8.54. El inventario anual tiene como objeto verificar fisicamente, codificar y registrar los
bienes con los que cuenta, con el fin de comprobar su existencia, su estado de
conservacion, ubicacién, utilizacién, entre otros, asi como investigar las diferencias
que pudieran existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

8.55. Son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

a) Sean de propiedad de la SBLM o de los confiados a su administracion o
custodia.

b) Tengan una vida Util mayor de un afo.

c) Califiqguen como activo fijo o bien no depreciable.

d) Sean tangibles.

8.56. No son objeto de inventario los bienes que tengan las siguientes caracteristicas:

a) Los adquiridos con el fin de ser entregados a terceros en cumplimiento de los
fines institucionales de la SBLM.

b) Los bienes de propiedad de terceros, siempre y cuando cuenten con la
documentacion probatoria.

c) Los accesarios, herramientas y repuestos.

d) Los intangibles (marcas, titulos valores, licencias y software)

e) Libros y textos.

f)  Accesorios para un bien principal, siempre y cuando no se encuentren descritos
en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

g) Tengan una vida atil menor de un afio.
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8.57. El inventario de bienes muebles debe ser ejecutado entre los meses de enero y
marzo de todos los afos.

DE LA COMISION DE INVENTARIO

8.58. La GOP, a través de un memorandum, conformara la Comisién de Inventario que
tendra a cargo el procedimiento de la toma de inventario de la SBLM, conformada
por los siguientes representantes:

* Representante de la Gerencia de Operaciones, quien lo presidira (Presidente)
Representante de la Subgerencia de Contabilidad (Integrante)
* Representante de la Gerencia de Administracion y Finanzas (Integrante)

e Representante de la Coordinacion de Control Patrimonial (coordinacion y apoyo
a la comision)

N .‘3\{\
10408%
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8.59. La Coordinacién de Control Patrimonial remitira a la GOP, la propuesta de
conformacion de la Comisién de Inventario, solicitando la aprobacion de la propuesta
de Comisién, siendo aprobada por la Gerencia de Operaciones.

8.60. La Comision de Inventario para cumplimiento de sus funciones, puede solicitar a la

GOP la conformacién de equipos de trabajo para la ejecucién de la toma de
inventario fisico.

8.61. Previo a la realizacion del inventario anual, el Coordinador de Control Patrimonial
debera de efectuar el corte registral y documental al 31 de diciembre del afio

inmediato anterior, debiendo proporcionar a la Comisién de Inventario la siguiente
informacién: !

a) Fichas de levantamiento de informacién (Anexo N° 01)

b) Identificacién de los muebles y ambientes donde se desarrollara el inventario

c) Relacién actualizada de personal que labora en la SBLM. (serd proporcionado
por la Subgerencia de Recursos Humanos)

d) Documento a través del cual se dio de baja a los bienes muebles
correspondiente al ano que corresponda el inventario.

e) Inventario fisico de bienes muebles fisico y medio digital del ejercicio anterior.

f) Ordenes de compra de bienes adquiridos en el afo que corresponda el
inventario, asi como los documentos que acrediten el alta respectiva de los
bienes muebles. (seran proporcionados por la Coordinacién de Adquisiciones)

g) Documentos donde se acredite la recepcion de alguna donacién por parte de la
SBLM.

h) Ademas, deberd de comunicar a todas las areas y personal la fecha de inicio de
la toma de inventario.
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8.62. La Comisién de Inventario es responsable de:

a) Elaborar y aprobar los procedimientos para la toma de inventario de los bienes
muebles.

b) Elaborar el cronograma de actividades que determine el tiempo que demandara
el desarrollo del inventario.

c) Conformar equipos trabajo para la toma de inventario.

d) Con los equipos conformados, llevar a cabo la toma de inventario de bienes
muebles, utilizando las Fichas de Levantamiento de Informacién.

e) Determinar la presencia fisica del bien, ubicacién y personal responsable a
cargo del bien.

f) Verificar el estado de conservacion del bien.

g) Seguimiento a los avances y los resultados del inventario

h) Colocar la etiqueta distintiva al bien inventariado.

i) Realizar la conciliacion patrimonio contable conjuntamente con la SGCO

j) Elaborar y suscribir el Acta que acredite el inicio del inventario, asi como el
Informe Final del mismo y las Fichas de Levantamiento de Informacién
debidamente llenadas, incluyendo los bienes sobrantes, bienes faltantes, la
relacion de bienes muebles con la data actualizada.

k) Supervisar y dar conformidad del servicio de la toma de inventario en caso de
gue este se realice por terceros contratados.

[) Remitir el Informe Final, el Acta de Conciliacién patrimonio — contable, los
resultados del inventario, anexos, sustentos, papeles de trabajo, etc. a la GOP.

8.63. La GOP, a través de un Informe remitird los resultados del Inventario a la GG y este
elevara el Informe al Directorio sefalando los resultados obtenidos del inventario
anual efectuado, adjuntando todos los documentos que acrediten su realizacién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - El personal de seguridad y vigilancia que presta servicios a la SBLM, debera
registrar el ingreso y salida de los todos los bienes muebles que ingresen o salen de las
instalaciones de la institucion, en caso de detectar la salida de bienes muebles
patrimoniales sin la autorizacién respectiva, queda facultado a retener el bien mueble
patrimonial y reportarlo a la GOP.

T SEGUNDA.- La Gerencia de Operaciones a propuesta de la Coordinacién de Control
Tl " i " - .
,{g‘;\‘“b“ ﬂ”fq, Patrimonial puede implementar medidas adicionales para el buen uso y manejo de los
bienes muebles patrimoniales que conforman el patrimonio de la SBLM.

(B JE - 1 €
I

TERCERA.- El Gerente General es el responsable de supervisar que se adopten las
acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de lo dispuestio en la presente
directiva.

- ”“Nﬁ"{lj“%\"\
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de Operaciones.

0. ANEXOS

Muebles.

Muebles.

CUARTA.- Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la Gerencia

o ANEXO N°01: Formato de Ficha Levantamiento de informacién — Inventario de Bienes

e ANEXO N°02: Formato de Declaracion Jurada de Propiedad Privada de Bienes
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