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ASUNTO: BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos cordialmente y manifestar que con Resolucién Ejecutiva
Regional N2-751-2024-GRA/GR, el Gobierno regional aprobd la Directiva Ne-012-2024-GRA/GR, “Normas
del Procedimiento para el registro, asignacion, uso adecuado, desplazamiento, custodia fisica y control de
los bienes muebles patrimoniales del GORE” la misma que es de aplicacion en las dependencias
conformantes del Gobierno Regional Arequipa y cuyo incumplimiento constituye falta de carcter
disciplinario y sera sancionado de acuerdo con las normas correspondientes.

Para mayor conocimiento se adjunta al presente un compendio de la directiva que deberdn ser de
cumplimiento estricto de los funcionarios, servidores bajo el régimen laboral D.L. 276, D.L.1057.

Segura de contar con su atencién y cumplimiento, se despide.

Atentamente. OFICRAENECUY
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COMPENDIO DE LA DIRECTIVA N2-012-2024-GRA/OPDI

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, ASIGNACION, USO ADECUADO, DESPLAZAMIENTO,
CUSTODIA FISICA Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DEL GOBIERNO REGIONAL DE
AREQUIPA

. OBIJETIVO
Contar con procedimientos administrativos en relacién a la gestion, control, uso, cuidado, entrega y otros
en relacién a los bienes muebles patrimoniales del Gobierno Regional de Arequipa.
Establecer los derechos, deberes y responsabilidades del servidor independientemente de su condicién
laboral, cargo, sobre los bienes muebles asignados para desempefios de funciones y actividades, por parte
de los servidores de las diferentes dependencias del Gobierno Regional de Arequipa.

. FINALIDAD

Generar la normativa institucional y reglamentar los procedimientos administrativos internos para la
mejor gestibn que redunde en un dptimo control, administracién, uso, cuidado, operatividad vy
preservacion de los bienes muebles del Gobierno Regional de Arequipa.

1. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento por todos los
funcionarios, servidores y contratados bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo
N” 728, personal contratado bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057, Personal
que se encuentre bajo el Régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057. personal contratado con cargo
al Fondo de Apoyo Gerencial al sector publico en el marco del Decreto Ley N° 25650 y demés normas
relacionadas, que laboran en las diferentes

unidades de organizacién de la Sede Central y Dependencias conformantes del Gobierno Regional de
Arequipa

Iv. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad de la Oficina Regional de Administracion supervisar que los bienes muebles
patrimoniales adquiridos sean asignados en uso a los usuarios, brindar el mantenimiento correspondiente,
velar por su uso eficiente, destinandolos al cumplimiento de los fines Institucionales o para la prestacién
del servicio publico, asi como realizar funciones de seguimiento y evaluacion de la presente Directiva, por
parte de los funcionarios as servidores/as del Gobierno Regional de Arequipa.
Segun el vinculo laboral del servidor del Gobierno Regional de Arequipa, a través de la Secretaria Técnica
de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, accionara y determinara las responsabilidades y
sanciones, segun corresponda por el vinculo laboral de acuerdo a la Lay N 30057 Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General, Régimen Disciplinaria y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley Organica
de Gobiernos Regionales, Ley N° 27807, Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
demds modificatorias y normas conexas aplicables, independientemente de las responsabilidades civiles,
penales de ser el cano

V.

VI DEFINICIONES
6.3. Bien Mueble: aquel bien que, por sus caracteristicas, puede ser trasladado de un lugar a otro sin
alterar su integridad
6.8. Gesti6n de Bienes Muebles Patrimoniales: conjunto de actos y procedimientos ejecutados para el
manejo eficiente de los bienes muebles patrimoniales. Comprende los actos de adquisicion,
administracién y disposicion, asi como los procedimientos para su asignacién en uso, alta, baja, registro,
inventario, saneamiento administrativo mantenimiento, aseguramiento y supervisién, entre otros de
gestion Interna

6.14. Usuario: servidor civil o persona que recibe bienes muebles patrimoniales para el desempefo de
sus actividades.

6.15. Area Usuaria: Es la unidad de organizacién del Gobierno Regional de Arequipa que beneficiaria de
los bienes muebles a ser adquiridos.

VL.

Vil DISPOSICIONES GENERALES
8.1. Cuando en las disposiciones de la presente Directiva se haga mencion a una unidad de organizacién
en especifico, se debera tomar en cuenta que el responsable de ejecutarlas en los érganos




desconcentrados (Gerencia Regional de Agricultura, Gerencia Regional de Educacién, Gerencia Regional
de Salud y Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones y demas dispuestas en el ROF vigente)
seran realizadas por la unidad de organizacién que haga a sus veces, en cada 6rgano desconcentrado.
8.2. La Oficina Regional de Administracién a través de la Oficina de Gestion Patrimonial es responsable de
la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al registro, administracién y disposicién
de bienes muebles, asi como los procedimientos para su asignacién en uso, alta, baja, Inventario,
saneamiento administrativo, mantenimiento, aseguramiento, y supervision, entre otros de gestién interna
de los bienes muebles patrimoniales de propiedad del patrimonio de la Sede Central y de los bienes que
se encuentren bajo su administracion, de acuerdo a la normatividad vigente y las directivas emitidas por
la Direccién General de Abastecimiento del MEF

8.3. Los bienes muebles patrimoniales estdn constituidos por todos los bienes descritos en el Catdlogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos aquellos que, sin estarlo, por su importancia son
susceptibles de ser incorporados al patrimonio de la entidad.

8.5. Los bienes muebles no podran ser modificados en sus caracteristicas fisicas o estructura, ni utilizados
para obtener de ellos partes o suministros con la finalidad de lograr la operatividad de otros equipos. De
igual forma, los bienes muebles patrimoniales dados de baja no podran ser utilizados para ser
desmantelados con la pretension de reparar bienes semejantes.

8.9. Ante el cambio de responsable del bien se debe comunicar a la Oficina de Gestién Patrimonial o a
quien haga a sus veces, para inventario, registro y acciones que correspondan.

8.11. Corresponde a la Oficina de Transformacién Digital y Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn,
verificar que el bien descrito en las especificaciones técnicas corresponda al bien fisico sujeto a revisién
por su oficina, administrar el mantenimiento de los recursos Informaticos que constituyen bienes muebles
patrimoniales, de conformidad con las disposiciones establecidas en las directivas internas.

8.12. Ante desplazamiento de bienes no es permitido el cambio de las etiquetas patrimoniales. ello a fin
de viabilizar la ubicacién y verificacion de su estado de conservacion e inventarios fisicos.

8.21. Para el caso de la reposicion de los bienes muebles, en caso perdido, robo, hurto, menoscabo u otro
se debera consignar la cldusula de responsabilidad en el contrato de los términos de referencia y orden de
servicio para efectos del descuento y determinacién de responsabilidades independientemente del
vinculo laboral.

8.22. Los bienes muebles patrimoniales que requieren ser objeto de traslado, mantenimiento, reparacién
e inclusive modificacion de sus colores, deben conservar las etiquetas de cédigo patrimonial a fin de
identificar y determinar su ubicacion durante la realizacién de Inventarios fisicos. En caso de deterioro,
alteracion o inexistencia del cddigo patrimonial debe ser informado a la Oficina de Gestidn Patrimonial
para que pueda reponer el etiquetado oportunamente.

8.23. Los/as funcionarios/as, y servidores/as tienen la obligacién de proteger y conservar los bienes
muebles patrimoniales 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 otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propésitos que no sean aquellos para
los cuales hubieran sido especificamente destinados.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
9.1. DEL REGISTRO Y LA CODIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
9.1.1. Todos los bienes muebles patrimoniales deben ingresar fisicamente al Almacén Central antes de ser
utilizados, con excepcién de aquellos que, por estado de urgencia y/o emergencia, son remitidos
\ directamente al Almacén de Obra (nicamente ubicados en provincia, debiendo sustentar mediante
-\ informe su naturaleza, finalidad y urgencia. Deberdn coordinar con la Oficina de Gestién Patrimonial el
| traslado de personal de la Oficina de Gestién Patrimonial para su verificacidn, registro, codificacion y
etiquetado del bien mueble patrimonial entregado en Aimacén de Obra de Provincia.
9.1.4. La Oficina de Gestién Patrimonial registra, genera, asigna y coloca la etiqueta adhesiva impresa de
cédigo patrimonial de identificacién en un lugar visible de todos los bienes muebles patrimoniales
registrados en virtud de los documentos sefialados en el sub numeral 9.1.3, que realiza una vez que los
bienes muebles patrimoniales adquiridos con Orden de Compra y/o la NEA, hayan sido recibidos e
internados satisfactoriamente en la Unidad Funcional de Almacén Central de la Sede Central y/o en
almacén de obra de provincia, de ser el caso. En el caso de los 6rganos desconcentrados por las unidades
de organizacién que haga a sus veces.
9.1.6. Se registran y se codifican como Activos Fijos, aquellos bienes muebles patrimoniales adquiridos
que por su propia naturaleza tengan una vida util mayor a un afio, sean objeto de depreciacién y que su




valor unitario o de conjunto, sea mayor a un cuarto (1/4) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente
a la fecha de su adquisicién

9.1.8. En caso que el cédigo patrimonial asignado sufra algin dafio o deterioro, el usuario responsable del
bien mueble, comunica y solicita inmediatamente a la Oficina de Gestion Patrimonial, el reemplazo

mediante la generacion de una nueva etiqueta con el cédigo de identificacion. En el caso de los érganos
desconcentrados por la unidad de organizacién que haga a sus veces.

9.2. DE LA ASIGNACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

9.2.1. Los bienes muebles patrimoniales adquiridos no deberén ser entregados a los usuarios finales por
el responsable de la Unidad Funcional de Almacén Central, sin que previamente estén debidamente
identificados, registrados, codificados, etiquetados y emitida la "Ficha de Patrimonizacion” prevista en el
Anexo N°01 de la presente directiva, por la Oficina de Gestién Patrimonial.

9.2.3. La asignacion del bien patrimonial se efectlia cuando previamente el bien esté debidamente
identificado, registrado y codificado por la Oficina de Gestién Patrimonial.

9.2.5. Todos los/as funcionarios/as y/o servidores/as, cualquiera sea su nivel jerdrquico y su condicién
laboral y contractual a quien no se le haya asignado formalmente un bien mueble para cumplimiento de
sus funciones y/o actividades pero que para cumplimiento de sus funciones haga uso de ellos, asuma la
responsabilidad directa de la existencia, permanencia, uso, custodia, conservacion y cuidado de cada uno
de los bienes muebles patrimoniales asignados en uso para el cumplimiento de sus funciones, debiendo
adoptar las medidas necesarias para evitar sustracciones o dafio, siéndole aplicable los dispositivos
normativos de la presente Directiva; responsabilidad que serd compartida con el jefe inmediato del
servidor

9.2.6. Los bienes muebles patrimoniales de uso comtin deben ser asignados en uso al responsable de la
oficina o unidad orgdnica o al que éste determine como responsable de los mismos y la suscripcién de |a
"Ficha de Asignacién en Uso y Devolucién de Bienes Muebles Patrimoniales”, prevista en el Anexo N° 03
de la presente Directiva, estando prohibida la asignacién de bienes muebles a las contrataciones por
locaciones de servicio

9.2.7. Es obligacién de los las funcionarios/as y servidores/as, comunicar oportunamente, a la Oficina de
Gestion Patrimonial cualquier transferencia interna, devolucién de bienes muebles patrimoniales, a fin de
que realice los cargos y descargos a que hubiera lugar mediante la suscripcion de Ia "Ficha de Asignacion
en Uso y Devolucidn de Bienes Muebles Patrimoniales", prevista en el Anexo N° 03 de la presente Directiva.
Caso contrario, los bienes muebles patrimoniales seguirdn bajo responsabilidad del responsable de la
Oficina y ella servidor/a, a quien se haya asignado en uso originalmente.

9.2.11. Los funcionarios y servidores al término de sus funciones o prestacién de servicios en la institucién
y/o cuando el periodo de ausencia sea mayor a treinta (30) calendario, el Gltimo dia de permanencia en
el puesto de trabajo y excepcionalmente en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles luego del cese o
conclusion de las labores estan en la obligacién de entregar a su jefe inmediato superior o a quien este
designe para tal fin, la informacion y los bienes muebles.... patrimoniales que se les hubiera asignado en
uso para el cumplimiento de sus funciones, mediante Acta de Entrega-Recepcién de Cargo prevista en la
directiva vigente de entrega de cargo, suscrito en sefal de conformidad por ambas partes previa
verificacion fisica. El servidor suscribird dicha acta en original y tres (03) copias, debiendo remitir la tercera
copia a la Oficina de Gestidn Patrimonial. La Oficina de Gestion Patrimonial, de no encontrar conformidad
en el Acta, determinara la valorizacion actualizada de los bienes patrimoniales que pudieran faltar, a fin
de informar a la Oficina Regional de Administracion y establecer las responsabilidades a que tuviera lugar,
tendiente a la recuperacién de los mismos.

9.2.12. Transcurrido el plazo sefialado en el numeral precedente, si el funcionario o servidor no cumple
con suscribir el Acta de Entrega-Recepcidn de Cargo prevista en la directiva vigente de entrega de cargo,
corresponde al Jefe inmediato superior al momento de conocer el hecho, comunicar mediante documento
a la Oficina Regional de Administracion a fin de que eleve el caso a la Oficina de Gestion de Recursos
Humanos a efectos de que la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
promueva el procedimiento a que hubiera lugar para determinar las posibles responsabilidades.

9.2.13. Se cataloga como bien mueble entregado, a la fecha de la suscripcion de Ia "Ficha de Asignacién
en Uso y Devolucidn de Bienes Muebles Patrimoniales”, prevista en el Anexo N° 03 de la presente Directiva,
o a la fecha en la que el servidor inicia la utilizacion del bien mueble patrimonial para desempefio de
actividades y/o funciones.
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9.3. DEL USO ADECUADO Y CUSTODIA DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

9.3.1. Cada funcionario/a y/o servidor/a es responsable de la existencia fisica, permanencia, y
conservacion de los bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar las medidas del caso para
evitar la sustraccion, siniestro, dafio o contingencia que pueden considerarse como descuido o negligencia,
imputable de alguna responsabilidad administrativa.

9.3.2. Corresponde a los responsables de las diferentes unidades de organizacién, implementar los
mecanismos y medidas de seguridad interna necesarias para la adecuada custodia de los bienes muebles
patrimoniales de su dependencia y las que se encuentran bajo su administracién,

9.3.3. Alfinalizar la jornada laboral, los/las funcionarios/as y servidores/as estan obligados/as a:

a) Dejar las puertas de las oficinas o areas de su competencia debidamente cerradas, las ventanas
aseguradas en el horario de refrigerio, de ser el caso y luego de la jornada normal de trabajo, desconectar
del tomacorriente las computadoras y otros equipos de oficina.

b) Guardar en un lugar seguro los equipos e instrumentos de valor y articulos de escritorio asignados para
el ejercicio de sus funciones.

9.3.4. La Oficina de Gestidén Patrimonial, estd autorizada para ingresar inopinadamente a las oficinas y
areas, a fin de verificar el uso adecuado de los bienes muebles patrimoniales asignados, estado de
conservacion y/o disponer su devolucidn, reasignacién temporal o permanente en caso de encontrarse en
mal estado de conservacién, uso inadecuado o excedente.

9.4. DE LA AUTORIZACION DE SALIDA Y RETORNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

9.4.1. Los bienes muebles patrimoniales no pueden ser retirados fuera de la institucién, sin la presentacién
obligatoria del formato "Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento Interno de Bienes Muebles
Patrimoniales" prevista en el Anexo N° 04 de la presente Directiva, debidamente suscrito por el/la
servidora responsable del retiro, asi como del/de la funcionario /a que autoriza la salida con el visto bueno
de la Oficina de Gestion Patrimonial.

9.4.3. La autorizacion de salida de los bienes muebles patrimoniales fuera de la institucion deberd
solicitarse, con una anticipacién minima de cuarenta y ocho (48) horas a la Oficina de Gestién Patrimonial
y procede solo por razones de reparacion o mantenimiento, eventos oficiales, comisidn de servicio,
afectacion en uso, asignacién en uso, por disposicion final u otras causas de interés institucional,
debidamente sustentada.

9.4.4. Se prohibe a los/as funcionarios/as autorizar el retiro de bienes muebles patrimoniales fuera de la
institucion para asuntos particulares o personales, que no sean para labores oficiales e institucionales.
9.4.5. Es responsabilidad del/de la servidor/a cautelar fisicamente los bienes muebles patrimoniales
retirados durante el tiempo que fue autorizado. En caso se determine que el deterioro, dafio total o parcial,
pérdida, robo o sustraccidn, ocurrid por actitud negligente del usuario responsable del retiro de los bienes,
a solicitud de la Oficina Regional de Administracién, el usuario debe realizar la reposicién de bien mueble
nuevo de reemplazo en un plazo de no mayor a treinta (30) dias habiles, debiendo proceder de acuerdo a
lo sefialado en los numerales 9.7 y 9.8 de la presente Directiva.

.5. DEL DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES

.5.1. La Oficina de Logistica a través de la Unidad Funcional de Servicios, luego de retorno o reingreso de
ienes, debe remitir a la Oficina de Gestion Patrimonial, la "Orden de Salida. Reingreso y Desplazamiento

Interno de Bienes Muebles Patrimoniales prevista en el Anexo N°04 de la presente Directiva, debidamente
visados por el supervisor de seguridad y vigilancia en sefial de conformidad, consignando la fecha de salida
y/o retorno de los bienes muebles patrimoniales.

9.5.2. En caso de reubicacion fisica del bien mueble patrimonial dentro de la misma unidad organica de la
sede institucional de la Entidad, que conlleve a su desplazamiento se comunicara a la Oficina de Gestién
-|Patrimonial, para efectos de actualizacién de datos del bien patrimonial, debiendo de adoptarse las
medidas de cuidado y conservacidn del bien por su traslado, por parte del usuario del bien y jefe de la
dependencia laboral, bajo responsabilidad por su incumplimiento y apertura de acciones legales en caso
de producirse, pérdida, deterioro, inoperatividad, menoscabo u otro similar con motivo de su
desplazamiento.

9.5.3. En caso se haya efectuado el traslado de bienes muebles, sin el conocimiento de la Oficina de
Gestion Patrimonial, el/la funcionario/a que haya dispuesto su desplazamiento deberd informar
oportunamente mediante documento a la Oficina Regional de Administracion, sefialando los motivos o
las causas que originaron su desplazamiento, caso contrario los bienes muebles continuaran en el




inventario y responsabilidad del usuario a quien fue asignado originalmente, asimismo, la Oficina Regional
de Administracién dispondra las acciones del caso.

9.5.4. En caso de permitir el personal de porteria el desplazamiento del bien fuera de la sede la Entidad
sin las autorizaciones antes indicadas, se adoptaran las acciones legales correspondientes ante instancias
y entidades que correspondan.

9.5.6. En caso de mudanza definitiva, remodelacién y/o reubicacién de oficina, debe comunicarse al
Unidad Funcional de Servicios y a la Oficina de Transformacién Digital y Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién para el traslado, desconexidn y reconexién ‘de equipos de cdmputo a fin de asegurar la
proteccion de los bienes muebles patrimoniales de la Institucién, debiendo hacer uso del "Ficha de
Asignacion en Uso y Devolucion de Bienes Muebles Patrimoniales”, prevista en el Anexo N°03 de la
presente Directiva.

9.5.7. Las oficinas usuarias de los equipos computacionales, de telecomunicaciones y afines con
desperfectos o dafios cuyo mantenimiento resulte antieconémico o su reparacion resulta onerosa,
cualquiera sea su naturaleza, precio, duracidn o porque se encuentran en desuso por haber sobrepasado
su periodo de utilidad, deben ser remitidos a la Oficina de Gestién Patrimonial, acompafiando el Informe
* de diagndstico emitido por el personal de la Oficina de Transformacién Digital y Tecnologias de la
Informacién y Comunicacidn, conteniendo informacién detallada respecto al estado de conservacion de
los componentes principales involucrados, como tarjeta madre, microprocesador, disco duro, cantidad de
memoria, tarjeta de video, tarjeta de red, etc., recomendando mantenimiento preventivo y/o correctivo
o la baja del equipo de cémputo por la causal de mantenimiento o reparacion onerosa y/o Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE.

9.5.8. Es responsabilidad de ella funcionario/a y servidor/la cautela del bien mueble durante el tiempo de
su desplazamiento de haber deterioro, pérdida, robo, u otros e por negligencia se dispondra su restitucion
por parte del responsable del retiro de los bienes muebles.

9.6. DEL CONTROL Y REGISTRO DE BIENES PERSONALES

9.6.1. El servidor de la Entidad que para el cumplimiento de funciones requiera de Ingresar un bien mueble
no patrimonial (laptop, cdmara u otros), debera cumplir con reportarlo ante porteria para efectos de su
control y registro, bajo responsabilidad del servidor y del personal de porteria que viabilice su ingreso, sin
la verificacién correspondiente del mismo.

9.6.2. La Entidad no asume el robo, siniestro, pérdida, menoscabo de bienes muebles o personales que no
integran el patrimonio de la Entidad.

9.6.8. La Oficina de Gestion Patrimonial no tiene responsabilidad alguna de bienes muebles, maquinaria
liviana, pesada u otro bien mueble que ingresen de forma irregular y sin previa comunicacién de su
adquisicion a la Oficina de Gestidn Patrimonial.

9.7. DEL PROCEDIMIENTQO ANTE PERDIDA, HURTO, ROBO, SUSTRACCION DE BIEN ASIGNADO

9.7.1. Ante la pérdida, hurto, robo, de bien asignado producido fuera o dentro de las instalaciones de la
sede institucional, el trabajador independientemente del vinculo laboral con la Entidad deberd de efectuar
la denuncia ante la Comisaria competente, debiendo ademds de reportar dicha situacidn desde el dia de
ocurrido mediante informe ante su Jefe inmediato hasta el dia siguiente de acontecido, el mismo que a su
-|lvez hara de conocimiento a la Oficina de Gestion Patrimonial en el plazo de 24 horas siguientes de

suscitado el hecho, dependencia que emitird el pronunciamiento correspondiente y derivacion de
actuados a Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de corresponder.

9.7.2. Lla Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos y Disciplinarios determinarad las
responsabilidades administrativas, seguin lo determina teniendo en cuenta el vinculo laboral con el
servidor o en su caso derivando los actuados a la Procuraduria Publica Regional de corresponder.

9.7.3. El jefe de la dependencia laboral en mérito a lo informado debera ademas de efectuar el reporte de

2\ lo suscitado, ante la Oficina Regional de Administracidn, quien a su vez derivard a la Oficina de Gestién

- *|Patrimonial, para las coordinaciones y acciones de reposicién del bien.

/9.7.4. La Oficina Regional de Administracion remitira a la Oficina de Gestidn Patrimonial, los expedientes
de pérdida, robo o sustraccién de los bienes muebles, para el proceso de baja que deberd ser ejecutado
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes de recibido el expediente, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas que correspondan, de ser el caso.
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'9.8. DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE BIEN MUEBLE

9.8.1. Para la Entrega de Bienes mediante Reposicion, el personal que solicita su reposicion deberd
requerir a la Oficina de Gestidn Patrimonial informacién de las caracteristicas técnicas del bien la misma
gue sera proporcionada por ésta en el plazo de dos (02) dias calendario de requerida, para su consiguiente
evaluacion y emision de informe de la procedibilidad de la reposicién o no en el plazo de dos (02) dias
calendarios, a cuyo efecto el bien deberé ser proporcionado, por parte del reponente.

9.8.2. El personal que solicita la reposicién debera acreditar que es un bien de su propiedad y nuevo, no
sera factible reponer con un bien usado o que tenga menores especificaciones técnicas a las del bien
repuesto. En relacién al bien. repuesto la Oficina de Gestién Patrimonial, mediante la emisién de los
informes correspondientes se dispondra la baja del bien, a cuyo efecto deberd generarse informacién fisica
y digital de los bienes objeto de baja.

9.8.3. De transcurrir mds de treinta (30) dias calendarios de haberse otorgado la procedibilidad a la
reposicion del bien sin efectuarse ésta por causa del personal que requirid |a reposicién, serd comunicado
ala Oficina de Gestion Patrimonial para acciones de recuperacion del bien no repuesto e inicio de acciones
por parte de la Oficina de Gestion Recursos Humanos a través de la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativas Disciplinarios, seguin corresponda de acuerdo al vinculo contractual

9.9. DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES EN CUANTO AL USO, CUSTODIA, ENTREGA DEL BIEN,
DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES

9.9.1. El servidor de la Entidad una vez que suscriba el Acta de Entrega y Recepcién de Bienes con la
Entidad, independientemente del vinculo contractual asume responsabilidad del buen uso, custodia,
conservacién del bien mueble asignado para cumplimiento de sus funciones y/o actividades, debiendo de
dar cumplimiento a los alcances normativos de la presente Directiva, a dicho efecto se hard de
conocimiento al servidor la presente Directiva dejando constancia correspondiente.

9.9.2. El personal que labore en la Entidad, al margen del vinculo laboral que tenga con la Entidad debe
realizar uso adecuado y responsable de los bienes muebles patrimoniales para el desempefio de funciones
y/o actividades, asignacion que se efectuara en forma articulada tanto por parte del Jefe de la dependencia
laboral como con el visto bueno de la Oficina de Gestién Patrimonial, mediante la suscripcién de la "Ficha
de asignacion en Uso y Devolucién de Bienes Muebles patrimoniales seglin el Anexo N°03 de la presente
Directiva, en cuanto sea aplicable.

9.9.3. El servidor al margen del cargo que ostente es responsable de la existencia y estado de operatividad
y conservacion respecto del bien asignado, debiendo efectuar el reporte del dafio, pérdida, siniestro, hurto
u otro aspecto que vulnere su existencia u operatividad, debiendo efectuar su reporte en el dia de
suscitados los hechos ante la Oficina Regional de Administracion para adopcién de acciones gue
correspondan sujetandose a las obligaciones del personal de la Entidad para la custodia, conservacion,
uso, desplazamiento, entrega del bien asignado, reposicién y por ende a la apertura de procedimiento
administrativo disciplinario de ser el caso.

.9.4. En caso que el bien mueble sea utilizado indistintamente por varias/os servidoras en una unidad
rgédnica, el responsable es el jefe de la dependencia laboral o del /servidor que éste designe, a cuyo efecto
suscribird la "Ficha de asignacién en Uso y Devolucién de Bienes Muebles patrimoniales prevista en el
Anexo N°03 de la presente Directiva.

9.9.5. En caso de desplazamiento del servidor a otra dependencia laboral se prohibe el traslado de los
bienes muebles asignados a otra unidad organica, en cuyo contexto debera hacer entrega de los Bienes
Muebles asignados a la dependencia laboral de origen y suscribird el "Ficha de asignacion en Uso y
Devolucién de Bienes Muebles patrimoniales" prevista en el Anexo N°03 de la presente Directiva.

9.9.6. Ante desplazamiento del servidor con continuidad del vinculo laboral en la misma dependencia

laboral de origen, se hara la verificacion de los bienes por parte del jefe de la unidad orgédnica o en su caso

por el personal que éste designe, lo que se remitira a la Oficina de Gestidn Patrimonial para actualizacién

" de los registros.

9.9.7. Se prohibe a todo servidor de la Entidad, el desplazamiento de bienes muebles patrimoniales del
Gobierno Regional de Arequipa, fuera de la sede institucional sin la autorizacién del jefe de la dependencia
laboral asi como de la Oficina de Gestion Patrimonial de la Entidad, mediante la suscripcién del "Formato
Orden de Salida, Reingreso y Desplazamiento interno de Bienes Muebles Patrimoniales prevista en el
Anexo N°04 de la presente Directiva, bajo responsabilidad del inicio de acciones legales
independientemente del vinculo laboral del trabajador, bajo responsabilidad de la Unidad Funcional de
Servicios, en caso de permitir la salida del bien patrimonial sin las autorizaciones antes indicadas.




9.9.8. Es obligatorio y de responsabilidad del servidor y funcionario el cautelar fisicamente los bienes
muebles retirados durante el tiempo que fue autorizado. En caso de deterioro, pérdida, robo o sustraccién
de bienes muebles, por actitud negligente, deberan ser restituidos por ella responsable del retiro de los
bienes muebles, de determinarse la responsabilidad.
9.9.9. El servidor que tiene a su cargo un bien mueble asignado queda obligado a utilizarlos Gnicamente
para fines institucionales, bajo responsabilidad del servidor y del jefe inmediato.
9.9.10. Corresponde a la Oficina de Transformacion Digital y Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, realizar la evaluacién de bienes patrimoniales adquiridos en coordinacién con la Oficina de
Gestion Patrimonial. Para casos de a devolucién de los equipos de cémputo y periféricos, equipos de
telecomunicaciones y afines, evaluaré la operatividad de los mismos.
9.9.11. Se prohibe a las/los funcionarias/os autorizar el retiro fuera de la entidad de bienes muebles para
asuntos particulares, personales, en calidad de préstamo u otro motivo que no sea para labores oficiales
e institucionales.
9.9.12. El trabajador deberd cerrar las puertas de las dependencias laborales, asi como las ventanas en
horarios de culminacién de la jornada laboral, horas de refrigerio, asegurando los bienes muebles de
mayor valor.
9.9.13. Se deberd accionar las medidas de ecoeficiencia apagando equipos informaticos, eléctricos, afines
que puedan ocasionar gasto energético, asimismo adoptando medidas de seguridad desenchufando de
los tomacorrientes.
9.9.14. Es de cardcter obligatorio dar cumplimiento a las disposiciones de la presente Directiva en
coordinacion directa con la Oficina Regional de Administracién, Oficina de Gestién Patrimonial, Unidad
Funcional de Aimacén Central y la Unidad Funcional de Servicios.
9.10. DE LAS VISITAS INOPINADAS PARA VERIFICACION DE BIENES MUEBLES
9.10.1. La Oficina de Gestidn Patrimonial a través del personal que sea designado se encargaré de efectuar
inopinadamente inventarios o inspecciones conducentes a la verificacién de la tenencia y estado de
conservacion y operatividad del bien mueble asignado, bajo inicio de acciones que correspondan en caso
de advertir bien o bienes faltantes, deteriorados o similar hecho no reportados como tal segun el
procedimiento establecido por la presente Directiva 0 no permitir el inventario o verificacion. Se dardn
con la participacion de personal de la Oficina de Transformacion Digital y Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién, quien verificara el correcto funcionamiento y componentes de los equipos informéticos.
X. DISPOSICIONES DE LOS ACTOS DE ADMINISTRACION
10.1. AFECTACION EN USO
La Afectacion en uso es un acto de administracion a través del cual el Gobierno Regional de Arequipa
otorgan la posesion de bienes muebles patrimoniales, a titulo gratuito y por un plazo determinado, a favor
de una entidad u organizacion de la entidad, para el cumplimiento de una finalidad publica.
10.2. CESION EN USO
La cesion en uso es un acto de administracion a través del cual el Gobierno Regional de Arequipa otorga
la posesion de bienes muebles patrimoniales de su propiedad, a titulo gratuito y por un plazo
determinado, a favor de una persona juridica sin fines de lucro, como cesionaria, para el cumplimiento de
una finalidad vinculada al desarrollo de actividades de salud, culturales, educativas, deportivas, de
seguridad o de prevencién y atencion de desastres.
X1, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA. Resulta de aplicacion las normas de nivel nacional enmarcadas en el Sistema Nacional de
Abastecimiento, Decreto Legislativo N* 1439, Resolucién Directoral N° 0015-2021-EF/54.01 que aprueba
la Directiva N° 006-2021-EF/54.01, Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco
del, Sistema Nacional de Abastecimiento, modificado con Resolucién Directoral N 0006-2022-EF/54.01 y
Resolucién Directoral N 0016-2023-EF/54.01
SEGUNDA. Los casos no previstos en la presente Directiva, serdn resueltos por la Oficina Regional de
Administracion y la Oficina de Gestién Patrimonial.
TERCERA. La Oficina Regional de Administracidn a sclicitud de la Oficina de Gestién Patrimonial, puede
implementar medidas preventivas y/ o correctivas para la gestion, uso, conservacién eficiente de los
bienes muebles del Gobierno Regional de Arequipa.
CUARTA. - El incumplimiento de las normas establecidas en la presente normatividad, constituye falta de
caracter disciplinario y se sancionard de acuerdo con las normas correspondientes, segtin la relacién
laboral contractual del servidor, sin perjuicio de las acciones de responsabilidad que correspondan.
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