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COSTA VERDE

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°011-2022-MML-APCV-GG

Jesuis Maria, 01 de marzo del 2022
VISTO:

El INFORME N' 001-2022-MML-APCVGAL de la Gerencia de Asesoria Legal, el
MEMORANDUM N°329-2021-MML-APCV-GA, de la Gerencia de Administracion; y,

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son organos de gobierno local, con personeria juridica de derecho
plblico, tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia,
de conformidad con lo establecido con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado y sus
modificatorias, en concordancia con el articulo Il Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades;

Que, la Autoridad del Proyecto Costa Verde, es un érgano descentralizado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, creada por Ley N° 26306, con personeria juridica de derecho piiblico, con
autonomfa administrativa, técnica, econémica y financiera, que tiene por objetivo promover,
ordenar y supervisar el desarrollo integral y sostenido de la Costa Verde;

Que, el informe de auditoria es el documento que expone por escrito los resultados de la realizacién
del servicio de control posterior, con el fin de brindar oportunamente al Titular de la entidad y a
otras autoridades u organismos competentes, las recomendaciones para mejorar la gestion de la
c ktldad y para el deslinde de las presuntas responsabilidades que se hubieran identificado;

) oy

zn’Ql e, €l Servicio de Control Especifico es una modalidad de los servicios de control posterior, que
&, GOL‘;IStC en la intervencion oportuna, puntual y abreviada, con el objeto de verificar la existencia
o ,,f(e hechos con evidencias de presunta irregularidad e identificar las posibles responsabilidades
7 civiles, penales o administrativas que correspondan;
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e Que, la Accion de Oficio Posterior forma parte del Control Gubernamental, es una modalidad de
/ 7-?5%\3‘" "'”"ffi;;'f-!_- servicio de control posterior, que se realiza de manera oportuna y puntual a partir de la informacion
) " ,—;- #proveniente u obtenida del proceso de recepcion, evaluacion y atencién de denuncias, cuyo objetivo
n'h,r.es comunicar al Titular de la entidad o responsable de la dependencia, la existencia de hechos con
pRE W indicio de itregularidad que afecten la correcta captacion, uso y destino de los recursos y bienes del
) “Estado; con el fin que se adopten las acciones inmediatas que correspondan;

Que, el Titular de la entidad es el responsable del proceso de implementacion de las
recomendaciones de los informes de control que le han sido notificados, de mantener una
evaluacién y monitoreo permanente respecto a los avances obtenidos hasta lograr su total
implementacion, de informar y remitir la documentacion a la Contraloria y al OCI en la oportunidad
y forma que sean requeridos, para tal efecto, designa al funcionario pablico encargado de

R0P07; s monitorear el citado proceso y a los funcionarios pablicos responsables de la implementacion,
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asimismo, dispone las acciones o medidas necesarias que correspondan;

Que, la Directiva N° 014-2020-CG/SESNC “Implementacién de las recomendaciones de los
informes de servicios de control posterior, seguimiento y publicacién”, en el numeral 6.4,3
establece, entre otros, “Obtener del aplicativo informatico reportes bimestrales que muestran el
grado de avance en la implementacion de las recomendaciones y remitir los mismos mediante
documento al Titular de la entidad a fin que adopte las acciones o medidas necesarias para impulsar
su implementacion;

Que, con OFICIO N° D001085-2021-MML-OCI, el Organo de Control Institucional hace presente
al Alcalde de la Municipalidad Metropolitana de Lima el Informe de Servicio Relacionado 2-0434-
2021-004 Setiembre - Octubre de 2021 en el que se detalla el resultado de la evaluacion y
verificacion de las acciones adoptadas por los funcionarios de la Municipalidad Metropolitana de
Lima y de sus organismos descentralizados, organos desconcentrados y empresas municipales, para
la implementacion de las recomendaciones de los informes de servicios de control posterior,
correspondiente al periodo Setiembre — Octubre de 2021, siendo remitido a la Autoridad del
Proyecto Costa Verde con OFICIO CIRCULAR N° D000098-202 1 -MML-GMM, para su atencion;

Que dicho Informe de Servicio Relacionado sefiala las recomendaciones que en la APCV ain se
”v‘ f‘é cuentran en estado “en proceso”, siendo una de ellas la Recomendacion N° °4 que indica que “Se
J'I’\ ® qu[emente procedimientos para el registro, control, administracién y uso de los bienes entregados

eﬁ custodia a la Autoridad del Proyecto Costa Verde — APCV, a fin que se cumpla con los objetivos
oY 2 ﬁala los cuales le fueron entregados™ que se deriva del Informe de Auditoria N.°018-2019-2-0434
— Auditoria de Cumplimiento de Ejecucion de los convenios suscritos entre la Autoridad del
Proyecto Costa Verde con la Direccion de Hidrografia y Navegacion de la Marina de Guerra del
Pert y EMAPE S.A. Periodo 3 de enero de 2016 al 31 de diciembre de 2018;

Que, en ese marco para la implementacién de la recomendacién citada es conveniente la
elaboracién de una directiva, toda vez que ésta se define como un dispositivo legal de caracter
interno que precisan un conjunto de disposiciones o lineas de conducta, formulada para normar y
orientar las necesidades de las dependencias orgénicas, en armonia con las normas legales vigentes;

Que, con Memorando N° 329-2021-MML-APCV, la Gerencia de Administracion remite el
Proyecto de Directiva “Lineamientos para el Registro, Uso, Adecuado, Custodia Fisica y Control
de los Bienes Entregados en Custodia de la Autoridad del Proyecto Costa Verde”, la cual tiene
como objeto el de establecer los procedimientos y responsabilidades para el registro, uso adecuado,
custodia fisica y control de los bienes entregados en custodia de la Autoridad del Proyecto Costa
Verde,;

Que, de acuerdo a lo sefialado en el Informe de Auditoria antes citado, se busca dotar a la entidad
de una herramienta técnica y juridica que permita establecer los procedimientos y responsabilidades
para el registro, uso adecuado, custodia fisica y control de los bienes entregados en custodia de la
J ROP ul,/\\ Autoridad del Proyecto Costa Verde, permitiendo la implementacion de la recomendacion N° 04
\ "f" tharco de implementacion de la recomendacion n°04 del Informe de Auditorfan.°018-2019-2-0434;
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asimismo, hace presente que el citado Proyecto de Directiva ha sido estructurado en base a lo
dispuesto en la DIRECTIVA N° 001-2020-APCV-GG, “Directiva para normar la elaboracion,
aprobacion y modificacién de directivas en la Autoridad del Proyecto Costa Verde — APCV?, la
cual sefiala en su Anexo 1 la estructura y contenido de las Directivas, asi como en su numeral 5.2.2
en el que precisa que toda directiva cuenta con un diagrama de flujo que reflgje el procedimiento
regulado, ¢l mismo que se encuentra adjunto al presente Proyecto de Directiva;

Por los fundamentos expuestos y en uso de las facultades conferidas en el articulo 12, numeral 10
del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad del Proyecto Costa Verde, aprobado
0/ con Ordenanza N° 1635;

|7 '\
i i u”w e
RaCIoN ?E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2022-APCV/GG/GA,
denominada “LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, USO ADECUADO, CUSTODIA

o, FiSICA Y CONTROL DE LOS BIENES ENTREGADOS EN CUSTODIA DE LA

AUTORIDAD DEL PROYECTO COSTA VERDE?, la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucién.

£ i} ARTICULO SEGUNDO. —- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion, disponer las acciones
_ necesarias para el estricto cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva por parte de todos
los 6rganos de la entidad, segiin el &mbito de sus funciones.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Administracion la publicacién de la
presente Resolucitn en el Portal Institucional y en el Portal de Transparencia Estandar.

Registrese, Comuniquese y ciimplase

AUTORIDAD DEL FROYE

MUNICIPALIDAD MET LITANA DE LIMA

Arq.
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Gerente Gelergl

APCY
Autoridad del Proyecto Costa Verde
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DIRECTIVA N° 002 - 2022-APCVIGG/GA

«“L INEAMIENTOS PARA EL REGISTRO, USO ADECUADO, CUSTODIA FISICA'Y
CONTROL DE LOS BIENES ENTREGADOS EN CUSTODIA DE LA AUTORIDAD

1

'DEL PROYECTO COSTA VERDE”
OBJETO

Establecer los procedimientos y responsabilidades para el registro, uso
adecuado, custodia fisica y control de los bienes entregados en custodia de
la Autoridad del Proyecto Costa Verde.

ALCANCE

2.1.La presente Directiva es aplicable a todo el personal de la Autoridad del
Proyecto Costa Verde, bajo cualquier modalidad de contrato, que tengan
asignados Bienes en custodia provenientes de la firma de Convenios y/o
documento equivalente, siendo responsable del uso y conservacion de
los mismos.

2.2.La Gerencia de Administracion, a través del Area de Abastecimiento,
hara cumplir lo dispuesto en la presente Directiva.

2.3.Todos los érganos y unidades organicas en el ambito de su competencia
son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente Directiva.

2.4.Todo lo previsto en la presente Directiva se hara cumplir de acuerdo a la
normativa vigente que regula los Bienes del Estado.

BASE LEGAL

O Constitucion Politica del Pert.

O Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

0 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

O Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

0 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

(@ Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

O Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Q Decreto Supremo N° 008-2021-VIVIENDA, que modifica el Reglamento
de la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

(1 Resolucion N° 158-97/SBN que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y la Directiva que norma su aplicacion.

(1 Resolucién N° 067-97-EF/93.01 que aprueba el Compendio de la
Normatividad Contable.

(1 Resolucidon N° 046-2015/SBN se aprobd la Directiva N® 001-2015/SBN
denominada Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales.
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0 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

O Ordenanza N° 1635, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Autoridad del Proyecto Costa Verde.

RESPONSABILIDADES

4.1. La Gerencia de Administracion, a través del Area de Abastecimiento,
es el responsable del registro, custodia fisica y control de los bienes
entregados en custodia de la Autoridad del Proyecto Costa Verde, asi
como de la supervisién de su uso por parte del servidor designado.

4.2. Todos las/los funcionarios/os, cualquiera sea su nivel jerarquico y
condicién laboral y contractual, asi como las/los servidores/es, a
quienes se les haya hecho entrega del bien en custodia, son
responsables de conservar y mantener en éptimo funcionamiento los
bienes asignados en uso y disponer de un cuidado adecuado del
mismo.

4.3. El funcionario, Empleado de Confianza y Servidor Publico, bajo
responsabilidad, debe cumplir con comunicar al Area de
Abastecimiento, sobre la nueva asignacion de bienes provenientes de
una entrega de cargo, para formalizar este desplazamiento de bienes.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.Para fines de la presente directiva, se entendera como bienes
entregados en custodia (en adelante Bienes) a aquellos cedidos por
entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales en el marco
de cumplimiento de convenios, contratos, arrendamiento y/o documento
de equivalencia juridica a favor de la Autoridad del Proyecto Costa
Verde.

5.2.Los bienes quedan bajo la administracion, supervision y control de la
Gerencia de Administracion, a través del Area de Abastecimiento,
debiendo ésta, llevar un adecuado registro patrimonial, asi como de la
documentacion gue sustenta dichos actos.

53.La Gerencia de Administracion, a través del Area de Abastecimiento,
cumplido los plazos acordados en el documento que involucre la entrega
de bienes, coordinara con el 6rgano responsable del cumplimiento del
documento, para que este coordine con la parte cedente sobre la
devolucién de sus bienes o proponer la donacion de los mismos a favor
de la Autoridad del Proyecto Costa Verde.

5.4.De decidirse la devolucion de los bienes, la Gerencia de Administracion,
a través del Area de Abastecimiento, comunicara por escrito a la entidad
cedente, como parte de la extincion del documento celebrado.

5.5.De extenderse la vigencia del documento, se continuard con la
administracion, supervision y control de los bienes de conformidad con
las normas vigentes emitidas por la Superintendencia de Bienes
Nacionales-SBN.
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5.6.Todos los bienes entregados en custodia de la Autoridad del Proyecto
Costa Verde, deberan tener registro de ingreso al Area de
Abastecimiento, y contar con la documentacion de sustento indicada en
el numeral 8.1 del presente documento.

5.7.La recepcion, verificacion, registro y almacenamiento de los bienes en
custodia se realizara en la Gerencia de Administracion, a traves del Area
de Abastecimiento, verificando la presentacion de los documentos de
sustento por orden de llegada, asf como los dias y horas programados
para la recepcién de dichos bienes.

5.8.La verificacion de los bienes sera realizada por el Especialista del Area
de Abastecimiento, quien deberd comprobar que las cantidades
recibidas, condiciones, caracteristicas fisicas y/o comprobacion
dimensional de identificacién como longitud, capacidad, volumen, peso,
gravedad, presion, temperaturas, entre otros, correspondan a la
informacion consignada en los documentos de recibo sefialados en el
numeral 8.1 del presente documento. Solo en el caso que se trate de
bienes especializados, este debera coordinar con el &rea usuaria o el
area técnica especializada, la verificacion de las caracteristicas de los
mismos.

5.9.Una vez que los bienes en custodia cuenten con la conformidad del Area
de Abastecimiento, del area usuaria y/o del area técnica especializada,
de ser el caso, se realiza su registro en la Autoridad del Proyecto Costa
Verde generando una Nota de Entrada a la entidad.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL INGRESO DE BIENES
Los documentos requeridos para el ingreso de bienes seran los

‘ \ siguientes:
6
ooy 417

a) Informe y/o Memorandum del érgano o unidad organica

e~ responsable, dirigido a la Gerencia de Administracion, adjuntando
copia del convenio, contrato, arrendamiento y/lo documento de
equivalencia juridica en el que se haga mencion entrega en
custodia del bien.

b) Guia de remision correspondiente y/o factura, de ser el caso.

6.2. RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES EN CUSTODIA:

6.2.1. La recepcion y verificacion del bien se inicia con la llegada a
la Gerencia de Administracion, a través del Area de
Abastecimiento, y culmina con la verificacién del mismo en la
zona asignada para tal fin. La verificacion debe efectuarse en
un lugar predeterminado, dehiendo retirar de los bienes el
embalaje para revisar y verificar su contenido.

6.2.2. La Gerencia de Administracion, a través del Area de
Abastecimiento, efectuara la recepcion y verificacion teniendo
a la vista los documentos sefialados en el numeral 6.1 del
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6.2.3.

6.2.4.

presente procedimiento, en funcién al tipo de adquisicion,
debiendo ejecutar las acciones siguientes:

a) Examinar en presencia de la persona responsable de la
entrega: Los registros, sellos, envolturas, embalajes,
fecha de vencimiento y otras caracteristicas del embalaje,
a fin de informar al area usuaria correspondiente sobre
cualquier anormalidad en la recepcion.

b) Contar los paquetes, bultos y/o el equipo recepcionado,
asegurandose de anotar las discrepancias encontradas
en los documentos recibidos, respecto a la cantidad,
condiciones, caracterfsticas fisicas ylo comprobacion
dimensional u otros aspectos sefialados en las
especificaciones técnicas, segun el tipo de bien.

c) En caso que el empaque de los bienes no se encuentre
en buenas condiciones, estos no seran rechazados,
siempre y cuando lleguen completos en cantidad y no
presenten maltrato, ni defecto fisico a la vista.

En caso de bienes especializados, la verificacion debera ser
realizada por el personal del drea técnica especializada,
quien verificara que las caracteristicas y propiedades de los
bienes cedidos en custodia estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas solicitadas y/o la propuesta técnica,
de ser el caso, para el logro de los objetivos sefialados en el
documento suscrito. Esta verificacion debe ser realizada
antes de generar la nota de entrada.

Si durante la recepcion del bien en custodia se identifica que
este no cumple con las condiciones y/o caracteristicas fisicas
requeridas para el logro de los objetivos sefialados en el
documento, el bien no serd aceptado. Correspondera al
Especialista del Area de Abastecimiento coordinar con el area
usuaria y/o al 4rea técnica especializada encargado del
Convenio informando dicha situacion.

6.3. DEL REGISTRO DE LOS BIENES EN CUSTODIA:

6.3.1.

6.3.2.

Todos los bienes en custodia, cedidos en marco de la
celebracion de Convenios y/o documentos equivalentes, que
ingresen deberan ser registrados en el Sistema Logistico de
la Autoridad del Proyecto Costa Verde, para lo cual se registra
cada bien de forma independiente, dependiendo de la
modalidad de adquisicion y/o ingreso requerido.

Se identifican las ubicaciones de los bienes en custodia a
través de un codigo, el cual es asignado y registrado en un
archivo Excel por el Especialista del Area de Abastecimiento.

6.4. DEL. ALMACENANMIENTO DE BIENES EN CUSTODIA:

6.4.1.

Los bienes en custodia deberdn estar ubicados en lugares
previamente establecidos procurando que el manejo sea con
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6.4.2.
6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.
P GaTT
,9\\3\:\\;? vE n!m%;f 0N 6.4.6.

o8

6.5.1.

6.5.3.

precaucion y con el equipo adecuado. Asimismo, debera
asegurarse que el acomodo de los mismos se realice en la
seccion y el lugar correspondiente.

Se deberan seguir las siguientes pautas al momento de
internar los bienes en la zona de destinada a su almacenaje:

o Agruparlos segun familia, clase, tipo, periodo de
vencimiento, dimensiones, etc. Se hara de tal manera
que su identificacion y ubicacion sea agil y oportuna.

o Evitar dividir un grupo de bienes del mismo tipo
ubicandolos en zonas de almacenaje distintas.

Una vez que los bienes se encuentren en la ubicacion que les
corresponde, la Gerencia de Administracion, a través del Area
de Abastecimiento actualizara, en caso de bienes ya
existentes; o, registrara, en caso de bienes nuevos en el
sistema de la Autoridad del Proyecto Costa Verde.

Los bienes deberan ser almacenados siempre bajo techo,
debiendo el Especialista del Area de Abastecimiento prever
el adecuado equipamiento de mobiliario y espacio necesario,
asl como los tiempos de despacho que permitan un optimo
aprovechamiento de la zona destinada al aimacenaje.

Cuando se reciban bienes delicados, costosos o de facil
sustraccion, éstos seran almacenados en un lugar
preestablecido que garantice su conservacion y seguridad.

La Nota de entrada impresa junto con la documentacion
correspondiente a la recepcion, es enviada al Area de
Contabilidad para el tramite respectivo, archivando el
Especialista del Area de Abastecimiento la documentacion de
entrada a la zona destinada al almacenaje escaneada.

6.5. DE LA ASIGNACION EN USO DE LOS BIENES EN CUSTODIA

Los bienes en custodia no deberan ser entregados a ellla
usuario/a solicitante, sin que previamente estén debidamente
identificados, registrados y codificados, seglin sea el caso,
por la Gerencia de Administracion, a través del Area de
Abastecimiento.

La Gerencia de Administracion a través del Area de
Abastecimiento, realizara la entrega de bienes asignados a
el/la funcionariofa o servidor/a, para el desempefio de las
funciones institucionales, mediante el formato del Anexo N°
01 - “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes Muebles”.

Toda asignacion de bienes en custodia requiere que,
previamente se encuentren registrados en la Entidad, para
identificar los bienes que estén bajo su administracion o, de
ser el caso, se encuentren incorporados al patrimonio
institucional, cuando estos hayan sido donados o transferidos
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6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

a la Autoridad del Proyecto Costa, formalizandose el Alta de
los mismos, de conformidad con las normas vigentes de la
materia.

Todos las/los funcionarias/os, cualquiera sea su nivel
jerarquico y condicién laboral y contractual, asi como las/los
servidoras/es estan en la obligacion de presentar y exigir el
personal a su cargo, la suscripcion del formato del anexo N°
01 - “Ficha de Asignacién en Uso de Bienes Muebles”, las
veces que sea necesario, mediante el cual se asumira la
responsabilidad directa de la existencia, permanencia,
conservacion y cuidado de cada uno de los bienes asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

Es obligacion de los/las funcionarios/as y los/las
servidores/as de la Autoridad del Proyecto Costa Verde,
comunicar oportunamente a la Gerencia de Administracion, a
través del Area de Abastecimiento, cualquier nueva
asignacion, transferencia interna, devolucion de bienes, etc.,
a fin de que se realicen los cargos y descargos a que hubiera
lugar en el documento denominado anexo N° 01 - “Ficha de
Asignacion en Uso de Bienes Muebles”. Caso contrario los
bienes seguiran bajo responsabilidad de la Unidad Funcional
y del servidor/a, a quien se haya asignado originalmente.

Corresponde al Especialista de Tecnologias de Informacion
de la Gerencia de Administracion, realizar la evaluacion para
la asignacion, distribucion, reasignacion, coordinacion, asi
como para la devolucion de los equipos de computo y
periféricos, equipos de telecomunicaciones y afines, de
acuerdo a las necesidades y prioridades sustentadas por los
funcionarios de los organos y unidades orgénicas de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde, debiendo informar a la
Gerencia de Administracién, a través del Area de
Abastecimiento, para que esta realice la actualizacion de la
informacién patrimonial mediante el formato del anexo N° 01
- “Ficha de Asighacion en Uso de Bienes Muebles”.

Los/Las funcionarios/as o los/las servidores/as al término de
sus funciones o prestacion de servicios en la entidad y/o
cuando el periodo de ausencia en el puesto de trabajo sea
mayor a treinta (30) dias calendario, estan en la obligacion de
entregar a su reemplazante o a el/la funcionario/a del 6rgano
o unidad organica a la que pertenece o a quien éste designe
para tal fin, la informacién de los bienes que se les hubiera
asignado para el cumplimiento de sus funciones. Esta
informacion serd entregada hasta el CGltimo dia de
permanencia en el puesto de trabajo y excepcionalmente en
un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles luego del cese o
conclusiéon de las labores, mediante Acta de Entrega
Recepciéon de cargo suscrito en sefial de conformidad por
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ambas partes, previa verificacion fisica y visto bueno (V° BY)
del la Gerencia de Administracion, a través del Area de
Abastecimiento.

6.5.8. Transcurrido el plazo sefialado en el numeral precedente, si

el/la funcionario/a o servidor/a no cumple con suscribir el Acta
de Entrega de Cargo, conforme a los procedimientos
establecidos en la Directiva aprobada para tal fin,
corresponde al funcionario/a del érgano o unidad organica a
la que pertenece al momento de conocer el hecho, comunicar
mediante documento a la Gerencia de Administracion para
que eleve el caso al Area de Recursos Humanos, y de
acuerdo a sus atribuciones promueva el procedimiento que
corresponda para determinar las posibles responsabilidades.

6.6. DE LA AUTORIZACION DE SALIDA Y RETORNO DE BIENES EN
CUSTODIA

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

Los bienes en custodia no podran ser retirados fuera de la
entidad, sin la presentacion obligatoria del formato del anexo
N° 02 "Orden de Salida y/o Reingreso de Bienes
Patrimoniales”, debidamente suscrito por el/la servidor/a
responsable del retiro, asi como del funcionario/a que
autoriza la salida, con el visto bueno (V° B°) de la Gerencia
de Administracion. Corresponde al personal de seguridad y
vigilancia de la entidad, cumplir con las acciones de control
estricto y riguroso de la salida y retorno de los bienes
muebles de la Autoridad del Proyecto Costa Verde,
derivando copia del anexo N° 02, con el sello respectivo de
ingreso o salida segun corresponda a la Gerencia de
Administracion.

La autorizacion de salida de los bienes en custodia que
hayan pasado a formar parte del Patrimonio de la Autoridad
del Proyecto Costa Verde deberéd solicitarse, con una
anticipacién minima de cuarenta y ocho (48) horas a la
Gerencia de Administracién y procede sélo por razones de
reparacion o mantenimiento, eventos oficiales, comision de
servicios, afectacién en uso, asignacion en uso, por
disposicién final u otras causas de interés institucional,
debidamente sustentadas.

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. -

Es responsabilidad de el/la funcionario/a y servidor/a de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde, cautelar fisicamente
los bienes muebles retirados durante el tiempo que fue
autorizado. En caso de deterioro, pérdida, robo o
sustraccion de bienes muebles, por actitud negligente,
deberan ser restituidos por el/la responsable del retiro de los
bienes muebles.
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6.7. DE LA ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES
EN CUSTODIA

7y

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

El traslado de todo bien mueble que haya pasado a
formar parte del patrimonio de la Autoridad del Proyecto
Costa Verde de un lugar a otro y/o de una oficina a otra
que implique el cambio de usuario, debera ser realizado
mediante el formato del anexo N° 03 "Orden de
Desplazamiento Interno de Bienes Patrimoniales”, previa
autorizacién del funcionario/a que solicita el traslado y de
la Gerencia de Administracion, a través del Area de
Abastecimiento, en sefial de conformidad.

En caso se haya efectuado el traslado de bienes
muebles, sin el conocimiento de la Gerencia de
Administracion, al funcionario/a que haya dispuesto su
desplazamiento  deberd  informar oportunamente,
sefialando los motivos o las causas que originaron su
desplazamiento para la asignacion del usuario final. Caso
contrario, los bienes muebles continuaran en el inventario
y responsabilidad de el/la funcionario/a y/o del servidor/a,
a quien fue asignado originalmente.

El traslado temporal de equipos de computo para
mantenimiento o reparacién debera ser realizado
exclusivamente por el Especialista de Tecnologias de
Informacién, quien debera de contar con la autorizacion
de la Gerencia de Administracién, previo conocimiento
del Area de Abastecimiento, a través del formato del
anexo N° 03 “Orden de Desplazamiento Interno de
Bienes Muebles”. Culminado el mantenimiento o
reparacion de los mismos, seran retornados a las
Unidades Funcionales de origen. Los bienes muebles
irreparables deben ser remitidos a la Gerencia de
Administracién, mediante informe técnico emitido por la
Unidad Funcional, correspondiente para el descargo
definitivo.

Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde que tengan equipos
de coémputo y afines, con desperfectos o dafios, cuyo
mantenimiento  y/o reparacion resulte  oneroso,
cualquiera sea su naturaleza, precio, duracion o porque
se encuentran en desuso por haber sobrepasado su
periodo de utilidad deberan ser remitidos a la Gerencia
de Abastecimiento para su remision al Area de
Abastecimiento, acompafiando el informe de diagnostico
emitido por ellla Especialista de Tecnologias de la
Informacién, conteniendo el detalle correspondiente y las
recomendaciones de mantenimiento preventivo o
correctivo, o la baja del equipo de computo por la causal
de mantenimiento o reparaciéon onerosa y/o
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6.7.5. Los/Las funcionarios/as y los/las servidores/as de la
Autoridad del Proyecto Costa Verde deberan comunicar
dentro de las cuarenta y ocho horas (48) mediante
documento a la Gerencia de Administracion, respecto de
los cambios de usuario que realicen sobre los bienes
muebles asignados, adjuntando el formato debidamente
firmado por el usuario responsable, quien hace la entrega
del bien y por el usuario que recibe, con el visto bueno
(v° B°) del funcionario/a de la Unidad Funcional a la que
pertenece.

6.8. DEL USO ADECUADO Y CUSTODIA FiSICA DE LOS BIENES
EN CUSTODIA

6.8.1. Es responsabilidad de todos/as los/las funcionarios/as y
los/las servidores/as de la Autoridad del Proyecto Costa
Verde, independientemente de su vinculo laboral o
contractual, dar el uso adecuado y custodia de los bienes
muebles asignados para el cumplimiento de sus labores.

6.8.2. Al finalizar la jornada laboral, los/las funcionarios/as y
los/las servidores/as estan obligados a:

e Dejar las puertas de los oérganos y/o unidades
organicas de su competencia debidamente cerradas
con llave, las ventanas aseguradas en el horario de
refrigerio, asi como finalizada la jornada normal de
trabajo, desconectar del tomacorriente, las
computadoras y otros equipos de oficina.

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

6.8.3. La Gerencia de Administracion a traves del Area de
Abastecimiento, estdn autorizados para ingresar
inopinadamente a las oficinas de la Autoridad del
Proyecto Costa Verde o espacios, en los que se
encuentren bienes muebles, a fin de verificar el uso
adecuado de los mismos, estado de conservacion y/o
disponer su reasignacion temporal o permanente en caso
de encontrarse en mal estado, excedente, uso
inadecuado u otras condiciones necesarias de
verificacion.

6.9. DE LA PERDIDA, ROBO O SUSTRACCION Y SINIESTRO DE
BIENES MUEBLES EN CUSTODIA

6.9.1. Fl personal a quien se le asignd el bien es responsable
pecuniaria y administrativamente respecto de la pérdida,
dafio o deterioro por negligencia o impericia en el manejo
de los bienes del érgano y/o unidad organica en la que
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presta su servicio, siempre y cuando, producto de una
investigacion llegue a determinarse su responsabilidad.

6.9.2. En caso de producirse pérdida, robo o sustraccion de
alglin bien mueble en las instalaciones de la Autoridad
del Proyecto Costa Verde o espacios a carago de la
misma, corresponde al funcionario/a o servidor/a
responsable del uso de los bienes muebles, realizar las
siguientes acciones:

6.9.2.1. El/lLa funcionario/a o servidor/a que tenia
asignado el bien mueble, el mismo dia de
ocurrido el hecho, debera:

a) Acudir a la dependencia policial de la
jurisdiccién donde ocurridé el hecho para
formular la denuncia policial, sefialando el
codigo patrimonial, caracteristicas del bien, las
circunstancias, el lugar exacto del siniestro,
concluida la diligencia debera solicitar la copia
certificada de la denuncia policial.

b) Comunicar al funcionario/a del érgano y/o
unidad organica a la que pertenezca dentro de
las veinticuatro (24) horas de ocurrida la
sustraccion, pérdida, robo o siniestro.

6.9.2.2. El funcionario/a del 6rgano y/o unidad organica
que corresponda debera comunicar al Gerente/a
de Administracién a fin de que a través del Area
de Abastecimiento proceda a activar la péliza de
seguro, asi como al Area de Tecnologias de
Informacion, cuando se trate de equipos de
computo para que tome las medidas del caso,
en lo que corresponda.

=0
JER

6.9.2.3. La Gerencia de Administracion remitira el
expediente al Area de Abastecimiento para que
realice las indagaciones del caso, conducentes
a determinar mediante informe, si  hubo
negligencia o descuido de ellla usuario/a o fue
producto de la carencia de medidas de
seguridad no adoptadas por el personal de
vigilancia, a fin de disponer la baja del bien y las
acciones tendientes a la recuperacién y/o
reposicion de los bienes muebles. Para ello
debera solicitar el informe correspondiente al
responsable de seguridad de la Autoridad del
Proyecto Costa Verde. Una vez culminado el
procedimiento, el informe que emita el Area de
Abastecimiento debera ser remitido a la
Gerencia de Administracion.
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6.9.2.4.

6.9.2.5.

6.9.2.6.

6.9.2.7.

El/La funcionario/a o servidor/a de la Autoridad
del Proyecto Costa Verde deberd comunicar
mediante documento que serd remitido a traves
del 6rgano y/o unidad organica a la pertenezca,
a el Funcionario/a de la Gerencia de
Administracién, adjuntando el informe del
usuario responsable de los bienes muebles, la
copia certificada de la denuncia policial, a fin de
que se determinen las responsabilidades
conducentes a la recuperacion pecuniaria o
reposicion de los bienes muebles perdidos,
robados o sustraidos.

La Gerencia de Administracion remitira al Area
de Abastecimiento, los expedientes de pérdida,
robo o sustraccion de los bienes muebles, para
el proceso de baja que debera ser ejecutado
dentro de los treinta (30) dias Utiles siguientes
de recibido el expediente, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles ylo
penales que correspondan, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, asi como el
seguimiento de la denuncia policial y avance de
las investigaciones policiales, informando de las
acciones favorables o desfavorables a la
Gerencia de Administracion.

De comprobarse el deterioro, uso inadecuado,
pérdida, robo, sustraccion, destruccion total o
parcial de los bienes muebles, por descuido o
negligencia del funcionario/a o servidor/a, dara
lugar a su reparacién o reposicion con un
mueble de igual o similares caracteristicas, con
fondos de su propio peculio. En su defecto, se
autorizara al Area de Recursos Humanos en
forma expresa y por escrito, el monto a
descontarse de su haber mensual, segun el
formato del anexo N° 04 “Autorizacion de
descuento”. El valor a descontar sera
determinado de acuerdo a las cotizaciones con
el valor de mercado recibidas por el Area de
Abastecimiento.

Independientemente a la reparacion, devolucion
o reposicion del bien, ellla Especialista de
Tecnologia de Informacion, ellla Especialista del
Area de Abastecimiento u otra Unidad Funcional
especializada segdn el tipo de bien, elevara su
informe a la Gerencia de Administracion, en
caso existan indicios de responsabilidad por
parte de el/la funcionario/a o servidor/a a cargo
del bien, para que sea remitida al Area de
Recursos Humanos, a efectos de que proceda
de acuerdo a sus funciones.
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7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. La Gerencia de Administracién, a través del Area de Abastecimiento,
encargada de la Coordinacion de los Bienes que conforman el
Patrimonio Institucional, a partir de la aprobacion de la presente
Directiva, adecuara la asignacion de los bienes muebles, segun el
formato del Anexo N° 01 “Ficha de Asignacion en Uso de Bienes
Muebles” para su administracion.

7.2.1.os/lLas funcionarios/as y servidores/as de la Autoridad del Proyecto
Costa Verde estan obligados a cumplir con la normativa establecida en
la presente Directiva y de control permanente de los bienes muebles, en
coordinacion directa con la Gerencia de Administracién, encargada de la
Coordinacién de los Bienes que conforman el Patrimonio Institucional.

7.3. Toda situacién no contemplada en la presente Directiva, sera resuelta
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y las Directivas emitidas
por la Direccion General de Abastecimiento del Ministerio de Economia
y Finanzas.

8. ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los anexos siguientes:

O Anexo N° 01: Ficha de Asighacién en Uso de Bienes Muebles.

@ Anexo N° 02; Orden de Salida y/o Retorno de Bienes Muebles.

O Anexo N° 03: Orden de Desplazamiento Interno de Bienes Muebles.
O Anexo N° 04: Autorizacion de descuento.

O Anexo N° 05: Diagrama de Flujo

,:;.-,'t'im,?}'(‘;‘-

<
Ao X RV
TNt 10,

/. .")‘@

o oy

V2= AvgXTRActon

Pégina 12 de 17




ANEXO N° 01
FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES

= ANEXO N° 1
| —— 'ANEXO
§ FICHA DE ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES
[AUTORIDAD DEL PROYECTO] .
'COSTA VERDE PEGMA YT [
i FICHA N°
iAUTOR"JAD DEL PROYECTO COSTA VERDE
|USUARIO RESPONSABLE:
'APELLIDOS Y NOMBRES: DNE:
|MODALIDAD: FUNCIONARIO () GAOTRO:______ |AREA: CARGO:
|DEPENDENCIA: IUBICACION FISICA:
ITEm c:g;:ﬂt' P:TOFE?(;II DEHOMINACION cnn.\corg::::rlcu MARCA wosLo| coLor ?i::“ ESTADO uso | OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
|Nota:

_|ELFUNCIONARIO O SERVIDOR ES REPONSABLE DIREGTODELA EXISTENCIA,PERMANENCIA.bONSER\IﬂC[DN ¥ BUEN USO DE
CADA UNO DE LOS BIENES MUEBLES DESCRITOS.POR LO QUE SE RECUERDA TOMAR LAS MEDIDAS DELCASO PARA EVITAR

| PERDIDAS, SUSTRACCIONES, ETC. -
_|ESTADO:NUEVO (N),BUENO (B),REGULAR (R.MALO (M),RAEE (X).CHATARRA (¥)
_/Uso:sI (S)NO (N) | i -

Firma del Usuario Responsable 'Firma del Responsable del Area de Abastecimiento
Nombres y Apellidos: - Nombres y Apellidos:
DNI: 'DNI:
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ANEXO N° 02
ORDEN DE SALIDA Y/O RETORNO DE BIENES MUEBLES

|| g JRE A S TR R |
. ﬁhr— ? ANEXO N° 02 | j. =

- | ORDENDE SALIDA Y RETORNO DE BIENES MUEBLES |

COSTA VERDE | || |pemed[ Joe | |

i ! | Fecha de Salida:
|GERENCIA DE ADMINISTRACION ' ‘ f j Feca de Retorno:
AREA DE ABASTECFMIENTO | | ,; ’ ? !

I. TRA BAJADDR YIO PERSONA QUE RETIRA LOS BIENES MUEBLES

HOMBRES Y APELLIDOS ONAANO Y/ OUNIDAD ORGANICA AREA

1I. ESTA AUTORIZADO PARA RETIRAR DEL:

LOCAL CON DESTINO At RECCION: Av. Jr, Cal[fELEFONQ|DISTRITOPROVINCIA DEPARTAMENTO
1. MOTIVO DE SALIDA DE LOS BIENES MUEBLES VERTCULOS QUE TRANSPORTAN LOS
MANTENIMIENTO/ ASIGHACION on‘\FECTACIm COMIS|OHN DE mﬁim‘-ﬁs
REPARAGISH uso SERVIBIeE 0TROS | PLACA | NOMBRES Y APELLIDOS DEL CHOFER
IV, DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES:
ITEM M.f'g'::;‘:w_ "E""M':ﬁz:ﬂ;gﬂ BIEN | \iarca |mooeto| Tiro | semie | coror D'OMNE::' ESTADO | OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
i
9
10
FTRIA Y SELLOS DE LOS REGFONSABLES DE LA SALIDA DE LOS [VERIFICACION DE RETORNO DE LOS BIENES M UEBLES

BIENES MUEBLES

» i 1
",.‘?\‘ 1 | i
P, o 1 | |
»Cl ! ! ‘ i |
._:j\ | : { | i
p | } | | |

|

|

] | i | | |

< | |
1

i

b

Y & 1 Parsan'aquemlraﬂlmesh\:-tles Jefedelnl]nld,d:hrdesnmnenlra | |
r 1 t aslgnado tas bimes | { i
|:!IH|'{I onnn: :
’ | i !
' ! { ' :
: | 5 :
'Responsable d21 Aren i 1 | ; ! Agentn deo Seguridhd i
J.ba)txlmlenlo | g i I | |
i i | | i
. i | L L l | | |
N O TA 1. Losfuncionariosq izonlasalidade bl blosy elp Iq tirs, son|2. Altérminodalofechadarelorno, el usuarioresponsable delralirodelosblenesdeberd
p blesdsl tosquepudi ocaeralosbl pordesculdoy falta fremitirelpresantol tonl indoAdmini 14 lasrospectivasfirmasde
tagenteeld Toakl " conformidaddesaliday Tobl b

Cec: | Seguridad Puerta. |
:._ Personaquereliray retornalos blenes muebles.
| . Especidisia del AreadeAbasteciniento.
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WAUTORIDAD DEL PROYEGTO]
'COSTA VERDE

GERENCIA DE ADMINISTRACION

AREA DE ABASTECIMIENTO

ANEXO N° 03
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES

I. DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA:

— 'ANEx'Q N° 03 _ _
.. ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES MUEBLES

FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO OFICINA-DEPENDENCIA
Il. DATOS DEL TRABAJADOR QUE RECIBE:
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO OFICINA-DEPENDENCIA

IIl. DESCRIPCION DEL BIEN:

~ w g 5
N T R
i T

i cénlGo DESCRIPCION DEL BIEN
e PMRTD“M HOMB RE MARCA MonELO neo SERIEIIMEN ] coLor ESTADP i

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

NOTA:

|sustracciones, etc.

|FIRMA DEL TRABA JADORQUEENTRECA

DHIN®

|FIRMA DELTRABAJADOR CUERECIBE

DHIN®

CC. | Area que Entrega los Blenes Muebles

Area que Recepciona los Blenes Muebles

{LEYENDA: Nuevo (N), Bueno (B), Regular (R), Malo (M), RAEE (X), CHATARRA (Y)

iuno de los bienes muebles descritos, por lo que se recuerda tomar las medidas del caso para evitar pérdidas,

'V'B*DELAREA DEABASTECIMIENTO
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COSTA VERDE

'FECHA:

ANEXO N° 04
AUTORIZACION DE DESCUENTO

ANEXO N° 04
AUTORIZACION DE DESCUENTO

COLABORADOR/A:

\UNIDAD
|[FUNGIONAL:

'CARGO:

cODIGO PATRIM ONIAL:

D ESCRIPCION DEL BIEN A
REPONER
v}

{MONTO DE CADA CUOTA

/MONTO AUTORIZADO A DESCONTAR |S/. CUOTAS

Si NO
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ANEXQO N° 05
DIAGRAMA DE FLUJOS

FUNCIONARIO/A Y SERVIDOR/A
DE LA AUTORIDAD DEL
PROYECTO COSTA VERDE- APCV

Solicitud para asignacidn det Aneio 1i® 01 Solicitud o comunicacidn
bien firmado correspondiente
¥y £ iy
1 L4 o
!
1
1
i
v
3
é
")
(=}
g Documentas de Informe de asignacién
Ingresos de Bienes del Blen
Muebles
P 25
S ]
]
i
1
i
i
! '
! ) Coordinar
! Itenada dat
i i :
i Solicitud de fo@;foo;naxp .
i
' saliday
E retorno de
i bien
8 i i v
£ v Y ¥ :
§ i Efectuar Coordinar
) Registrar y ; asignacidn de | p| llenado dal
codificar bien blen | . farmato —> .
o Solicitud de anexo H* 03
4 desplazamiento
w i interno det
é "* bien
Coordinar
presentacidn
de denuncia
4= policial y .
Pérdida, roba, anexo N*
MABI 1 4 r ns
3 —— BN p sustraccién o ; 04(de :
oROYEQS sinfastro del, | carrespander)
o uwl"’;».,,f; o™, bien
%P ey O
N :’)\
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