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Lima,
VISTO:

El Memorandum N° 582-2009-PCM/OGPP del- 16 de setiembre de 200%_ de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto de la Presidencia del Consejo de Ministros;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion del Secretario General N° 003-2004-PCM del 2 de junio de
2004 se aprobé la Directiva N° 001-2004-PCM/SG “Uso, cuidado y entrega de bienes muebles no

fungibles y acervo documentario de propiedad del Estado y distribucién de ambientes de
trabajo”; '

Que, la Oficina General de Administracién y la Oficina de Asuntos Administrativos han
propuesto la aprobacidn de una nueva Directiva para regular la asignacién, uso, cuidado y entrega
de bienes muebles de propiedad Estatal de la Unidad Ejecutora 003 Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros;

De conformidad con lo dispuesto por el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por el Decreto Supremo N2 063-2007-PCM, y la
Directiva N° 002-2006-PCM “Lineamientos para la Formulacién y Aprobacién de Directivas de la
Presidencia del Consejo de Ministros”, aprobada por la Resolucién Ministerial N° 150-2006-PCM;

SE RESUELVE:

- Articulo 12.- Aprobar la Directiva N° ‘00¢-2009-PCM/SG.”Normas y Procedimientos para
la Asignacién, Uso, Cuidado y Entrega de Bienes Muebles de Propiedad Estatal en la Presidencia
del Consejo de Ministros”.

Articulo 2°.- La Directiva aprobada por el articulo 1° de la presente'Res‘qucién, entrard en
vigencia desde el momento de su publicacién en el INTRANET — PCM.

Articulo 3°.- Derogar la Directiva N° 001-2004-PCM/SG “Uso, cuidado y entrega de bienes
muebles no fungibles y acervo documentario de propiedad del Estado y distribucién de ambientes
de trabajo”, aprobada por la Resolucién del Secretario General N° 003-2004-PCM, en el extremo
referido al uso, cuidado y entrega de bienes muebles no fungibles.
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Articulo 4°.- Transcribase la presente Resolucién y la Directiva aprobada, a todas las
unidades organicas de la Presidencia del Consejo de Ministros, para su difusién, y a la empresa
que presta el servicio de seguridad y vigilancia de los locales de la institucién.

Articulo 5°.- La Oficina de Asuntos Administrativos verificard que en las Bases de los
procesos de seleccién para la contratacion del servicio de seguridad y vigilancia se dé cuenta de la
existencia de la presente Resolucién y Directiva aprobada y que se consigne una cl3usula en la que
se exija su cumplimiento por parte del contratista que sea seleccionado, al que se le entregara
copia de la presente Resolucién y de la Directiva al momento de la suscripcion del respectivo
contrato, sin perjuicio que las copias puedan ser entregadas a los participantes o postores durante
el proceso de seleccion a pedido de parte.

_Registrese y comuniquese.

05 MARTINEZ
TRE LTS
PRESIDE_NCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, USO, CUIDADO Y ENTREGA
DE BIENES MUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL
EN LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

DIRECTIVA N° 0oy -2009-PCM/SG
Formulado: por Oficina de Asuntos Administrativos

. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la asignacién, uso, cuidado y entrega de -
bienes muebles de propiedad Estatal de la Unidad Ejecutora 003 Secretaria General de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

II. FINALIDAD

i g é%ln_ograr una gestion administrativa eficiente en el control y utilizacion de los bienes
P Al Dthuebles de propiedad Estatal correspondiente a la Unidad Ejecutora 003 Secretaria
E Beneral de la Presidencia del Consejo de Ministros.

. BASE LEGAL

> Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

» Decreto Supremo N° 033-2005-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

»> Decreto Supremo N° 005-90-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pubhco — Decreto
Legislativo 276.

> Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

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

> Resolucion Jefatural N° 118-80-INAP/DNA que aprueba las “Normas Generales del
Sistema de Abastecimiento”, SA.07 — Verificacién del Estado y Utilizacion de Bienes
y Servicios.

> Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”

IV. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién a todos los usuarios

que laboran y prestan servicios en las diferentes unidades organicas de la Presidencia
del Consejo de Ministros.
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V. RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Administracion, la Oficina de Asuntos Administrativos y los
Organos de la Presidencia del Consejo de Ministros son responsables del cumplimiento
de la presente Directiva.

Vi. NORMAS GENERALES

6.1 Para efectos de la presente Directiva, se entiende que son bienes muebles de propiedad
estatal, los descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como
todos aquellos bienes que sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio
estatal. =

6.2 El patrimonio mobiliario del Estado esta constituido por aquellos bienes que, de acuerdo |
al Codigo Civil y las leyes especiales, son adquiridos por las entidades publicas en
propiedad bajo las diversas formas y modalidades juridicas que éstas disponen.

6.4.3

6.4.4

6.3 La Oficina de Asuntos Administrativos es el 6rgano responsable de la planificacion,
coordinacién y ejecucién de las acciones referidas al registro, administracion, supervision
y disposicion de los bienes correspondientes a la Unidad Ejecutora 003 Secretaria
General de la Presidencia del Consejo de Ministros.

El Jefe o Funcionario responsable de la Unidad Organica efectuara el requerimiento
para la asignacién de bienes muebles a la Oficina de Asuntos Administrativos,
mediante el formato “Solicitud de Asignacion de Bienes Muebles” (ver Anexo 1).

El Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos y el Responsable de Control
Patrimonial aprobaran los requerimientos solicitados para la asignacion de bienes
muebles, mediante el formato “Asignacion de Bienes Muebles en Uso” (ver Anexo 2).

Cuando se efectte la asignacion de equipos de computo, el Jefe de 1aiOficina de
Sistemas debera visar el formato “Asignacién de Bienes Muebles en Uso”, otorgando
la certificacion del estado del equipo de computo asignado a cada usuario.

El usuario al recibir el bien mueble, suscribira su recepcién, en el formato
“Asignacion de Bienes Muebles en Uso”.

El original del formato “Asignacion de Bienes Muebles en Uso” quedara en poder del
Usuario, y las copias se distribuiran entre el Jefe de la Unidad Organica
correspondiente y el Responsable de Control Patrimonial.

Los bienes muebles asignados en uso, quedan bajo responsabilidad del Usuario que
los recibe, quien esta en la obligaciéon de utilizarlos correctamente, ademas de velar
por su conservacion, sin mas deterioro que el de su uso ordinario.

6.5. Del Traslado Interno y Externo

6.5.1

Traslado Interno
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Cada vez que se efectué el traslado interno de bienes muebles en la Institucion, el
Responsable de Control Patrimonial debera elaborar el formato “Traslado de Bienes
Muebles” (ver Anexo 3), para el control respectivo.

El original del formato “Traslado de Bienes Muebles” quedara en poder del Usuario
que entrega los bienes muebles, y las copias se distribuiran entre el Usuario que
recibe los bienes muebles y el Responsable de Control Patrimonial.

Queda prohibido todo cambio o traslado de bienes muebles dentro de la institucion
sin conocimiento del Responsable de Control Patrimonial.

Traslado Externo

Cada vez que se efectué el traslado externo de bienes muebles de la Institucién, el .
Jefe o Funcionario responsable de la Unidad Organica al cual esta asignado el bien
mueble, con la debida anticipacion, debera solicitar la autorizacion de salida de dicho
bien, mediante un correo electrénico al Responsable de Control Patrimonial, quien
expedira la correspondiente “Orden de Salida de Bienes Muebles” (ver Anexo 4),
cuyo original sera entregado al portador del bien, una copia al Agente de Seguridad
y Vigilancia del local y una copia para el Responsable de Control Patrimonial.

El retorno de bienes muebles al local institucional sera controlado por el Agente de
Seguridad de la empresa de seguridad y vigilancia con la respectiva “Orden de
Salida Bienes Muebles” expedida oportunamente para su retiro del local institucional.

El control consistira en la verificacion fisica de las caracteristicas y estado general del
bien, suscribiendo en el recuadro correspondiente, el Agente de Seguridad y el
Usuario de dicho bien, indicando la fecha y hora de retorno. Una copia del
documento de retorno sera entregado al Responsable de Control Patrimonial, caso
contrario se dara por no retornado.

Queda prohibida toda salida de bienes muebles del local institucional sin la

respectiva autorizacion del Jefe de Asuntos Administrativos y del Responsable de
Control Patrimonial.

6.6. De la Entrega de Bienes Muebles-

6.6.1

6.6.2

El Usuario que deje de prestar servicios en la Presidencia del Consejo de Ministros
por renuncia, destitucion, cese, rescision o resolucién de contrato, que se encuentre
bajo el supuesto de desplazamiento (designacion, rotacién, reasignacion, destaque,
permuta, encargo, comisidon de servicios y transferencia) o esté en uso de sus
vacaciones o licencias por mas de 7 dias, debera entregar los bienes muebles
asignados a su cargo, a su reemplazante, o en su defecto a su Jefe inmediato o a la
persona que éste designe para tal fin, mediante la suscripcion respectiva del
‘Inventario de Bienes Muebles” (ver Anexo 5), el mismo que forma parte de la
documentacion para la entrega de cargo y recepcion en la Presidencia del Consejo
de Ministros.

El Reemplazante, el Jefe inmediato o la persona que éste designe para recibir fos

bienes, segtn corresponda, no puede negarse a realizar ésta accion, bajo
responsabilidad.

Cada vez que se efectie la entrega de bienes muebles, el Jefe inmediato debera
solicitar, bajo su responsabilidad y con la debida anticipacion, la presencia del

3
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Responsable de Control Patrimonial. Cuando se trate de la entrega de equipos de
computo, también se solicitard la presencia de un representante de la Oficina de
Sistemas.

6.6.3 El Jefe de la Oficina de Sistemas debera visar el “Inventario de Bienes Muebles”, a

fin de otorgar la conformidad del estado del equo de coémputo que entrega el
Usuario.

6.6.4 El original del “Inventario de Bienes Muebles” quedara en poder del Usuario que
recibe los bienes muebles, y las copias se distribuiran entre el Usuario que hace

entrega del bien, la Unidad Organica correspondiente y el Responsabie de Control
Patrimonial. ;

6.7. De la Responsabilidad por la Pérdida, Sustraccion, Destruccién o Dafo de Bienes
Muebles:

.
El bien mueble que resulte dafiado, perdido, sustraido o destruido por negligencia de!
Usuario al que se le haya asignado el bien, debera ser reparado por cuenta del
Usuario o repuesto por éste, segun corresponda. Si se verifica que el Usuario al que
se le asignd el bien mueble actué con la diligencia debida, el bien debera ser
reparado por cuenta de, o repuesto por, la persona o personas que resulten
responsables del dafio, pérdida, sustraccion o destruccion del bien. Asimismo,
resultara responsable el Usuario o persona que intencionalmente dafia, pierde,
sustrae o destruye un bien mueble de propiedad de la Presidencia del Consejo de
Ministros, quienes deberan pagar el valor de la reparacién o reponer el bien, segin
corresponda.

La pérdida, hurto, robo o sustraccién que suceda cuando el Usuario efectie el
traslado de bienes al exterior del local institucional, debera ser denunciada por el
Usuario a cargo, ante la comisaria del sector de la Policia Nacional del Peri. Una
.copia de la denuncia sera remitida a la Oficina General de Administracion para los
fines correspondientes. El Usuario debera elaborar el informe de lo ocurrido y
remitirlo a la Oficina General de Administracién y una copia a su Jefe' Inmediato,
dentro de los tres (3) dias habiles de ocurrido los hechos. La Oficina General de
Administracion derivara la documentacién correspondiente a la Oficina de Asuntos
Administrativos, a fin que a través del Responsable del Control Patrimonial se
formule un informe de deslinde de responsabilidades a partir de la investigacion de
los hechos. El referido informe y la documentacion sustentatoria sera elevado a la
Oficina General de Administracion para las acciones que correspondan.

6.7.3 Cuando la pérdida, hurto, robo o sustraccion ocurra dentro de las instalaciones del
local institucional, el Usuario debera informar inmediatamente por escrito o ocurrido
a la Oficina General de Administracidn con copia a su Jefe inmediato. La Oficina
General de Administracion derivara el informe al Jefe de la Oficina de Asuntos
Administrativos, a fin que éste formule de manera inmediata la denuncia
correspondiente. El Responsable de Contro! Patrimonial elaborard un informe de
deslinde de responsabilidades a partir de la investigacién de los hechos. El Informe
del Responsable de Control Patrimonial conjuntamente con la denuncia policial sera
elevado por el Jefe de la Oficina de Asuntos Administrativos a la Oficina General de
Administracion, para las acciones que correspondan.

6.7.4 En los casos de destruccion o dafio del bien mueble, el Usuario al que se le asigno el
bien debera elaborar el informe de lo ocurrido y remitirio a la Oficina General de

a4
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Administracién y una copia a su Jefe Inmediato, dentro de los tres (3) dias habiles de
ocurrido los hechos o de tomar conocimiento de su verificacion.

La Oficina General de Administracién derivara la documentacion correspondiente a la
Oficina de Asuntos Administrativos, a fin que a través del Responsable del Control
Patrimonial se formule un informe de deslinde de responsabilidades a partir de la
investigacion de los hechos. El referido informe y la documentacién sustentatoria

seran elevados a la Oficina General de Administracidbn para las acciones que
correspondan.

La Oficina General de Administracion emitira un memorando indicando si el Usuario
u otra persona debe efectuar el pago de la reparacién o la reposicion del bien
mueble, segln corresponda. El pago de la reparacién o 1a reposicion se debera
realizar en un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias calendario contados desde
el dia siguiente de la notificacion del memorando; caso contrario se procedera a .
tomar la accién administrativa que corresponda, segun la relacion contractual con la
Presidencia del Consejo de Ministros, para recuperar el valor de la regparacion o el
valor de reposicion del bien.

La reposicion se hara con un bien de modelo, tipo y caracteristicas similares,
debiendo entregarse el bien mediante “Acta de Entrega — Reposicion de Bienes'
Muebles” (ver Anexo 6) a la Oficina de Asuntos Administrativos. El original del
formato “Acta de Entrega — Reposicion de Bienes Muebles” quedara en poder del

Usuario que entrega los bienes muebles, y una copia para la Oficina de Asuntos
Administrativos.

En caso excepcional, por no existir bienes similares a los perdidos, sustraidos o
destruidos, con autorizacién del Director de la Oficina General de Administracion,
previo informe del Responsable de Control Patrimonial, se aceptara que el Usuario o .
persona responsable pague en efectivo el precio actual del mercado del bien o
bienes, cuyo monto sera entregado al Responsable de Caja de la Oficina de Asuntos
Financieros. Los antecedentes serviran de sustento para formular el respectivo
expediente administrativo de baja.

La Oficina de Asuntos Administrativos sera responsable de velar por el

mantenimiento y reparacién de los bienes muebies asignados, que se deterioren por
el uso ordinario.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Los Usuarios que prestan servicios en la Presidencia del Consejo de Ministros quedan
prohibidos de utilizar directa o indirectamente, total o parcialmente, cualquiera de los

bienes muebles de propiedad de la institucion para actividades distintas a las que les
corresponda realizar.

7.2 El ingreso de bienes muebles y enseres de los usuarios y/o de terceros, se realizara de
acuerdo a la relacion adjunta a la presente directiva (ver Anexo 7), siendo necesaria la
visacion y conformidad del Responsable de Control Patrimonial y el Responsable de
Servicios Generales, a fin de efectuar el registro y control respectivo, utilizando el

formato de “Orden de Ingreso y Salida de Bienes Muebles y Enseres de Usuarios y/o
Terceros” (ver Anexo 8).
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El original del formato “Orden de Ingreso y Salida de Bienes Muebles y Enseres de
Usuarios y/o Terceros” quedara en poder del propietario de los bienes muebles. Las
copias se distribuiran entre la Seguridad y Vigilancia y el Responsable de Control
Patrimonial.

La institucion no se responsabiliza por la custodia de los bienes de propiedad de los
usuarios o de terceros que ingresan a la sede institucional, ni asumira costo alguno por
su pérdida, hurto, robo, sustraccién, destruccién o dafio; sin perjuicio que la Oficina
General de Administracion efectle las investigaciones y acciones que estime pertinentes
para hallar a los responsables.

El ingreso y salida de vehiculos se regula segun la Directiva N° 007- 2004-PCM/SG.200
J7 3 La Oficina de Sistemas asignara equipos de computo a los usuarios que lo soliciten, en

0@9ahdad de préstamo, para ser utilizados en las salas de reuniones en la Presidencia del
z nsejo de Ministros, utilizando el formato de “Asignacion — Préstamo de Equipos de

El préstamo de equipos de computo se solicitara, a través de un correo dirigido a la
direccion electronica: soporte@pcm.gob.pe, indicando el nombre de la sala de reunion,
la hora exacta y el usuario responsable que necesita los equipos de computo.

Al término de la reunion el Usuario responsable, devolvera los equipos de computo a la
Oficina de Sistemas, firmando en el formato respectivo la devolucion de los equipos de
computo.

7.4 Todo traslado interno de equipos de cdmputo que realice la Oficina de Sistemas, se
efectuara con el conocimiento del Responsable de Control Patrimonial.

7.5La Oficina Asuntos Administrativos es responsable de mantener el inventario de los
vehiculos oficiales, sefialando su situaciéon operativa y ubicacion fisica (asignacién a
funcionarios, afectacion en uso, etc.).

7.6 Es responsabilidad de la Oficina de Asuntos Administrativos, que la Empresa de
Seguridad y Vigilancia cumpla con vigilar que el ingreso o salida de bienes muebles se
realice de acuerdo con las disposiciones sefialadas en la presente Directiva y las
obligaciones contractuales que mantiene con la Institucion; para lo cual debera remitir a
la citada Empresa, la relaciéon del personal autorizado a firmar la “Orden de Salida de
Bienes Muebles”.

7.7 La administracion y control de los bienes muebles adquiridos por los Proyectos en el
marco de convenios con el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrolio —
PNUD, es responsabilidad exclusiva de cada Proyecto; en tanto no se realice la

transferencia de propiedad de los bienes muebles a la Presidencia del Consejo de
Ministros.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Baja: Procedimiento que consiste en la extraccién contable de bienes del patrimonio del
Estado o de una entidad.

2. Bienes: Objetos o cosas que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades
y cumplimiento de sus fines.

3. Bienes Muebles: se entiende que son bienes muebles de propiedad estatal, los
descritos en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como todos
aquellos bienes que sin estarlo, son susceptibles de ser incorporados al patrimonio
estatal. (Numeral 1.4.1 de la Directiva N° 004-2002/SBN “Procedimientos para el Alta y
la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal y su Recepcion por la

N Superintendencia de Bienes Nacionales).

”‘g'ambién, segtn Articulo 886° del Codigo Civil, son muebles: (1) Los vehicylos terrestres
gle cualquier clase; (2) Las fuerzas naturales susceptibles de apropiacion; (3) Las
construcciones en terreno ajeno, hechas para un fin temporal; (4) Los materiales de
construccion o procedente de una demoliciéon si no estan unidos al suelo; (5) Los titulos
valores de cualquier clase o los instrumentos donde conste la adquisicion de créditos o
de derechos personales; (6) Los derechos patrimoniales de autor, de inventor, de
patentes, nombres, marcas y otros similares; (7) Las rentas o pensiones de cualquier
clase; (8) Las acciones o participaciones que cada socio tenga en sociedades o
asociaciones, aunque a éstas pertenezcan bienes inmuebles; (9) Los demas bienes que

puedan llevarse de un lugar a otro; (10) Los demas bienes no comprendidos en el
articulo 885° del Cadigo Civil.

4. Bienes Patrimoniales: Son todos aquellos bienes muebles e inmuebles de propiedad
Estatal y/o de una determinada entidad.

5. Catalogacion de los Bienes Muebles del Estado: es un proceso técnico propiciado por
la Superintendencia de Bienes Nacionales a través del cual se pretende captar, ordenar,
codificar, relacionar, actualizar y proporcionar informacion de los bienes mi‘Jebles que
deberan ser incorporados en el Inventario Patrimonial de las Entidades del Sector
Publico Nacional. (Articulo 1° del la Directiva N° 001-97/SBN-UG-CIMN “Normas para la
Catalogacion de Bienes Muebles del Estado” aprobada por Resolucién N° 158-97-SBN).

6. Usuario.- persona que labora o presta servicios en la institucion, bajo cualquier régimen

laboral o contractual y que hace uso de los bienes muebles de la institucion. Comprende
a.
Trabajadores: Todas aquellas personas que tienen vinculo laboral con la Presidencia del
Consejo de Ministros. Personal Contratado: Todas aquellas personas que se encuentran
en el ambito del regimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios y/o con
organismos internacionales contratados con recursos del Estado. Personal Destacado:
desplazamiento temporal de un servidor a otra entidad, a pedido de ésta debidamente
fundamentada, para desempefiar funciones asignadas a la entidad de destino dentro de
su campo de competencia funcional. (Incluye también a los Edecanes y Efectivos
policiales integrantes de la escolta del Presidente del Consejo de Ministros).




PERU Presidencia

1 del Consejo de Ministros

7. Negligencia: Conducta que omite el minimo cuidado que se debe poner en el trabajo u

oficio, olvido de ordenes o precauciones y los que corresponden en el cuidado de los
bienes estatales.

8. Traslado Interno: Cambio de ubicacion de los bienes muebles dentro de los locales de
la Institucion.

9. Traslado Externo: Salida de bienes muebles de los locales de Ia institucion, con fines
de apoyo logistico para eventos oficiales, comisiones de servicio, capacitaciones,
trabajos de investigacién, transferencias, donaciones, cesiones y afectaciones en uso,
mantenimiento y reparacion y disposicién final.

10. Reposicién: La causal de reposicion se usa cuando un bien de caracteristicas iguales,

similares, mejores o equivalente en valor comercial al bien que ha sido dado de baja por
2, la entidad publica, es entregado a favor de ésta por el responsable de la pérdida,
\@, sustraccion, o destruccion del bien; por la compaiiia aseguradora en el casp de siniestro
%S de bienes asegurados; o por el proveedor en mérito a la garantia del bien adquirido.

11. Responsable de Control Patrimonial: persona encargada de organizar, coordinar y

ejecutar acciones de control patrimonial de la Institucion y labora o presta servicios en la
Oficina de Asuntos Administrativos.

E]. Responsable de Servicios Generales: persona encargada de organizar y controlar las
actividades y servicios auxiliares que se realizan en la Institucion Y que labora o presta
servicios en la Oficina de Asuntos Administrativos.

13. Responsable de Caja: persona encargada de controlar las actividades de recaudacion

de fondos, custodia de valores, entrega de cheques y/o depdsitos en lo pertinente a
traves del SIAF — SP.

ANEXOS:
Anexo 01:
Anexo 02:
Anexo 03:
Anexo 04:
Anexo 05:
Anexo 06:

Anexo 07:

Anexo 08:

Anexo 09:

SOLICITUD DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES
ASIGNACION DE BIENES MUEBLES EN USO

TRASLADO DE BIENES MUEBLES

ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

ACTA DE ENTREGA - REPOSICION DE BIENES MUEBLES

RELACION DE BIENES MUEBLES Y ENSERES DE USUARIOS Y/O
TERCEROS

ORDEN DE INGRESO Y SALIDA DE BIENES MUEBLES Y ENSERES DE
USUARIOS Y/O TERCEROS

ASIGNACION - PRESTAMO DE EQUIPOS DE COMPUTO




e Ministros

ANEXO 1

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS ‘ N° 001 - OGPP/SG/08 l
OFICINA GENERAL DE ADMINSTRACION
OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS .

SOLICITUD DE ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

DE { |

A [ Oficina de Asuntos Administratives I

Maque oo;;ur/:a X" segun corres}onda :
MUEBLES Y ENSERES CANTIDAD EQUIPOS INFORMATICOS CANTIDAD
ARCHIVADORES CAPTURADOR DE IMAGEN - SCANNER
ARMARIO COMPUTADOR PERSONAL PORTATIL
CREDENSA IMPRESORA

DESTRUCTOR DE DOCUMENTOS MONITOR A COLOR
ESCRITORIO
ESTANTE

MESA

TECLADO KEYBOARD

ooOoood

CPY

MODULO
PIZARRA

REPISA
VENTILADOR
SILLA GIRATORIA

SILLON GIRATORIC
SILLA FIUA

OOoooooocococooood
OoOooooooooooood

SILLON FIJO

Firma del Jefe de Unidad Organica
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PERU Presiden

cia
del CD?‘!S&%}D de Ministros
ANEXO 4
Presidencia del Consejo de Ministros
Oficina General de Administracién
Oficina de Asuntos Administrativos
LN _|

DIA MES ANO

Sefiores:
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Presidencia del Consejo de Ministros )

o

EJo
3 2, EL SEROR (A)

QUEDA AUTORIZADA A RETIRAR DE LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
|[PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

CON DESTINO A
REFERENCIA

JEFE DE LA UNIDAD
ORGANICA SOLICITANTE

USUARIO RESPONSABLE

JEFE OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS RECIB] CONFORME
3
FECHA FECHA
HORA HORA
RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL | FIRMA Y SELLO SEGURIDAD Y VIGILANCIA |FIRMA tifé:'&zg&”mmb

12
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dai Cmse 0 de Ministros

ANEXO 6

Presidencia del Consejo de Ministros

Oficina General de Administracién
Oficina de Asuntos Administrativos

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Asuntos Administrativos

Alos , €l 0 1a (nombre persona / empresa)
hace entrega a la Presidencia del Consejo de Ministros en calidad de REPOSICION el o los sngmente (es) bien (es)
mueble (es):

CONS,
Q“‘\' A1 ea,f"o
N

La entrega /reposicion corresponde a... . ettt eee e e oo sy OESCTIPCION del bien, de
propiedad de la Presidencia del Consejo de Mlnlstros

En sefial de conformidad se suscribe la presente Acta.

POR (PERSONA Y/O EMPRESA) POR LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

JEFE DE LA OFICINA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

RESPONSABLE CONTROL PATRIMONIAL
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PERU  Presidencia

1 del Consejo de Ministros
ANEXO N° 7

RELACION DE BIENES MUEBLES Y ENSERES DE USUARIOS
Y/O DE TERCEROS

1. CPU

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

TECLADO
MONITOR
COMPUTADOR PORTATIL

DVD

. CAMARA FOTOGRAFICA
. RADIO GRABADORA

. GRABADORA

. TV

. CAMARA DE VIDEO

. TELEFONO

. HORNO MICROHONDAS

HERVIDOR ELECTRICO
LAMPARAS

SILLA

MESITA

PERCHERO

RELOJ DE PARED

OTROS
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PERU Presidencia
: d&i CDﬁ @;f:; de l‘vmzstma

Presidencia del Consejo de Ministros

Oficina General de Administracién
Oficina de Asuntos Administrativos

Sefiores:
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Presidencia det Consejo de Ministros

ANEXO N° 8

N° |

DIA [ MES|ANO

ipomiciio: |

ONSEJO o EL (LA) SEROR ™
£\QUEDA AUTORIZADO 0 (A) A INGRESAR A LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENGIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Yl

[

OV,
<
X
b
=
w .
2 ;
) CON DESTINO A
d’d

-
[}
£0S SIGUIENTES BIENES DE PROPIEDAD DE

RESPONSABLE CONTROL

ENCARGADO DE SEGURIDAD QUE FIRMA EL
INGRESO DEL BIEN AL LOCAL

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES PATRIMONIAL
SALIDA Y/O RETIRO DEL LOCAL INSTITUCIONAL
[FECHA: [ HORA{ ]
RESPONSABLE CONTROL ENCARGADO DE SEGURIDAD QUE FIRMA EL
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL BIEN PATRIMONIAL RETORNO DEL BIEN
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dei Cs} 15@30 de I\/’ ini st

Anexo N° 9

ASIGNACION - PRESTAMO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Fecha: [ [/
Hora:

La Oficina de Sistemas de la Presidencia del Consejo de Ministros ASIGNA en calidad de préstamo al Sr.

(a) Usuario Responsable de la
Unidad Orgéanica - los equipos
marcados en la columna SELECCION que se detallan abajo, para su uso en la
Sala

COD.INV 2007 DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE OTROS DATOS

ENTREGUE CONFORME RECIB! CONFORME

OFICINA DE SISTEMAS USUARIO RESPONSABLE

DEVOLUCION DE EQUIPOS DE COMPUTO

Fecha: | [/
Hora:
DEVOLVI CONFORME RECIBI CONFORME
USUARIO RESPONSABLE OFICINA DE SISTEMAS
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