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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE LOGISTICA

SUBDIRECCION DE PATRIMONIO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y OPERACIONES



[coDIGO |

|

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

IDAD Direccion General . Subdireccién de
UNT de Administracién DIRECCION/SUBDIRECCION/IEFATURA/AREA Patrimonio -
ORGANICA . . o .

y Operaciones Direccién de Logistica

Denominaci6n del Procedimiento

DE CATALOGO DE BIENES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

REGISTRO DE INFORMACION DE BIENES MUEBLES PARA FORMULACION
Y
ACTUALIZACION DE CATALOGO NACIONAL DE BIENES MUEBLES

Fsuaxio que inicia el Requisitos
procedimiento procedimiento q

Usuario que termina el \

|

. . Direccion General de
Unidades Orgnicas | 5 gministracion y Operaciones

Considerar activos cuyo valor sea superior a 1/8 de la UIT.
Bienes muebles susceptibles de ser inventariados.

Objetivo del
. acuerdo a las normas de
Procedimiento .

Nacionales.

Actualizar la informacién referida a los bienes muebles de| Tiempo estimado
la Superintendencia de Bienes |efectivo de duracién

del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
: Tiempo Unidad Orgénica
N/O Acciones o tareas T;};o R;::gﬁgt%o estimado por que ejecuta la
cada accién accién
Recepciona, registra informacién referida . .

01 |a bienes muebles solicitada en instructivo (0] i{;?::‘:c?:n g?c;:ie:s
y laenviana Direcci6n de Logistica. &

0”2 Recepciona, registra y deriva a o Informacién de Direcci6n de
Subdireccién de Patrimonio. Instructivo Logistica
Recepciona informacién, la analiza,
evalta, verifican c6digos, caracteristicas y Informacién de Subdireccién de

03 | otras especificaciones técnicas O | instructivo Patrimonio
incorporadas en el instructivoy consolida
informacion.

De presentarse errores en la informaci6n,

04 1a Subdireccién de Patrimonio coordinasu | 5 | coordinacion Subdireccién de ’
regularizacién con la Unidad Orgénica Patrimonio
que corresponda.

Se formula proyecto de incorporacion de
bienes muebles a Catalogo institucional, ¥ ?ropuesta ‘.ie Subdireccién de

05 o o O |incorporacién de L
se eleva a Direccién de Logistica para su bienes muebles Patrimonio
aprobacion.

Recepciona. De no encontrarlo conforme, Propuesta de Direccién de

06 |devuelveala Subdireccion de Control D | Incorporacion Logistica

Patrimonial para hacer los ajustes. corregida gis
- . . Propuesta corregida
Sgbdxreccxén de Patrimora formula de incorporacién de Subdireccion de

07 |ajustesy devuelve a Direccién de O | pienes muebles a Patrimonio
Logistica. Catalogo
Recepciona y analiza proyecto. De estar Propuesta de

08 conforme, lo eleva a Direccion Generalde | incorporacién de Direccién de
Administracién y Operaciones; en caso bienes muebles Logistica
contrario, regresa a fase 07. Catalogo corregida
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Recepciona proyecto, se analiza. Si

Registro de Bienes

Operaciones remite propuesta a

11 |Superintendencia de Bienes Nacionales en
los plazos previstos (segundo y tercer
trimestre del afio).

Incorporacién de
T |bienes muebles a
incluir en Catédlogo
Nacional de Bienes

y Operaciones

. - Muebles para Direccién General
aprueba, dispone su remisién a la . . .
09 L . . D |incorporaren de Administracién
Subdireccién de Patrimonio. En caso Catalogo de bienes o .
contrario, retorna a fase 08. %8 y y Yperaciones
Servicios
En el caso de existir bienes muebles no
registrados en Catdlogo Nacional de Propuesta de Subdireccién d
10 | Bienes Muebles, formula propuesta de O | actualizacién de Pu tr'xlxrleﬁl nae
inclusi6n y lo remite a Direccién General Catélogo atrmonio
de Administracién y Operaciones.
La Direccién General de Administracion y Propuesta de

Direccién General
de Administracién

SBN actualiza mediante resolucién previa

12 evaluacion técnica de propuesta.

Resoluciéon de

D Superintendencia SBN

(*) Tipo:

Inicio (I)

Archivo (A) Decisién (D) Término (T)

Operacién (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Normas para la Catalogacion de Bienes del
Resolucién N° 158-97/SBN 23-07-97 Estado. Se aprueba Catilogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado.
Resolucién N° 040-98/SBN 30-03-98 Primer fasciculo de Catalogo Nacional de

Bienes Muebles del Estado.
Segundo Fasciculo de Catdlogo Nacional de

Resolucién N° 090-99/SBN 30-03-98 Bienes Muebles del Estado.
. o Tercer fasciculo de Catalogo Nacional de
Resolucién N° 130-00/SBN 31-03-00 Bienes Muebles del Estado.
. o ' Octavo fasciculo de Catdlogo Nacional de
Resoluciéon N° 003-05/SBN 30-04-05 Bienes Muebles del Estado.
Aprueban Reglamento General de
Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Procedimientos Administrativos de los Bienes
de Propiedad Estatal.
e  Determinar la cantidad y tipos de bienes muebles 'que tiene el Estado.
® Brindar un documento de caricter informativo y a la vez propiciar la
INSTRUCCIONES progresiva estandarizacién de los bienes muebles.
® Proporcionar informacién uniforme,  simple, completa, ordenada e
interrelacionada de los tipos de bienes susceptibles de ser ingresados al
patrimonio de una Entidad de la Administracién Puablica.
FORMULARIOS
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REGISTRO BDE. lNF@RMACION DE BIEN S}:MUEBLES PARA FORMULACION DE
CATALOGO DE BIENESY SERVICIOS INSTITUCIONALES Y ACTUALIZACION DE
_ CATALOGO NACIONAL DE BIENES MUEBLES

- y—

|

» . . . . e Direccion General de|

A Direccién de Sub Direccién de | »

}, Unidades. Organicas Logistica " Patrimonio Administracion y SBN .
S » Operaciones -

( J— —_
’ Y
Registro.dé lInformacién de} .. }i‘nfdrmacz‘éﬁ de
Informacién - Instructivo Instructive NO
| ' Pasa Fase 8
o+ o ! |
- 2 IS T
i
k.4 Propuesta
incorporacién
Coordinacion Bignes y Mueblos
—NO
~ k-
F’ropuesta de
ropuest
= incorporacion
Incorporacion
ey -de bienes
corregida S
: muéble
i 1 !
NO B Incorperacxoh
Pasa Fase 7 . - corregida
1 N
)
“Propuesta ™
---------- -] ncorporacion e
4. ‘Bignes y: Mugble
‘ i

P Slmme—f

(Propuesta de
lincorparacion
“lde Bienes.y

‘Mugbles

| Resolucion de

‘Superintendencia




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

il

[copIGO |

UNIDAD Direccién General Subdireccién de

2 de Administracién y DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA | Control Patrimonial -

ORGANICA . . . .
Operaciones Direccién de Logistica

Denominacién del Procedimiento

DE LA ASIGNACION Y CONTROL DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS
BIENES MUEBLES

Usuario que iniciael | Usuario que termina el Requisit
procedimiento procedimiento quisitos
Subdireccién de Duecchn G ene?al Considerar activos cuyo valor sea superior a 1/8 de la UIT. Bienes
. . de Administracion . . :
Patrimonio A muebles susceptibles de ser inventariados.
y Operaciones
_— . . . Tiempo estimado
Ob]etx.vo. del Garax}tlzar que el desplazamiento de los bienes muebles se efectivo de duracién 19 dias
Procedimiento | efectiie dentro del marco legal. o
del procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado Umfiad Orgémc.a que
™ Producto . ejecuta la accién
por accién
Confiabilidad de
o1 |Fiscaliza, administra y cautela los o |ubicacinyestado o 40 | gupdireccién de Patrimonio
bienes de la entidad. de conservacion de
los bienes
Asignacién oficial
Preparacién del Acta de Asignacion del bien bajo
02 | del bien (asignado internamente al O |responsabilidad de |02 dias Subdireccién de Patrimonio
servidor). su custodia y buen
uso
Realiza inspeccion sorpresiva de la Cumplimiento de la
ubicacién del bien, asi como normatividad, para Direccién de Logistica -
03 | comunicar al INC de la restauracion O | bienes patrimoniales | 04 dias N gsuca-
. . Subdireccién de Patrimonio
de bienes culturales, como de las y/o bienes
salidas externas. culturales
Coml.m.mar a la D1recc16n'General de Del buen e_stado de Direccién General de
Administracién y Operaciones sobre la conservaciony . . .
04 . . : o i 0l dia Administracién y
proteccién y medidas correctivas previsién al buen o .
. peraciones
necesarias. uso
Informar a la SBN sobre los actos Cumplimiento de Direccién General de
05 | Administrativos y/o cualquier otros O |normas remisién de |05 dias Administracién y
cambio o variaciones. informe a la SBN Operaciones
Direccién General de
Elaboracién del Plan Anual de A ‘ robacién de Plan Administracién y
06 | Mantenimiento, Reparaciény e} dgl {antenimiento 03 dias Operaciones, Direccién de
Restauracion. Logistica, Subdireccién de
Patrimonio
() Tipo:  Inicio (I) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacién (O)
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Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Resolucion Jefatural N°335-90 09-09-90 Manual de Administracién de Almacén.
INTAP/TINTA
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 ROF del Despacho Presidencial.
geG”l“C‘é“ de Contraloria N° 072-98- 02-07-98 Normas Técnicas de Control Interno NCI N° 300-03.
Resolucién Jefatural N° 118 -80- 5 . ..
INAP/DNA 25-07-80 Normas Generales del Sistema de Abastecimiento.
Decreto Ley N° 22056 29-12-77 Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 154-01-EF 18-06-01 Aprueban Reglamento General de Procedimientos

Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

*.C
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Prosaenss

Firma del Jefe deda G834 Organica o responsable

Fecha




D~ LA ASIGNACION CONTROL DEL DESPLAZAMIE

' Direccion de Logistica

Control Patrimanial

NTO DE LOS BIENES MUEBLES

. . ‘Direccién.General de
1. Administraciény Operaciones

Confiabilidad de-
ubicacién y estado
de conservacion de
ios bienes |

Asignacién oficial
del bien bajo
responsabilidad de
'su custodia.y buen
uso T

Def:buen estado:
deiconservacién'y

{_bi"t_avnes.a» e
_p’atrimoﬁi'a"le‘sfyj/ -
(bienes cﬂlturalesJ

Y

3

»pre__v'isién}a‘l biien
[use

-

- Cumnplimiento de
‘narmas remision
deinforme afa
4SBN

ijAprbbaci‘én de
~-tPlan.de

 Mantenimiento.




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

| CODIGO |

}

UNIDAD Direccién General Subdireccion de
2 de Administracién | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Patrimonio -
ORGANICA . L .
y Operaciones Direccién de Logistica

Denominacién del Procedimiento

INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES Y CULTURALES DEL
DESPACHO PRESIDENCIAL AL FIN DEL EJERCICIO

Usuario que inicia el | Usuario que termina el Requisitos
procedimiento procedimiento equ
Subdirecciénde | . . ) Considerar activos cuyo valor sea superior a 1/8 de la UIT. Bienes
Patrimonio Direccién de Logistica muebles susceptibles de ser inventariados.
Objetivo del | Verificar que los bienes identificados fisicamente Tiempo estimado

Procedimiento | concuerden con los registros de los mismos

efectivo de duracion
del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo . .
N/O Acciones o tareas Tl,? ° Resultado o estimado Umflad Orgémc'a que
™ Producto ) ejecuta la accién
por accién
Plan para el N
01 |Planeamiento O | Inventario de bienes Subc?.uecgén de
. . Patrimonial
patrimoniales.
02 | Se eleva para revision y Visto Bueno. O | Visto Bueno Direccién de Logistica
: Direcci6én General de
03 | Se eleva para aprobacién. O [ Aprobacién Administracién y
Operaciones
. - . Oficina de Asesoria
04 |Proyecto de Resolucion O |[Revisiény Visacién Juridica
05 Flrm'a Besolucxén Designacién de la O | Firma Resolucién Sub secretaria General
Comisién
, ) Direccién General de
06 %e d@nde planalas Unidades O | Oficio Multiple Administracién y
rganicas. 0 .
peraciones
Ver%ﬁcacxon fisica por parte dle Lls'tado de bienes Direccién de Logistica y
07 | equipos formados para este fin (un O | ubicados, faltantes y ersonal de verificacién
verificador y un identificador). sobrantes P
Formula listado o reporte de ubicacién . . -~
06 actualizado de bienes. O | Cargos asignados Direccién de Logistica
El usuario revisa listado, si esta Listado de bi
07 | conforme devuelve el listado firmado, | O ‘xsm do € bienes Areas Usuarias
caso contrario devolucién de listado. 0
. . . . Subdireccién de
Correccién de listado, segin lo Nuevo listado de L o
08 . . . . 0] . . . Patrimonio - Direccién de
solicitado, previa constataci6n fisica. asignacién de bienes Logistica

e



: Saldos por cuentas N ,
Consolida datos por cuentas patrimoniales. Sub(_iuecg16n de. Coqﬂol
09 : . o Patrimonial - Direccién de
patrimoniales. Incluye faltantes y o
Logistica
sobrantes
. . . Cuadro resumen por
Remite los saldos patrimoniales a la R et
10 Direcci6n de Contabilidad y Finanzas. © cuentas Direccién de Logistica
patrimoniales
Compara saldos de las cuentas
contables. Si est4 conforme, pasa a N -
11 | fase 14. Caso contrario, devuelve para | O | Actade conciliacién Dl;if::lézn de Contabilidad
correccién de las cuentas y as
patrimoniales, pasa a fase 09.
Reporte general de bienes por cuentas Itﬂnnzal al fin del
12 | patrimoniales como resultado de la o |Patrimon d Direccién de Logistica
conciliacién. ejercicio. Listado
valorizado de bienes
Se remite un ejemplar a la Direccién Oficio, con entrega
13 | General de Administracién y T |deresultado del Direcci6én de Logistica
Operaciones inventario conciliado
Se prepara la informacién que le
14 corresponde enviar a la o Archivo magnético y Subdireccién de
Superintendencia de Bienes listado Patrimonio
Nacionales - SBN.
' Transferencia de
Se prepara informe final, con los informaci6n al SIMI s .
15 rubros solicitados por la SBN. © de la SBN, desde el Direccion de Logistica
SIAF
16 :;f;i:igim Visto Bueno y D | Visto Bueno Direccién de Logistica
17 |Se remite a la SBN, con CD. O | Recepcién Direcci6n de Logistica
18 | Archiva. A | Archivo Direcci6n de Logistica
(*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decisién (D) Término (T) Operacion (O)

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

. Fecha de i

Referencia toac Breve descripcion del ASUILO

Referencia Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resoluci6n Jefatural N°335-90 INAP/DNA 09-09-90 Manual de Administracién de Almacén
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06 | Aprueban ROF del Despacho Presidencial.
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG 03-11-06 Normas Técnicas de Control Interno
Resoluci6n Jefatural N°118-80- INAP/DNA 25-07-80 Normas Generales del Sistema de Abastecimiento.
Decreto Ley N° 22056 29-12-77 | Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento

o Aprueban Reglamento General de Procedimientos

Decreto Supremo N* 154-01-EF 18-06-01 Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.
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INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

MOk

ANTONING'F, CASTILLO LOPE2

SUG DTTTIe e PattRe a5

Firma del Jefe delalUnidad Orgaxi¢d"6 fésponsable

Fecha




INVENTARIO DE BIENES PATRIMONIALES Y CULTURALES DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Sub Direccién.kd‘e

AL FIN- &E’E‘EJERCI-C 1O

Direccién de Logistica'

Direccion. General de
Administracion y

Areas Usuarios

Direccién de
Contabilidad y

Centrol Patrimonial ) :
. omat | Operaciones Finanzas
( .Ini.cipA )
1
NO
A _ A 4
Planparael e
Inventario de . .
Bieres Visto Bueno Aprobacion
Patrimoniales
Si
Listado de
Bienes R
Faltantesy [~ | | Oficio Muitiple
Sobrantes
v
Cargos. L Listado de
Asignados bienes firmado
r.._._i
'Nuevo listado-
de‘asignacion
.[dé bienes )
i
—_— —Eh._—-‘__/'.—-—.—]— —_
l v '}’ . I -
i Saldos. por Saldos por | e — s — e — NO
P cueritas . |cuentas ¢ | — Pasa Fase 9
-patrimeniales. ! patrimoniales.
§ |Acta de
» Conciliacién |-
3
! [Cuadro
‘Oficio, con entrega. | _,|resumen por
deresultadodel - | | W’=g:u_ent_a_s Si
Jinventario ¢onciliadd | | | patrimoniales Pasa Fase 14
. |
e — —_ — _
i
| [ | —
! | /
: 4
B | [nventario.
Archivo ‘ : EéftnmqmaI:‘ :
magnéticoy |« 'Listado
listado — valorizade de
d bienes
3
________ fVi‘st_o Bueno
v
Recepcidén






