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RESOLUCION N° 079  -2024-2025-OM-CR

Lima, 30 de eneno de 2025

VISTOS:

El Informe N° 184-2024-AAB-DA-DGA/CR del Area
de Administracion de Bienes; el Memorando N° 1603-2024-DA-DGA-CR y los Informes
N° 154-2025-DA-DGA/CR y N° 129-2025-DA-DGA/CR del Departamento de
Abastecimiento; el Informe N° 017-2025-AM-OPPM-OM-CR del Area de Modernizacion,
los Memorando N° 0008-2025-OPPM-OM-CR y N° 0159-2025-OPPM-OM-CR de la
Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° 046-2025-AAJ-
OLCC-OM-CR del Area de Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del
Congreso; y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacién y cuenta con autonomia normativa, econémica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la
Constitucion Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene
fuerza de ley;

Que, en el marco de la autonomia administrativa
que ostenta el Congreso de la Republica, resulta necesario aprobar, actualizar y/o
modificar los instrumentos normativos internos que permitan establecer un orden
~administrativo en la gestion institucional,

Que, mediante Informe N° 154-2025-DA-DGA/CR,
el Departamento de Abastecimiento remite el informe complementario a su Informe N°
129-2025-DA-DGA/CR a la Direccion General de Administracion, el cual contiene el
sustento técnico de la propuesta de la Directiva N° 34-2025-AAB-DA-DGA-CR “Gestion
de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica” y el sustento para la
derogacion de la Directiva N° 02-2018-DGA/CR “Procedimientos para el registro y control
patrimonial de bienes muebles” aprobada mediante Resolucion N° 053-2017-2018-OM-
CR de fecha 11 de junio de 20218;

Que, mediante el Informe N° 017-2025-AM-OPPM-
OM-CR, el Area de Modernizacion le remite a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, el expediente técnico de la propuesta de formulacion de la Directiva N°
34-2025-AAB-DA-DGA-CR “Gestién de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso
de la Republica” — Primera Version, en el cual también se justifican las razones para la
derogacion de la Directiva N° 02-2018-DGA/CR “Procedimientos para el registro y control
patrimonial de bienes muebles”;
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Que, mediante el Memorando N° 0159-2025-OPPM-
OM-CR, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion remite a la Oficina
Legal y Constitucional del Congreso, la version final de la propuesta de Directiva N° 34-
2025-AAB-DA-DGA-CR “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de
la Republica” — Primera Version, a fin de que se elabore el informe de viabilidad legal
correspondiente y la resolucion respectiva para su aprobacion, previa verificacion de los
requisitos exigidos para tal efecto, asimismo, se indica que la aprobaciéon de esta
Directiva y la obsolescencia del documento normativo son las razones por las cuales se
considera viable la derogacion de la Directiva N° 02-2018-DGA/CR “Procedimientos para
el registro y control patrimonial de bienes muebles”,

Que, en ese sentido el Area de Asesoria Juridica de
la Oficina Legal y Constitucional del Congreso, a través del informe de vistos, sefiala que
la version final del proyecto de directiva cumple con los procedimientos y requisitos
establecidos en la Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR sobre “Elaboracion de
Documentos Normativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica” —
Segunda Version, asimismo, se indica que también se cumple con el debido sustento
para la derogacion de la Directiva N° 02-2018-DGA/CR “Procedimientos para el registro
y control patrimonial de bienes muebles”;

Que, es competencia del Oficial Mayor Ila
aprobacion, actualizacion y/o modificacion de los documentos normativos internos de
gestion;

De conformidad con lo establecido en el articulo 40
del Reglamento del Congreso de la Republica y con los numerales 7.2.5.5y 7.2.4.4 de la
Directiva N° 10-2024-AM-OPPM-OM-CR - Segunda Versién, con las opiniones
favorables de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, y del Area de
Asesoria Juridica de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso; y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR la Directiva N° 34-
2025-AAB-DA-DGA-CR “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de
la Republica” — Primera Version.

Articulo Sequndo. - DEROGAR la Directiva N° 02-
2018-DGA/CR “Procedimientos para el registro y control patrimonial de bienes muebles”,
aprobado el 11 de junio de 2018.

Registrese, comuniquese, cumpiase y archivese.

R ]

E ABENSUR PINASCO
Director General Parlamentarlo
Oficial Mayor (e)
GONARESO PR LA REPUBLICA
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Directiva “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica”

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que regule el registro, uso adecuado, custodia fisica,
mantenimiento y control de los bienes muebles patrimoniales, de propiedad y/o
administrados por el Congreso de la Republica, en el marco de las disposiciones
del Sistema Nacional de Abastecimiento.

FINALIDAD

Optimizar el registro, uso adecuado, custodia fisica, mantenimiento y control de los
bienes muebles patrimoniales del Congreso de la Republica.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio del Departamento de Abastecimiento, del Departamento
de Servicios Generales, del Departamento de Tecnologias de la Informacion, de la
Oficina de Proteccion del Patrimonio Cultural del Congreso de la Republica, de la
Oficina de Seguridad y de los 6rganos, unidades organicas y servidores del Servicio
Parlamentario, asi como de la Organizacion Parlamentaria del Congreso de la
Republica en lo que le corresponda.

BASE LEGAL

4.1 Reglamento del Congreso de la Republica.

4.2 Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

4.3 Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario del
Congreso de la Republica.

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

4.6 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

4.7 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba “Normas de Control
Interno”.

4.8 Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N°006-
2019-CG-INTEG, “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado” y sus modificatorias.

4.9 Resolucién Directoral N° 0011-2021-EF-54.01, que aprueba la Directiva N°
0004-2021-EF-54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles”.

4.10 Resolucion Directoral N° 0015-2021-EF/54.01, que aprueba la Directiva N°
0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles
patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento”.

4.11 Resolucion Directoral N° 0006-2022-EF/54.01, que modifica la Directiva
N°0004-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de almacenamiento y
distribucion de bienes muebles” y la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01
“Directiva para la gestion de los bienes muebles patrimoniales en el marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento”.

PRIMERA VERSION Péagina 4 de 37
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Directiva “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica”

5. RESPONSABILIDADES

5.1 El Departamento de Abastecimiento (en adelante DA) es responsable de
supervisar la gestién de los bienes muebles patrimoniales, en coordinacion

con los érganos involucrados.

El Area de Programacion y Gestion de Adquisiciones (en adelante
APGA), es responsable de la recepcion y distribucién de los bienes muebles
gue ingresan al almacén, asi como proponer, controlar y ejecutar las
actividades relacionadas con las altas, bajas y disposicion final de los bienes
muebles del Almacén. Asimismo, a través del Grupo Funcional de Almacén
(en adelante GFA) operativiza las actividades y tareas relacionadas a los

bienes muebles.

El Area de Administracion de Bienes (en adelante AAB), es responsable
de la asignacion, preservacion, conservacion, custodia y ejecucion de las
acciones referidas a la gestion y disposicion de los bienes muebles de
propiedad del Congreso de la Republica y de los que se encuentren bajo su
administracién, asi como de custodiar, conservar y mantener actualizado el
archivo de los documentos fuente que sustentan el alta, baja y disposicion
de los indicados bienes. Asimismo, es responsable de registrar y controlar la
entrega de los bienes muebles donados, transferidos definitivamente o en
afectacién en uso, permutados, vendidos directamente o subastados, asi
como de su eliminacién (incineracion o destruccion), debiendo preparar y
suscribir el Acta de Entrega, el Acta de Remate o el Acta de Incineracion o
Destruccion, segun corresponda, dando cumplimiento a las disposiciones
establecidas. También se encarga de coordinar con los érganos y unidades
organicas involucradas en el proceso de inventario de los bienes muebles

patrimoniales.

5.2 El Departamento de Servicios Generales (en adelante DSG), es
responsable de programar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos y
actividades relacionadas con el mantenimiento de los bienes muebles
patrimoniales, asi como organizar, aprobar, supervisar y evaluar la ejecucion
de los planes operativos y estadisticos del mantenimiento de los bienes

muebles patrimoniales.

El Area de Transportes y Servicios (en adelante ATS), es responsable de
ejecutar y controlar las actividades de mantenimiento de la flota vehicular de
la institucién, asi como proponer la baja de los vehiculos cuya reparacion

resulte onerosa.

El Area de Administracion de Edificios (en adelante AAE), es responsable
del control del movimiento de los bienes muebles patrimoniales en los
edificios a través de los encargados de administrar el edificio. Asimismo, es
responsable del mantenimiento menor de los bienes muebles patrimoniales

a través de los talleres.

PRIMERA VERSION Pagina 5 de 37
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Directiva “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica”

5.3

5.4

5.5

5.6

El Area de Ingenieria e Infraestructura (en adelante All), es responsable
de elaborar, implementar, ejecutar y controlar el mantenimiento de los
equipos eléctricos y los bienes muebles patrimoniales de la institucion, asi
como del mantenimiento mayor, reparacion y traslado segun corresponda.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién (en adelante, DTI) a
través del Area de Soporte y Servicios Informaticos (en adelante, ASSI), es
responsable del movimiento de los bienes muebles patrimoniales
relacionados a equipos tecnoldgicos de las diferentes instalaciones de la
institucion. Asimismo, a través del Area de Infraestructura Tecnolégica (en
adelante, AIT) administra los centros de datos, equipos de comunicaciones,
central telefénica y demas equipos de infraestructura tecnoldgica de la
institucion.

La Oficina de Seguridad (en adelante OS) es responsable de la seguridad
y del registro en el cuaderno de control de la entrada y salida de los bienes
muebles patrimoniales, de las diferentes instalaciones de la Institucion,
asimismo, verifica los documentos fuente emitidos relacionados al
movimiento de los bienes muebles patrimoniales.

La Oficina de Proteccion del Patrimonio Cultural del Congreso de la
Republica (en adelante OPPC) es responsable de planificar, organizar,
orientar, monitorear y supervisar los procesos y actividades de conservacion,
restauracion, promocion y puesta en valor de los bienes del Patrimonio
Cultural de la Nacién a cargo del Congreso de la Republica

Los servidores (independientemente de la modalidad de contrato) del
Servicio Parlamentario y la Organizacion Parlamentaria que recibe la
asignacion de bienes muebles (en adelante usuario), son responsables
pecuniaria y administrativamente respecto de la pérdida, sustraccion,
deterioro, dafio, negligencia o impericia en el manejo de los bienes muebles
patrimoniales del 6rgano o unidad orgénica en la que labora, siempre y
cuando, a consecuencia de una investigacion, se llegue a determinar en
forma sustentada su responsabilidad y esté sujeto a la aplicabilidad del
Cadigo Civil o Penal, segun sea el caso.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Bienes muebles patrimoniales de la institucién

6.1.1 Esta constituido por todos aquellos bienes muebles patrimoniales
adquiridos y administrados para el uso y cumplimiento de los fines
institucionales, sea pasible de mantenimiento y/o reparacién, y
clasifigue como activo fijo o bien no depreciable, de acuerdo con las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad, sea cual fuere el origen
de su adquisicion (todas las modalidades como afectacion en uso y
otros).

6.1.2 Son incorporados al patrimonio mueble del Congreso de la Republica,
todos aquellos bienes muebles patrimoniales descritos en el Catalogo

PRIMERA VERSION Pagina 6 de 37
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Directiva “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica”

6.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Nacional de Bienes Muebles del Estado y los que no estén
comprendidos en él, que clasifiquen como activo fijjo o bien no
depreciable, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de
Contabilidad (SNC).

El Registro de todos los bienes muebles patrimoniales de la institucion
deben ser actualizados por el AAB en forma cronoldgica, anotandose
la identificacion, caracteristicas, valores y otras referencias relativas al
ingreso de los bienes cada vez que se produzca. La informacién para
este registro debe estar acorde con el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y con el Software Inventario Mobiliario Institucional
proporcionado por la Direccion General de Abastecimiento del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), asi como mantenerse
permanentemente actualizado.

El Registro especial de bienes muebles patrimoniales dados de baja,
debe contener la siguiente informacion: cédigo, caracteristicas, estado
de conservacion, ubicacion fisica, valor, numero y fecha del informe
técnico legal a través del cual se propuso su baja; asi como la
resolucion de baja indicando el nimero, la fecha y la causal de baja
correspondiente.

El DA para supervisar la gestion de los bienes muebles patrimoniales,
debe realizar las gestiones necesarias para velar que la conciliacién
de los cédigos asignados en él Médulo de Control Patrimonial cumpla
con los requisitos técnicos de los bienes muebles patrimoniales
asignados o que estén en procesos de baja o con resolucion de baja
hasta su destino final.

Asignacién y precisiones sobre los bienes muebles patrimoniales

6.2.1

6.2.2

La asignacion de bienes muebles patrimoniales ingresados al
almacén, se efectla mediante el Requerimiento — Comprobante de
Salida (Anexo N° 03) y cuando ocurra el traslado de un bien desde un
organo o unidad organica a otra, mediante la “Hoja de Movilizacion de
los Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 04) emitida por el SIGA-
Congreso (Sistema Integrado de Gestion Administrativa) y cuando se
trate de equipo tecnoldgico mediante el “Acta de Entrega” (dentro del
edificio o entre locales institucionales) segun los Anexos N°05 y 06
respectivamente y el “Acta de Retiro” (dentro del edificio o entre locales
institucionales) segun los Anexos N° 7 y N° 08) respectiva, emitidas
por el ASSI del DTI.

Los bienes muebles patrimoniales asignados en uso para el
desempefio de las funciones de los funcionarios y servidores del
Congreso de la Republica, cualquiera sea su nivel jerarquico o
condicion laboral o contractual, que resulten perdidos, sustraidos o
deteriorados, son repuestos y/o reparados por los que resulten
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

responsables segun el modelo, tipo y caracteristicas similares al que
tenian los primeros.

Los bienes muebles patrimoniales de uso comun del 6rgano o unidad
organica, se asigna a la jefatura inmediata y a cada usuario se le
asigna los bienes muebles patrimoniales que emplea directamente.

La codificacion de los bienes muebles patrimoniales es Unico e
intransferible para cada bien mueble patrimonial, por lo que no debe
ser utilizado para nuevos bienes.

El AAE através de los encargados de la administracién de los edificios,
asumen la asignacion de todos los bienes muebles patrimoniales
ubicados en las areas comunes, en las areas de servicio, en la azotea,
en el sétano y en las zonas de estacionamientos. Asimismo, de la
custodia temporal de los bienes muebles patrimoniales puestos a
disposicién, verifica el estado de conservacion, la ubicacién fisica y
actualiza sus registros.

La asignacion, control y movimiento de la flota vehicular, es ejecutada
por el DSG y el ATS, asimismo deben guardar y custodiar la flota
vehicular para la baja, hasta la emision de la resolucién de baja.

La OS a través de los encargados de la Seguridad en cada edificio
asumen la asignacion de los bienes muebles patrimoniales en el
ambito de sus competencias, por lo que no debe quedar ningun bien
mueble patrimonial sin asignar.

Los servidores que no tengan asignados bienes muebles
patrimoniales pero que en cumplimiento de sus funciones o por
comision de servicio hacen uso de ellos, asumen la responsabilidad
sobre los mismos hasta que sean devueltos al usuario que lo tiene a
su cargo.

El AAB, debe registrar y controlar los bienes muebles patrimoniales
dados de baja y dispone de ellos mediante la suscripcion del “ACTA
DE ENTREGA — RECEPCION DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL”
(Anexo N°10), y en aplicacién de lo establecido en la “Directiva para la
Gestion de Bienes Muebles Patrimoniales en el marco del Sistema
Nacional de Abastecimiento”.

El DTI, a través del ASSI y AIT administra el parque informatico, asi
como los equipos de telefonia fija y la central telefonica.
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6.3 Custodiatemporal de los bienes muebles patrimoniales

6.3.1 Los bienes muebles patrimoniales operativos (excepto equipos

tecnoldgicos y flota vehicular) que han sido puestos a disposicion por
considerarlos innecesarios, deben custodiarse temporalmente en los
depdsitos transitorios de los edificios del Congreso de la Republica y
custodiados por cada encargado de la administracién del edificio,
donde se encuentre el bien mueble patrimonial hasta ser nuevamente
asignado por el jefe del DA a otro usuario que lo requiera.

6.3.2 Los equipos tecnoldgicos considerados por el usuario innecesario u

obsoleto o deteriorado deben ser devueltos en un periodo no mayor a
quince (15) dias calendario, enviando un correo electrénico a
helpdesk@congreso.gob.pe, indicando los cédigos patrimoniales para
el retiro correspondiente. Asimismo, deben ser custodiados
transitoriamente en el depédsito por el ASSI, hasta que sean
nuevamente asignados en atencion a las solicitudes presentadas por
las areas usuarias.

6.4 Mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales

6.4.1

6.4.2

6.4.3

El mantenimiento comprende las actividades destinadas a garantizar
el funcionamiento de los bienes muebles patrimoniales, a fin de
preservar su uso y prolongar su vida util, lo cual se realiza conforme al
Plan de mantenimiento del Congreso de la Repulblica vy
especificaciones técnicas.

El mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales, esta orientado
al cumplimiento de los objetivos siguientes:

e Optimizar su disponibilidad y funcionamiento.

e Conservar en Optimas condiciones para su uso.

e Reparar posibles fallas por defectos técnicos.

e Prolongar su vida util y minimizar los costos relacionados a su
reparacion.

e Evitar accidentes en perjuicio del servidor que hace uso de los
bienes muebles patrimoniales.

El servicio de mantenimiento puede realizarse de la manera siguiente:

e Estar incluido en el contrato de adquisicion del bien mueble
patrimonial.

e Es contratado de forma independiente.

e Por los servidores especializados en la materia de la institucion, en
un ambiente fisico adecuado y con los instrumentos necesarios.
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6.5

6.6

6.7

6.4.4 El mantenimiento de bienes muebles patrimoniales, comprende los
tipos siguientes:

¢ Mantenimiento preventivo: actividades de inspeccién periddica,
necesarias para prevenir fallas que afecten el funcionamiento del
bien mueble patrimonial.

¢ Mantenimiento predictivo: actividades de inspeccién que se
realiza cuando se detecta alguna condicién o desgaste que pueda
causar una averia. Se efectta con anterioridad a que el bien mueble
patrimonial se malogre. Se diferencia del mantenimiento
preventivo, por cuanto, no supone una inspeccién periddica.

¢ Mantenimiento correctivo: actividades destinadas a corregir o
reparar una falla originada por el uso normal o desgaste del bien
mueble patrimonial que afecte su funcionamiento.

¢ Mantenimiento en uso: actividades relacionadas a las tareas de
limpieza, lubricacién y otras, para la preservacion del bien mueble
patrimonial.

Aseguramiento de los bienes muebles patrimoniales

6.5.1 Es el conjunto de actividades necesarias identificadas para garantizar
la cobertura en materia de seguros de los bienes muebles
patrimoniales respecto de alguna eventualidad, sustraccion, siniestro,
dafio o contingencia que afecte su integridad o funcionamiento, por
acto propio o de terceros y se efectia conforme al Plan de
Aseguramiento del Congreso de la Republica.

6.5.2 EI DA debe coordinar oportunamente las acciones necesarias con los
organos involucrados para que los bienes muebles patrimoniales de la
institucion cuenten con un seguro que coberture los riesgos
contemplados en el Plan de Aseguramiento del Congreso de la
Republica, de conformidad con las caracteristicas y naturaleza del
bien.

Valorizacion de los bienes muebles patrimoniales

El AAB debe valorizar mediante tasacién, segun disposiciones vigentes y
cuando corresponda, los bienes muebles patrimoniales que carecen de la
respectiva documentacion sustentatoria y que van a ser dados de alta o de
baja, transferidos, subastados, donados o permutados, asi como de actualizar
el valor de tasacion para los trAmites de disposicion de estos. De ser
necesario, se debe solicitar la contratacion del servicio especializado.

Pérdida, sustraccion o deterioro de bienes muebles patrimoniales.

En el caso de producirse la perdida, sustraccion o el deterioro parcial o total
de un bien mueble patrimonial, se debe considerar lo sefialado en la presente
directiva y en las Pdlizas de Seguros Patrimoniales vigente.
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7.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Del registro de los bienes muebles patrimoniales.

7.2

7.1.1

7.1.2

El AAB a través del técnico administrativo registra y genera codigo de
barras en el aplicativo SIGA-Congreso, en el mddulo Control
Patrimonial los datos siguientes:

e Numero de orden de registro.

e Cddigo patrimonial del bien.

e Descripcion de las caracteristicas del bien.

e Origen o procedencia del bien.

e Numero y fecha de orden de compra o de la nota de entrada al
almaceén.

¢ Fecha de ingreso al almacén.

e Numero y fecha del requerimiento y del comprobante de salida.

e Numero y fecha del documento denominado movimiento de
bienes.

e Destino del bien (6rgano o unidad orgénica asignado).

¢ Ubicacion fisica del bien.

e Valor unitario del bien en soles S/

e Valor equivalente en US$

e Estado de conservacion del bien.

e Usuario responsable (personalizado).

e Observaciones.

¢ Numero del comprobante de pago y fecha.

e Valor pagado del bien.

Asimismo, los técnicos administrativos del AAB imprimen y etiquetan,
con los cédigos de barra, todos los bienes muebles patrimoniales
ingresados al modulo Control Patrimonial.

De la asignacion de los bienes muebles patrimoniales

7.2.1

7.2.2

La asignacion de bienes muebles patrimoniales ingresados al
almacén, se solicita mediante el Requerimiento (Anexo N° 02) y el
Comprobante de Salida de Almacén (Anexo N° 03) y para la entrega
de equipos tecnoldgicos a través del “Acta de Entrega” (dentro del
edificio o entre locales institucionales), segun los Anexos N°05 y 06
respectivamente.

La transferencia de un bien mueble patrimonial de un érgano o unidad
organica a otra en el mismo edificio o entre edificios, se realiza
mediante la “Hoja de Movilizacion de los Bienes Patrimoniales” (Anexo
N° 04). Asimismo, cuando se trate de equipos tecnolégicos se realiza
mediante el “Acta de Entrega” (dentro del edifico o entre locales
institucionales), segun los Anexos N°05 y 06 respectivamente y el
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“Acta de Retiro” (dentro del edifico o entre locales institucionales),
segun los Anexos N° 07 y 08, respectivamente; de corresponder.

7.3 De la verificacion de los documentos de los bienes muebles
patrimoniales

7.3.1 ElI APGA a través del GFA debe remitir copia de los documentos
sustentatorios de los ingresos y egresos de bienes muebles
patrimoniales al AAB, segun corresponda:

7.3.1.1 Ordenes de Compra — Guia de Internamiento con la
correspondiente conformidad de recepcion de todos los
bienes muebles patrimoniales ingresados al almacén.

7.3.1.2 Notas de Entrada al Almacén (NEA) por todos los bienes
muebles patrimoniales ingresados al almacén, adquiridos
por modalidad distinta a la compra, tales como: los
fabricados por los servidores del Congreso de la Republica,
los fabricados por terceros para el Congreso de la Republica
en cumplimiento de un contrato u orden de servicio; los
donados, permutados o los sobrantes de inventario y los
bienes materia de reposicién por pérdida, sustraccion o
deterioro.

7.3.1.3 Requerimiento y Comprobante de Salida de Almacén, por
los egresos de los bienes muebles patrimoniales del
Almacén, debidamente  autorizados y  suscritos,
excepcionalmente de no estar conforme comunica al técnico
administrativo de AAB para la regulacion correspondiente.

7.3.2 Eltécnico administrativo de AAB, recibe y verifica la informacién de los
documentos indicados en los numerales 7.3.1.1, 7.3.1.2 y 7.3.1.3.
Asimismo, verifica fisicamente los bienes muebles patrimoniales
adquiridos.

7.3.3 EIl técnico administrativo de AAB coloca las etiquetas de poliéster
impresas, conteniendo el cddigo patrimonial permanente, en un lugar
visible.

7.4  Del movimiento y mantenimiento de los bienes muebles patrimoniales

7.4.1 Para realizar el movimiento (traslado fisico) de los bienes muebles
patrimoniales (excepto los equipos tecnoldgicos y flota vehicular), el
usuario debe solicitarlo y coordinar con el encargado de la
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7.4.2

7.4.3

7.4.4

administracion del edificio del AAE, donde se encuentra el bien mueble
patrimonial.

El usuario pone a disposicion del encargado de la administracién del
edificio del AAE, el bien mueble patrimonial considerado innecesario u
obsoleto o deteriorado o que requiera mantenimiento.

El encargado de la administracion del edificio del AAE, registra en el
aplicativo SIGA-Congreso, en el médulo Control Patrimonial, en la
opcion Activos selecciona “Movimiento de Activos”, al ingresar
selecciona el tipo de documento a generar (Hoja de Movilizacion),
indicando el motivo del traslado e inserta la informacion para generar
la Hoja de Movilizacion de los Bienes Patrimoniales segun Anexo
N°04. Para tal fin debe imprimir las copias necesarias de acuerdo al
circuito de movimiento del bien mueble patrimonial. Asimismo, entrega
una copia a los usuarios que entrega y reciben el bien; asi como a los
servidores de la OS de cada edificio de corresponder. Todos los
involucrados en el circuito de movimiento colocan su nombre y sellan
en el recuadro correspondiente.

El encargado de la administracion del edificio del AAE evalla el estado
de uso de los bienes muebles patrimoniales en movimiento y realiza
las acciones siguientes:

7.4.4.1 Cuando el bien mueble patrimonial se encuentre en estado
operativo, lo custodia y entrega la “Hoja de Movilizacién de
los Bienes Patrimoniales” (Anexo N°04) al AAB, quien
archiva una copia e informa a la jefatura del DSG sobre la
existencia de dicho bien.

7.4.4.2 Cuando el bien mueble patrimonial se transfiere a otro
usuario se procede segun lo indicado en el numeral 7.2.2.
Asimismo, debe remitir el formato “Hoja de Movilizacion de
los Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 04) debidamente
firmado al AAB, quien verifica la actualizacion y efectia el
seguimiento en el aplicativo SIGA-Congreso, en el médulo
de control patrimonial; asi mismo archiva el formato en
mencion.

7.4.4.3 Cuando se trate de un bien mueble patrimonial deteriorado
0 que requiera mantenimiento no oneroso, lo traslada a las
instalaciones que disponga el jefe del DSG o el jefe del
ASSI, segln sea el caso, para lo cual, el servidor de la OS
verifica que las caracteristicas y codificacién coincidan con
la “Hoja de Movilizacion de los Bienes Patrimoniales” (Anexo
N° 04), de estar conforme, firma, archiva una copia del
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indicado formato y permite su movilizacion. Asimismo, de
corresponder debe ser trasladado para su reparacion, y
posterior retorno al usuario, quien debe coordinar en todo
momento el desarrollo de estas acciones con el encargado
de la administracion del edificio del AAE correspondiente.

7.4.4.4 Cuando se trate de un bien mueble patrimonial obsoleto,
excedente o cuyo mantenimiento resulte oneroso, el
encargado de administrar el edificio lo mantiene en custodia
temporal, emitiendo el informe correspondiente. ElI AAE
remite la opinion técnica al DSG, para su traslado al DA, a
fin de continuar con las acciones del proceso de baja.

7.4.5 Para realizar el movimiento (traslado fisico) de los bienes muebles

7.4.6

7.4.7

patrimoniales catalogados como equipos tecnolégicos, el usuario lo
solicita a través del correo electronico helpdesk@congreso.gob.pe.

El encargado del ASSI registra en el aplicativo SIGA-Congreso lo
siguiente: en el médulo Control Patrimonial y en la opcién Activos,
selecciona “Movimiento de Activos”, luego selecciona el tipo de
documento a generar e inserta la informacién para generar el “Acta de
Entrega” (dentro del edifico o entre locales institucionales), segun los
Anexo N°05 y 06 respectivamente y el “Acta de Retiro” (dentro del
edifico o entre locales institucionales) sélo para equipos tecnolégicos,
segun los Anexos N° 07 y 08 respectivamente. Para tal fin debe
imprimir las copias necesarias de acuerdo al circuito de movimiento
del bien mueble patrimonial. Asimismo, entrega una copia al usuario
gue entrega y recibe el equipo tecnoldgico; asi como a los servidores
de la OS y al encargado de la administracion de cada edificio de
corresponder. Todos los involucrados en el circuito de movimiento
colocan su nombre y sellan en el recuadro correspondiente.

El ASSI, evalla el estado de uso de los bienes muebles patrimoniales
(equipos tecnoldgicos) en movimiento y realiza las acciones
siguientes:

7.4.7.1 Cuando el equipo tecnolégico se encuentre en estado
operativo, se mantiene en custodia a la espera de una nueva
solicitud para reasignacion.

7.4.7.2 Coordina con el encargado de la administracion del edificio, el
apoyo que se requiera para el traslado a sus instalaciones de
corresponder y procede a retirarlo del 6rgano o unidad
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7.4.7.3

7.4.7.4

7.4.7.5

7.4.7.6

7.4.7.7

7.4.7.8

7.4.7.9

organica. Asimismo, firman los formatos correspondientes y
una copia le entrega al usuario.

Coordina con el encargado de la administracion del edificio y
el servidor de la OS, el retiro del equipo tecnolbgico a las
instalaciones del ASSI, quienes verifican las caracteristicas y
la codificacion del bien mueble patrimonial.

Recibe el equipo, firma, archiva una copia y remite el formato
utilizado en el retiro a AAB, quien debe verificar la ubicacion
fisicay revisar la aprobacion del registro del movimiento.

Entrega el equipo al encargado del depésito transitorio;
asimismo firma y entrega copia de la relacion descriptiva
correspondiente.

Cuando se trate de mantenimiento o reparacion del equipo,
coordina su entrega con el respectivo 6rgano o unidad
organica y el encargado de la administracion del edificio de
corresponder, disponiendo el movimiento del equipo
tecnoldgico.

EvallGa y determina la obsolescencia, el costo antieconémico
u oneroso de mantenimiento o reparacién o la situacion de
excedente del equipo puesto a disposicion, elabora y remite
al AAB la solicitud de baja y el informe técnico sustentatorio
de la causal invocada con el V°B° del jefe del DTI, para que
verifique el estado de conservacion, la ubicacion fisica,
actualice sus registros y emita el informe técnico para la baja
del bien.

Efectuado el mantenimiento o reparacién, coordina con el
usuario el retorno del equipo tecnolégico y remite copia del
formato correspondiente para que el AAB actualice y verifique
sus registros en el médulo Control Patrimonial.

El jefe del ASSI dispone el retiro y/o movilizacién del equipo
a través de los formatos indicados en el numeral 7.2.2., los
cuales deben estar debidamente firmados por los 6rganos o
unidades organicas involucradas en el circuito de
movilizacion del equipo tecnoldgico. Asimismo, el servidor de
la OS, verifica las caracteristicas y codificacion del bien
mueble patrimonial.
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7.4.8 El jefe del All o el jefe del ASSI, segun corresponda, realiza’ las
acciones siguientes:

7.4.8.1

7.4.8.2

Informa a su inmediato superior, sobre el costo y la
conveniencia de efectuar el mantenimiento o reparacion del
bien mueble patrimonial recibido.

Considera como base el informe de las areas técnicas
respectivas y de ser necesario la opinion técnica de
terceros, para luego disponer que se efectle cualquiera de
las acciones siguientes:

e Lareparacion o el mantenimiento del bien deteriorado.

e Determinar la obsolescencia.

e Determinar el costo antieconémico u oneroso del
mantenimiento.

e Determinar si el bien es excedente.

7.4.9 El All remite el informe técnico y la solicitud de baja del bien, indicando
el motivo correspondiente al AAB para las acciones correspondientes.

7.4.10 ElI ASSI remite el informe técnico y la solicitud de baja del bien,
indicando el motivo correspondiente al AAB para las acciones
siguientes.

7.5 De lapérdida, sustraccion, deterioro, siniestro y larecuperacion de los
bienes muebles patrimoniales asighados en uso

7.5.1 El usuario debe velar por la permanencia y cuidado de los bienes
muebles patrimoniales asignados a su uso, considerando lo siguiente:

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

En caso de pérdida o sustraccion de alguno de los bienes
muebles patrimoniales asignados en uso, el usuario
responsable de la custodia del bien mueble patrimonial
presenta un informe a su jefe inmediato en el plazo de un
dia habil de acaecido el acto, detallando los hechos, el
motivo de la pérdida o sustraccion del bien mueble
patrimonial de corresponder, y las caracteristicas de los
mismos, adjuntando la copia de la denuncia policial
realizada inmediatamente ocurrido el hecho.

El informe debe remitirse al AAB, dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes de sucedido el hecho.

El AAB debe organizar un expediente administrativo que
contenga el informe presentado por el usuario responsable
del bien mueble patrimonial sustraido, las investigaciones
efectuadas y la copia de la denuncia policial respectiva. En
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7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.5.6

caso de bienes muebles patrimoniales faltantes por
negligencia, remite los antecedentes al Departamento de
Recursos Humanos para que a través de la Comision de
Procesos Administrativos Disciplinarios se determine la
responsabilidad correspondiente.

En caso se determine la responsabilidad del servidor en el
procedimiento administrativo disciplinario y sin perjuicio de las
sanciones administrativas que correspondan, debe reponer el bien
mueble patrimonial con otro de igual, similar o mejores caracteristicas
0 abonar el costo del deducible cuando el bien mueble patrimonial
haya sido repuesto por la compafia de seguros.

No procede la reposicion de un bien mueble patrimonial por otro bien
mueble de segundo uso.

Cuando la reposicién de los bienes muebles patrimoniales involucre
equipos tecnolégicos (en caso de pérdida, sustraccion o siniestro),
corresponde que el DTI, a través de sus unidades organicas
respectivas, realice la verificacidn respectiva emitiendo el informe
técnico que sustenta la reposicion.

El DTI remite el informe técnico al AAB para las acciones
correspondientes.

La recepcioén del bien por parte del responsable se suscribe mediante
el “ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DEL BIEN MUEBLE
PATRIMONIA” (Anexo N° 10), entre el servidor que ha repuesto el bien
y el representante del AAB, quien elabora el informe correspondiente
y lo remite al jefe del DA.

Los bienes muebles patrimoniales repuestos son ingresados por el
GFA vy registrados en el médulo de Control Patrimonial por el AAB e
incorporado a los bienes muebles patrimoniales del Congreso de la
Republica como alta de bienes, debiendo ser dados de baja los bienes
gue son reemplazados; expidiéndose para ello la correspondiente
resolucion de conformidad de acuerdo con la normativa vigente.

7.6 De labajade bienes muebles patrimoniales (incluye la flota vehicular y
equipos tecnoldgicos)

7.6.1

Se inicia en el AAB, mediante la solicitud formal de baja del jefe del
DSG o del jefe del DTI (para equipos tecnolégicos), invocando la
causal de baja y adjuntando los informes técnicos sustentatorios que
correspondan, sefialando la ubicacion de los bienes y remitiendo la
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7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.7

7.6.8

relacién de estos con sus caracteristicas y documentos de sustento,
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Realizada la revision fisica, la verificacion y la revision de los
documentos de los bienes muebles patrimoniales, el AAB eleva el
expediente al director general de Administracién, recomendando la
baja mediante la emision del “INFORME TECNICO” (Anexo N°09) y
para el caso de los vehiculos se utiliza el formato “FICHA TECNICA
DE VEHICULO” (Anexo N°11).

Los bienes muebles patrimoniales propuestos para la baja (excepto
los equipos tecnoldgicos y flota vehicular) estan bajo la custodia del
encargado de administrar el edificio, hasta la emision de la resolucién
de baja.

Los equipos tecnoldgicos propuestos para la baja estan bajo la
custodia del encargado del ASSI, hasta la emision del informe técnico
de baja para su remisién al AAB.

La flota vehicular propuesta para la baja esta bajo la custodia del
encargado del ATS, hasta la emision de la resolucion de baja.

Los bienes muebles patrimoniales dados de baja (incluido los equipos
tecnoldgicos y flota vehicular) estan bajo la custodia del AAB, hasta
que se determine su disposicion final.

El AAB, luego de expedida la resolucion administrativa que aprueba
las bajas, procede a excluirlos del registro del Control Patrimonial e
incluirlos en el registro especial de bienes dados de baja, ingresando
en el aplicativo SIGA-Congreso, modulo de Control Patrimonial los
datos siguientes: co6digo, caracteristicas, estado de conservacion,
ubicacion fisica, valor, nimero y fecha del informe técnico legal que
propuso su baja, numero y fecha de la resolucién de baja y la causal
de baja correspondiente. Asimismo, prepara los documentos de
sustento y registra la informacion en el Software de Inventario
Mobiliario del Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales
(SINABIP) de la Direccién General de Abastecimiento del MEF, para
hacer el descargo de inventario correspondiente.

El AAB debe verificar y controlar periédicamente la existencia de los
bienes muebles patrimoniales en los respectivos depdsitos
transitorios, hasta que se disponga su disposicion final. Asimismo,
coordina con la jefatura del DA para realizar la exclusion del valor del
bien en la podliza de seguros que corresponda, con el fin de disminuir
el costo de la prima de seguros, de corresponder.
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7.7 Del seguro de los bienes muebles patrimoniales

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

El AAB debe informar a la jefatura del DA, sobre los bienes muebles
patrimoniales ingresados o dados de baja para fines de inclusion o
exclusion de las respectivas pélizas de seguros patrimoniales de la
institucion, el cual es remitido a la Direccién General de Administracion
(en adelante DGA).

El AAB, debe verificar y actualizar periédicamente la vigencia, riesgos
y cobertura de dichas pélizas ademas de efectuar el tramite de los
reclamos por los siniestros suscitados, asi como, de comunicar a la
aseguradora a través de la DGA, el alta y la baja segun corresponda,
de los bienes muebles patrimoniales para que proceda a efectuar la
actualizacion de las pdlizas correspondientes.

En caso de sustraccion, siniestro, riesgo, dafio o contingencia, es
responsabilidad del usuario al que le fue asignado el bien mueble
patrimonial reportarlo al AAB en un plazo maximo de veinticuatro (24)
horas de conocido el hecho, a fin de que se notifique a la aseguradora.

El contrato que se suscriba con la aseguradora debe considerar la
modalidad de indemnizacién, pudiendo optar entre otros, por la
reposicion o el reembolso cuando no sea posible la primera.

8. DISPOSICION FINAL

Las acciones no contempladas en la presente directiva son resueltas por la DGA,
previa opinion técnica de los departamentos intervinientes.

9. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

10. ANEXOS
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N° DE ANEXO DETALLE

ANEXO N°01 DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO N°02 REQUERIMIENTO

ANEXO N°03 COMPROBANTE DE SALIDA DEL ALMACEN

ANEXO N°04 I:)%]rglMODNEIALEI\QOVILIZACION DE LOS BIENES
ANEXO N°05 ACTA DE ENTREGA (dentro del edificio)

ANEXO N°06 ACTA DE ENTREGA (entre los locales de la institucion)
ANEXO N°07 ACTA DE RETIRO (dentro del edificio)

ANEXO N°08 ACTA DE RETIRO (entre los locales de la institucion)
ANEXO N°09 CONTENIDO DEL INFORME TECNICO

ANEXO N°10 AISC,;TFQIII\DAE)NEIIXIREGA RECEPCION DEL BIEN MUEBLE
ANEXO N°11 FICHA TECNICA DEL VEHICULO
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Directiva “Gestion de los Bienes Muebles Patrimoniales del Congreso de la Republica”

ANEXO N° 01
PROCESO DE REGISTRO, ASIGNACION Y VERIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES (7.1 - 7.3)

REGISTRO Y ASIGNACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES > VERIFICACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

7

Verificar los Colocar las etiquetas

@ Registar y Imprimir y etiquetar Asignar el Realizar la Recibir e holister al bian
g generar codigo los codigos en los bien .I"lLl[‘l?'l‘ entrega al documentos documentos y los mu!;ble patrimonial
de barras bienes patrimonial usuario sustentaterios bienes adquiridos F FIN

-~

]

|

I

: : . I

: : . i

. i

2 N |
a— I
_— i

) I

T Usar Anexos Usar Anexos N°05 |
SIGA-Congreso N702 y N°03 al N°08, de |
(Control Patrimonial) carresponder !
|

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

APGA - GFA

Segln corresponda
al numeral 7.3.1.1
al73.13

PROCESO DE REGISTRO, ASIGNACION, VERIFICACION DE LOS

]

I

I

I

I

I

: Remitir copia de la
I documentos | ,{
I sustentarios

: {ingresos ¥ EgFESOS!
I

I

I

I

I

I

1
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PROCESO DE MOVIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES (EXCEPTO EQUIPOS

TECNOLOGICOS Y FLOTA VEHICULAR) (7.4)

Solicitar y coordinar con
el AAE de su edificio el
traslado del bien

AREA USUARIA

Excepto equipos
tecnologicos y
flota vehicular

Evaluar el

estado del bien

Registrar el traslado y
generar el Anexo N°04
(con copias necesarias)

SIGA-Congreso
(Control Patrimonial)

(EXCEPTO EQUIPOS Y FLOTA VEHICULAR)
AAE

e

Bi sl Mantener en = .
len obsoleto custodia Remitir informe
© temporal técnico al DSG
| —
— —
. Mantener en
Bien en estado .
£ P operativo custodia —
n que P temporal
casos?
Realizar el
traslado del bien
3
Transferencia Entregar copia a los
————»{ delbiena Ma;tener en i usuarios seglin Anexo
otro usuario o el ) it N°04 para firma y sello

Mantener en
custodia temporal
donde el DSG o ASSI

disponga

Bien deteriodado o
requenr
mantenimiento no
oneroso

Trasladar el

bien al DA para
acciones

Archivar una
copia del Anexo
N°04

MOVIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES
os

Cada vez que se hace Verificar coincidencia
el movimiento del entre el Anexo N°04 y
equipo (Anexo N°04) el bien

Firmar, sellar y
archivar copia del
Anexo N°04
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PROCESO DE MOVIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS TECNOLOGICOS) (7.4)

<

o

< .
(7, =] Solicitar el traslado
o |4 a través del correo
o s del ASSI
O |
O o
- [
o
z
(v
w
|—
3 | |
g esti\éaou;erlebien Equipo en Coordinar con el Mantener en Coordinar con el
S estado AAE el traslado custodia AAE el traslado
a operativo (Anexo N°04) temporal (Anexo N°04)
g Hasta nueva Recibe solicitud
w reasignacion de reasignacion
[=]

Registrar el traslado
g Y
E generar el Acta de Realizar el En qué El All 0 el ASSI,
S Entrega y Acta de Retiro traslado del bien casos? segun
— (con copias necesarias) . . corresponda
§ —_ Aplica obsolecencia,
z |4 : oneraso o
[T < : excedente?
'—
z == Equipo requiere Coordinar con el Evaluar obsolecencia, Remitir informe y
< — mantenimiento o area usuaria y el AAE costo y/o situacion solicitud de baja
s reparacion el traslado excedente al AAB
>=
o SIGA-Congreso
- (Control Patrimonial)
Z
w = R
b— Realizar el Coordinar con el
E mantenimiento/ usuario y AAE el
5 reparacion del retorno del equipo
(e} equipo {Anexo N°04)
")
o
o]
wv
w
8 P
o 3 Cada vez que se hace Verificar coincidencia Firmar, sellary
o el movimiento del ~ +----. .- entre el Anexo N°04 y archivar copia del
equipo (Anexo N°04) el bien Anexo N°04
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PROCESO DE PERDIDA, SUBSTRACCION Y/O SINIESTRO DE LOS BIENES, MUEBLES PATRIMONIALES;
RECUPERACION DE LOS BIENES ASIGNADOS EN USO (7.5)

2 PERDIDA, SUBSTRACCION O SINIESTRO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONALES S RECUPERACION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONALES ASIGNADOS EN USO
5 ASIGNADDS FN LISO i
z |
w
o Aplica falta del 1
a bien por |
‘z': 5 negligencia? e T
[CIE-1 Bresentar infarme Remitir ! :
2 2 O—)@ a la jefatura > informe al | :
=12 = inmediata AAB | Anexo N°09
= b~ Plazo de 1 dia !
= o habil desde el | Subscribir informe
o < suceso ! (con el AAB)
E Remitir |
= antecedentes |
= al DRH !
) I
- +
@
v} |
2 i
= Cocrdinar con la }
E ko Camisién |
5 |5 correspondiente las i
= acciones a realizar !
prr) I
a i
= |
0 T
I "
5 | Inicia la Son equipos
} repasician del tecnologicos?
a Organizar el ! bien Registrar los bienes Realizar la Elaborar y
a : expediente . @ ;E:?étos e &l reposicién del remitir el
R adminsitrativo I - 2 I bien al usuario informe al DA
= | (Modulo Patrimonial) g
|
3 | + sl
> i
=]
& l
=
w1 I
E I
=2 I
& | Ingresar los
C) E | bienes repuestos
g [C] I al almacen
) I
I
g |
|
2 |
« I
2 I
v I
g E i Verificar el Ermitir informe
= i bien repuesto tecnico
=] |
-4 |
] 1
a I
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PROCEDIMIENTO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DADOS DE BAJA (INCLUYE LOS EQUIPOS TECNOLOGICOS
Y LA FLOTA VEHICULAR; SEGURO DE BIENES) (7.6 = 7.7)

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DADO DE BAJA (INCLUYE EQUIPOS TECNOLOGICOS Y FLOTA VEHICULAR) > SEGURO DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Custodiar
Hasta emitir del
informe técnica (D) 'emDZ'EJTi';‘E a3
de baja SR
tecnologicos

AsSI

Hasta determinar
su disposicion

final —
= Custodiar todos
Fn caso para © los bienes clados
wehiculos, adjuntar S de baj
el Anexa N°T1
Excluir las bajas Incluir las bajas Procesar la
del registro en en el registra info. en el
el SiGA-Cangreso especial de bajas SINABIP - MEF

Periodicamente
Wiy ;n caso de t;aje‘):i/o‘
A~ isposicion final del
©@ gty omemear
P 9 numeral 7.7.2

Coardinar con jefatura
del DA la exclusion del
valor del bien en Iz
poliza de seguro

Realizar la revision y
verificacian e los

AAB

Elevar el expediente
=+ al DGA jadjuntar

bienes y documentas Anexo N°0g)

canespondientes

‘
i
|
|
g I
& ]
i
=] |
g 1
@ i
2 i
E‘ |
E i
< i
H I
o I
= i
& :
: |
2 i
=] I
= I
|
> i
v i
o 1
o
o] i
g |
o Recibe la H
z solicitud del DSG I
9 o DTl !
- | Informar al DA los
v PN | bienes ingresados o
<] = ! b
o (=) ! de baja
H I
o Remite al DGA |
g i
o i
z 1
g i
F Hasta a Custodiar i
s g il (©)) temporalmente !
T |< 2 resolucion de Ia fiota vehicular i
2 3ja !
= I
w |
a i
i
o i
o |
< i Custodiar i
9 |w Hasta emision de 7= temporalmente los !
a3 la rnscgu(mn de (@) bienes mubles i
- aja it
] J patrimoniales !
i
3 |
= i
= i
= I
< |
s e ® Revisar e ' Bz
i [T = expedients ! conocimiento
u |8 = aprueba las bajas !
@ Recibe H FIN
2 del AAB !
i
= I
v T
w ]
Z |
& 1
= I ) Remitir
H al DGA
|
i
I
1
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Congreso de la Republica

ANEXO N° 02
REQUERIMIENTO

Fecha: 241072024

Pagina: 1de1
REQUERIMIENTO N° 2024009668
Clasificacion: Bienes almacén Prioridad: Muy Urgente Fec. Requerida: 23/110/2024
Dirigido a: Almaceén
Centro de Costo: AREA DE MODERNIZACION
Entregar a: 60587 - MONTALVAN ALVARADO, CESAR AUGUSTO
Comentarios:
Cod. Interno Item Cantidad Und. Descripcion
B85215654 0000013268 1.00 UNI PLACA DE BRONCE
PLACA DE BRONCE DE 29.5 CM DE LARGO ¥ 21 CM DE ANCHO
Solicitado por Revisado y encontrado conforme por Aprobado por

PRIMERA VERSION
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CONGRESO
REPUBLICA
ANEXO N° 03
COMPROBANTE DE SALIDA DEL ALMACEN
Congreso de la Republica Fecha : 11-12-2024 14:31
Pagina:1de 1
Comprobante de Salida de Almacén # 404011
Transaccion: 03-12-2024 Pedido Comp.de Salida(PECOSA) Almacen: Central
Documento:  05-11-2024 REQ. 2024009988 Referencia:  RQ 2024009988
Centro Costo: AREA DE SERVICIOS AUXILIARES PARLAMENTARIOS Recibido por: PIZARRO MADRID, WILLIAM A
Comentarios: Cambio de centro de costo para su atencion...ingreso por reposicion
# Codigo ltem  Descripcion Unidad Cantidad Salida Activo UbicacionFisica
1 0000014186 Computadora Notebook UNI 1.0000 MA- -
1.0000 ALMACEN
ALMACEN RECIBI CONFORME
RESPONSABLE ALMACEN
MORALES PENA, CHRISTIAN RICARD Total Items : 1
PRIMERA VERSION
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Congreso de la Republica
Movimiento # HM00082425

Motivo de Traslado :

ANEXO N° 04

HOJA DE MOVILIZACION DE LOS BIENES PATRIMONIALES

Transferencia

HOJA DE MOVILIZACION DE BIENES PATRIMONIALES

Fecha 29-11-2024

Comentario :

Pag. 1de 1
Fecha : 05-12-24 15:21

Origen:

LOCAL HOSPICIO RUIZ DAVILA

Unidad Orgéanica:

219 - COMISION DE FISCALIZACIONY CONTRALORIA

Emp.Responsable : 78304 BURGOS OLIVEROS. JUAN BARTOLOME

Edificio de destino:

VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE

Unidad Organica:

201 - COMISION DE FISCALIZACIONY CONTRALORIA

78304 BURGOS OLIVEROS, JUAN BARTOLOME

Bi el Destino es fuera de las iones del C so indicar, Local Direccion Telef.
N® Reg. N* Empleado
# | Patrim. Descripcién Marca Modelo Serie Estado Usuario Observaciones
1] 113486 TECLADO USB HP KB-57211 BDMHEOCHHTK2L| OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
2| 113678 PANTALLA LCD 197 HP w201 3ICQAIBITHCW OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
3| 114783 COMPUTADORA DE ESCRITORIO HP ELITE 800 GISFF |MXL4481HSY OPERATIVO EN USO | BANDA MEDINA, OSCAR
4
5
-]
T
B8
9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Unidad Organica que entrega Pers.Autorizada para Edif. de Origen Seguridad Edif. de Origen Seguridad Edif. de destine Jefe Unidad Orgénica que recibe
Nombre del Responsable : Nombre: Mombre: Nombre:
DN,

(SALIDA)

(INGRESO)

PRIMERA VERSION
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CONGRES g P

——dela

REPUBLICA

ANEXO N° 05
ACTA DE ENTREGA (dentro del edificio)

O,
k\g QQ Generado Por -ORDONEZ RADAELI, JOSE LUIS
€
< ACTA DE ENTREGA N° AE00025906
Congreso de la Republica
Departamento de Tecnologias de Informacién
Area de Soporte y Servicios informaticos ESTADO Preparado
P i ! t ! Dy T I v
armedio.de/p o o Dike.de sl MOTIVO Transferencia
OFICINA AREA DE PLANEAMIENTO FECHA 05/12/2024
RESPONSABLE ALCANTARA INFANTES, WILLIAM FEDERICO
EDIFICIO LUIS ALBERTO SANCHEZ SANCHEZ
Se gan los quip
CODIGO EQUIPO MARCA l N° SERIE | INSTAL. EN | SITUACION DESCRIPCION
131769 MONITOR COLOR 20" DELL 1AT-0YLU-AO1 1AT-0YLU-AO1 OPERATIVO EN USO
FECHA DE INSTALACION = |
Observacion
v°B®
Almacen-Soporte
V°B° Reg. en
Sistema
Fecha de Registro | 05-12-24 15:22
V°B° Control
Patrim.
V°B° Jefatura -
Soporte
Firma de Técnico Firma del Transportista Jefe Unidad Org. que Recibe
Segun acuerdo N° 092-98-99/MESA-CR a quienes les fuera asignado un bien en froma personal, en caso de producirse un siniestro, debera formular la denuncia respectiva
las gestiones pertinentes con la Direccion de Logistica debiendo asumir la franquicia que se sefale en caso de el sini en caso io, deberan resp por
su valor total

Fecha : 05-12-24 15:22 Pag. 1de 1
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ANEXO N° 06
ACTA DE ENTREGA (entre los locales de la institucién)

\o ( Generado Por :ORDONEZ RADAELI, JOSE LUIS
kgsé ACTA DE ENTREGA N° AE00025904
> ESTADO Preparado
Congreso de la Republica MOTIVO Transferencia
de gias de

Por medio del presente dq el Depar de Te de Infe i6n entrega los FECHA 05/12/2024
equipos:

A LA OFICINA AGUERO GUTIERREZ MARIAANTONIETA

RESPONSABLE AGUERO GUTIERREZ, MARIAANTONIETA
EDIFICIO PALACIO LEGISLATIVO OFIC: 214-216-217 - CONG. AGUERO GUTIERREZ MARIAANTONIETA

CODIGO EQUIPO/COMP MARCA INSTAL. EN N° SERIE SITUACION

125931 TECLADO USB HP BEXJLOBCP97708  OPERATIVO EN USO

135685 TECLADO USB HP 7CL2010TI3 OPERATIVO EN USO
Observacion Fecha de Instalacién = i of

AREA DE SOPORTE Y SERVICIOS 7
INFORMATICOS
Unidad Organica que entrega Perso.Autoriza para Mov. | Administrador Edif. Origen | Seguridad Edif. de Origen
AGUERO GUTIERREZ, MARIA
ANTONIETA e —
Seguridad Edif. de Destino I _ e i
~ (NGRESO) Jefe Unidad Org. que Recibe Firma de Técnico

DE LA OFICINA AREA DE SOPORTE Y SERVICIOS INFORMATICOS
RESPONSABLE SUEYRAS LOSTAUNAU, LUIS ALBERTO

EDIFICIO LUIS ALBERTO SANCHEZ SANCHEZ  OFIC: 315-AREA DE SOPORTE Y SERVICIOS INFORMATICOS - DEPOSITO

Segun acuerdo N* 092-98-99/MESA-CR a quienes les fuera asignado un bien en forma personal, en caso ce producirse un siniestro, debera formular la denuncia respectiva y efectuar las gestiones pertinent
la Direccidn de Logistica, debiendo asumir la franguicia que se sefiale en caso de reconocer el siniestro, en caso contrario, deberan responder por su valor total

Fecha : 05-12-24 15:23
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ANEXO N° 07
ACTA DE RETIRO (dentro del edificio)

k\gg Generado Por :ORDONEZ RADAELI, JOSE LUIS
€5
e ACTA DE RETIRO N° AR00021507
Congreso de la Republica
Dep de ias de i
Area de Soporte y Servicios informaticos ESTADO Preparado
Por medio del pi el Dep: de de retira los quip MOTIVO Transforencia
OFICINA AREA DE PLANEAMIENTO FECHA 05/12/2024
RESPONSABLE ALCANTARA INFANTES, WILLIAM FEDERICO
EDIFICIO LUIS ALBERTO SANCHEZ SANCHEZ
Se retiran los siguientes equipos:
CODIGO EQUIPO MARCA | N° SERIE I INSTAL. EN | SITUACION DESCRIPCION
131463 MONITOR COLOR 20" DELL 1CD-3911-A00 1CD-391I-AC0 OPERATIVO EN USO
FECHA DE INSTALACION Y i
Observacion
v°B®
Almacen-Soporte
V°B® Reg. en
Sistema

Fecha de Registro | 05-12-24 15:22

V°B° Control
Patrim.
V°B* Jefatura -
Soporte
Firma de Técnico Firma del Transportista Jefe Unidad Org. que Entrega

Segun acuerdo N° 092-98-99/MESA-CR a quienes les fuera asignado un bien en froma p , en caso de p: irse un sinil debera formular la denuncia respectiva

las gestiones pertinentes con la Direccion de Logistica debiendo asumir la franquicia que se sefale en caso de el en caso deberan por

su valor total

Fecha: 05-12-24 15:22 Pag. 1de 1
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CON G RE SO

REPUBLICA

ANEXO N° 08
ACTA DE RETIRO (entre los locales de la institucion)

\o{ Generado Por :ORDONEZ RADAELI, JOSE LUIS
g!é‘ ACTA DE RETIRO N° AR00021511
e ESTADO Preparado
Congreso de la Republica MOTIVO Transferencia

Departamento de Tecnologias de Informacion

Por medio del presente el Depar de T gias de retiro los siguit FECHA 10/12/2024
equipos:

DE LAOFICINA  GALARRETA VELARDE LUIS FERNANDO

RESPONSABLE GALARRETA VELARDE, LUIS FERNANDO

EDIFICIO PARLAMENTO ANDINO EN EL PERU OFIC: 405 - PARLAMENTARIO ANDINO LUIS FERNANDO GALARRETA VELARDE

COoDIGO EQUIPO/COMP MARCA | INSTAL.EN N° SERIE SITUACION

114298 EQUIPO MULTIFUNCIONAL LEXMARK 74634C66007K3 OPERATIVO EN USO

Observacion Fecha de Instalacion _ I

GALARRETA VELARDE LUIS
FERNANDO
Unidad Organica que entrega Perso.Autoriza para Mov. \ ‘ Administrador Edif. Origen [ Seguridad Edif. de Origen
GALARRETA VELARDE, LUIS
FERNANDO
Seguridad Edif. de Destino
(INGRESO) Jefe Unidad Org. que Entrega | | Firma de Técnico

A LA OFICINA AREA DE SOPORTE Y SERVICIOS INFORMATICOS
RESPONSABLE SUEYRAS LOSTAUNAU, LUIS ALBERTO
EDIFICIO LUIS ALBERTO SANCHEZ SANCHEZ  OFIC: 315 - AREA DE SOPORTE Y SERVICIOS INFORMATICOS - DEPOSITO

Segun acuerdo N° 092-98-99/MESA-CR a quienes les fuera asignado un bien en forma personal, en caso de producirse un siniestro, debera formular la denuncia respectiva y efectuar las gestiones pertinentes con
la Direccion de Logistica, debiendo asumir la franquicia que se sefiale en caso de reconocer el siniestro, en caso contrario, deberan responder por su valor total

Fecha : 13-12-24 11:07
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A

DE

ANEXO N° 09
CONTENIDO DEL INFORME TECNICO
INFORME TECNICO (consignar nimero del Informe Técnico)

: (consignar nombre del responsable de la DGA)

: (consignar nombre del responsable del Area de Administracion de Bienes)

ASUNTO: (consignar denominacién del motivo de la gestién sobre bienes muebles patrimoniales)

FECHA: (consignar fecha)

BASE LEGAL

ANTECEDENTES

DESCRIPCION DE LOS BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ANALISIS Y EVALUACION

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

VI.

VII.

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

VIIl. DOCUMENTOS DE SUSTENTO ADJUNTOS

Jefe del Area de Administracion de Bienes
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ANEXO N° 10
ACTA DE ENTREGA / RECEPCION DEL BIEN MUEBLE PATRIMONIAL

Siendo las (consignar hora exacta) del (consignar fecha), en las instalaciones de
(consignar nombre de la entidad), ubicada en (consignar direccién de la entidad), del
(consignar distrito, provincia y departamento) se rednen:

Del Area de Administracion de Bienes Por parte de:
(consignar nombres y apellidos) (consignar nombres y apellidos)
(consignar tipo y nimero de documento de (consignar tipo y nimero de documento
identidad) de identidad)

(consignar cargo de la entidad de
corresponder)

(consignar cargo en la entidad) (consignar datos de la persona juridica

en caso de representacion: razén social,
RUC, etc. de corresponder)

La reunion tuvo la finalidad de proceder a la entrega y recepcion del bien o bienes
descritos en el reporte de descripcion de los bienes muebles patrimoniales, a favor
de (consignar nombre de la entidad, persona juridica o persona natural, segun
corresponda). La entrega de los bienes muebles se efectia debido a (consignar
motivo de la entrega del bien mueble patrimonial).

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion de la existencia y estado del bien
o de los bienes entregados, firman la presente en sefial de conformidad.

Por la entrega: Por larecepcion:

(Consignar datos de quien corresponda) (Consignar datos de quien corresponda)
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FICHA TECNICA DEL VEHICULO

ANEXO N° 11

FICHA TECNICA DE VEHICULO

Entidad u i
Organizacion de Categoria Color
la Entidad
L N° de )
Denominacion chasis Combustible
(VIN)
N° de Placa N° de ejes Transmision
Vehicular
Carroceria Ne de Cilindrada
motor
Marca N° de Kilometraje
serie
Afio de N° de tarjeta de
Modelo fabricacion identificacion

Vehicular

Valor de tasacion (S/) o valor neto (S/)

DESCRIPCION

APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA

1. SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador / carter

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina

Purificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arranque
Bateria

Alternador

Bobina

Relay de alternador
Faros delanteros
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)
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5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague
Caja de transferencia
Deferencial trasero
Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cafia de direccion
Cremallera
Rétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores /muelles
Borra de torsion

Barra estabilizadora
Llantas

8. CARROCERIA

Capot de motor

Capot de maletera
Parachoques delantero
Parachoques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabrisas delantero
Parabrisas posterior
Tanque de combustible
Puertas

Asientos

9. ACCESORIOS

Aires acondicionados
Alarma

Plumillas

Espejos

Cinturones de seguridad
Antena

10. OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES

11. APRECIACION TECNICA GENERAL

Jefe del Area de Administracién de Bienes

Jefe del Area de Transportes y Servicios

Grupo Funcional de Transportes

Técnico en Mecéanica
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