Resolucidn Jefatural

N° 112-2013-PNAEQW/UA

San lsidro, 4 de octubre de 2013

VISTO:

El informe N* 52-2013-MIDIS-PNAEQW -UA-CAYSG/CP, mediante el cual la Coordinacion
de Abastecimienta y Servicios Generales a través del encargado de Control Patrimanial v Almacean
soficita a la Jefa de la Unidad de Administracion la revisian v evaluasitn del proyacto de Diractiva
"Pracedimiento pars el uso v administragien de los bienes musbles pertenecientes al Programa
Nacional de Mimentacisn Escolar Qali Warma";

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Suprems N° DOB-2012-MIDIS se cred ef Programa MNacional de
Alimentacidn Escolar Qali Warma - PNAEQW, ton el objetivo de hrindar un servicio alimentario de
calidad, adecuado a les habites de consumos locales, cogestionade con la comunidad, sostenibla v
saludable, para nifias y nifics del nivel de edusacidn inicial a partir de los tres (3) afics de edad y
de! nivel de educacidn primaria de la educacian basica en instituciones aducativas plblicas

Cue, el Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social a través de la Resolucitn Ministerial N°
174-2012-MIDIS aprohd el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma -~ PNAEQW, en el cual se doscribe 'a urgamzacion y funciones generales del
Programa, las funciones especificas de las unidadss que lo integran, necesidades minimas ds

-personal, asi como los principales procesos técnicos yio administratives del Programa oriertados al
logro de su mision, vision y cbjetivos estatégicos, de conformidad con los lineamientos
establacidos per el Ministerio de Desarrollo & inciusicn Social:

Que, la Superintendencia Macional de Bienes Estatales — SBN s el ente rector
responsable tanto de normar ios actos de adquisicicn, disposicion, administracion y supervisin de
los bienes estatales, como de ejecutar dichos actos respecto de los bienes cuya adminstracion
est2 & su cargo, de acuerdo a la normatividad vigente, gozando de autonomia econdmica,
presupuestal, financlara, téenica v funcional, con representacion judicial propia;

Que, de acuerdo al articulo 10° del Reglamento de la Loy N° 29151, Ley (ereral del
Sistema Nacionai de Bienes Estatales, aprobado por Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA,
soh funciones, atribuciones y obligaciones de las entidades, entre otras. el identificar fos bienes de
su propiedad y los gue se encuentren bajo su administracion, para inspecciones técnicas de sus



bieries y de fos que Se encuentran daje su administracion para verificar e uso y desting a fin de
tegrar ung eficents gestidn de los mismos; asi como remitic yfo actualizar ia informacién sobre los
bienes de su propiedad o los gue se encuantren bajo su adrmimstracion;

Que, B0 este contexto. la Camnrdinacion de Abastecimiznio ¥ Servicios Generales a ravés
del encargado de Cantrol Patriinonial v Almacén a través del Infarme de! Visto ha presentado un
proyecto de Directiva scbre la adminisiacion de bienes muebdles, con el objeto de establecer
normas y lingamientos para la asignacitn, distribucion, comtrotb ¥y ust de bienes muebles dol
Frograma, en concordancia con las normas de! Sistema Nascional dé Bienes Eztatales, a efectos de
Asegurar el Uso corrgclo, conservacion, custodia, integridad y permanencia deins bienas;

Que, sl literal § del numeral 11L.2.1 del Manual de Dperaciones del Programa MNacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, aprobado mediante Resolusion Ministerial N 174-201 2-MI[S,
establece que, Funciones de Direccion Ejecutiva “Aprobar, gjscutar modificar ¥ detogar Directivas,
Reglamentos y ofras nornas técnico-coerativas administratives intermas que requiera el Programa
{oadi

Que, madiante Fesolucion de Dirsccian Ejecutiva N° 4-2013-MIDIS/PMAEQW de facha 14
de enerc de 2013, se delegd al Jafe de la Unidat de Administracidn fa facuitad de aprotar,
ejecutar, modificar v derngar las directivas, reglamerntos ¥ otras normas Bonico — operativas o
administrativas internas en materia de contabilidad, iesorerfa, avastecimients v recursos humanos
que requisra &l Programa para se funcionamiento, de acuerdo con las politicas sectoriales y
linrgamiento que establezoa el MIDIS:

Con la visacion de la Unidad de Administracion, Coordinssion de Abastecimionta v
Servicios Gensrales. Control Patrimonial v Aimacen ¥y el Asesor Legal oe la Unidad da
Adrrintstracian; '

Le conformidad con la dispueste en e Decreto Supremg N° 0DB-2012-MIDIS y la
Resoiucian Ministarial N° 174-2012-MIDS.

5E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Aprobar ia Directiva "Procaditmiente para of usa ¥ administracién
de: los bienas muebles pertenacienies al Programa Macional de Alimentacion Escolar Qali Warma”,
que forma parte integrants de |4 presénte Resoiucisn,

ARTICULO SEGUNDO.- Disponar gue Ia Unidad de Administracion en conjunts con fa
Caoordinacian de Abastecimiento y Servicios Generales ponga en canocimiento de todo el personal
dai Pragrama del presents documento.

ARTICULO TERCERO.- Disponer que la Coordinacldn de Informdtica vy Gestion de la
Informacién  publique & presente documento en el Poral Instiucional  det Programa
iwinw. galiwarma.gob.pe),

Registrese y comuniquese

i
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DIRECTIVA N® -2013MIDIS/PNAE - QAL WARMA/UA

'PROCEDIMIENTO PARA EL USO Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES
PERTENECIENTES AL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTAGION ESCOLAR - QALI
WARMA®

L OBJETIVO:

Establecer un procedimients que regule la administracion de los bienes muebles
patrimoniales del Programa Naciona! de Alimentaclén Escolar — Qali Warma del Ministerio
de Desarrollo e inclusion Sacial - MIDIS,

i FiNALIDAD:

Asegurar que el use y ia administracion de los bienes mueblas pertenscientes al Programa
Nacional de Alimentacién Escolar - Qali Warma, se efectué dentro del marco normativo
vigente, buscandn una eficiente gestién del patrimanic mobiliario.
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Ley N° 28151, Ley Ganeral del Sistema MNacional de Sienes Estatales.
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: 3.2 Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, sus modificatorias y
complementarias.
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Lay N 27444, Lay del Procedimienta Administrative General,

Decreto Suprema N° (08-2012-MIDIS, ereacién del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar - Qali warma,

Decreto Supremo N D07-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Lay N° 28151, Ley
General del Sistema Macional de HBienes Estatales.

is Resolucidn N* 39-98/SBN, que aprusba al Reglamento para &l Inventario Nacional
de Biznes Musbles del Estado,

a7 Resolucion N° 147-2009/8BM gue aprueba la Directiva N° 005-200%/SBN;
“Saneamiento de [os Bienes Musbies de Propiedad Estatal”.

3.8 Fesolucidn de Contraloria N® 320-2008-CG, "Mormas de Confrol Interno”,
publicada el 03 de noviembre del 2008,

348 Resolucién N° 158-97/SBN, gue aprusba el Catalogo Nacional de Bienes Musbles
del Estado v la Directiva N® 001-87/SBN-UG-CIMN, gue contiene las normas para
el uso y aplicacion del Catdlogo Nacional de Bienes Muehles del Estadn.
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ALCANCE;

Las disposiciones contenidas en la presents Directiva son de aplicacion obligatoria en las
Unidades Orgénicas, asl como en las Unidades territorizles del FPrograma Macional de
Alimentacitn Escolar - Qali warma del Ministario de Desarrollo & Inclusion Social - MIDIS.

NORMAS

g1

511

Definicicnes:

Pars la aplicacion de la presente Dirsctiva, se tendrd en cuentz las siguientes
definicionea:

Servidor Publico: Se considera como empleado publico a tado funcionario o
servidor de las entidades de Ja Administracién Publica en cualquiera de los niveles
jerarquicos sea éste nombrade, designade, de canfianza o slzcto que desempefie
actividades o funcionas en nombre del servicio del Estado.

Contrate Administrativo de Servicio (CAS): Se considera al trabajadar
contratada Bajo el Régimen Especial da Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS} regulada por al Decreto Legiskative N°1057.

uT
Unidad Territorial

Asignacion: Por la asignacidn. la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios
Generzles, snirega formalmente bienes patrimoniales a los funcionarios, servidares

publicos o trabajadores CAS para gue sean utilizados en el desempefio de sUs
funciones. ’f}

La asignacién de Bisnes se sujeta a los principios siguientes: Y

al Propiedad Instifucional;
Los bienes patrimoniales destinados a fines institucionales son de propiedad a
son administrados por el Programa Nacional de Alimentacion Escolar - Qali
Warma,

b) Asignacién Obligatoria:
Todos los bienes patrimoniales en uso, sin eXCEpcion, se sntuentran
asignades a funcionarios, servidores pablicos, frabajadores CAS o prestacion
de serviclo del Programa Nacional de Alimentacién Escolar — Qali Warma

¢} Rasponszabilidades de la tenencia, use v custodia;
Durante el periodo de Asignacidn de Bignes, e funcionarto, servidor publico o
trabajador CAS es responsable de llevar un control permanente del estado,
operatividad, wubicacidn y existencia fisica de los bienes que le fueron
asignacos.

d} Uso funcienal:
Los blenes patrimoniales deben ser empleados de acuerdo a su naturaleza y
tnicamente para el cumplimiento de los fines institucionaias.

L
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515 Bienes Muebles:
Son aquellos bienes que sin alteracisn alguna pueder: trasladarse o ser
trasladados de ur lugar a otro y cuye tismpo de vida es mayor a (01) afio, vy los que
se encuentren comprometidos en el Catdlogo Macional de Bienes Muebles det
Estado aprobade por la Superintendencia Macionat de Bienes Estatales — SEM.

5.1.6 Bienes Mdviles:
Zan aqueilos bienes muebles que por el uso gue reciben, en &l cumplimiento de las
funciones de las Unidades Organicas, wo Unidades territorizles del Programa
Macional de Alimentacion Escolar - Qali warma; tienen un alto indice de salida de
tas instalaciones de i3 citada Unidad Ejecwtors. Estos bienes son utilizados
comunmente para trabajo de camgo.

Vi,  MECANICA OPERATIVA:
&.1 Bel Registro v la Codificacitn de los Bienes Muebles

8.1.1  Los bienes muebles de propiedad del Programa Nacional de Alimentacion Escolar -
Qali Warma serdn identificados con su respeclive cédige patrimonial de
//mﬁm.} conformidad con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado de la SBN.
bl L
o

B.1.2  Es responsabilidad de Ia Coordinacitn de Abastecimiento v Servicios Generales, a
través del Profesional de Control Patrimonial y Almacén, asignar y colocar el cadigo
de identificacion a los bienes muebles propiedad del Programa Nacional de
Alimemtacibn Escolar - Qall Warma, mediante la etiqueta impresa, e que sera
realizado uha vez que los bienes musbles adquiridos, donados, y/o transferidas,
hayan sido recibidos satisfactoriamente por 2l Alimacén.

6.1.3 Se reyistraran y codificaran como Activos Fijos los bienes adquiridos que por su
propia naturaleza tengan unevida Gtil mayor a un afio, sean objeto de depreciacian
¥ gue su valor unitaric o conjunto, sea igual ¢ mayor a un octavo (1/8) de la Unidad
impositiva Tributaria {LHT) vigente a la fecha de su adguisicién,

6.1.4 Se registran y se codificaran como Bienes No Depreciables, los bienes muebles
adquiridos que por su propia naturaleza tengan corta duracién en condiciones
normales de uso y que su valor unitado o de conjunta, sea menor al imporie
equivalente a un (1/8) de la Unidad Impaositiva Tributaria (UIT) vigente al momento
de su adquigician,

6.2 Del Uso Adecuado y Cusiodia Fisica de las Bienes Muehles.

B.2.1  Es responsabilidad de todos los funcionaries y &l personal del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar - Qali Wamma independiente de su vinculo laboral o

FhoATE % G
Iz }/mn_ 5 contractual, dar el cumplimients de sus lsbores.
v f Trernvniai £
*-‘»&.N &  B.22 Al finalizar la jornada Iaboral; Ios funcionarios pablicos. ios servidores poablicos yo
I RTE

los trabajadores CAS estan abligados a;
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+ Dejar las puertas de las Areas de su competencia debidamente cerradas
con las ventanas aseguradas y apagar las estabilizadores v supresores de
plea.

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

Farmara parte de la “carpeta Patrimonial”

El formato "Cuadro de Asignacién de Bienes’ que en Anexo N° 01 forma parie
integrante de la presente Directiva.

Los documentos que registran los incidentes en dichos bisnes, son:

&) Anexo N° 02 “Guis de Desplazamiento de Bienes Patimaoniales®, forma
parte integrante de la pregente Directiva,

b) Anexo N" 03 “Acta de Entrega —~ Recepcidn de bienes” forma parte
integrantz de la presante Directiva,

G} Anexo N° 04 “Entrega Recepeidn de Unidades Vehiculares.
La Agignacion de Bienes Patrimoniales se origina de tres manaras:

Como resultado del Inventario Fisco: Caoncluido el inventario fisico, se
oficializara la asignacién de los bienes hallados en la dependencia en poder de los
funcionarios, setvidores publicos ¢ trabsjadores CAS del Programa Nacional de
Alimentacidn Escolar - Qiali Warma,

A Solicitud de la Dependencia: Los bienes solicitados por el responsable de la
Unidad organica, wo Unidad territerial para cumplir con los fines de sy
competencia, seran asignados a los fupcionarios, servidores plblicos o
trabajadcres CAS pertenecientes a dicha Unidad Organica, y/o Unidad territorial,
en &l mas breve plazo.

Por razones funcionales: La Unidad de Administracian def Programa Nacional de
Alimentacidn Escolar — Qali Warma, realizara |2 Asignacion de Bienes teniendo en
cuenta la categoria y funciones de la Unidad Organica ylo Unidad Territorial, el
nivel del funcionario, servidor publico o trabajador CAS responsable y &l tipo de
sefvicio que presta.

Dinamica de la Asignacion de Bianos:

La Coordinacian de Abastecimiento y Servicios Generales, a traves del Profesional
de Control Patrimonial y Almacén dentro de sus funciones, asignard los bienes al
persanal por primera vez o al termine del inventario fisico, mediante el anexa N¥
01 "Cuadro de Asignacion de Bienes” en el cual se anotara:

Wi
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a} MNombre del Funcionario, Servidar publico e trabajador CAS.
b] Cddigo Patrimonial v la dependencia.
c) Caracteristica Fisica de cada bien asignado.

El original de citado Formato, quedard a cargo de la coordinacion de
Abastecimiento y Servicio Generales, una copia serd entregado al funcionario,
servidor pithlico o trabajader CAS responsable.

6.5.2 En caso de las unidades vehiculares se elaborara el Anexo N° 01 “Cuadro de
Asignacion de Bienes” vy el Anexo N® 04 Entrega Recepcion de Unidades
Yeficulares, éste uitimo firmada por la Unidad de Administracion, la Coordinacién
de Abastecimiento y Servicios Generales y el conductor de fa unidad de vehicular,

6.6 Desplazamiento interno y externo de bienas:

Todo desplazamiento interno yfo externo de bienes, debe ser autorizado por el
‘titular o responsable de la Unidad Organica yfo Unidad territorial a la que
pertenece el funcionario, servidor piblico o trabajador CAS que tiene asignado el
bien, previa conformidad de la Coordinacion de Abastecimiento v Servicios
Generales, a través del encargado de Contral Patrimonial v Almacén, para lo cual
se utilizarad el anexo N* 02 “Gula de Desplazamiento de Bienes Patrimaoniales”.

El ariginal de la citada Guia serd remitida, baje responsabilidad, 2 1a Coordinacién
tde Abastecimiznte y Servicios generales, una copia guedard en poder del .
responsable de la Unidad Orgdnica, otra copia sera para el funcionario, servidor,
publice o trabajador CAS gue tuvo asignado el bien, y una mas para el control de &
empresa de seguridad.

| 86.6.2 S considera desplazamiento externo cuando flsica y/o patrimonialmente =l bien
sale de |a sede del Programa Nacional de Alimentacion Escolar — Qali Warma por
las siguientes causas.

Al Mantenimiento y/o Reparacidn

Bl Transferencia o donacion

€] Baja de bienes

D Convenio de cooperacion

E} Ofras gue permitan el cumplimiento de |as funciones de las dependencias del
Programa Macional de Allmentacian Escolar — Oahi Warma.

o s
A vw *rt,
’: ofefonen £ 0.6.3 Teodo desplazamiento interno vy externa de bienes, a excepeion de los casos que
] cka oprd — & ' T
SN corresponden al numeral 6.7 de la presente Directiva, debera de realizarse con la
T

autorizacidn expresa y por escrito de la Coordinacidn de Abasteclmiento vy
Servicios Generales mediante el uso del Anexo N° 02 “Gula de Desplarzamiento de
Bienes Patrimoniales”.

L]
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Para los casos de desplazamiento externo de bienes gue por razones de
cumplimiente en funciones de las Unidades Orgdnicas /¢ Unidades Territoriales el
funcionaric, servidor piblico o trabajador CAS que desplazara ef bien es
responsable de Is devolucién de dicho hien en condiciones optimas de
funcionamiento, salvo el desgaste propio ded usa.

El trasiada se realizara a través del Anexo 03 "Guia de Desplazamiento de Bienes
Patrimoniales®.

El funcionario, servidor publico o trabajador CAS responsable deberd comunicar a
la Coardiracion de Abastecimiento y Servicios Generales el reingreso de los hienes
a las instalaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar - Qali Warma,

dejando constancia de ello en el Anexo N° 03 "Guiz de Desplazamiento de Blenes
fatrimoniales”.

En los casos de préstame temporal de bienes patrimoniales dentro de la misma
sede central Programa Nacional de Alimentacion Escalar - Qall Warma; el
funcionario, servidor piblico, trabajador Cas, es responsable del cuidado del bien
y tomara las previsiones para que este traslado conste en el Anexo N° 02,
indicando en el mismo la condicidn de “Préstamo Temporal”.

5i el préstamo temporal de los bieres patrimoniales es fuera de la sede central del
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Gali Warma, sera resporsabilidad del
funcionario, servido publico o trabajadaor CAS coordinar la Guia de desplazamiente
{Anexa N® 02 ); v fa Entrega — Recepcion Je Bienes Patrimoniales {Anexo N° 03)
indicando en ambos casos el préstame témporal. i
5
En el casa de las Unidades Territoriales, el administrador v el gestor de
informacion deben mantener el contral de los equipos de computo o sistemas

multimedia.

Realizado el desplazamiento de los bienes, se comunica al profesional de Control
Patrimonial y en el caso de equipos de computo o de sistemas multimedia, a la
Coardinacidn de Informdtica, para que actualicen la informacion sobre el
desplazamiento, |a asignacién de los bienes muebles v el inventario ambiental,

Cuando por necesidad del servicio se reqguiera ingresar hienes gue no sean de
propiedad del Programa a3 cualguiera de las sedes, debe infarmarse a la empresa
de seguridad vy vigilancia y al profesional de control patrimonial v almacén y/o
administrader de la unidad territorial, a efectos gue se registre su ingreso y
eventual salida.
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6.6.7 Pdliza de Seguros de los Bienes Patrimoniales

La Coordinacion de Abastecimiento v 3ervicios Generales gestionara |a
contratacion de pélizas de seguros para los bienes patrimoniales de propiedad del
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Gali Warma

6.6.8 Dindmica de Entrega — Recepcion de Cargo de Bienes Muebles:

En el caso de culminacidn de relacion laboral o contractual por cualguier causal, el
funcionario, servidor piblico o trabajador CAS devolvers fisicamente al titular o
responsable de 13 Unidad Organica y/o Unidad Territorial los bienes que fe fueron
asignados, en las condiciones gque fueran entregados, salvo el desgate normal por
razones de uso.

La devolucian se efectuard mediante Anexa M° 03 “ Acta de Entrega — Recepcidn
de Bienes Patrimoniales”, para lo cual se suscribiran tres originales, una para guien
entrega el bien, otra para quien recibe el bien vy la tercera para el area de
Coordinacidn de Abastecimianto v Servicios Generales.

6.6.9 Procedimiento en caso de perdida por robo, sustraccién é deterioro de bienes
muehias

Ef responsable de los bienes asignados deberd preparar un informe y remitirio al
iefe {a) de la Unidad de Administracidén con copia al drea de Coordinacidn de
&fgastecimientc y Serviclos Generales, dentro de un plaro maximo de (48)
horas de ocurride el wpobo, sustraccion o  perdida del hien adjuntande los
siguientes documentas:

A informe de oturrencias elaborado por el funcionario, servidor publico &
trabajador CAS responsabie del bien asignado, el mismo que deberd ser
debidamente detallado.

b} L3 Denuncia Palicial interpuesta inmediatamente después de ocurrido )
hecho por el funcionario, servidor pdblico, o trabajador CAS responsable
del bien asighado.

€l Copia del DM! del funcionario, servider piblico o trabajador CAS
responsable del bien asignado.

d} Copia del Acta de Asignacion donde figure la asignacidn del bien materia
de rabo o sustraccion,

e} Infarme emitido por fa empresa de seguridad, de ser 2l caso.

o
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Los bienes gue resultasen perdidos, sustraidos o destruidos por descuido o
regligencia del funcionario, servidor publicn o trabajador CAS gue lo hubiera
tenido en uso, serdn REPUESTOS Y/ DEVUELTOS por el funcionario, servidor
publico o trabajador CAS por bienes de modelo, tipo v caracteristicas similares o
mejores. Dicha reposicidn se hard en un plazo méximo de veinte (20) dias
calendario contados a partir de la comunicacion cursada por el Jlefe {a) de la
Unidad de Administracion o al drea a quien este delegue debiendo ser entregado
mediante Acta de Entrega — Recepcidn a la Coordinacidn de Abastecimisnto y
Servicins Generales, quien presentara el informe del caso al jefe{a) de ia Unidad de
Administracion,

5i transcurride eb plazo fijade en el numeral precedante, el funcionario, servidor
publice o trabajador CAS responsable no cumple con reponer el bien, la
Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales presentara el informe
caorrespondiente al lefe (a) de la Unidad de Administracion guien a través de la
Coordinacién de Tesoreria dispondrd que se proceda al descusnto correspondiente
por planila de acuerdo al valor actualizado del bien, previo consentimiento por
escrite det funcienario, servidor publico o trabajador CAS, el cual podrd efectuar la
reposicidn hasta ‘en diez {10} armadas mensuales. 5i el funcionario, servidor
publico trabajador CAS no aceptara el descuento por planilla, la Coordinacién de
Abastecimierto v Servicios Generales informard o la Unidad de Administracian
para que gjercite las acciones que correspondan.

En el caso de gue no existan bienes similares a los robados, sustraidos o
destruidos, el funcionario servidor pliblico o trabajader CAS responsable podra
pagar en efectivo el valor actualizado del bien, previa expedicion de la Resolucion
de la Unidad de Administracidn, con la opinién favarable del Area de Coordinacion
de Abastecimiento y Servicios Generales. El importe pagado sera ingresado a la
Coardinacidn de Tesoreria del Programa Nacional de Alimentacién Escolar - Qali
warma para su depdsito en la cuenta de Recursos Directamente Recaudados.

Los bienes repuestas sersn dades de Alta en el patrimonic institucional, v a su vez,
les bienes reemplazados serdn dados de baja.

Los bienes que resulten deteriorados por descuido o negligencia det funcienario,
servidor plblica o trabajador CAS responsable, serdn reparados por cuenta de este
en un plazo maxima de guince {15) dias calendario de ocurride el hecho, debiendo
poner en conocimiento de los resultados al responsable de la Unidad Organica v al
Area de Coordinacion de Abastecimiento ¥ Servicios Generales, caso contrario sa
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pondrd en conocimiento de |a Unidad de Administracion para las acciones gue
Aameriten.

Fara los cases en que 1a perdida, sustraccion o destruccion del bien mueble no sa
deba a negligencia del funcionarin, servidor publico o trabajador CAS, la
Coordinacidn de Abastecimiento y Servicios Generales realizard las gestiones para
la reposicion del bien 3 través de la Compafila de Seguros gue tenga contrato
vigenta en el marmento de ocurrido los hechos del siniestro.

Pracedimiento para poner a disposician los bienes dados de baja:

Bl titular ¢ responsable de las diferentes Unidades Organicas /o Unidades
Territoriales del Programa Macionai de Alimentacidn Escolar — Gali Warma podrin
poner a disposicion de la Coordinacion de Abastecimiento v Servicios Generales;
los bienes asignados a su cargo, los cuales reguieran ser dados de baja, Para lo cual
debera remitir el Anexo n® 03 Guia de Desplazamiento de los bienss patrimoniales
a k& Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales, con los cadigos
Fatrimoniales de los bienes dados de bhajs. El original de la citada guia quedard en
pader de la Caordinacion de Abastecimiento v Servicios Generales. Se debe tener
en cuenta 1as siguientes causales de baja.

a) Par obsolescencis técnica; responde a aguellos bienes en condiciones
operables v en posesion real, y uso de ka entidad, no permiten un ;?ejﬂr
desempefio de las funciones inherentss 3 ellos. d

k) por excedencia; respecio a los bienes gue encentrandose en condiciones
operables vy en posasion real de {a entidad, no se utilizan

¢} mantanlmiento o reparacion onerasa; este causal procede cuando el costo
para pongrlos aperativos y mantenarlos funcionando, es significative en
rélacicn a su valor real.

En las demas causales; destruccidn o sinlestro, reembaolse o reposicidn o cualquier
otra causal previa uplnidn favorable de la SBN; la Coordinacion de Ahastecimienta
y Servicios Generales, en coordinacldn con la Unidad de Administracidn del
Programa  Nacional de Alimentacion Escolar — Qall Warma  efectuard el
procedimienta respectivo de acuerds ton la normativa vigente establecida por la
5BM.
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Responsabilidad en el Acceso, Uso y Custodia de los Bienes:

Los titulares o responsables de las Unidades Orgdnicas y/o unidad Territorial estin
ohligados a;

aj

b)

]

d)

2}

Firmar el Arexo N°D1 cuadro de “Acta de Asignacidn de Bienes
Patrimoniales”.

Firmar o visar los documentos relacionados con la asignacion de bienes o
incidencias, segln se reguiera,

Verificar periddicamente la existencia, la ubicacion, el estado y la
utilizacién de kos bienes asignados; asimismo, se informe sobre 1a situacidn
de los bienes de la Unidad Qrganica.

Autorizar tado desplazamiente interno y externo de hienes.

Definir los aspectos relativos a la custodia y verificacion de los bienes que
son utilizados indistintamente por varias personas, de manara que estos
sean utilizados correctamente, v para los fines de la institucian.

Cuidar que el original de los documentos sean remitidos oportunaments a
la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales.

Los funcionarios, servidores pi i:rlic_r!i; o trabajadores CAS del Programa Naclonal de
Alimentacion Escolar — Qali Warma recibirdn los bienes.gue se le asignen vy los

utilizaran diligentemente en el eumplimiento de sus funciones; en consecuencia

deberdn:

al Cuidar su conservacion y Sptimo funcionamiento.

2 Gestionar |as acciones de mantenimiento requeridos seglin cada caso.

c) Registrar las incidencias de los bieres asignados en los formatos
establecidos.

d} Cuidar que todos los bienes tengan la ETIQUETA PATRIMONIAL, completa
v tegible, solicitande su colocacion o reemplazo an caso sea nacesaria,

&) Informar cualquier ocurrencia sufrida sobre los bienes que tenga asignado,

inclusive si este se encuentra temporalmente asignado a sy cargo al
momente de ocurrido un incidente.

10
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683 Esresponssbilidad del usuario comunicar oportunamente at Area de Coordinacién

de Abastecimiento y Servicios Generales la necesidad de reparacion  yfo
mantenimiento de los bienes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
Primera- para efectos de asignacion

a] Los bienes ingresan al dominio del funcionario, servidor piublico o trabajador CAS
rediante Acta de Asignacién de Bienes Patrimoniales.

} Los bienes saien temporalmente o definitivamente de a responsabilidad individual del
trabajador mediante Acta de Entrega — Recepcion de Bienes Patrimoniales.

Segunda- Excepcioralmente, los bienes arrendadas, cedidos o afectados en uso a favor del
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar — Qali warma serdn asignados conforme lo
astablece la presente directiva, gl cédiga sera el que traiga dicho bien, definido par sue
propietaric. En este caso, una copia adicional del documento de Asignacion sera remitida a
la ermpresa arrendadora, cedente; a la entidad afectadora.

Tercera- Para los casos, en que un funcienario, servidor piblico o trabajador CAS, por
maogivos gue coadyuven Gnica y exclusivamente al desarrollo de sus funciones, ingrese un
bign de su propiedad a las instalaciones del Programa Nacionat de Alimentacién Escolar -
Qali Warma, deberd rEgh;rar el hien mediante Anexo n°02 "Gula de Desplazamiento de
Bienes Patrimoniales”, cada vez que ingrese el bien al Programa Nacional de Alimentacidn
Escalar ~ Qall Warma, La citada guia serd remitida en original a la Coordinacién de
Abastecimiento y Servicios Generales, una copia para el usuario del bien v una mas para la
empresa de seguridad.

Cuarta- Los desplazamientos internos y externos de bienes muebles deberan ser
carmunicados por el titular o responsable de la Unidad Organica que realice el movimiento,
bajo responsabilidad, a la Coordinacidn de Abastecimiento v Servicios Generales para su
viste bueno y actuatizacion de la base de datos consignada en el sistema de gesticn actual
concerniente a Contral Patrimonial utilizado para este fin por el Programa Macional de
Alimentacidn Escolar — Qali Warma.

Quinta — E| Profesional de Control Patrimonial v Almacén es el encargado de la
implementacidn del archive técnico patrimonial, tomando como patrimonio mabiliario
tados aquellos bienes descritos en el Catdlogo Nacional de Bienes Muebles del Estado,
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debiendo cumpiir con las condiciones establecidas como bienes de activo fijo v
depreciables, de acuerdo a la normativa del sistema de bienes estatales,

Sexto- Concluido el Inventario fisico, e Profesional de Control Patrimaonial y Almaceén vy 1a
Coordinacién de Contabilidad efectiia la conciliacion de |a existencia fisica v los registras
cuntables a fin de determinar los faltantes o sobrantes, y proceder 3 su reguarizacian.

Septimo - En toda lo no previsto en la presente Directiva, la Unidad de Administracién

resolverd y/o establecerd los procedimientos y/o acciones complementarias que sean
pertinentes.

RESPONSABILIDAD:

Son responsables de la aplicacién, cumplimients, seguimiento v control de la presente
Directiva, los Jefes de las Unidades Orgdnicas y/o Unidades Territoriales, todos los
funcionarios, servidores puablicos o trabajadores ©AS dal Programa Nacional de
Alimentacién Escalar = Qali Warma.
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