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N° 255 -IGP/2008
Ate, 17 de octubre de 2008

CONSIDERANDO

Que, con Resoluci6n de Presidencia N° 130-IGP/O6 se aprob6 el Manual de
Procedimientos Administrativos dellnstituto Geofisico del Peru;

Que, con fecha 14 de diciembre de 2007, se public6 la nueva Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, y el 15 de marzo de 2008 se aprob6 el Reglamento
de la Ley a traves del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, derogandose en tal
disposici6n el anterior Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 154-2001-EF;

Que, teniendo en consideraci6n que el actual Manual de Procedimientos
Administrativos en 10 que se refiere al rubro de Control Patrimonial conten[a procedimientos
y Base Legal aplicando la norma que rue derogada, se ha procedido a actualizar la misma y
adecuarla de acuerdo a las nuevas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales antes mencionado, par 10 que resulta
necesario aprobar las modificaciones a traves de la presente resoluci6n;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peru es
un instrumento que servira como base para la formulaci6n e implementaci6n de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional delIGP;

En usa de lag facultades conferidas par la Ley del Instituta Geafisica del Peru-
Decreta Legislativa 136; el Reglamenta de Organizaci6n y Funcianes dellnstituta Geafisica
del Peru-Decreta Suprema N° 026-2001-ED y su madificataria - Decreta Suprema N° 060-

2001-ED;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las modificaciones del rubro correspondiente a
CONTROL PATRIMONIAL del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del
Instituto Geofisico del Peru, de acuerdo a 10 seiialado en el anexo adjunto de la presente
resoluci6n.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicaci6n de la presente resoluci6n en la
pagina Web de la instituci6n.

REGISTRESE, COMUNIOUESE y PUBUOUESE

/~~
Dr. Ronald Woodm~r P,,'litt

Presidenle r
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PROCESO DE CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO

Determinar la secuencia de lag operaciones que permitan un adecuado control de log
bienes patrimoniales con que cuenta el Instituto Geofisico del Peru, a fin de poder
establecer su correcta ubicaci6n, conservaci6n y control.

II. ALCANCE

Las norm as contenidas en este procedimiento, comprende desde el registro hasta el
inventario de log bienes y equipos que se encuentran en poder del personal de lag
distintas areas y dependencias dellnstituto Geofisico del Peru.

III. RESPONSABILIDAD

Oficina de Administraci6n
Oficina de Logistica
Personal encargado del Control Patrimonial
Unidades Organicas

IV. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobaci6n

BASE LEGALv

..

..

Decreto Legislativo N° 136 Ley dellnstituto Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funciones y su
modificatoria aprobado par Decreto Supremo No 060-2001.
Resolucion de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano Fiscal vigente.
Ley N° 27995 Procedimientos para asignar bienes dados de baja.
Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa
General de la Republica.
Decreto Supremo N° 013-2004-EF Reglamento de la Ley N° 27995.
Ley N° 29151 - Ley Genera! del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 007-208-VIVIENDA - Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Suoremo. N° 131-2001-EF Estatuto de la Superintendencia e Bienes
Nacionales.

Resolucion N° 158-97-SBN, Catalogo de Bienes Muebles del Estado.
Resolucion N° 039-98-SBN, Reglamento para el Inventario de Bienes Muebles del
Estado.
Directiva N° 008-2002/SBN, Procedimientos para el saneamiento de los bienes
muebles de la propiedad del estado.
Directiva N° 004-2002/SBN, Procedimientos para el alta y la baja de los bienes
muebles de propiedad estatal y su recepcion par la Superintendencia de Bienes
nacionales.
Directiva N° 002-2005/SBN, Procedimientos para la venta de los bienes muebles,
dados de baja par las entidades publicas
~esolucion Ministerial N°Q~~~~9O~~~!~!§~PA, Reglam~nto Nfciona.tge Tasaciones
de! Peru.
Resolucion N° 031-2002/SBN, Aprueban Directiva N° 009-2002/SBN de Procedimiento
para la donacion de bienes muebles del Estado y para la aceptacion de la donacion de
bienes muebles a favor del Estado.
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1. La recepcion, ubicacion, custodia y control de los bienes patrimoniales es
realizado par el personal que se encuentre debidamente autorizado del area
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

2. Mediante Comision de Inventarios formada par Resolucion de Presidencia, se
efectua verificaciones y lama de inventarios periodicos de los bienes
patrimoniales del Instituto, con el objeto de tamar acciones que garanticen su
estado de conservacion, ubicacion y control, a fin de establecer la
obsolescencia, extravio, robo, desgaste 0 siniestralidad de los mismos,
debiendose informar a la Oficina de Logistica, los resultados de dicha gestion.

3. La Oficina de Administracion, es la responsable de realizar las acciones
correspondientes para el Alta y la Baja de los bienes muebles de su titularidad,
en coordinacion con el responsable de Control Patrimonial delIGP.

4. Ellnforme Tecnico-Legal, formulado par el area de control patrimonial, y la Ficha
de Incorporacion de Tipos de Bienes Muebles al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, deben elaborarse de acuerdo con 10 previsto en los
formatos que se aprueban con la Directiva N° 0O4-2002/SBN (Anexos 1, 2 Y
Anexo 3, respectivamente).

DESCRIPCION DEL PROCESOVII.

INVENT ARIOSA.

1. EI procedimiento de Inventario Fisico consiste en verificar fisicamente,
coordinar y registrar log bienes muebles con que cuenta Gada entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de log bienes, contrastar
su resultado con el registro contable, investigar lag diferencias que pudieran
existir y proceder alas regularizaciones que correspondan.

2.

3.

La programaci6n de inventario fisico valorizado de bienes muebles es de cargo
y responsabilidad exclusiva del area de Control Patrimonial de la Oficina de
Administraci6n, la misma que propondra ante esta ultima, la designaci6n de la
respectiva comisi6n.

EI inventario fisico valorizado de bienes muebles se efectuara para verificar y
constatar in situ la existencia fisica 0 real de los bienes adquiridos al cierre de
Gada ano fiscal par toda fuente de financiamiento de los recibidos y/o otorgados
en calidad de transferencias y donaciones, los que hayan sido objeto de
decomisos administrativos, recuperaci6n 0 reposici6n, fabricaci6n u otros actos
similares, asi como apreciar su estado de conservaci6n 0 deterioro y las
condiciones de seguridad en que se encuentran.

ACTIVOS DADOS DE AL T A

EI alia de activos procede par las siguientes causales

a) Saneamiento de bienes muebles.
b) Permuta.
c) Donaci6n.

d) Reposici6n.
e) Fabricaci6n, elaboraci6n 0 manufactura de bienes muebles.
f) Reproducci6n de semovientes.
g) Cualquier otra causal, previa opini6n favorable de la SBN.

Tambien se dara de alia, dentro de log 30 dias, a log bienes adquiridos y destinados
directamente al usuario, debiendo el area de Almacen entregar la PECOSA al area de control
patrimonial de la Oficina de Logistica.
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EI area de control Patrimonial de la Oficina de Logistica es el encargado de elaborar el
expediente administrativo que contendra el Informe Tecnico-Legal de log bienes
muebles a darse de alta.
EI area de control Patrimonial de la Oficina de Logfstica elevara el expediente
administrativo a la Oficina de Administracion para su evaluacion.
Asimismo, redactara y elevara el proyecto de Resolucion a la Oficina de Administracion
0 la que haga sus veces, para que emita la Resolucion que apruebe el Alta, la misma
que debera especificar 10 siguiente:

a) Las causales del alta.
b) La cantidad de bienes muebles.
c) EI total del valor de los bienes muebles.
d) La relacion valorizada de los bienes muebles

. Aprobada el Alta de Activos, el area de control Patrimonial de la Oficina de
Logfstica asignara el correspondiente c6digo patrimonial, el cual estara
acorde con el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado y con el
Software Inventario Mobiliario Institucional, aprobados por la SBN.
Una vez aprobada la Resoluci6n que establece los bienes dados de baja, la
Oficina de Administraci6n remitira copia de la misma a la Superintendencia
de Bienes Nacionales

ACTIVOS DADOS DE BAJA

1. Los activos que par su obsolescencia, extravi6, robo, desgaste 0 siniestro, no

funcionen normalmente 0 dejen de estar en actividad, seran dados de baja.

2. Le corresponde alas unidades organicas 0 comisiones del Instituto Geofisico del
Peru, establecer que bienes asignados requieran ser cambiados, par su
desgaste 0 deterioro, y entregarlos al Almacen de Control Patrimonial, previa
presentaci6n de un informe sustentado y autorizaci6n del responsable del area.

3. EI area de control Patrimonial de la Oficina de Logistica elabora el expediente
administrativo que contendra el Informe Tecnico-Legal, en el que establezcan
IDs diferentes bienes que par su obsolescencia, extravi6, robo, desgaste 0
siniestralidad, deben ser dados de baja. Ellnforme Tecnico-Legal de IDS activos
a darse de baja, se elabora de acuerdo al Anexo N° 1 del procedimiento de Altas
y bajas emitido par la SBN

4. EI area de control patrimonial de la Oficina de Logfstica eleva a la Oficina de
Administraci6n para su aprobaci6n, el proyecto de Resoluci6n don de se
establecen IDS bienes dados de baja.

5. Una vez aprobada la Resoluci6n que establece log bienes dados de baja, la
Oficina de Administraci6n remitira copia de la misma a la Superintendencia de
Bienes Estatales, para que proceda de acuerdo a su competencia funcional.

6. EI area de control Patrimonial, dentro del plaza de ley, dispondra el destino final
de log bienes de acuerdo alas normas de la SBN.

CAMBIO DE BIENES PATRIMONIALES

1

2.

Si producto de obsolescencia, desgaste y/o deterioro entre otras casas a que
estan expuesto log bienes patrimoniales, influyan 0 afecten el normal
desenvolvimiento de lag diversa unidades organicas dellnstituto podran solicitar
el cambia de log mismos.

Cuando lag unidades organicas 0 areas usuarias establezcan que log bienes
muebles que leg han sido asignados, requieran ser cambiados, deberan emitir~::11 ;'
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3.

un informe donde senalen log motivos de log mismos, el cual debera ser remitido
al area de control patrimonial, a traves de la Oficina de Logistica.

EI area de Control Patrimonial verificara, si el bien patrimonial que esta
afectando el normal funcionamiento de lag areas usuarias, requiere real mente
ser cambiado.

Una vez establecido que el bien patrimonial requiera cambio debera ser
remitido al almacen de bienes patrimoniales de la Oficina de Logistica, para que
proceda a dar de baja 0 asignaci6n a otra area..

4.

D. DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES

1

2.

3.

4.

EI ingreso y salida de bienes es controlado mediante formatos "Orden de
Ingreso/Salida de Bienes Patrimoniales"; se considera desplazamiento externo al
traslado del bien fuera de lag instalaciones del IGP, para reparacion y/o
mantenimiento 0 par necesidad de servicio.
Para el caso de bienes y equipos a desplazar al campo, previamente debera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Campania de
Seguros.
EI ingreso de bienes de donacion se realiza mediante la "Nota de Entrada" y la
salida mediante la "PECOSA".
Los documentos deben consignar lag caracteristicas del bien y registrar lag
firmas del usuario. Jefe inmediato, Director de Logistica y Control patrimonial.

INFRACCIONES Y SANCIONESVIII.

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

IX. FLUJOGRAMA
No aplica

x. REGISTROS

Registro de Bienes patrimoniales dados de baja

Registro de bienes que requieren ser cambiados

Registro del inventario de bienes patrimoniales
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