MUNICIPALIDAD METROPOUTANA DE LIMA

N7

SERPAR LIMA

Servicio de Parques de Lima

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 120 -2005
Lima, 27 E?mdgdmbre de 2005

&

1\ LA GERENCIA GENERAL DEL SER VICIO DE PARQUES DE LimA
. 7 ngZ;?H HA EXPEDIDO 1A SIGUIENTE RESOLUCION

45 SN
%

5% Visto el Informe No 293-2005/SERPAR-LIMA/GA/SGASIMML, solicitando
etz “fS€ apruebe la Directiva ‘Para Administrar Ia Existencia del Patrimonio Mobiliario
o !,6 @S‘\f! del Servicio de Parques de Lima”.

CONSIDERANDO:-

Que, en virtud 3 |5 normatividad vigente en relacién a |g Administracion de
Bienes de Propiedad Estatal y otras sobre la Materia, esta entidag ha visto |a
necesidad de aprobar una directiva de procedimiento para |a administracion de |a
existencia de patrimonio mobiliario de la entidad.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR | la Directiva Ne 001-2005/SERPAR-
LIMA/GA/SGASA/MML “Directiva para Administrar |a Existencia de| Patrimonio
Mobiliario del Servicio de Parques de Lima”. S

- ARTICULO SEGUNDO.- Las normas en la presente Directiva son de estricto
cumplimiento de |as dependencias organicas del Serpar-Lima, la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares queda encargada de realizar g| seguimiento
para el estricto cumplimiento, a partir de| dia siguiente de sy aprobacion, '

- REGISTRESE, COMUNIQUESE Y cumpLASE
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SERPAR - LIMA

tervicios de Paiques de Lima
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goa
Informe N° 293 - 2005/sEppap - LIMA/GA/SGAS/mMmL Qe
| Loy ]S /¢
. '%,gc_:,-o&‘.ui-: g £ 730 TSI i
A LIC cipn GUTIERREZ RODRIGUEZ
GERENTE GENERAL
Asunto Implementacidn Recomendacign No 01 Examen
Especial q Iq DASA periodo 1999 - 2000
Referencia

a) Memorandum Ne° 982—ZOOSSERPAR-LIMA/GG/MML
b) Informe Ne 219—2005/SERPAR-LIMA/OGA/DASA/MML
: Fecha :

Sin otro Particular, quedo de Usted.

Afenfamenfe,
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MEMORANDUM No. ‘© ° -2005/SERPAR-LIMA/GGMML.

A : SUB GERENTE ABASTECIMIENTOS Y SS.AA.
ASUNTO : IMPLEMENTACION DE RECOMENDACION
NO. 01, EXAMEN ESPECIAL A LA OFICINA
ABASTECIMIENTOS Y SS.AA. PERIODO 1999 y 2000

REF.. | : 2) INFORME No. 038-2001/SERPAR/OCI/MML.
b) OFICIO No. 168-2005/SERPAR/OCIMM].

FECHA 2 Lima, 17 de noviembre de 2005.

N, Sl Nt e i i

“Que la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares actualice las tarjetas de
Control de Bienes de Activos Fijos, el Manual de Codificacion y se emita una Directiva
para verificar y dar de baja a bienes en mal estado y/o en desuso”.

Atentamente,
JOR ;:HUKTA ERRERA
GERENTE GENERAL (E)ES
2%, SERVICIO DX PARQU
§577 HUNICIPALIDAD METRGRSLITANA DE LA
CC. OCL,

Archivo.
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DR. JORGE HURTADO HERRERA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

Asunfo Implementacidn Recomendacién No. 01 «je| Examen Especiof
: a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares 1999
y 2000
‘Referencia a) Memorandum M° 751-2005/ SERPAR-LIMA/GG/MML 7
i b) Memarandum Ne 084-2005/SERPAR-LIMA/OCT/inpL. :
; - ' ¢) Memorandum N° 476-2005/5ERPAR-|. IMA/GG/MML
B d) Informe N° 574«2(J04,’SERP/\R-LIM.—’\/CJG-TA/I_'A."v.“./N'.MI,
& :
Fecha : Lima, 26 de julio de 2005
f‘ . ) i %
. Me dirijo a Usted e

e informe de las acciones adoptadas por estq Direcciénl!‘b"

elacién a la implementacién de Iq Recomendacidn N° 0f: "Que  a Of’icinafﬁ%q
@)asfecimienfo Y Servicios Auxiliares actualice las tarjetas de conirol de Bienes.l_,.idL
tivos Fijos, el Manual de, Codificacién ¥ se emita una Directiva parg verificar yf
{ baja a bienes en mal estado y/0 en desuso”. : '

{ner aspeéf t "Que la Oficina de Abastecimiento
Wietas de control de Bienes d

Y Servicios Auxiliares actualice |
N i

tre el pqrﬁcglqr{,"_ar'eiter;.o_-,_lq,,‘m_an

imonial, .'- medianfe*un li.s?ffWQE‘e ’ . ‘
Ples, permitiéndonos de este'mo

{ bien de_{ activo fijo, " -

iirin‘tendé?nci'a de Bienes ";ch;i '
edad de| 5_|‘§|Q[>,3‘R.i e e
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Erito a'lo expuesto, estimamos que esta Direccidn ha cumplido con implementar ¢#
M aspecto de la Recomendacidn N° 0L, T :
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Segundo_aspecto: "Que la DAsA emita ung Directiyg Para verificar y dqp dz bajo
bienes en mal estado ¥/0 en desuso”.

Ahora bien, en Cuanto a lg emision de unq Directiva Para verifica ¥ disi do baja o bienes 4,

mal estado y/0 en desuso, esta Direccidn q través de |q Unidad de Depvicing Auxiliares ¥ ool

Control Patrimoniq| se €ncuentra en pleno proceso de elaboraci i de la refepridy Direciiy
que contemplard |q normatividad vigente of respecto. La mising e verd elevada o -

Despacho en el mds breve plazo,

encuentra en procesg de implementacign de este Segundo aspecto de la Recomendacig, I
L _ i

En mérito q o eXpuesto en el pdrrafo Precedente, estimaios quc esla Direccidgy |

Es cuanto informo a Usted Para los fines que estime pertingnes,

Atentamente,
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22 Hif, 2008

B HORBA:
INFORME N° e -2005/SERPAR-L] ML
A . Lic. Ciro Gutiérrez Rodriguez
Gerente General
De : Dr. Alfonso Guevara Ocampo
Director Oficina de Asesoria Legal
3 Asunto : Proyecto Resolucion de Gerencia General.
‘_‘ Ref. : Informe Ne 293-2005/SERPAR—LIMA!GA/SGAS/MML
|Ei Fecha Lima, 23 de diciembre de 2005.

Me dirijo a usted en atencion al asunio y la referencia indicada, a fin de
remitir a sy Despacho el proyecto de Resolucion de Gerencia General, Ia

misma que aprueba la Directiva N° 001 v-2005/8ERPAR-LIMA/GA/SGAS/MML,‘
Para su respectiva suscripcién.

Atentamente,

b, Alfondo Guey T2 Ocampe
Director Oficina de/Asesoria Lege

% SERVICIG'DE PARQUY




SERPAR - LIMA
Servicios de Parques de Lima
SUB-GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SS.AA.

PROYECTO

DIRECTIVA PARA ADMINISTRAR LA EXISTENC_IA DEL PATRIMONIO
MOBILIARIO DEL SERVICIOS DE PARQUES DE LIMA
1.- FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad establecer el procedimientos para registrar, codificar, inventariar,
dar de baja y donar los bienes muebles (activos fijos y bienes no depreciables) adquiridos y/o recibidos en
donacién por el Servicio de Parques de Lima.

2.- OBJETIVOS

2.1.  Actualizar el inventario de los Bienes Muebles asignados en uso a cada una de las dependencias del
SERPAR,

2.2. Establecer las normas de control, tendientes a asegurar el uso correcto, la integridad fisica y

permanencia de los bienes muebles existentes en el SERPAR .
; 2.3. Centralizar el Control Patrimonial, y la administracion de los bienes muebles asignados en las
T dependencias del Servicios de Parques de Lima, en una solo dependencia
3.- ALCANCE

., La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en todas las oficinas dependientes del Servicio de
Zp Parques de Lima,

g e wdi
../ < 4.- BASE LEGAL
4.1. LeyN°27972 Ley Organica de Municipalidades

4.2. D.S. N° 154-2001-EF del 17 de Julio del 2001, que aprueba el “Reglamento Geﬁeral de
Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal”

¢ %.3. Decreto  Supremo N° 107-2003-EF “Modifica el Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de Bienes de Propiedad Estatal”

Resolucién N° 039-98/SBN del 29 de Marzo de 1998, que aprobé el “Reglamento para el Inventario
Nacional de Bienes Muebles del Estado™ '

Resolucién N° 021-98/SBN del 25 de Julio del 2002, que aprob6 la Directiva N° 004-2002/SBN
“Procedimientos para el Alta ¥y la Baja de los Bienes Muebles de Propiedad Estatal”

46. D.L N° 26162 Ley del Sistema Nacional de Control
R.J. N° 118-80-INAP/DNA “Normas Generales del Sistema de Abastecimiento”

Resolucién N° 158-97/SBN “Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado ¥ Directiva que norma
su aplicacién®




5.- AREA RESPONSABLE

La Unidad de Servicios Auxiliares dependiente de 1a Sub-Gerencia de Abastecimiento, sera responsable de

coordinar, realizar el registro, admunistracion, disposicién ¥ control de los bienes muebles de propiedad del
SERPAR LIMA.

5.1.  Verificar y codificar los bienes muebles (activos fijos y bienes no depreciables) adquiridos bajo
cualquier modalidad, previo a su entrega a los usuarios. :

S.2. Aperturar un registro de control patrimonial, en el cual se inscribirdn en forma cronolégica, todos y
‘ cada uno de los bienes incorporados al SERPAR.

]. S.3.  Mantener un archivo actualizado de toda la documentacién que sustente el ingreso, baja, transferencia
d y donaciones de bienes muebles, con la finalidad de contar con elementos de informacién
i simplificada del Patrimonio Mobiliario de la Institucién.

5.4. Realizar anualmente, o cuando la autoridad lo requiera, el Inventario Fisico de los Bienes
Patrimoniales de propiedad del SERPAR.

5.5.  Suscribir las Actas de Cesidn en Uso, Préstamo, Transferencia, donacion, incineracién y/0 destruccién

de los bienes muebles del activo fijo, bienes no depreciables y de materiales, cuya baja haya sido
aprobada previamente.

5.6. Realizar la tasacién de los bienes muebles que carecen de la respectiva documentacién que sustente su
valor, asi como de aquellos bienes que van a ser dados de baja.

R

5.7.  Actualizar anualmente el valor de los bienes muebles que forman parte del patrimonio mobiliario del
SERPAR, de acuerdo a las Directivas emitidas por la Contaduria Publica de la Nacign,

Coordinar con el Comité de Altas y Bajas, las solicitudes de altas y bajas de aquellos bienes muebles
Cuyo mantenimiento o reparacion resulte antiecondmico u oneroso, asi come de aquellos bienes
considerados obsoletos, perdidos, sustraidos, etc.

ﬂu}f S8.9. Recomendar a la Sub-Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, las sanciones administrativas
pecior e a imponerse a los funcionarios y servidores que incumplan las disposiciones emitidas en la presente
B ot Directiva.

6.- CODIFICACION Y REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES

~-.  6.1. Los bienes que constituyen patrimonio mobiliario de] SERPAR tendrin un c6digo, el mismo que serg
e tnico, diferencial ¥ permanente,

2. Son objeto de codificacién los bienes muebles que reiman las siguientes
i caracteristicas:
1) Sean de propiedad del Servicio de Parques de Lima
2) Tengan existencia il mayor de un afio
3) No estén sujetos a operaciones de venta
4)  Que el desgaste por el uso no sea inmediato
5) Los que sean objeto de acciones de mantenimiento y/o reparacién por personal técnico en la
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2) Grabando directamente en el bien o
3) Adhiniendo placas, laminas o etiquetas

Los repuestos no son considerados como objeto de codificacion.

El codigo que corresponda a bienes muebles dados de baja, no seran utilizados para la identificacion
de bienes nuevos.

En el caso que la identificacion aplicada al bien sufra dafic o deterioro, el responsable del bien
inmediatamente comunicara de tal hecho en forma inmediata a la Unidad de Servicios Auxiliares vy
Control Patrimonual a fin de que disponga su renovacion con otra de las mismas caracteristicas.

Los bienes que constituyen patrimonic mobiliario del SERPAR, deberan estar inscritos en el registro
pairimonial a cargo de la Unidad de Servicios Auxiliares, en forma cronoldgica, con la anotacion de
su identificacion, caracteristicas, valor, y referencias relativas con el ingreso contable de cada bien
mueble.

Para tal efecto, el Area de Almacén proporcionara a la Unidad de Servicios Auxiliares, copia de la (s)
Orden (es) de Compra que sustenten su adquisicién.

Del mismo modo, la Sub-Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, de acuerdo al informe
del Almacén, informarad a la Sub-Gerencia de Contabilidad, sobre las Adquisiciones efectuadas en
forma cronolégica.

Para la determinacion del valor de un bien mueble a ser considerado como activo  fijo se tendra en
cuenta su valor de adquisicién el cual debera ser igual o mayor a un octavo (1/8) de la Unidad
Impositiva Tributaria

Constituyen bienes muebles de propiedad del SERPAR, los siguientes:

1.- Bienes Adquiridos.- Segun el valor de adquisicion que figure en la factura, se deja constancia que
para determinar el valor del bien se tendra en cuenta el total de los desembolsos necesarios para
colocar estos bienes en condiciones de ser usados, tales como: fletes, seguros, gastos de despacho,
impuestos internos o derechos aduaneros de ser el caso, instalacién, montaje, honorarios por servicios
técnicos etc,

2.- Bienes Construidos.- Aquellos que han sido construidos por la entidad, siguiendo el mismo
principio del costo de adquisicién, incluyendo por tanto el valor de los insumos utilizados en su
construccién y todos los gastos incurridos hasta instalarlos en el lugar y condiciones que hagan
posible su utilizacién.

3.- Bienes Donados.- Aquellos que han sido recepcionados a titulo gratuito a favor del SERPAR, por
personas naturales y/o juridicas, los mismos que deberén encontrase correctamente valorizados, caso
contrario su registro en libros se efectuara de acuerdo a precios actuales de mercado o al que resulte
luego de una tasacién razonable de acuerdo al estado de conservacién del bien recepcionado.
4.- Mejoras.- Los costos por mejoras a un bien de activo fijo, previamente coordinado v calificado
con la Oficina de Presupuesto respecto a la partida gastos de capital, deberdn agregarse al valor
mismo, si retmen una o méas de las siguientes caracteristicas:

4.1) Cuando contribuyan a aumentar su capacidad de servicio o,

4.2) Cuando prolonguen su vida ttil

5.- Reposicién de bienes



6.10. Agquellos bienes muebles que se adquieran v cuyo valor unitario no alcance el importe equivalente a

un octavo (1/8) de la UIT. seran registrados directamente en la cuenta 07.03-Bienes No Depreciables,
debiendo ser controlados directamente, e informados a la Sub-Gerencia de Contabilidad para su
Conciliacién respectiva.

7.- ASIGNACION DE BIENES

7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.6.

Todo funcionario y/o servidor al asumir el cargo debera en coordinacién con su Jefe inmediato y el
responsable del Control Patrimonial Mobiliario, suscribir en forma conjunta, la correspondiente
“Asignacion de Bienes Patrimoniales™

En la mencionada asignacién de bienes patrimoniales, se anotaran en forma detallada los bienes
muebles que tendra a su cargo, para el normal desempefio de las funciones asignadas, asumiendo la
responsabilidad de su buen uso, mantenimiento y seguridad.

Si por disposicién superior y/o necesidad del servicio le fuera retirado alguno de los bienes asignados,
deberd comunicar inmediatamente este hecho al responsable del Control Patrimonial Mobiliario, para
la actualizacion de los controles correspondientes.

Asimismo, de asignarsele algin otro bien para el normal desempefio de sus funciones, debers
comunicarlo inmediatamente a la Unidad de Servicios Auxiliares.

De renunciar al cargo y/o asumir fumciones diferentes en otra Area, debera formular bajo
responsabilidad su correspondiente “Acta de Entrega Recepcion del Cargo™

De ocurrir alguna perdida por robo y/0 sustraccion, el responsable del bien deberd comunicar el hecho
a su superior inmediato, acto seguido procedera a sentar la respectiva Denuncia Policial, remitiendo
los actuados bajo responsabilidad a la Gerencia General.

8.- INVENTARIO FISICO GENERAL

El Inventario Fisico General comprende la relacion valorizada, clasificada por cuentas del activo fijo
y bienes no depreciables, de los bienes muebles existentes de propiedad del Servicio de Parques de
Lima. Este procedimiento debe cumplirse por lo menos una vez al afio.

El saldo que arrojen los inventarios fisicos debera conciliar con el de los registros patrimoniales y
coniables del SERPAR. Las diferencias que se obtengan deberan investigarse y luego practicar los
ajustes correspondientes,

La toma de inventarios permite determinar responsabilidades por las diferenciag que se encontraran al -
comparar los Inventarios del Activo Fijo inicial, con los obtenidos en la verificacion de los mismos,

A solicitud de la Sub-Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, se. conformard una
Comisién para la toma de Inventarios de Bienes Muebles la misma que estars presidida por el Sub-
Gerente de Abastecimiento y conformada por representantes de las siguientes oficinas:
- Unidad de Servicios Auxiliares
- Sub-Gerencia de Contabilidad, en calidad de coordinador y conciliador de Saldos
contables.
- Control Intemo, en calidad de observadar.

La designacién de los miembros de 1a Comisién de Inventarios, se hard mediante Resolucién
Gerencial,

Los Inventarios se practicaran por todos los bienes muebles que se usan en forma permanente en la
gestion de la entidad y que tienen una vida ttil mayor de un afio. '
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8.7. LaComisién de Inventario, estara conformado por:
1) Un Anotador
2) Un verificador
3) Un supervisor (responsable del equipo)

8.8. La verificacién fisica incidira principalmente en los siguientes aspectos: *

1) Comprobacién de la existencia fisica del bien mueble y su ubicacién
2) Estado de Conservacion
3) Condiciones de utilizacién

4) Condiciones de seguridad
5) Funcionario responsable

8.9. La Comisién de Inventario, solicitara informacién a la oficina a inventan'arse, sobre la existencia de los
bienes muebles que pudieran encontrarse en calidad de préstamo y/o reparacion, solicitando copia de
la documentacion que sustente la salida del bien, la misma que se adjuntara a la hoja de verificacion
para la constatacién pertinente.

8.10. Todas las dependencias del SERPAR, estin obligadas a brindar las facilidades ¥ medios necesarios g
la comisién de inventarios para el normal desarrollo de sus funciones,

8.11. Conciuida la verificacién fisica, la Comisién de inventario procederd a actualizar la asignacién de
bienes en usc dela dependencia visitada,

8.12. Al entregar los listados finales a la dependencia inventariada, la Comisién de Inventario suscribira con
el jefe responsable de dicha oficina y/o dependencia, un Acta de Finalizacion del Inventario, en e
cual se anotaran entre otros, las observaciones encontradas si las hubiere,

. 9.- INVENTARIO DE EXISTENCIAS FiSICAS DEL ALMACEN

@ 9.1. El inventario de existencias fisicas del almacén, sers formulado semestralmente dos (2) veces a afio
: (Junio y Diciembre) por la Unidad de Servicios Auxiliares

Son condiciones previas al nventario las siguientes:

a) Ordenamiento del almacén

b) Documentacién fuente al dia

¢) Tarjetas de Control Visible actualizadas ala fecha del inventario

d) Bloqueo del internamiento de bienes durante el periodo del inventario, debiendo quedar

El personal del almacén, solo podri intervenir para indicar el lugar en que se encuentren los bienes,

El personal de Ia Unidad de Servicios Auwxiliares, sera dotada de medios adecuados taleg cOmo;
catalogos, metros, balanza elc, que le permitan certificar las medidas, tipos de bienes, peso etc de cada
uno de los bienes que se estin verificando.

La verificacién fisica incidirg principalmente en los siguientes aspectos:
a) Comprobacién de 1a existencia fisica del bien v /o articulo

b) Estado de Conservacién
¢)  Fecha que pudiera estar sin movimiento cada articulo



9.6.

9.7.

9.10.

9.11.

9.12.

10.1.

d) Que la Tarjeta de Control Visible, concilie con los saldos fisicos

La Comisién del Inventario de Existencias Fisicas del Almacén estara presidida por el Sub-Gerente de
Abastecimiento e integrada por las siguientes personas:

a) Personal de la Unidad de Servicios Auxiliares
b) Representantes de la Sub-Gerencia de Contabilidad

c) Representante del Organo de Control Interno quien participara en calidad de observador para
evaluar la adecuada aplicacion de los procedimientos establecidos

La Comisién del Inventario, realizara su labor venificando de extremo a extremo todos y cada uno de
los articulos internados en el almacén, los que de acuerdo a sus caracteristicas deberan estar ubicados
€Il Un mismo sitio,

La Comision de Inventario, al momento de verificar la existencia fisica de] bien y/o articulo, anotara
en la respectiva Tarjeta de Control Visible, el saldo encontrado, la fecha del Inventario, procediendo a
firmar luego la misma.

Aquellos bienes, que se encuentren en consignacion, y/o deposito serén incluidos en listado aparte,

Concluida la toma del Inventario de las Existencias Fisicas del Almacén, se suscribird un Acta entre el
Jefe del Almacén Central, el responsablerde la Comision del Inventario y los sefiores representantes
de la Sub-Gerencia de Contabilidad y del Organo de Control Interno,

10.-DIFERENCIAS DE INVENTARIO

La Comision de Inventario, efectuara la comparacién de la informacién obtenida en la verificacién
fisica, con la que aparece en los Inventarios Fisicos del periodo anterior, a fin de establecer y
determinar la conformidad o Ia existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes,

Si en el proceso de al verificacién fisica, se establece la existencia de bienes sobrantes y se comprueba
que su origen legal es desconocido, estos ingresaran al Almacén Central, previa formulacién de la
respectiva Nota de Entrada a Almacén,

p-diﬁ.S. En caso de comprobarse bienes faltantes, la Comisién determinara las cansas y proceder4 de la

siguiente forma:

a)  Faltante por Robo y/o Extravié.- Organizara un expediente administrativo que contenga las
investigaciones realizadas, con copia certificada de la denuncia policial

b)  Faltante por Negligencia.- El servidor al que se le asigne el empleo y/o custodia del bien
previo procedimiento, seré responsable pecuniaria y administrativamente de la perdida que se
hubiese producido por su negligencia,

- Concluido el andlisis al inventario practicado, la Comisién, elevara el informe respectivo a Ia

Gerencia de Abastecimiento ¥ Servicios Auxiliares.



Del mismo modo, remitiran a la Sub-Gerencia de Contabilidad, el Registro de Control de Bienes del
Activo Fijo, debidamente autorizado v adecuado a los requerimientos establecidos en las normas
correspondientes.

11.- ALTA DE BIENES

El alta de bienes muebles, consiste en la incorporacion fisica y contable de los bienes muebles que no se
encuentren registrados en el ultimo inventario fisico general practicado, debiéndose contar con la
documentacion sustentatoria que la autorice y con indicacion expresa de las causales que la originaron.

Son causales para el alta de bienes muebles las siguientes:

a)

b)

c)

d)

ok
) %
")

A

° Saneamiento de bienes muebles
° Permuta

Reposicion

Fabricacién de bienes muebles
o Reproduccion de Semovientes

La causal por saneamiento de bienes muebles, se produce cuando, al final del inventario fisico
practicado se encontraran bienes muebles, que no ha podido ser posible determinar su origen.

La causal de permuta se aplica cuando el Servicio de Parques de Lima, recibe bienes muebles de
entidades puiblicas o privadas, a cambio de la entrega de bienes que previamente hayan sido dados de
baja.

La causal de reposicién, se efectia cuando un bien de caracteristicas iguales, similares, mejores
equivalentes en valor comercial al bien que ha sido dado de baja previamente por el Comité de Altas y
Bajas, es entregado a titulo gratuito a favor del SERPAR, por el responsable de la perdida, robo,
sustraccion o destruccion del bien.

Del mismo modo, se aplica cuando en caso de siniestro el bien es repuesto por la Compaiiia
aseguradora,

Asimismo, es aplicable en los casos en que el bien es repuesto por el proveedor en merito a la garantia
de un bien adquirido.

La causal de fabricacién de bienes muebles se aplica cuando estos son confeccionados en los talleres del
SERPAR..

2.- PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE BIENES i

La Unidad de Servicios Auxiliares, se encargara de elaborar el expediente administrativo que contendra
el Informe Técnico Legal de los bienes muebles a darse de alta.

La Unidad de Servicios Auxiliares, elevars el expediente administrativo al Comité de Altas, Bajas y
Ventas para su evaluacién. .

Los bienes muebles que no cuenten con documentacién que sustente su valor, deberan ser valorizado
mediante tasacién previo a su tramite de alta.

El Comité de Altas, Bajas y Ventas de Bienes, evaluari el expediente y de encontrarlo conforme
suscribira el Acta del Acuerdo respectivo. Asimismo, formulara el proyecto de Resolucién Gerencial
que apruebe el Alta de Bienes, la misma que deber4 especificar lo siguiente:

° Causales del Alta



° Relacion de los bienes muebles
e Valorizacion de los bienes muebles a darse de alta

d) Aprobada la Alta, la Unidad de Servicios Auxiliares, asignara el correspondiente codigo patrimonial y
remitira los actuados al Almacén Central para su contabilizacion.

13.- BAJA DE BIENES MUEBLES

Son causales para proceder a solicitar la baja de bienes muebles. las siguientes:

® Estado de excedencia del bien
® La Obsolescencia Técnica
¢ El mantenimiento antieconémico y/o reparacion onerosa del bien
e  La perdida, robo, sustraccidn, destruccién parcial o total del bien

il ¢ El haber sobrepasado el periodo productivo, padecer de enfermedad incurable, sufra

lesiones que lo inhabiliten permanentemente, o muera (en casos de semovientes)
e  Por reembolso o reposicién
L e Permuta
- e Cesion en Uso de bienes muebles
£ J e Cualquier otra causa justificable debidamente sustentada
b a) Las solicitudes de bajas por excedencia recae en los bienes muebles que encontrandose en condiciones

. M operables y/o reparables no se utilizan, para este caso basta con la presuncién que permaneceran en la
‘ misma situacién por tiempo indeterminado. Para calificar la excedencia se emplearan, entre otros
criterios los siguientes: '

- En caso se declare personal excedente, sigue la misma suerte el mobiliario ¥ equipo
afectado al desempefio del cargo.

- De existir proporcionalidad entre la cantidad de personal permanente y los bienes
disponibles, evitando dejar capacidad ociosa.

La calificacion de obsolescencia técnica recae en los bienes que encontrandose en condiciones operables
no permiten un mejor desempefio en las funciones inherentes a ellos. Para calificar la obsolescencia se
emplearan entre otros criterios, los siguientes:

e Carencia de repuestos por falta de tecnologia
®  Variacién y nuevos avances tecnoldgicos

Las solicitudes de bajas por mantenimiento antieconémico y/o reparacién onerosa, procede cuando el
costo de mantenimiento reparacién o repotenciacién de un bien es significativo en relacién con su valor
real,

Se sustentaran mediante Informes Técnicos, evacuados por un técnico especialista en la materia Y,
avalados por el Jefe del Servicio Mecénico en el caso de maquinarias v de vehiculos ¥, por el
responsable del Control Patrimonial Mobiliario, en el caso de bienes muebles en general.

Los mencionados informes técnicos debern especificar en forma detallada las caracteristicas generales
del bien, estado actual, motivo de la baja, precio base fijado por tasacién, conclusiones y/o
recomendaciones.

Para el caso de unidades vehiculares, ademés de los informes citados, el Jefe del Servicio Mecénico,
adicionara al expediente, copia de lo siguiente:

e  Copia del Certificado de Identificacién Vehicular expedido por la DIPROVE
©  Copia del Certificado de Gravamen expedido por la Oficina de Registro Vehicular




P

¢ Tarjeta de Propiedad

d) Para el caso de solicitudes de baja por causal de perdida, robo, sustraccién, destruccion parcial o total

del bien, el responsable del Control Patrimonial, organizara un expediente administrativo que contenga,
la documentacion que se detalla a continuacion a efecto de que el Comité de Altas, Bajas v Ventas,
luego de la evaluacién correspondiente emita su pronunciamiento.

Copia Certificada de la Denuncia Policial

Resultado de las investigaciones Policiales realizadas

Informe del servidor y/o funcionario que tuvo asignado el bien.

Informe del Jefe inmediato determinando en primera instancia si el trabajador tuvo

responsabilidad en el robo y/o sustraccion del bien.

e Otros informes que sirvan de elemento de juicio al Comité a fin de adoptar un
pronunciamiento al respecto.

e Los bienes que resultasen deteriorados por descuido o negligencia del o los trabajadores

que los tuvieron en uso, seran reparados por cuenta de éstos o Serpar Lima, asumiri el

gasto del servicio de reparacion previa aceptacién del trabajador del descuento pecuniario

por Planilla de Remuneraciones para lo cual la Sub-Gerencia de Contabilidad les notificara

a fin de cumplir con esta obligacién.

e o © o

. Para el caso-de -semovientes;1a causal para la-baja es el haber sobrepasado €l periodo productivo,

padecer de enfermedad incurable, sufrir accidente o muerte y se sustentara con;

e Informe justificatorio emitido por el Jefe del Zoologico
e Informe del Medico Veterinario

La Permuta de bienes Muebles, se origina cuando el SERPAR, por necesidad del servicio, transfiere un

bien (por excedencia, por baja, o por desuso), a una persona de derecho privado, a cambio de que se le
transfiera otro bien de su propiedad.

Teda solicitud de permuta, debera ser consultada a la Oficina de Asesoria Legal, quien evaluara los
actuados y emitird informe sobre la procedencia o no de la misma.

De tratarse de bienes registrables, se debera acreditar su derecho de propiedad mediante la presentacién
de los Certificados Registrables correspondientes.

La valorizacion de los bienes a permutarse serd efectuada segimn tasacién comercial, con bienes de
caracteristicas similares.

El Servicio de Parques de Lima, no podrd permutar bienes cuyo valor de tasacién sea superior en un
10% al valor del bien que reciba como contraprestacidn.

.1 Cuando el valor de tasacién del bien que entrega el SERPAR, sea superior al que reciba, pero inferior al

porcentaje que se menciona en el literal precedente, el permutante deber4 pagar en dinero, la diferencia
de valor que exista a su favor. Dicho pago deberd efectuarlo a favor del Servicio de Parques de Lima

En caso de ser mayor el valor de tasacién, del bien que recibe el SERPAR, se solicitara al permutante
que mediante declaracion escrita remuncie a cualquier pago por la diferencia resultante,

CONTROL DE BIENES AGROPECUARIOS Y SEMOVIENTES

Representa el valor unmitario y/o de conjunto de las plantaciones permanentes, plantaciones en
crecimiento, viveros forestales y de flores, asi como los semovientes existentes en la institucidn, los

mismos que serdn entregados fisicamente por el Almacén Central del SERPAR, a las dependencias
solicitantes
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Los ingresos que se produzcan por cualquier motivo, se hara a través del Almacén Central en forma
simbolica, dada la naturaleza ¥ caracteristicas propias de los bienes, elaborando para el efecto, la
respectiva documentacién - fuente de ingreso y de salida, las mismas que deben tramitarse
paralelamente.

Para el efecto del registro y control correspondiente, sera necesario tener en cuenta los cambios
fisiolégicos y morfolégicos que periddicamente se preducen en las plantaciones Yy semovientes, como
consecuencia directa de la mayor edad que afio a afio van adquiriendo.

El registro del nuevo valor de los bienes agropecuarios ¥ semovientes, se efectia en base al Informe
Técnico que sobre el particular debe presentar obligatoriamente el v/0 los responsables del Vivero y del
Zoologico.

El valor de las plantaciones, se determinara teniendo en cuenta la edad, estado, rendimiento, y precio
promedio de los productos en el mercado. El responsable de su tasacién, determinara el valor n base a
la acumulacién de gastos incurridos en su implementacion o en base a los costos de produccién
estimados, debidamente indicados en anexos adjuntos.

Los Semovientes, se valuaran de acuerdo a precios promedios de mercado, teniendo en cuenta la
especie, raza, y otros considerandos que estime el responsable de la valuacién

Las aves u otras especies canoras, se valuaran de acuerdo a log precios promedio del mercado, teniendo
en cuenta el “pedigree”, la especie, genero y familia, asi como la raza de algunas especies. Del mismo
modo, debe hacerse bonificaciones por edad, vistosidad o plumaje, actitud para la reproduccién, canto,
conformacién exterior o presencia, resistencia y otras cualidades que considere el responsable de Ia
valuacién,

En relacién a la formulacion de log inventarios fisicos correspondientes a este rubro, este se efectuara
contando con la participacion directa de los encargados de 4reas verdes, viveros ¥y zooldgicos, quienes
brindaran todo el apoyo e informacién que les sea requerida por la Conuisién de Inventario.

DISPOSICIONES FINALES

No son objeto de incorporacién al patrimonio del SERPAR, aquellos bienes muebles adquiridos con la
finalidad de ser donados en forma nmediata, ot ;

Las solicitudes y/o tramites de baja de bienes que a la fecha de vigencia del presente reglamento se
éncuentran pendientes de resolver, se sujetaran a lo previsto en la presente directiva,

Déjese sin efecto las disposiciones que se opongan a lo dispuesto por la presente Directiva,

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante Resolucién de
Gerencia General.

Toda disposicién legal sobre control patrimonial que se dicte con posterioridad a la vigencia a la
presente directiva, se incorporara como parte integral de la presente norma,

Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos de conformidad con las normas generales
que sobre el tema dicte el Gobierno Central y que no se contrapongan a lo dispuesto en la Ley de
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INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES

AL 31 DICIEMBRE DEL 200....

pependencia:

Oﬁcinaf

pred:

Usuario:

Firma:

Inventariador:

l/""ﬁ'o'd!go
Anterior
e | e

Codigo
Actual

DESCRIPCION

Marca Modelo Serie Estado

=3

"1

Marc.

| e

Mod.

L

Medidas: Color:

Serie

Marc.

1
=
2

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

& ?’l.
: 14

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color: =«

Serie

Marc,

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

[Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

Medidas: Color:

Serie

Marc.

Mod.

e

Medidas: Color:

Serie

'?!0&1: En caso de perdida, extravio y/o cambio de ubicacién de alguno de los bienes que se mencionan en el
Presente inventario, debera comunicarto bajo responsabilidad al Area de Patrimonio, a fin de realizar las

i acciones petinentes para cada caso

Bt Bueno enuso

B2 Bueno sin uso
B3' Bueno excedente
B4 Bueno sin movimiento

R1: Regular en uso

R2: Regular sin uso

R3: Regular excedente

R4: Regular reparable

R5: Regular sin movimiento

M1: Malo tram/baja
M2: Malo baja/ant

V°B° Area de Patrimonio

N 5N
b %: =

Fa SUS-BRRENTE
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INVENTARIO DE VEHICULOS DE TRANSPORTE

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 200....

Inventariador Responsabie

a ysuaria
g.ﬁP"nsable
— CODIGO
M pATRIMONIAL DESCRIPCION EST. COLOR
2 = Tipo Placa
’ : Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
Tipo Placa
2' Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
Tipo Placa
:3 j IModelo N° Motor
: Marca N°® Chasis
G Tipo Placa
Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
. Tipo Placa
- 5 Modelo N° Motor
ekl Marca N° Chasis
ot Tipo Placa
" s 5 Modelo N°® Motor
ﬁ Marca N° Chasis
; Tipo Placa
iModelo N° Motor
[Marca N°® Chasis
Tipo Placa
i Modelo N° Motor
3 Marca N° Chasis
Tipo Placa
& Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
b Tipo Placa
0 5 Modelo N° Motor
fMarca N° Chasis
Tipo Placa
3 Modelo N° Motor
‘ Marca N° Chasis
| Tipo Placa
: [Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
; . Tipo Placa
Modelo N° Motor
Marca N° Chasis
En Uso R1:En Uso M1: Para Baja
- Sin Uso R2: Sin Uso M2: Baja Aprobada
Excedente R3: Excedente V°B° Area de Patrimonio
Sin Movimiento R4: Reparable
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