RESOLUCION JEFATURAL N° 3 24 -2016-ANA
Uma. 29 DIC. 2016

VISTO:

CUT /f02 /727

Los Informes Técnicos N°s. 006 y 007-2016-ANA-OA de la Oficina de Administracion y el Memorando

N* 5149-2016-ANA-OPP/UP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Cue, la Autoridad Nacional del Agua — ANA, creada por la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Legislativo N°® 997, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura
y Riego, es la responsable de dictar normas y establecer los procedimientos para la gestion integral y sostenible
de los recursos hidricos; tiene personeria juridica de derecho piblico interno y constituye un pliego

presupuestal;

Cue, el Articulo 13° de la Ley N* 29151, Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales,
establece que la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN es un organismo publico
descentralizado y constituye pliego presupuestal, siendo el ente rector responsable tanto de normar los actos
de adquisicion, disposicion, administracion y supervision de los bienes estatales, como de ejecutar dichos actos
respecto de los bienes cuya administracion esta a su cargo, de acuerdo a la normatividad vigente, gozando de

autonomia econdmica, presupuestal, financiera, técnica y funcional;

Que, mediante Resolucion N* 046-2015/SBN, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
aprueba la Directiva N 001-2015/5BN denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales, la cual tiene por objeto regular los procedimientos de alta, baja, adquisicion, administracion,
disposicion, supervision y registro de los bienes muebles estatales que se encuentran contemplados en el
Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado, asi como de aquellos bienes que sin estarlo son susceptibles

de ser incorporados al patrimonio de las entidades;

Cue, el Articulo 7° del Reglamento de la Ley N°® 29151, aprobado por Decreto Supremo N*® 007-2008-
VIVIENDA, dispone la obligacion por parte de las entidades de adecuar sus procedimientos, conforme a los

alcances de la Ley, el Reglamento y las normas que emita el Ente Rector,

Que, mediante los documentos del Visto, la Oficina de Administracion propone una Directiva General
que tiene por finalidad adecuar los procedimientos de la entidad, en 1a gestion de los bienes muebles, al marco
que establece la Directiva N® 001-2015/SBN antes mencionada; siendo que la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, otorga su conformidad al proyecto de Directiva General, recomendando se continie con el tramite

hasta su aprobacion;

Que, por Resolucion Ministerial N® 0545-2014-MINAGRI, de fecha 25 de setiembre de 2014, se
aprobd la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, denominada “Normas para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacion de Directivas”, con alcance a los Organismos Publicos adscritos al MINAGRI, la
cual en el numeral 5.2 2 establece que la Directiva General es aquella que contiene disposiciones de aplicacion
a mas de un drgano del Ministerio, o de los programas, proyectos especiales u organismos publicos adscritos,
\ y el numeral 5.5 establece que se aprueba por Resolucion del Jefe o Director Ejecutivo en el caso de los

organismos plblicos adscritos;




i Que, por consiguiente, a fin de adecuar los procedimientos de gestion de bienes muebles a las normas
dictadas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, resulta necesario aprobar la propuesta de
Directiva General denominada “Normas y Procedimientos para la Gestion de los Bienes Muebles de la

Autoridad Nacional del Agua”,

Con los vistos de la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina
e Asesoria Juridica y de la Secretaria General, y en uso de las facultades conferidas en el articulo 11° del
reaw=Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua aprobado por Decreto Supremo

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacion

Aprobar la Directiva General N® 005-2016-ANA-J-OA denominada “Normas y Procedimientos para la
Gestion de los Bienes Muebles de la Autoridad Nacional del Agua”, que en Anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- Difusion
Disponer que la Unidad de Archivo y Tramite Documentario de la Oficina de Administracion, gestione
la publicacion de la presente Resolucion y de su Anexo en el portal web institucional de la Autoridad Nacional

del Aqua; www.ana.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese,
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Ministerio Autoridad Nacional
de Agricultura y Riego del Agua

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS BIENES MUEBLES
DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

DIRECTIVA GENERAL N° 005 -ANA-J-OA
Formulada por: OFICINA DE ADMINISTRACION Fecha: 73 DIC. 2016

. OBJETIVOS

Establecer las normas y procedimientos internos en materia de bienes muebles de la
Autoridad Nacional del Agua, que permitan efectuar una adecuada administracion,
registro, control, supervision y fiscalizacién de ellos.

ll. FINALIDAD

Gestionar y administrar eficientemente los bienes muebles de la Autoridad Nacional del
Agua (en adelante ANA), asi como establecer responsabilidades y medidas de control
permanente para el uso y administracion de los mismos.

lll. BASE LEGAL

- Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

- Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

- Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Replblica

- Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricultura, mediante el cual se crea la Autoridad Nacional del Agua

- Decreto Supremo N° 006-2010-AG, Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Autoridad Nacional del Agua.

- Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley N° 29151, Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

- Resolucién ministerial N° 545-2014-MINAGRI, que apruebe la Directiva Sectorial
N°003-2014-MINAGRI-DM, Normas para la formulacién, aprobacién y
actualizacién de directivas

- Resolucién N° 046-2015/SBN, aprueba la Directiva N° 01-2015/5BN,
“Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”.

- Resolucion N° 158-97/SBN, que aprueba el Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado y la Directiva N° 001-97/SBN, instrumento técnico que
permite contar con informacion uniforme, simple, completa, ordenada e
interrelacionada de todos los bienes susceptibles de ser ingresados al inventario
del patrimonio del Estado.

- Resolucién de Contraloria General N* 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

- Resolucion Directoral N° 012-2016-EF/51.01, que aprueba la Directiva N° 005-
2016-EF/51.01 "Metodologia para el reconocimiento, medicién, registro y
presentacion de los elementos de propiedades, planta y equipo de las entidades
gubernamentales”
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IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio
para la Sede Central, sus Organos y Unidades Desconcentrados de la Autoridad
MNacional del Agua-ANA, segun sus competencias y responsabilidades.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 LINEAMIENTOS BASICOS

5.1.1

La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Control Patrimonial o
quien haga sus veces, es el Organo responsable de la administracion de los
bienes muebles de la ANA,; asi como de realizar la planificacion, coordinacion y
gjecucion de las acciones referidas al registro, administracion supervision,
fiscalizacion y disposicién de los bienes muebles de acuerdo a la normatividad
vigente y a la Directivas emitidas por la Superintendencia de Bienes Estatales.

La Oficina de Administracion dispondra la realizacion del inventario anual de los
bienes muebles y la remision de la informacién hasta el 31 de marzo de cada
afio, a fin de sustentar los activos de los Estados Financieros; asl como para la
remision del referido inventario, el Informe Final y el Acta de Conciliacidn a la
Superintendencia de Bienes Estatales, dentro de los plazos previstos en la
normatividad vigente. Para tal efecto se debera observar los procedimientos
previstos en la Directiva que apruebe la entidad.

La Unidad de Control Patrimonial en coordinacion con la Unidad de Logistica,
deberan elaborar un plan anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo para
la reparacién de los bienes muebles que forman parte del Patrimonio de la ANA.
Asimismo, la Unidad de Control Patrimonial en coordinacién con el Area de
Soporte Técnico de la ANA, deberan elaborar un plan anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los equipos de computo y afines de propiedad de la
ANA. La elaboracion de los citados planes de mantenimiento deberan observar
las prioridades que establezcan la Alta Direccidn y la disponibilidad presupuestal.

La Unidad de Logistica debera remitir en su debida oportunidad a la Unidad de
Contrel Patrimonial, con conocimiento de la Oficina de Administracion, copia de
las drdenes de compra de los bienes muebles adquiridos o donados, con la
documentacion sustentatoria, para su Alta, codificacion y registro respectivo.
Asimismo, debera remitir oportunamente el pedido comprobante de salida
(PECOSA) antes de la salida de los bienes del almacén, para su asignacion
correspondiente, cuales quiera fuera su destino.

La Oficina de Logistica, gestionara la contratacion de las pdlizas de seguros para
resguardar el patrimonio de propiedad de la ANA.

La Unidad de Contabilidad en coordinacion con la Unidad de Control Patrimonial
deberan realizar la conciliacion contable — patrimonial mensual.

La Unidad de Recursos Humanos debe informar con la debida anticipacién a la
Unidad de Control Patrimonial con conocimiento de la Oficina de Administracion,
sobre el cese, vacaciones, licencia o destitucion del personal, asi como la
conclusién del Convenio de practicas de los practicantes, con el fin de formalizar
la entrega-recepcion de los bienes asignados y mantener actualizada la base de
datos de la UCP.
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La Unidad de Logistica de acuerdo a sus competencias, debera solicitar al
personal de seguridad y vigilancia contratado, que realice las siguientes
acciones:

Verificar que los bienes muebles que son retirados de la Sede de la ANA cuenten
con la respectiva autorizacion de salida (Formato De Trafico De Bienes).

Revisar, sin excepcion, maletines, bolsos y carteras que ingresa el personal de
la ANA, proveedores y/o publico visitante, a fin de evitar sustracciones y/o hurto
de los bienes de propiedad de la ANA.

En los Organos y/o Unidades Desconcentradas estas acciones seran
supervisadas por el Administrador y/o Responsable Administrativo segln
corresponda, bajo responsabilidad del Director y/o Administrador Local.

Las Autoridades Administrativas del Agua asi como las Administraciones
Locales del Agua, deberan efectuar las coordinaciones necesarias con la Unidad
de Control Patrimonial, debiendo brindarle la informacién necesaria para que
cumpla su labor de control y supervisién, observando en lo que fuera aplicable
los numerales 5.1.2 al 5.1.8 de la presente Directiva.

Todos los Funcionarios y Servidores de la ANA deberan proteger y conservar los
bienes del Estado, utilizdndolos de manera racional, evitando su
desaprovechamiento o abuso, o emplearlos para fines particulares o propoésitos
que no sean para los cuales le fueron asignados.

5.2 DEL REGISTRO Y SU ACTUALIZACION

5.2.1

5.2.2

523

Los bienes muebles de propiedad de la ANA deberan ser identificados con su
respectivo codigo de identificacion patrimonial.

La Unidad de Control Patrimonial es la encargada de asignar y colocar el codigo
de identificacion patrimonial a los bienes muebles de propiedad de la ANA, para
lo cual deberan observar en estricto lo dispuesto en el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado. En el caso de aquellos bienes muebles que no
figuren en el citado catilogo, debera solicitarse su inclusién a la
Superintendencia de Bienes Estatales.

Es obligatorio registrar y actualizar en el Sistema de Informacién Nacional de
Bienes Estatales (SINABIP) la informacién de los bienes muebles de propiedad
de la ANA, que de acuerdo con su naturaleza y especificaciones se encuentran
contempladas en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.

El mencionado registro se efectuara en forma cronolégica anotando la
identificacion, caracteristicas, valores y referencias relativas al ingreso de bienes,
de acuerdo a las disposiciones impartidas por la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

El registro de los bienes del activo fijo y de los bienes no depreciables sera
realizado por la Unidad de Control Patrimonial de la Oficina de Administracién.

Se registraran y codificaran como activos fijos los bienes adquiridos que por su
propia naturaleza tengan una vida Gtil mayor a un afo, sean objeto de
depreciacion y que su valor unitario en conjunto sea igual o mayor a un cuarto
(1/4) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT), vigente a la fecha de su adquisicion
o por el porcentaje que se establezca por norma o directiva nacional.
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Se registraran y codificaran como Bienes no Depreciables los bienes muebles
adquiridos que por su propia naturaleza tengan una corta duracion en
Condiciones normales de uso y que su valor unitario o de conjunto sea menor al
importe equivalente a un cuarto (1/4) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
vigente al momento de su adquisicion o por el porcentaje que se establezca por
norma o directiva nacional.

La codificacién de bienes en los Organos y/o Unidades Desconcentradas (AAA
y ALAs) se realizara de acuerdo a los documentos fuentes de la Rendicion de
ENCARGO (Orden de compra, Facturas y Guias de remision), para la cual una
copia de las mismas serda remitida mensualmente a la Unidad de Control
Patrimonial para la actualizacién correspondiente.

5.3 DELAALTAY BAJA DE LOS BIENES DE LA ANA

5.31

532

a

b}

ALTA DE BIENES

El Alta de bienes es el procedimiento de incorporacién fisica y contable de los
bienes al patrimonio de la Entidad, la misma que puede darse por: Donacion,
reposicién, saneamiento, permuta y cualguier otra causal no tipificada, previo VB
de la Oficina de Asesoria Juridica de la Institucion.

La adquisicion de bienes muebles mediante el procedimiento de compra no
constituye causal de alta; sin embargo la coordinacion entre la Unidad de
Logistica a través del area de adquisiciones y almacén con la unidad de Control
Patrimonial debe ser permanente para un adecuado, preciso y oportuno control
de bienes. El Alta de hienes en los Organos y/o Unidades Desconcentradas se
realizara con los documentos fuentes ya sean su adquisicion, Ordenes de
compra, Facturas y Guias de remision, las que seran remitidas por conducto
regular mensualmente a la Unidad de Control Patrimonial.

En los Organos y/o Unidades Desconcentradas, el valor de los bienes al
momento de su Alta sera determinada por los siguientes documentos:

Para los bienes adquiridos mediante compra se requerira de la copia de la factura
y guia de remisién a nombre de la Autoridad Nacional del Agua y cuando el bien
es adquirido por reposicion de otro, extraviado, dafiade o robado, se requerira
del documento que acredite la reposicién y entrega del bien y la entrega de la
factura para efectos de la valorizacion,

Para los bienes adjudicados, el valor que se sefiala en la factura correspondiente
y para los bienes recibidos en dacion o en pago conforme a lo establecido en la
Resolucion respectiva, En ambos casos se requiere la documentacion legal que
acredite la propiedad a favor de la ANA y el Acta de Entrega-Recepcion mediante
el cual se haga la entrega formal del bien a la ANA.

Para los bienes entregados en donacién, el valor sera el descrito en la
Resolucién que lo da por aceptado.

En la Sede Central, toda donacion debera ser canalizada a través de la Unidad
de Control Patrimonial en coordinacion con la Direccion y/u oficina donataria. En
los Organos ylo Unidades Desconcentradas, el Subdirector de la Unidad de
Administracion y el Responsable Administrativo, en coordinacién con el Director
y Administrador Local del Agua respectivamente, seran los responsables de
elaborar el informe de las intenciones de donacion, para el tramite de aceptacion
de donacion; el mismo que se aprobara mediante la Resolucion Administrativa
correspondiente.

En caso de personas juridicas el informe en mencion debera contener los
documentos que acrediten la personeria juridica, asi como la vigencia de poder
y copia del documento de identidad del representante legal; en caso de personas
naturales debera presentar copia del documento de identidad y el informe
correspondiente. Culminada la aceptacion de donacién se procedera con el alta
respectiva.
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e) Los bienes sin documentacion que sustente su valor, deben ser valorizados
mediante tasacion para proceder al alta, en concordancia con la Resolucion
Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Peru.
fi  Los vehiculos, asi como todo bien susceptible de ser inscrito, adquirido bajo
cualquier modalidad, deben ser inscritos en la correspondiente zona registral a

nombre de la ANA, salvo aquellos vehiculos automotores no registrados que se
encuentren en condicion de chatarra.

BAJA DE BIENES

533 La baja de bienes consiste en la extraccion fisica y contable de los bienes
muebles de propiedad de la ANA. La Unidad de Control Patrimonial evaluara la
documentacion sustentatoria y elaborara los expedientes administrativos de los
bienes muebles a ser dados de baja, los mismos gue deberan ser puestos a
consideracion de la Oficina de Administracion para su respectiva aprobacion via
Resolucion Directoral con indicacion expresa de las causales que la originaron.

5.3.4 Son causales para dar de baja un bien mueble de la ANA:
Estado de excedencia

Obsclescencia técnica

Mantenimiento o Reparacion Onerosa

Reposicion

Perdida, Robo o Sustraccion

Destruccién o siniestro

Reembolso o,

Cualquier otra causal

5.3.5 Para dar de baja un vehiculo debera presentarse: Certificado de Identificacién
Vehicular expedido por la DIPROVE, copia del certificado de Gravamen
expedido por la Oficina Registral correspondiente y/o boleta informativa de
expedida por el Registro de Propiedad Vehicular asi como la tarjeta de Propiedad
Vehicular.

5.3.6 La disposicion final de los bienes dados de baja se rigen de acuerdo a lo
sefialado en la DIRECTIVA N° 01-2015-SBN. La Unidad de Control Patrimonial,
comunicara oportunamente las acciones a seguir en el caso de la disposicion
final de los bienes dados de baja a nivel nacional.

5.4 DEFINICIONES

Unidad de Control Patrimonial- Unidad organica responsable del control
patrimonial.

Bienes Muebles - Mueble, Maquinaria y/o equipo, incluido vehiculos, de propiedad
de la ANA que se encuentran descritos en el Catalogo de Bienes del Estado.

Codigo de identificacién patrimonial - Codigo de identificacién Gnico e irrepetible,
independientemente de que existan bienes de igual o similar caracteristica. Para este
caso se toman los codigos de 12 digitos arabicos, establecidos por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

Estado de excedencia.- Causal de baja que implica que el bien se encuentra en
condiciones operativas pero no es utilizado por la entidad, presumiéndose que
permanecerd en la misma situacién por tiempo indeterminado.

Estado de chatarra.- Causal de baja que implica al bien en estado de avanzado
deterioro, que le impide cumplir las funciones para las cuales fue disefiado y cuya
reparacion es imposible u extremadamente onerosa.

Hurto.- Causal de baja que implica la comision del delito de hurto, esto es la
sustraccion del bien sin el uso de violencia.
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del mantenimiento, reparacién o repotenciacion de un bien es demasiado elevado en
relacién con el valor del mismo.

- Obsolescencia Técnica.- Causal de baja que implica que un bien pese a encontrarse
en condiciones operativas, no permite un eficaz desempefio de sus funciones
inherentes, por encontrarse rezagado en los avances tecnolégicos.

Pérdida.- Causal de baja aplicable cuando el bien ha desaparecido fisicamente de |a
entidad.

Negligencia.- Conducta que omite el minimo cuidado que se debe poner en el trabajo
u oficio, olvido de ordenes o precauciones y los que corresponden en el cuidado de
los bienes estatales.

- Reembolso.- Causal de baja que se aplica cuando la reposicion del bien no es
posible, entregandose en su lugar dinero. El dinero a desembolsar debe corresponder
al valor de adquisicion o al valor comercial del bien.

- Robo.- Causal de baja que implica la comisién del delito de robo, esto es la
desposesion del bien empleando violencia,

- Siniestro.- Causal de baja que importa el dafio, pérdida o destruccion parcial o total
del bien, a causa de un incendio o fendmeno de la naturaleza, lo cual debera ser
sustentado con la informacion de los dafios ocasionados expedida por organismos
competentes, cuando corresponda.

- Supervision.- Acto que realiza el érgano competente de la ANA, sobre los bienes y
sobre los actos que recaen en estos, asi como respecto del cumplimiento del debido
procedimiento.

- Asignacion de Bienes - Formato que refleja la entrega formal de bienes muebles a
un usuario por parte de la Unidad de Control Patrimonial o quien haga sus veces, para
el desempenio de sus labores, cuya tenencia, custodia y buen uso es directamente
responsable.

- Bienes comunes.- Son aquellos bienes en uso comin, los cuales deben estar
asignados al Jefe de |la Dependencia, o a quien este designe.

Trafico de bienes.- Es el traslado de un bien mueble fuera de las instalaciones de la
ANA, debidamente justificado,

- Transferencia.- Referido al desplazamiento fisico, interno, por devolucién,
reasignacion u otro evento dentro de las instalaciones de la Sede Central y/o Sede
Desconcentradas, que genera nueva asignacién.

VI. MECANICA OPERATIVA
6.1 DE LA ASIGNACION DE BIENES

6.1.1 Los bienes muebles adquiridos deberan ser entregados a los usuarios
debidamente codificados y registrados, salvo los bienes fungibles. Sin este
requisito los bienes no deben ser entregados a los usuarios.

Los bienes muebles asignados en uso a cada servidor, deberan ser destinados
exclusivamente para el desempeiio de las funciones que realice a favor de la
Entidad, cualquiera que sea su nivel jerarquico o condicién laboral, detallandose
en forma pormenorizada en un formato impreso denominado “Cargo Personal
Por Asignacién De Bienes" que sera elaborado por la Unidad de Control
Patrimonial, mediante el cual asumira la responsabilidad directa de la existencia,
permanencia, conservacion y cuidado de cada uno de los bienes asignados para
el cumplimiento de sus funciones. Los bienes que se asignaran en uso también
seran los provenientes del Activo Fijo o bienes no depreciables.
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6.1.4

6.1.5
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Todo bien de uso comun debera ser asignado al Funcionario

responsable de la Oficina, Direccién u Organo Desconcentrado, o a quien, por la
naturaleza de sus funciones, éste delegue.

Es obligacion de los funcionarios y/o servidores, comunicar oportunamente a la
Oficina de Administracion con conocimiento de la Unidad de Control Patrimonial,
cualquier nueva asignacion, transferencia interna, devolucién de bienes, etc. a
fin que se realicen los cargos y descargos correspondientes, debiendo utilizar el
formato impreso denominado “Cargo Personal Por Asignacién De Bienes”, caso
contrario, los bienes muebles seguiran bajo responsabilidad de la Oficina y de la
persona a quien se haya asignado originalmente.

Todo servidor al ausentarse de su centro de labores (vacaciones, licencias,
desplazamiento o cese) debera entregar a su superior jerarquico o a quien este
designe, los bienes que le hubiera sido asignados sin méas deterioro o desgaste
de uso ordinario, previa verificacion realizada por el personal de la Unidad de
Control Patrimonial formulédndose para tal efecto el formato N°02, la que sera
suscrita por ambos con la intervencién de la Unidad de Control Patrimonial o
quien haga sus veces en los Organos y Unidades desconcentradas. De
encontrarse inconsistencia en la verificacién de bienes no se firmara el referido
formato.

6.2 DESPLAZAMIENTO INTERNO Y/O EXTERNO DE BIENES

6.2.1

6.2.2

Se considera desplazamiento interno, al traslado de bienes entre las areas,
unidades y/o direcciones dentro de la misma sede (Central u Organo ylo
Unidades Desconcentradas) y desplazamiento externo al retiro de los bienes de
las instalaciones de la sede (Central o Desconcentrada) por cualquiera de las
situaciones siguientes: Comision de servicio, reparacion, Afectacion en uso,
Donacion, etc. Para ello se emplearan los formatos: “Autorizacién de
Transferencia Interna de Bienes” y/o el “Permiso para trafico de bienes”, segun
corresponda, las cuales seran facilitadas por la Unidad de Control Patrimonial (o
quien haga sus veces, tanto en la Sede Central como en los 6rganos y Unidades
Desconcentradas).

El traslado de todo bien mueble de un lugar a otro y/o de una oficina a otra,
debera ser realizado mediante la “Autorizacion de Transferencia Interna de
Bienes" y/o el “Permiso para trafico de bienes" (de ser el caso). Para ambos
casos, se requerira obligatoriamente, la autorizacidn expresa del Funcionario que
solicita el traslado, de la firma de quien recibe los bienes y el VB de la Unidad de
Control Patrimonial. En los Organos y Unidades Desconcentradas la autorizacion
de salida de los bienes seran autorizados por el Subdirector de la Unidad de
Administracién o el Responsable Administrativo de las AAA o ALAs. segun
corresponda.

En el supuesto que se haya trasladado un bien mueble sin conocimiento de la
Unidad de Control Patrimonial (o quien haga sus veces) o la Oficina de
Administracion, el funcionario que haya dispuesto el desplazamiento debera
informar oportunamente, las causas o motives que lo originaron, caso contrario
los bienes continuaran en el inventario bajo responsabilidad del funcionario y/o
servidor a quien le fue asignado originaimente.

La Unidad de Logistica, dispondré que el personal de vigilancia y seguridad
proporcione mensualmente, bajo responsabilidad, a la Unidad de Control
Patrimonial o quien haga sus veces en los Organos y Unidades
Desconcentradas, la documentacion sobre salida y reingreso de bienes que
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mantenga en su archivo, con |a finalidad de conciliar la informa
los archivos de la UCP y realizar el seguimiento correspondiente.

En el caso de traslado de equipos de computo para mantenimiento o reparacion,
éste debera ser previamente solicitado, exclusivamente. por el Area de Soporte
Técnico de la Oficina de Administracién a la Unidad de Control Patrimonial. En
caso que se determine que el equipo es irreparable el Area de Soporte Técnico
de la ANA, o quien haga sus veces, deberd elaborar el informe tecnico
correspondiente, a fin que la Unidad de Control Patrimonial, proceda con el
tramite de baja correspondiente. Toda devolucion de bienes que correspondan
a equipos de computo y periféricos debe estar acompanada, obligatoriamente,
del informe técnico elaborado por el Area de Soporte Técnico de la ANA. La
Unidad de Control Patrimonial no recibird equipos si no cuentan con dicho
documento complementario.

6.3 DE LA PERDIDA, ROBO, SUSTRACCION Y SINIESTRO DE BIENES ASIGNADOS

B.3.1

6.3.2

Directonie)
s
O & A

En caso de producirse la perdida, robo, sustraccion o siniestro de algun bien
mueble, maquinaria y/o equipo, el usuario del bien debera dar cuenta a su jefe
inmediato una vez conocido el hecho, presentando el informe (con cargo a
regularizar) correspondiente dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrido y
este a su vez a la Oficina de Administracion, con el objeto que se comunique el
suceso al personal de seguridad y a la compafia de seguros. Asimismo, en la
fecha de ocurrido el hecho, se debera efectuar la denuncia policial en la
comisaria del sector, debiendo sedalar el cédigo patrimonial y las caracteristicas
del bien, destacando la marca, modelo, serie, entre otros datos relevantes y el
lugar y circunstancias exactas donde ocurrieron los hechos. En caso de ser
necesario se debera coordinar con la Oficina de Administracion para solicitar la
investigacién policial respectiva. La documentacion antes indicada sustentara la
baja del bien asi como las acciones administrativas que correspondan.

En caso de determinarse que hubo negligencia o descuido del usuario del bien,
este sera repuesto por quien lo tuvo a cargo, por bienes de similares o mejores
caracteristicas, previo informe dirigido a la Oficina de Administracion, adjuntando
copia de la denuncia policial presentada dentro de las veinticuatro (24) horas de
conocido el hecho.

Dicha reposicién debera efectuarse en un plazo maximo de quince (15) dias
calendario de ocurrido la perdida, robo, sustraccién o siniestro, debiendo
realizarse mediante Acta de Entrega-Recepcion a la Unidad de Control
Patrimonial, o quien haga sus veces, quien, con apoyo del area tecnica
especializada, verificara las caracteristicas técnicas y condiciones en que se
entrega el equipo por reposicion, la misma que elevara mediante un informe a la
Oficina de Administracion, para proceder con el Alta correspondiente.

Los Directores o Administradores de los Organos y Unidades Desconcentradas
(Autoridades Administrativas del Agua y Administradores Locales del Agua) y
Secretarios Técnicos (Secretarias técnicas de cuencas), seran responsables de
los bienes muebles asignados en cada una de sus sedes, debiendo informar a
la Oficina de Administracion, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas
y por escrito, en caso se produzca pérdida, robo, sustraccion y/o siniestro de los
mismos, en cuyo caso efectuaran el tramite y seguimiento respectivo para su
reposicion.

Los Directores de la Sede Central y de los Organos Desconcentrados, asi como
los Administradores Locales de la Autoridad MNacional del Agua -ANA, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

Bdel7




Ministerio Autoridad Nacional
de Agricultura y Riego del Agua

VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1La Unidad de Control Patrimonial, previa coordinacion con la Oficina de

Administracion, podra realizar visitas inopinadas en la sede central, Organos y
Unidades Desconcentradas, asi como Secretarias Técnicas de Cuenca, para
verificar el uso adecuado, estado de conservacion y/o disponer la reasignacion
temporal o permanente de los bienes muebles asignados a nivel nacional, en caso
de encontrarse en mal estado, excedente, uso inadecuado, no uso de los bienes
muebles, entre otros.

8.2 El control del estado de los vehiculos, asi como el correcto uso de los mismas para

fines institucionales, serd a cargo de la Unidad de Logistica en coordinacién con la
Unidad de Control Patrimonial.

8.3 La Unidad de Control Patrimonial debera elaborar los formatos mencionados en la

presente Directiva, asi como todos aquellos que se requieran para su
implementacién, debiendo comunicarlc oportunamente a la Oficina de
Administracion, para su respectiva difusion.

8.4 Toda situacion, no contemplada en la presente Directiva sera resuelta de acuerdo a

las disposiciones legales vigentes y las Directivas generales emitidas por la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

IX. FLUJOGRAMA

a) Asignacion de bienes.

b) Desplazamiento interno de bienes.

¢) Desplazamiento externo de bienes.

d) Perdida, robo, sustraccion y siniestro de bienes asignados.

X. ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los formatos siguientes:

Formato 01: Cargo personal por asignacion de bienes.

Formato 02: Entrega y recepcién de bienes por entrega de cargo.
Formato 03: Autorizacion de transferencia interna de bienes.
Formato 04 Permiso para trafico de bienes.
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