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Lima, 21 SE7. 2008

VISTO:

El Memorando N° 2868-2008-SL-GAF-GG/PJ de
la Subgerencia de Logistica que adjunta el Informe N° 012-2009-ACP-SL-GAF-GGIPJ
del Area de Control Patrimonial de la Subgerencia de Logistica, donde solicitan la
aprobacién de la Directiva: “Normas para la Administracion, Asignacion y Control
Ambiental de Bienes Muebles Patrimoniales en el Poder Judicial”.

CONSIDERANDO:

Que, por Ley 29151 se aprueba la Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, y con Decreto Supremo N° 007-2008-
VIVIENDA su Reglamento; asimismo en el articulo 11° del Reglamento refiere de la
Unidad Orgénica responsable del Control Patrimonial de la Entidad, sefialando que es
la encargada de la planificacion, coordinacion y ejecucion de las acciones referidas al
registro, administracién, supervision y disposicién de los bienes de propiedad de la
Institucién y de los que se encuentren bajo su administracion;

Que, la letra c) del numeral 4 del Anexo 11
Actividades de Control Gerencial de la “Gufa para la Implementacion del Sistema de
Control Interno de las Entidades del Estado”, aprobada por Resolucion de
Contraloria N° 458-2008-CG, establece que cada trabajador o usuario debe ser
responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion de los bienes
patrimoniales a su cargo; en consecuencia, cada trabajador independientemente de
su nivel jerarquico, debera tomar real conciencia de tal circunstancia y adoptar de
inmediato las medidas del caso para evitar la pérdida, sustraccion o deterioro, que se
podria considerar como descuido o negligencia, imputando la responsabilidad que
amerite;

Que, en ese sentido la Subgerencia de Logistica

mediante documento de visto soficita la aprobacion de la Directiva denominada

“Normas para la Administracion, Asignacion y Control Ambiental de Bienes Muebles

¥ U, patrimoniales en el Poder Judicial”’, que contiene disposiciones técnico normativas

&7 “gue permitan realizar una adecuada asignacion de bienes muebles por usuario,

' - ependencia y por desplazamiento dentro del Poder Judicial, con la finalidad de l!e\{ar

- [ 'bgel cor_wtrol amblen_tal de los bienes mgeble;;, cualquiera sea su naturaleza, precio,
st duracion u obtencion de los bienes patrimoniales;
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Que, el articulo 5° de la Resolucién N° 039-98-
SBN del Reglamento para el Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado,
establece que corresponde a la Direccién General de Administracién o la Oficina que
haga sus veces, la supervision de Ia administracion, el registro, control, cautela y
fiscalizacién del patrimonio mobiliario de Ia Entidad, asi como proporcionar los
documentos y las instrucciones técnicas y hormas necesarias para el cumplimiento
de dichos fines; por lo que se hace necesario aprobar la citada Directiva que precisa
lineamientos en materia de asignacion de bienes y su control respectivo;

Contando con el informe del Area de Control
Patrimonial de Ja Subgerencia de Logistica y el visto bueno de la Subgerencia de
Racionalizacion de la Gerencia de Planificacién en la Directiva en mencion;

: De conformidad con la Guia para la implantacién
del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado aprobada por Resolucion
de Contraloria General N° 458-2008-CG, y en uso de las facultades conferidas a la
Gerencia de Administracién y Finanzas dispuesto por Ia Resolucién Administrativa de
la Presidencia N° 251-2009-P-PJ:

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N9

. 002-2009-GAF-GG-PJ, ; “Normas para Ia Administracién, Asignacion y Control
" Ambiental de Bienes Muebles Patrimoniales en el Poder Judicial” que consta de ocho

(08) folios y cinco (05) anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- El Area de Control
Patrimonial de la Subgerencia de Logistica, Administracién de la Corte Suprema,
Administracién de las Corles Superiores de Justicia a nivel nacional y Administracién
de los Centros Juveniles a nivel nacional, quedan encargadas del ‘cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Directiva sefialada en el articulo primero.

ARTICULO TERCERO. La Subgérencia de
Logistica, se encargara de la difusién de Ia mencionada Directiva,

Registrese y comuniquese y cimplase
e
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DIRECTIVA N°002-2009-GAF-GG-PJ

NORWMAS PARA LA ADMINISTRACION, ASIGNACION Y CONTROL AMBIENTAL DE

BIENES MUEBLES PATRIMONIALES EN EL PODER JUDICIAL

.- OBJETIVO

Es objetivo de la presente Directiva establecer normas y procedimientos que permitan
efectuar la adecuada administracion, asignacion y control de bienes muebles patrimoniales
por usuario, dependencia y control ambiental mediante la ubicacion del bien. asi como por
desplazamiento dentro del Poder Judicial, que se asigna a los magistrados, funcionarios,
personal administrativo y jurisdiccional a nivel nacional, cualquiera sea su nivel jerarquico o
condicion laboral.

iL- FINALIDAD

2.1 Mantener actualizado el registro patrimonial de Ia asignacion de los bienes muebles

22

patrimoniales, identificando al usuario y dependencia. .

Delimitar la responsabilidad y funciones del Area de Control Patrimonial de la
Subgerencia de Logistica o la que haga sus veces en la Administracion de la Corte
Suprema de Justicia de la Replblica, Cortes Superiores de Justicia y Centros
Juveniles a nivel nacional, para la adecuada asignacién, custodia y conservacion de
los bienes muebles patrimoniales. '

.- ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva sera de cumplimiento obligatorio pdr los
funcionarios y trabajadores jurisdiccionales y administrativos de las dependencias del
Poder Judicial a nivel nacional, cualquiera sea su nivel jerarguico o condicién laboral.

IV.- BASE LEGAL

4.1
4.2
43
4.4

4.5

4.10

4.11

412

Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, Reglamento de la Ley 29151.
Resolucion N° 039-98/SBN, Reglamento Para el Inventario Nacional de Bienes
Muebles del Estado.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Repliblica.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprobo Las Normas Técnicas de
Control interno para el Sector Publico.

Resolucion de Contraloria N° 528-2006-CG, que aprobé el Ejercicio de Control
Preventivo por los Organos de Control Institucional.

Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG, que aprobo la Guia Para la
Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Administrativa N° 062-2009-CE-PJ, que delega a los Presidentes de las
Cortes Superiores de Justicia del pais la Facultad de celebrar convenios de
cooperacion, interinstitucional con entidades publicas y privadas.

Resolucion Administrativa de la Presidencia N° 031-2009-P-PJ, que delega a los
sefores Presidentes de las Cortes Superiores de la ejecucion de procesos de
seleccion.

Resolucion Administrativa N° 074-CME-PJ, que dicta disposiciones referidas a la
competencia y atribuciones de los Presidentes de las Corles Superiores de Justicia.
Resolucion Administrativa N® 285-96-SE-TP-CME-PJ, que aprueba las funciones de
los Administradores de los Distritos Judiciales del Poder Judicial.
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4.13 Resolucion Administrativa N° 161-2001-CE-PJ, modificado con Resolucion

Administrativa N° 008-2007-CE-PJ, mediante el cual aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones de ja Gerencia General del Poder Judicial.

4.14 Resolucién Administrativa N° 070-P-PJ, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia.

V.- VIGENCIA

A partir de la fecha de suscripcion de la Resolucion Administrativa que apruebe la
presente Directiva.

Vi.- NORMAS GENERALES

f
Y
Crstiga-®

6.1

6.2

6.3

6.5

6.6

6.7

Para efecto de la presente Directiva se tendra en cuenta las definiciones siguientes:

a) Funcionarios : Magistrados, Gerentes, Subgerentes y Jefes de
Oficina.

b) Oficinas de Administracion : - Oficina de Administracion de la Corte Suprema
de Justicia.

- Oficina de Administracién de las Cortes Superiores
de Justicia a nivel nacional, y
- Centros Juveniles

c) Area de Control Patrimonial : Area de Control Patrimonial de la Subgerencia de

Logistica de la Gerencia de Administracion vy
Finanzas.
La Gerencia de Administracién y Finanzas, es la encargada de supervisar del
cumplimiento de la presente Directiva, siendo responsables de su cumplimiento de
Oficina de la Administracién de la Corte Suprema de Justicia, Administracion Distrital
de las Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional, Gerencia de Centros Juveniles
y del Area de Control Patrimonial de la Subgerencia de Logistica.

Los funcionarios y trabajadores jurisdiccionales y administrativos del.Poder Judicial,
cualquiera sea su nivel jerarquico o condicion laboral, son responsables directos de la
utilizacién y existencia fisica, permanencia y conservacion de cada uno de fos bienes
patrimoniales que se les asignan para el ejercicio de sus funciones, debiendo tomar
las medidas de seguridad necesarias, para evitar pérdidas, sustracciones o deterioro
de los mismos.

De comprobarse descuido o negligencia por pérdidas, sustraccion o deterioro de
algan bien, se le imputara la correspondiente responsabilidad econdmica del usuario
a quien estuviere asignado, a efectos de la recuperacion, reposicion y/o reembolso
del bien patrimonial al valor de mercado de conformidad a lo establecido en la
Resolucién Ministerial 126-2007-VIVIENDA que aprueba el Reglamento Nacional de
Tasaciones del Perq.

La presente Directiva establece entre otros las disposiciones contenidas en la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, en lo referente al buen uso de
los bienes estatales de los funcionarios y trabajadores jurisdiccionales y
administrativos del Poder Judicial y de esta manera controlar y supervisar los bienes
patrimoniales.

Para efectos de la presente Directiva, se entiende por “Acta de Asignacion
pPersonal de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 01), a los bienes que son
entregados a los funcionarios y trabajadores jurisdiccionales y administrativos para el
desempefio de sus funciones, que debera ser registrada para su oportuno control y
posterior constatacion fisica mediante inventarios perioédicos o anuales, accion que
debe realizar el Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas
de Administracion.

El control posterior de las “Actas de Asignacion Personal de Bienes
Patrimoniales” (Anexo N° 01), se efectuard recurriendo a las especificaciones
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siguientes:

a. Codigo patrimonial.

b. Usuario responsable

¢. Ubicacién y descripcion del bien.

d. Detalles técnicos de los bienes, dejando constancia documentada de fos mismos.

Dicho control, se efectuara para resguardar los bienes patrimoniales y ayudar a
detectar pérdidas, sustraccion o robos a los que estan expuestos; en caso de verificar
un faltante se debera iniciar la investigacion y evaluar las posibles deficiencias de los
controles con el fin de que sean mejorados.

Vil.- NORMAS ESPECIFICAS
7.1 DE LA ASIGNACION

7.1.1 El responsable del Area de Control Patrimonial o quién haga sus veces en las

Oficinas de Administracion son los encargados de asignar y entregar los bienes a ser

oo usados por el funcionario o trabajador, elaborando el “Acta de Asignacion Personal
% de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 01).

7.1.2 En la citada Acta, se registra el codigo patrimonial, usuario responsable, ubicacion,
descripcion y detalles técnicos de los bienes.

7.1.3 Es responsabilidad del funcionario o trabajador, el buen uso de los bienes que ie
hayan sido asignados. Es su obligacién de informar por escrito al responsable del
Area de Control Patrimonial o gquien haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, sobre el desplazamiento que realicen los bienes asignados.

7.1.4 El "Acta de Asignacién Personal de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 01), se
debera actualizar permanentemente y para ello se considera:

a) En caso de asignaciones adicionales de bienes, el funcionario o trabajador
’ debe comunicar la ocurrencia al responsabie del Area de Control Patrimonial o
L\J‘N quien haga sus veces en las Oficinas de Administracién, para efectuar el-
- registro en el Sistema de Control Patrimonial y en el "Acta de Asignacién
Personal de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 01), que serd suscrito por el
usuario.

b) El funcionario o trabajador por efecto de cese en sus funciones, debera
efectuar la entrega de Cargo de los bienes asignados a su Jefe Inmediato
& - Superior con copia al Area de Control Patrimonial o quién haga sus veces en las

. Oficinas de Administracién.

7.2 DEL DESPLAZAMIENTO

7.2.1 El desplazamiento, constituye la accién de trasladar o cambiar de un lugar a otro vy
puede ser interno o externo:

El desplazamiento interno, es el traslado de un bien de manera temporal o definitiva
asignado al funcionario o trabajador que labora dentro de la misma dependencia.

El desplazamiento externo, es el traslado del bien fuera de las instalaciones de la

3 Gerencia General, Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional, Corte Suprema de
o Justicia y Centros Juveniles.

B Para el desplazamiento de los bienes se debera utilizar el “Formulario de
S ok? . Desplazamiento Interno y Externo de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 02), que
%~. . deberé ser llenado con el codigo patrimonial, denominacion, detalles técnicos, datos
> £ del receptor, indicacion del lugar de donde sale y el lugar del desplazamiento final.

7.2.21Los funcionarios y trabajadores jurisdiccionales y administrativos que desean
desplazar los bienes muebles, comunicaran al Area de Control Patrimonial o el que
haga sus veces en las Oficinas de Administracién, para que éstos faciliten el

formulario antes citado, a efecto de registrar en el Sistema el cambio del lugar y
usuario final.

€4 12,04
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7.2.3El funcionario o trabajador jurisdiccional o administrativo usuario del bien, comunicara

por escrito al Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, sobre los bienes que van a ser reemplazados, para que recojan y
registren la entrega de los bienes. Caso contrario, sera el responsable por la faita de
éstos en el momento de la Toma del Inventario Fisico, respondiendo con la
reposicién del bien o econdmicamente.

7.2.4 El ingreso o salida (desplazamiento externo) de bienes muebles (impresoras, equipos

audiovisuales, etc.) por Comisién de Servicios de los locales de las dependencias de
la institucion, sera autorizado por el responsable del Area de Control Patrimonial o el
que haga sus veces en las Oficinas de Administracion, con la finalidad de consignar
su ingreso y salida temporal o a variacién en el Inventario.

7.3 DE LAS PERDIDAS, SUSTRACCIONES O DESTRUCCIONES
734 Los bienes muebles asignados al funcionaric o trabajador jurisdiccional o

administrativo que resulten perdidos, sustraidos o destruidos por descuido o
negligencia comprobada, sera repuesto con bienes del mismo modelo, tipo y
caracteristicas o modelos superiores. No se aceptaran bienes en reemplazo de los
gue resulten perdidos, sustraidos o destruidos, que tengan caracteristicas técnicas
inferiores al original. :

7.3.2 En el caso que los bienes muebles resulten averiados por el mal uso gue el

funcionario o trabajador jurisdiccional o administrativo le haya dado al bien, serad
reparado a todo costo debiendo -otorgar la conformidad el Area de Control
Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas de Administracion, para
posteriormente ser dado de alta.

7.33 En el supuesto de que los bienes muebles resulten perdidos, destruidos o

averiados, el funcionario o trabajador jurisdiccional o administrativo responsable
emitira un informe por escrito de lo acontecido dentro de las veinticuatro (24) horas.

El informe sera dirigido al Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en
las Oficinas de Administracién, a fin de efectuar una investigacion preliminar cuyo
resultado pondra en conocimiento de la Gerencia de Administracion y Finanzas en
un plazo de cinco (05) dias dtiles, para su posterior remision a la Oficina de
Inspectoria General, a efecto determine las responsabilidades a que hubiera lugar.

7.3.4 Si el dafio ocasionado es por dolo del funcionario o trabajador jurisdiccional o

administrativo responsable, el Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces
en las Oficinas de Administracion, debera reunir todos los elementos probatorios de
tales hechos y dar cuenta a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
posterior remision a la Oficina de Inspectoria General, para que determine las
responsabilidades a que hubiera lugar.

7.3.5 Si el bien estuviera asegurado por la Institucion, el usuario responsable debera

cumplir estrictamente y bajo responsabilidad, con todos los requisitos exigidos para
gestionar ante la Cia. de Seguro la reposicion del bien, debiendo asumir el costo del
deducible.

73.6 En el caso de vehiculos, el Area de Transportes de la Subgerencia de Logistica o

el que haga sus veces en las Oficinas de Administracion mantendra una copia de la
poliza de seguro de los vehiculos, asi como la informacién de los tramites y de los
casos de ocurrencias. Es responsabilidad del funcionario o trabajador a quien se
asigna un, vehiculo, de contar con dicha documentacion.

7 3.7 En caso de robo, destruccién total o parcial de un vehiculo al producirse un

accidente de transito, el chofer o conductor bajo responsabilidad, debera realizar las
acciones siguientes:

a. FEfectuar de inmediato la denuncia policial del hecho.

b. Someterse inmediatamente al examen para la determinacion del grado de

1
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intoxicacion por alcohol, drogas, estupefacientes u otros téxicos, o su idoneidad.
al momento de conducir. Su negativa establece la presuncién legal en su
contra, de acuerdo al Reglamento Nacional de Transito.

¢. Abstenerse de realizar tratos con terceros.

d. Comunicar inmediatamente al Area de Transportes o la que haga sus veces en
las Oficinas de Administracion y al Seguro Obligatorio de Accidentes de
Tréansito - SOAT.

e. Obtener la copia certificada de la denuncia policial y del peritaje de dafios, las
que entregara al Jefe de Transportes o el que haga sus veces.

f. El Area de Transportes remitira al Area de Servicios de la Subgerencia de
Logistica copia certificada de la Denuncia Policial y del Peritaje de Dafios, para
que realice las acciones pertinentes ante la Compafia de Seguros. En las
Administraciones los citados documentos debera remitir a la Subgerencia de
Logistica, para que realice las acciones pertinentes ante la Compafiia de
Seguros.

7.3.8 En todos los casos de sustraccion de bienes muebles, el funcionario o trabajador

jurisdiccional o administrativo responsable de la custodia procedera a la respectiva
e inmediata denuncia policial y adjuntara copia al informe escrito dentro de las
veinticuatro (24) horas, comunicando al Area de Control Patrimonial o la que haga
sus veces en las Oficinas de Administracion, para el tramite ante la Compafiia de
Seguros.

Por otro lado, el responsable del Area de Control Patrimonial procedera a elaborar
el informe técnico legal para proceder a la baja del bien de conformidad a lo
dispuesto por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN.

7.3.9 En caso de pérdida por negligencia del trabajador, destruccion o deterioro de un

bien, el Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracion, efectuaran una investigacion preliminar para su reposicién o
reparacion con recursos del peculio del firabajador responsable de! bien,
procediéndose de la manera siguiente:

a) El Area de Control Patrimonial, luego de haber recibido los expedientes remitidos
por las Oficinas de Administracion, previa evaluacién de la investigacion emitira
un informe dirigido a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para su
tramitacion a la Gerencia de Personal y Escalafon Judicial para el descuento
respectivo o reparacion o reposicion del bien segiin sea el caso.

Si se determina por descuento del haber mensual (previa autorizacién escrita del
depositario del bien), debera fijarse en un nimero de armadas mensuales, en
relacion directa con sus ingresos del servidor, como se menciona a continuacion;

1) De no existir un bien similar al que se debe reponer, se autorizara mediante
Resoluciéon de Gerencia de Personal, el descuento del valor del bien
actualizado, de acuerdo a lo descrito en el literal a), ingresando ef monto al
Tesoro Publico.

2) Los antecedentes del procedimiento de reposicion de un bien sera la base
para dar de baja al bien perdido.

3)El bien repuesto se incorporard al Patrimonio Institucional como Alta de
bienes.

b) El responsable de la reparacién o reposicién entregara el bien mediante “Acta
de Entrega - Recepcién de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 05) al
responsable del Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las
Oficinas de Administracion.

7.3.10 El trabajador que por razones diversas tuviera que ausentarse definitiva o

temporalmente (vacaciones, rotacion, cese, renuncia, etc.), entregara mediante
“Acta de Entrega — Recepcion de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 05) a su
Jefe Inmediato Superior o quien haga sus veces, los bienes patrimoniales que le
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fueron asignados en uso, remitiendo copia del acta al Area de Control Patrimonial
o la que haga sus veces en las Oficinas de Administracion.

7.3.11 Para efectos de pago con recursos del propio peculio del trabajador y en caso de
ausencia definitiva del mismo, el responsable del Area Control Patrimonial o la que
haga sus veces en las Oficinas de- Administracion, debe informar a la Gerencia de
Administracién y Finanzas a fin de que se determine responsabilidad econémica
para que se descuente de los beneficios sociales u ofras asignaciones
economicas que corresponda al funcionario o trabajador jurisdiccional o
administrativo.

7.3.12 Los funcionarios o trabajadores jurisdiccionales o administrativos de la Institucion
que autoricen la ausencia temporal o definitiva de un trabajador, previamente,
deben solicitar informacion del responsable del Area de Control Patrimonial o la
que haga sus veces en las Oficinas de Administracion para efectos de devolucion
o entrega de bienes patrimoniales que fueron asignados al trabajador. En caso de
no haberse efectuado la devolucion o entrega, la Gerencia de Personal y
Escalafon Judicial no tramitara la autorizacion de la ausencia temporal o definitiva,
hasta que regularice su situacion.

7.4 DEL USO DE LOS VEHICULOS
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Para los efectos de aplicacion def presente Directiva, los vehiculos de propiedad estatal,
segn la aplicacién de su uso, se clasifican en:

a) Vehiculos oficiales: Automoéviles y camionetas asignado a funcionarios publicos de
méxima jerarquia, para el apoyo en la realizacion de las funciones oficiales,
incluyendo actividades ordinarias y extraordinarias.

b) Vehiculos de apoyo: Automéviles y camionetas conformantes de la flota vehicular
institucional (pool de vehicuios), destinados a la prestacion de servicios de apoyo en
el transporte y desplazamiento de magistrados y servidores, en cumplimiento de las
comisiones de servicios. .

7.4.1 Queda expresamente establecido que los vehiculos sblo podran ser utilizados para
las Comisiones de Servicios, debidamente autorizadas. Los requerimientos de
asignacion de vehiculos deberan tramitarse con cinco (05) dias de anticipacion.

7.4.2 Para el caso de la Gerencia General, la Subgerencia de Logistica dotard a los
choferes mediante vales una asignacion necesaria de combustible para el servicio
requerido.

7.4.3En los casos de comisiones que impliquen recorridos largos, los choferes
coordinaran con dicha Subgerencia las previsiones de recursos para la adguisicion
del combustible. Para el caso de las Cortes Superiores de Justicia a nivel nacional y
Corte Suprema de Justicia dicha asignacién la realizara las Oficinas de
Administracion.

7.4.4 La persona encargada de la conduccién del vehiculo en todos los casos deberd
portar lo siguiente: .

« Licencia de Conducir vigente

« Tarjeta de Propiedad del vehiculo

 Credencial de la Institucidn -
s Tarjeta del SOAT

« Permiso de Lunas Polarizadas.

Por ningtin motivo debera dejar la Tarjeta de Propiedad en el vehiculo mientras
dura la comisién.

745 Al momento de iniciar la comision, entregara al vigilante la Boleta de autorizacion
de salida y la Tarjeta de Control del vehiculo, para que anote las horas de salida y
de retorno efectivas y el kilometraje.
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7.4.8

7.4.9

7.4.10

7.4.11

7.4.12

7.4.13

7.4.14

7.4.15

El chofer encargado de la conduccién del vehiculo es responsable de su correcta
utilizaciébn y conservacion, mientras lo tenga asignado, debiendo tomar las
precauciones para evitar dafos 6 pérdidas; esto incluye la utilizacion obligatoria de
los dispositivos de seguridad que pudieran estar instalados en los vehiculos
(trabagas, cinturon de seguridad, seguro de timon y puertas, de aros, indicadores
de tablero, luces, alarma, etc.).

Se debera usar playas de estacionamiento que cuenten con las minimas medidas
de seguridad, debiéndose recabar el ticket respectivo, que debe estar a nombre
del Poder Judicial.

Los encargados de realizar comisiones de servicio hacia lugares que no cuenten
con facilidades de parqueo, deberan tomar precauciones especiales ¢ utilizar
medios alternativos de transporte, bajo responsabilidad.

El chofer que tenga en uso el vehiculo debera informar al Area de Transportes de
la Subgerencia de Logistica o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién de cualquier defecto, averia o problema de funcionamiento que se
presente durante la comision y de ser necesario debera evitar el funcionamiento
del vehiculo para evitar dafios adicionales, bajo responsabilidad del chofer.

En caso de que se presenten vehiculos averiados, el Area de Transportes o la
que haga sus veces en las Oficinas de Administracion emitira informe sobre la
situacioén del vehiculo para la reparacion que hubiera o previo informe técnico
solicitara su baja.

Los vehiculos, una vez concluida la jornada normal de trabajo, seran guardados
en el local institucional.

Todo gasto por infraccién a las normas de transito, sin excepcion alguna sera a
cargo del chofer del vehiculo y debera ser subsanado por éste dentro de las
veinticuatro (24) horas de producida la infraccion.

Asimismo, verificara que las licencias de conducir de los choferes tengan una
antigiiedad no menor de dos afios y mantendra un registro actualizado de las
reparaciones, infracciones, licencias y la relacion de choéferes calificados para
conducir vehiculos de la entidad.

El Area de Transportes o la que haga sus veces en las Oficinas de Administracion,
controlara y tendra a su cargo la asignacion de vehiculos al personal de la
Institucién. Estableciendo el cronograma de atencion a los usuarios.

La asignacién de vehiculos a los usuarios se efectuard mediante “Acta de
Entrega — Recepcién de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 05) y su
correspondiente “Formulario para el Inventario de Vehiculo” (Anexo N° 03), o
“Formulario para el Inventario de Motocicleta” (Anexo N° 04).

7.5 DEL MOVIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

7.5.1

7.5.2

7.5.3

La Subgerencia de Soporte Técnico o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, coordinara con al Area de Control Patrimonial o la que haga sus
veces en las Oficinas de Administracion el retiro del equipo Informatico
considerado innecesario para el desarrollo de las actividades que se encuentren
averiados o requiera su mantenimiento; para lo cual solicitara el traslado del
equipo a sus instalaciones.

El Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracion, elaborara el "Formulario de Desplazamiento Interno y Externo
de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 02), donde firmara y procederé a retirar el
equipo de la dependencia y enviara una copia del formulario a las oficinas citadas
en el parrafo precedente (7.5.1).

El Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién dispondra el traslado del equipo a las instalaciones de la
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7.5.6

7.5.8

Subgerencia de Soporte Técnico o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, para lo cual el personal de Seguridad, constatara las
caracteristicas y la codificacién del bien con el "Formulario de Desplazamiento
interno y Externo de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 02), y permitira el
traslado del bien. )

La Subgerencia de Soporte Técnico o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, recibirda el equipo firmando y archivando una copia del
"Formulario de Desplazamiento Interno y Externo de Bienes Patrimoniales”
{Anexo N° 02), por su parte, el Area de Control Patrimonial o la que haga sus
veces archivard una copia y registraré dicho movimiento en el Sistema de Control
Patrimonial.

En caso de que el equipo se encuentre en estado operativo la Subgerencia de
Soporte Técnico coordinaré con el Area de Control Patrimonial o la que haga sus
veces en las Oficinas de Administracién para su custodia o su reasignacién.

La Subgerencia de Soporte Técnico o la que haga sus veces en las Oficinas de
Administracién, evaluard y determinard la obsolescencia, el mantenimiento o
reparacion onerosa o la excedencia del equipo puesto a disposicién, elaborara y
emitira el informe técnico sustentatorio solicitando la baja, asi como entregara
copia del informe al Area de Control Patrimonial o el que haga sus veces en las
Oficinas de Administracion, para la baja correspondiente.

Luego de efectuado el mantenimiento o la reparacion del equipo, la Subgerencia
de Soporte Técnico o ia que haga sus veces en las Oficinas de Administracion
coordinaré su entrega con el Area de Control Patrimonial o la que haga sus veces
en las Oficinas de Administracién, suscribiendo este (ltimo el "Formulario de
Desplazamiento Interno y Externo de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 02),
previa verificacion de de las caracteristicas y dispondra su traslado al Area
respectiva, seguidamente archivara una copia del formulario correspondiente, para
luego registrarse en el Sistema.

El Area de Control Patrimonial de la Subgerencia de Logistica o la que haga sus
veces en las Oficinas de Administracion verificaréd el retorno del bien a la
respectiva unidad organica o dependencia, a través del Sistema de Control de
Patrimonial, tomando como base el "Formulario de Despiazamiento Interno y
Externo de Bienes Patrimoniales” (Anexo N° 02) y actualizara su registros en el
Sistema de Control Patrimonial.

7.6 DEL CONTROL AMBIENTAL

7.6.1

76.2

El inventario ambiental comprende Ia verificacion fisica de los bienes asignados vy
ubicados en la dependencia donde labora el funcionario o trabajador jurisdiccional o
administrativo, que contiene las descripciones detalladas (activo fijo y/o bienes no
depreciables).

Para mantener actualizado dicho inventario, los funcionarios y trabajadores
jurisdiccionales y administrativos del Poder Judicial, cualquiera sea su nivel
jerarquico o condicion laboral, son responsables de la custodia de los bienes
asignados mediante “Acta de Asignacion Personal de Bienes Patrimoniales”
{Anexo N 01), hasta que dejen de laborar en la dependencia, pudiendo variar esta,
en caso de devolucion por deterioro, reemplazo o robo, del cual comunicara al Area
de Control Patrimonial ¢ la que haga sus veces en las Oficinas de Administracién.
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{Anexo N* 03)

' FORMULARIO PARA EL INVENTARIO DE VEHICULO

ENTIDAD :

DENOMINACION : CODIGO PATRIMONIAL PLACA N*®

CLASE H COLOR : TIPO DE COMBUSTIBLE
CARROCERIA : N* MOTOR : TRANSMISION

MARCA H N* CHASIS H CERTIFICADO SOAT N*

MODELO : ARO H TARJETA PROPIEDAD N°
DESCRIPCION CANT, | ESTACD OBSERVACION
1.~ SISTEMA GE MOTOR
Cilindros

Carburador/ Tapa de Admision
Distribuidor/ Bomba de Inyeccion
Bomba de Gasolina

Purificador de aire . I

2-5ISTEMZDE FRENOS | _

s

Bateria

‘Alternagor - Dinamo
Bobina

- {Relay d= Alternador

Faros Delanteros Grandes
Faros Delanleros Chicos
Direccionales Delanteras
Luces Posteriores
Direccionales Posteriores
Radio musical

Claxon
Pafantes o,
. B.SISTEMADET
Caja de cambios

Caja de transferencia
Diterencia! trasero
Diferenciai defantero(4x4)
iBombadeembraoue
= W4 DE SUSPERSION ¥ |

N

i S smnmane

T T~ = oty

Lunag Latesgia
"(oc Lunas Coic

[ Batubouius pruenae

5. OTROS

[OBSERVAGIONES :

Nombie del que entrega Nompbre del que recepciona
Cargo Cargo
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{Anexo N° 04)

FORMULARIO PARA EL INVENTARIO DE MOTOCICLET A

ENTIDAD

MARCA ' . lrEchn

COLOR . MODELG |, ANQ

N°MOTOR . Jteaves - PLACA

CODIGO PAT . N L SERIE -

DESGRIPGION _TIENE (VoBo) CANT. _ ESTADO  OBSERVAGION

_A~SISTEMA DE MOTOR

Cilindros

Carburador

_B.-SISTEMA ELECTRICO

Bateria

Bobina

Relay de Alternador

Claxon

~{73ros Delanteros Grandes

2SS Posteriores

[Luces Direccionales

C.-SISTEMA DE FRENOS

Frenos I | |

D.- CARROCERIA

{Parabrisas delantero

Nro. de Tapabarros

Asientos

Tanque de Gasolina

E.- SISTEMA DE TRANSMISION

Cagja de cambios

Cadena

F.- SIST.DE SUSPEN.Y DIRECCION

Amortiguadores

Llantag

Arns

13 G.0TROS ACCESORIOS

-Spejos [aterales | | |

OBSERVACIONES :

Nombre del que entrega Nombre de} que recepciona
Cargo: Cargo:
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( ANEXO N° 05 )

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES PATRIMONIALES

En las instalaciones de (nombre de la entidad estatal), con sede en (Av., Calle, Jr.)

................... , del distrito de ....................., .provincia de ........................y departamento de
..................... yalas ... horas del dia ........... de ................... del 200..., se reunieron los
representantes (nombre de la entidad estatal), el (1a) (Sr.) (Sra.) e
identificado con DNI N°® ................... , Responsable del Area de Control Patrimonial y por otra
parte el (la) (Sr.) (Sra.) i, , identificado con DNI N® ...
Domiciliado en (Av., Calle, Jr) ....cc...... , del distrito de ............., provincia de

....................... y departamento de ...................

La presente tiene por finalidad la entrega de los bienes muebles objeto de reposicion,
detallados a continuacién 6 en el Anexo adjunto (1), los cuales son similares o mejores a los
bienes que fueran perdidos, robados, sustraidos, deteriorados etc.

Dicha entrega se realiza de conformidad a lo dispuesto en la Directiva N° ... “Administracion,
Asignacidon y Control Ambiental de Bienes Muebles Patrimoniales del Poder Judicial’
aprobado mediante Resolucion N° ............. ,defecha ................

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los bienes muebles materia de
entrega, firman la presente y su anexo en sefial de conformidad.

EL QUE ENTREGA:

(1) El Ariexo debera especificar la denominacion, cédigo patrimonial, detalle técnico, estado
de conservacion y valor de los bienes muebles.

(2) Firma el Responsable que entrega el bien.

(3) Firma el Responsable que recepciona el bien.

) oe‘{:\k J-li[,/c’
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= iz 2lgpded o
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Lima, 24

e
Sune SHO)

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Gerencia General del Poder Judicial N° 009-20009-
GAF-GG/PJ de fecha 21 de setiembre de 2008, se aprobd fa Directiva N° 002-2009-
GAF-GG/PJ "Normas para la ‘Administracién, Asignacion y Control Ambiental de
Bienes Muebles Patrimoniales en el Poder Judicial’, entre ofros, en el acépite 7.4
literal a), indicaba el uso de los vehiculos oficiales asignados a los funcionarios
publicos de méxima jerarquia, para el apoyo en la realizacién de las funciones
oficiales, incluyendo actividades ordinarias y extraordinarias, y en el numeral 7.4.1
quedaba expresamente establecido que los vehiculos sélo podran ser utilizados para
comisiones de servicios debidamente auiorizadas;

Que, al respecio la citada Directiva ha sido revisada por Ia Sala
Plena de la Corte Suprema de Justicia de la Replblica emitiendo la Resolucién
Administrativa N° 025-2014-SP-CS-PJ de fecha 18 de setiembre de 2014, donde deja
sin efecto el acapite 7.4 literal a) y articulo 7.4.1, debido a que Ia referida Directiva no
puede oponerse a una decisién de la Sala Plena de la Corte Suprema de fecha 24 de
enero de 1985, que aprobd el Reglamento sobre automéviles para ios sefiores
Vocales Titulares de la Corte Suprema de la Repiblica, donde dispone en el articulo
4" se afectara un automévil al servicio de cada Vocal Supremo Titular en ejercicio de
la Corte Suprema de Justicia de la Reptiblica y en el articulo 5 el automévil puesto al
servicio del usuario permaneceré en poder de éste hasta que sea renovado por otro
vehiculo;

-
o

Que, siendo asi, medianie Resolucién Administrativa del Poder
Judicial N* 304-A-2014-P-PJ de fecha 30 de setiembre de 2014, se aprob6 la Directiva
N° 002-2014-P-PJ “Normas que regulan la asignacién y el uso permanente de los
vehiculos del Poder Judicial”, Directiva que debe considerarse como marco normativo
para indicar los procedimientos de la asignacion y permanencia de los vehiculos de los
sefiores Jueces Supremos Titulares y que servird para adicionar los numerales 7.4.18,
. 7417, 7.418 y 7.4.19 en la Directiva N° 002-2009-GAF-GG/PJ “Normas para la
' » Administracion, Asignacion y Control Ambiental de Bienes Muebles Patrimoniales en el
5 Poder Judicial”;
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Contando con el Visto Bueno de |a Subgerencia de Logistica v;

De conformidad con las facultades conferidas a la Gerencia de
Administracion y Finanzas mediante Resolucion Administrativa de Ia Presidencia del
Poder Judicial N° 251-2009-P-pJ y la precisién aprobada con Resolucion
Administrativa N° 165-2008-P-PJ;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADICIONAR en la Directiva N° 002-
2009-GAF-GG/PJ “Normas para la Administracion, Asignacion y Control Ambiental de
Bienes Muebles Patrimoniales en e Poder Judicial’, los numerales 7.4.16; 7.4.17;
7.4.18 y 7.4.19 cuyo texto es el siguiente:

“7.4.16 Los vehiculos adquiridos o bajo administracion dej Poder
Judicial, seran asignados en forma permanente 3 los sefiores Jueces Supremos
Titulares por la Gerencia General, debiendo la Gerencia de Administracion y Finanzas *

“7.4.17 El Area de Transporte de'la Subgerencia de Logistica,
mediante la Libreta de Control Individual de Vehiculo, registrara el mantenimiento
preventivo y correciivo de los vehiculos, el kilometraje, el consumo de combustible, e
cambio de llantas y ocurrencias para su oportuno mantenimiento. Asi como e cambio
de los repuestos y accesorios en mal estado por los nuevos adquiridos, recogiendo los
repuestos cambiados. Informacion que entregard de manera permanente a la
Subgerencia de Logistica para su aiencién”. :

“7.4.18 El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
se efectuaré en talleres autorizados para garantizar su funcionamiento”.

“7.4:19 Los automaviles Y camionetas conformantes de la flota
vehicular de la Corie Suprema y Gerencia General seran asignados a los funcionarios
por la Gerencia General, Y a través de la Subgerencia de Logistica el Area de
Trasportes enfregara al conductor el inventario del vehiculo en coordinacion con la
Administracién de la Corte Suprema, y registrara fos mantenimientos en la Libreta de
Control individual de Vehiculo citado en el numeral 7.4.17 de Ia presente Resolucion®,

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER la nofificacion de la
presente Resolucion Administrativa a la Gerencia General, Oficina de Administracion
de la Corte Suprema, Subgerencia de Logistica y Subgerencia de Control Patrimonial
¥ Saneamiento, para su conocimiento v accionaes que correspondan.

Registrese, Comuniquese y Climplase
fg%%%
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MEMORANDO N°Q;)’3/a7-201 8-GAF-GG-PJ

A : ING. LUCIEN ZELA FIERRO
Gerente de Planificacion (E)

Asunto : Vigencia de Directivas PR EsesA e iy

PR % ik ?ﬁ ¢
Ref. : Memorando N° 863-2018-GP-GG-PJ mf’“’“&“ S

Fecha , Lima, 0 3 DIC. 2018

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién al documento de la referencia,
mediante el cual su Despacho traslada consulta formulada por la Jefa de la Unidad
de Planeamiento y Desarrollo de la Corte Superior de Justicia de Lima, sobre la
vigencia de diversas directivas que regulan temas de transporte, control
patrimonial y almacenaje de bienes, en razon de observaciones efectuadas al
servicio por parte del Organo de Control Institucional.

Al respecto, de acuerdo a lo indicado, se informa sobre las normas que se
encuentran en vigencia a la fecha:

o Directiva N° 006-2006-GG-PJ, denominada “Normas para la Asignacion,
Distribucion y Control de Combustible en el Poder Judicial’, aprobada mediante
R.A. N° 319-2006-P-PJ y modificada a través de la R.A. N° 138-2011-P-PJ.

e Directiva N° 003-2010-GAF-GG-PJ, denominada “Normas para el Mantenimiento
de Vehiculos del Poder Judicial, aprobada mediante R.A. N° 011-2010-GAF-GG-
PJ.

¢ Reglamento para el “Registro y Control de Bienes y Suministros en el Almacén
Central y Almacenes Periféricos”, aprobada mediante R.A. N° 585-2013-GG-PJ.

e Directiva N° 002-2009-GAF-GG-PJ, denominada “Normas para la Administracion,
Asignacion y Control Ambiental de Bienes Muebles Patrimoniales en el Poder
Judicial’, aprobada mediante R.A. N° 009-2009-GAF-GG-PJ y modificada a través
de la R.A. N° 085-2015-GAF-GG-PJ.

En ese sentido, se adjunta copia de las mismas, de acuerdo a lo solicitado.
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