














MIRA' LORI!8 

MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES 

8.5 USO DE LOS FORMATOS N° 01, 02 Y 03: 

8.5.1 El Formato 01 - "ASIGNACIÓN DE BIENES EN USO", es de uso obligatorio, debiendo 
llenarse los datos solicitados en todos sus campos, salvo que no apliquen por las características 
del bien. 

8.5 .2 El Formato 02 - "AUTORIZACIÓN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO 
DE BIENES PATRIMONIALES", se empleará en casos de que un bien mueble sea llevado 
fuera o retorne a las instalaciones municipales por mantenimiento, reparación u otro motivo 
justificado, o cuando se desplace de una dependencia a otra. Debe contar con la fecha de salida 
y demás datos requeridos en e! formato. 

8.5 .3 El Formato 03 - "ASIGNACIÓN DE BIENES EN USO POR DEPENDENCIA", será 
llenado por la Subgerencia de Logística y Control Patrimonial, debiendo indicarse los bienes 
asignados en uso por cada unidad orgánica. 

8.5.4 Para los bienes que no cuenten con código patrimonial, por tratarse de bienes auxiliares, 
fungibles u otros se deberá indicar claramente anotando en e! formato respectivo, la cantidad y 
detalle de los mismos. 

9. ANEXOS Y FORMATOS: 

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva: 

Formato 01 - "ASIGNACIÓN DE BIENES EN USO". 

Formato 02 - "AUTORIZACIÓN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO O EXTERNO DE 
BIENES PATRIMONIALES". 

Formato 03 - "ASIGNACIÓN DE BIENES EN USO POR DEPENDENCIA". 

10. DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS: 

10.1 A fin de asegurar el control patrimonial de los bienes de la Municipalidad de Miraflores, queda 
prohibida la compra de bienes de activo fijo y bienes no depreciables con fondos de Caja Chica. 

10.2 El personal que ingrese bienes de su propiedad deberá comunicarlo por escrito al Subgerente de 
Logística y Control Patrimonial con copia al Responsable de Control Patrimonial, indicando las 
características y detalles de! bien, adjuntando copia de la factura, guía de remisión o documento que 
acredite que le pertenece. Estos bienes serán registrados como bienes de terceros de "Propiedad 
Personal" durante las verificaciones físicas que se realicen durante el año, o cuando se efectúe e! 
inventario general de bienes. Igualmente, deberá informarse cuando dichos vienen sean retirados de 
la municipalidad. 

10.3 La Gerencia de Administración y Finanzas podrá implementar las medidas adicionales de control de 
bienes, asignando responsabilidad y racionalidad para e! buen uso y manejo de los bienes muebles 
que conforman e! patrimonio de la Municipalidad de Miraflores, acorde con la normatividad legal 
vigente. 

10.4 Los aspectos no contemplados en la presente directiva serán resueltos por la Gerencia de 
Administración y Finanzas. 

10.5 Todo lo no previsto en la presente directiva se regirá por la normatividad vigente sobre la materia, 
que resulte aplicable. 

10.6 En caso de conflicto o discrepancia entre lo señalado en la presente directiva y las normas a que se 
refiere en e! numeral 10.5, prevalecerá lo dispuesto en estas últimas. 
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10.7 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de carácter interno que contravenga 
lo dispuesto en la misma. 

10.8 Lo regulado en la presente directiva no modifica lo establecido en la Directiva N° 008-2012-
GM/ MM - "Normas para el uso eficiente de las unidades asignadas al Pool de Vehículos de la Municipalidad de 
Mirajlores", aprobada por Resolución de Gerencia Municipal N° 073-2012-GM/ MM. 

Página 7 de 10 



FORMATO N" 01 

FECHA DE ASIGNACION /20 

F~HAN' ______________ __ 

ASIGNACION DE BIENES EN USO 

NOMBRES Y APELLIDOS 

AREA 

OFICINA 

CONTRATACION FUNCIONARIO ( CAS( PRACTiCANTE ( SECIGRISTA ( TERCERO ( 

N" 
COOIGO DESCRIPCION DEL BIEN VALOR 

PATRIMONIAL DENOMINACION MARCA MODELO TIPO COLOR SERIElDIMENSION ESTADO OBSERVACIONES LIBROS (SI.) 

1 

2 

3 

LEYENDA: (N) NUEVO (B) BUENO (R) REGULAR (M) MALO 

EL TRABAJADIOR ES RESPONSABLE DE LA EXISTENCIA, PERMANENCIA, CONSERVACION Y BUEN USO DE CADA UNO DE LOS BIENES DESCRITOS. POR LO QUE SE RECOMIENDA TOMAR LAS PROVIDENCIAS DEL 

CASO PARA EVITAR PERDIDAS, SUSTRACCIONES, DETERIOROS, ETC . QUE LUEGO POORIA SER CONSIDERADO COMO DESCUIDO O NEGLIGENCIA. 

CUALQUIER MOVIMIENTO DENTRO O FUERA DE LA ENTIDAD, DEBERA SER COMUNICADIO AL RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL, BAJO RESPONSABILIDAD. 

JEFE DEL AREA YIO OF~INA USUARIO RESPONSABLE CONTROL PATRIMONIAL 
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DEPENDENCIA SOLICITANTE: 

11 GLORIA F 1l1~ON CODIGO PATRIMONIAL 

"p~ ro: 1::: Ge N' ,;, í DESCRIPCION 

~ rJ ~ vo,0 1 

% ~ Oé .'" ~ nistrOc\l 
C- 3 

4 

OE~. 5 

~) 
6 

7 

8 

ESTADO: (B) = BUENO (R) = REGULAR 

OTROS BIENES NO CODIFICABLES 

N' 

FORMATO N" 02 

DESPLA2AMIENTO 

FECHA DE SALIDA 

FECHA DE RETORNO 

DE BIENES PATRIMONIALES 

INTERNO ( EXTERNO ( RETORNO ( 

CODIGO 
MARCA MODELO 

PATRIMONIAL 

(MR) = MALO RECUPERABLE (MNR) = MALO NO RECUPERABLE 

DESCRIPCION 

ESTADO: (B) = BUENO (R) = REGULAR (MR) = MALO RECUPERABLE (MNR) = MALO NO RECUPERABLE 

OBSERVACIONES: 

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA SOLICITANTE AUTORIZADO 

EN LOS CASOS DE DESPlAZAMIENTO POR RETORNO, DEBERA ADJUNTARSE COPIA DE LA GULA DE REMISION. 

SERIE 

/ 20 

/ 20 

COLOR ESTADO 

CANTIDAD ESTADO 

RECIBI CONFORME 

IGINAL: RESPONSABLE DE CONTROL PATRIMONIAL, 1 RA COPIA DEPENDENCIA SOLICITANTE, 2DA Y 3RA COPIA PARA SEGURIDAD INTERNA 
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FORMATO N° 03 
CARGO POR ASIGNACION DE BIENES EN USO POR DEPENDENCIA 

P' d agma e 
Entidad M U N I C I P A LI DAD DE M IRA F L O R E S Lo ca I 
Gerencia Subgerencia 
Nombre del Responsable A rea 
Ca rg o Oficina 
D.N.!. Pi s o 
N° Código Código Usuario Descripción del Bien M arca Modelo Se ri e Color Estado Observaciones 

Patrimonial SBN Invent. Responsable Tipo de 
Otros Conservo , 

01 
02 
03 
04 
05 
06 
07 
08 
09 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
Estado de Conservación: (' Bueno = B (* Regular = R (j Malo = R 

Fecha 
Finna y Sello del Responsable de la Responsable de Control Patrimonial Sub-Gerente de Logistica y Control Patrimonial 

Dependencia 
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