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OBIETIVO

Efectuar el control y sustento oportuno de las transferencias de los equipos informaticos

provenientes de las diferentes dependencias de la Empresa.

ALCA}[CE

A todas las 6reas de la Empresa, asf como a las Administraciones y Oficinas Postales a nivel

nacional.

fv.

BASE LEGAI,

a. Decreto Legislativo No. 685. Ley de creaci6n de SERPOST S.A

b. Estatuto de SERPOST S.A.

c. Resoluci6n de Contraloria N" 320-2006-CC Normas de Control Interno

d, Normativa interna

PROCEDIMIENTO

Pere Ia rglc Tomfs Valle

Todo bien patrimonial asignado a las diferentes 6reas de la sede de Tomris Valle seri

entregado por el personal del Departamento de Tecnologfa y Comunicasiones con la

,*rp"-.tir" Hoja de Transferencia de Bienes Patrimoniales, la misma que deberfi ser finnada

por el responsable del CRP (Centro de Responsabilidad Presupuestal) una vez recibido el

bien.

Mediante Hoja de Coordinaci6n, el Jefe del Departamento de Tecnologia y Comunicaciones

enviard las Transferencias de Bienes Patrimoniales al Departamento de Control Patrimonial

y Seguros Generales para el trdmite de asignaci6n y visasi6n respectiva.

Mediante Hoja de Coordinacidn, el Jefe de Departamento de Control Patrimonial y Seguros

Generales enviari una copia de las Transferencias de Bienes Patrimoniales luego de lraber

sido visadas por el referido Departamento, la Subgerencia de Logistica y la Gerencia de

Administracidn de Recursos al Departarnento de Tecnologia y Comunicaciones para los

fines de control respectivo.

I. El Departamento de Tecnologfa y Comunicaciones enviari una Hoja de Coordinaci6n a la

Administracidn/Oficina Postal con la siguiente documentacidn:

a. Guia de tngreso y Salida de Bienes Patrimoniales con los siguierrtes vistos: Jefe de

Departamento de Tecnologfa y Comunicacionesr personal de TI que envia el equipo,

Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales, asimislno,

deberd indicarse el nrimero de Transferencia con el cual se asignard el bien.

b. Hoja de Transferencia de Bienes Patrimoniales, con el visto del Jefe de

Departamento de Tecnologia y Comunicaciones.
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La Administraci6n/0ficina Postal devolver6 al Departamento de Tecnologia y

Comunicaciones en un plazo no mayor a cinco (5) dfas irtiles los siguientes documenttos

debidamente firmados por el responsable del CRP: 
,

a. Guia de Ingreso y Salida de Bienes Patrimoniales (original)

b. Hoja de Transferencia de Bienes Patrimoniales (original y I copia)

Mediante Hoja de Coordinaci6n, el Jefe del Departamento de Tecnologia y

Comunicacionis enviard las Transferencias de Bienes Patrimoniales al Departamento de

Control patrimonial y Seguros Generales para el trimite de asignacidn y visaei6n

respectiva.

Mediante Hoja de Coordinaci6n el Jefe de Departamento de Control Patrimonia{ y

Seguros Cenerales enviari al Departamento de Tecnologta y Comunicaciones para los

fines de control respectivo, una copia de las Transferencias de Bienes Patrimoniales luego

de haber sido visadas por el referido Departamento, la Subgerencia de Logfstica y la
Gerencia de Administraci6n de Recursos.

DISPO$CToU COMPLEMENTARIA

En caso la administracidn/oficina postal no devuelva los documentos indicados en el plnzo

estipulado, se le solicitard por rinica vez via correo electr6nico la devoluci6n de los

documentos otorgdndosele tan s6lo 02 dfas ritiles adicionales'al plazo inicial, caso contrario

se comunicard al Departamento de Control Patrimonial y Seguros Cenerales para la
asignaci6n automdtica del bien a dicha oficina.

APROBACI6N

El presente procedimiento queda aprobado por Gerencia Oeneral y entrard en vigencia a partir

de la fecha de su suscripci6n.
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