Manicipalidad Distrital de
Los Olivos

o

"Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 09-2021-MDLO/GM
Los Olivos, 12 de Marzo 2021

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS:

VISTOS:

#-i,;,&” —‘““fod,\ El Memorando N° 002892-2020-MDLO/GAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas, el
s 2\nforme N° 029-2021-SGPMGP-GPP/MDLO, de la Subgerencia de Planeamiento y
L|" SM\odernizacion de la Gestion Publica, el Informe N® 036-2021-GPP/MDLO de la Gerencia de
‘.j-\ ) laneamiento y Presupuesto, y el Informe N° 072-2021/MDLO/GAJ de la Gerencia de Asesoria
\'_."o:pﬁ Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

~. Que, siendo los documentos normativos formulados y expedidos por los drganos de una
\entidad precisando politicas y determinando los procedimientos que deben realizarse en la
“kjecucion de acciones, éstas deben ser concordantes con la normatividad vigente;

Que, el Articulo 194 de la Constitucion Politica del Perl, modificado per el articulo 1 de la Ley
N°® 30305, establece que las municipalidades son 6rganos de gobierno local, con autonomia
politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante
con los dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, y
que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiernos administrativos y de

administraciéon con sujecion al ordenamiento juridico; es decir, que la autonomia que [0s
municipios ostentan no es absoluta, sino mas bien relativa, por cuanto no esta sujeta al
@\ ordenamiento juridico vigente. Dicha restriccion también alcanza a los administrados en los
2) procedimientos administrativos que se ejecutan de los gobiernos locales;

Que, el Articulo 4 de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica indica que el
proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal de manera que se logre una
mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2021 aprobada mediante

Decreto Supremo N° 004-2012-PCM, indica, en el numeral 4 del articulo 2.3, que la Politica
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica tiene por objetivo general el implementar |a
gestion por procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades
publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios
- orientados a los ciudadanos y empresas;

o7 30

Que, mediante Decreto Supremo N° 344-2018-EF, se aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225, Ley de Contrataciones del Estado;

_BOAIIO\E

Que, mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF, se aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, que tiene por finalidad establecer normas
orientadas a maximizar el valor de los recursos publicos que se invierten y a promover la
actuacion bajo el enfoque de gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y
obras, de tal manera que estas se efectuen en forma oportuna y bajo las mejores condiciones
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de precio y calidad, permitan el cumplimiento de los fines publicos y tengan una repercusion
positiva en las condiciones de vida de los ciudadanos;

ue en el Articulo 28.1 del Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con
denanza N° 491-CDLO, indica que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es la
argada de dirigir los procesos de planeamiento, planificacion, inversiones publicas, gestion
pfbsupuestaria, racionalizacion, estadistica y modernizacién de la gestion publica con la
\jihalidad de asesorar, promover y orientar a las unidades organicas de la municipalidad en las
/materias antes mencionadas,

Que, mediante el Memorando N° 002892-2020-MDLO/GAF de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de Directiva
denominado. ‘PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO GENERAL DE
BIENES PATRIMONIALES (ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES) Y EXISTENCIAS DE
ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS" con el objeto de
<« Establecer las disposiciones, los procedimientos y aspectos técnicos normativos, para la toma
“:.:de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales (Activos Fijos y No Depreciables) y Existencias
de Almacén de la Municipalidad Distrital de Los Olivos (MDLO), utilizando los mecanismos de
procedimiento de verificacion fisica del bien, codificacion, registro, su ubicacion y estado
situacional. Asimismo, con el documento en mencion, la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, da conformidad al proceso de revision, comentarios y/u opinion de las unidades con
alglin grado de intervencion en la propuesta de directiva. Asimismo, la unidad en mencion
levanta toda observacion realizada por las unidades interventoras, a la propuesta de directiva,

Que, mediante el Informe N° 029-2021-SGPMGP-GPP/MDLO de la Subgerencia de
Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica da su conformidad, y sefiala la necesidad
y oportunidad de aprobar el proyecto de Directiva denominado: ‘PROCEDIMIENTO PARA LA
TOMA DE INVENTARIO FiSICO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVOS FIJOS
Y NO DEPRECIABLES) Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LOS OLIVOS",

Que. con Informe N° 072-2021/MDLO/GAJ, la Gerencia de Asesoria Juridica informa que es
procedente la aprobacion de la Directiva nombrada como ‘PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA
DE INVENTARIO FiSICO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVOS FIJOS Y NO
DEPRECIABLES) Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LOS OLIVOS™,

Que. mediante el Informe N° 038-2021-GPP/MDLO, la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto informa que se hace necesario aprobar mediante Resolucion de Gerencia el
g i¢ proyecto de Directiva denominado: "PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO
o+ FISICO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES (ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES)
' Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS',

MUNICIPALIDAD

Que. de conformidad con lo dispuesto en el numeral 20 del Articulo 20 de la Ley Organica de
Municipalidades N° 27972, se indica que el Alcalde se encuentra facultado en "Delegar sus
atribucienes administrativas en el Gerente Municipal”. Asimismo, en uso de las facultades
previstas en el inciso f) del ARTICULO PRIMERO de la Resolucion de Alcaldia N* 471-2017, se
delega en el Gerente Municipal las facultades de “Aprobar planes vy directivas Iinternas de
competencia de la Alcaldia sobre los sistemas administrativos y de gestion publica, asi como
modificarlas y/o dejarlas sin efecto las mismas”;

7
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la Directiva N” 03-2021-MDLO/GM: “PROCEDIMIENTO
PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO GENERAL DE BIENES PATRIMONIALES
(ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES) Y EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS" cuyo objeto es el de establecer las
disposiciones, los procedimientos y aspectos técnicos normativos, para la toma de Inventario
Fisico de Bienes Patrimoniales (Activos Fijos y No Depreciables) y Existencias de Almacen de
la Municipalidad Distrital de Los Olivos (MDLO), utilizando los mecanismos de procedimiento de
verificacion fisica del bien, codificacion, registro, su ubicacion y estado situacional.

ARTICULO SEGUNDO - NOTIFICAR lo dispuesto en la presente resolucion a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

q\'\ARTiCULO TERCERO - DISPONER la publicacion de la presente Resolucion de Gerencia
"\‘Mummpai en el Portal de Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Los Olivos,

£www.munilosolivos.gob.pe

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

I uleICIPmOAD!?ISTRITﬁ.L ﬂos

Juldn E. Lol Bowrtla

erente Municipal

%,
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Procedimientos para la Toma de Inventarios Fisico General de Bienes DI/N708 2021 MDLORS

Patrimoniales y existencias de Almacén -
Version: 01

DIRECTIVA N° 03-2021-MDLO/GM

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO GENERAL DE
BIENES PATRIMONIALES (ACTIVOS FIJOS Y NO DEPRECIABLES) Y
EXISTENCIAS DE ALMACEN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS

OLIVOS
ROL  NOMBRE | CARGO | FECHA FIRMA y V°B®
Elaborado Beder Ciay'rck Gerente deb Administracion 12/03/2021
por: | Guevara Pérez y Finanzas
|
i

Luisa Acero Condori | Gerpnie.oa Flaneariento | 12/03/2021
- y Presupuesto

Revisado i N -
por:
. Johnn;}z Francisco Gerente dle _Asesona 12/03/2021
' Galvan Valdez Juridica
| S
|
Aprobado Julian Enrl|que Loli Gerente Municipal 12/03/2021
por: Bonilla
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OBJETIVO:

Establecer las disposiciones, los procedimientos y aspectos tecnicos normativos, para la toma
de Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales (Activos Fijos y No Depreciables) y Existencias de
Almacén de la Municipalidad Distrital de Los Olivos (MDLO), utilizando los mecanismos de
procedimiento de verificacion fisica del bien, codificacion, registro, su ubicacion y estado
situacional.

FINALIDAD:

e  Optimizar los procedimientos que se deben seguir para efectuar un adecuado inventario
Fisico General de los Activos Fijos y Bienes No Depreciables y de Existencias de Almaceén
de la MDLO.

e  Establecer normas y procedimientos que deben observarse en la toma de Inventario Fisico
de Bienes Patrimoniales a efecto de sustentar los saldos mostrados en el sistema de
contabilidad a una determinada fecha y efectuar los ajustes que hubiera lugar.

e Asegurar el uso correcto, estado de conservacion, integridad fisica y permanencia de los
bienes que constituyen el patrimonio de la MDLO.

e Contar con un Inventario de Bienes Patrimoniales que sustente en forma veraz los Estados
Financieros de la MDLO.

¢ Mantener informacion actualizada mediante el registro constante en el sistema de acuerdo
a las normas emitidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN).

BASE LEGAL:
| N° [ NormaLegal Referencia aplicable |
1 Ley N°27444 Ley de Procedimientos Administrativo General.

i - o Ley General del Sistema Nacional de Bienes
2 | Ley N°29151 Estatales y su Reglamento el Decreto Supremo N°
- | 007-2008-VIVIENDA y sus modificatorias.

. Ley Organlca del Sistema de Control y de Ia
‘ & 1 Leyi® 21785 Contraloria General de la Republica. i

+ | Leyharerz Loy Organica de Municpaldades.

Decreto Legaslatwo del Sistema Nacional de

Decreto Leglslatwo N° 1439

5 | | Abastecimiento y su Reglamento el Decreto Supremo
i | N®.217-2019-EF -
: 6 Decreto Leg|slatwo N° 1440 | Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

. Presupuesto Publico.
7 | Resolucion N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.

Aprueba Catalogo Nacional de Bienes Muebles del
Estado y Directiva N° 001-97/SBN-IG-CIMN que
contiene las normas para el uso y aplicacion del
L - - | mencionado Catalogo.

i Resolucion Directoral N° 001- | Texto Ordenado del Plan Contable Gubernamental.

| 2018-EF/51.01

8 | Resolucion N° 158-97/SBN
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’ 10 | Resolucion N° 046-2015/SBN

11 | Resolucion N° 084-2018-SBN

|
} S
|

12 | Directiva N° 001-2020-EF/54.01

Aprueba Directiva N° 001-2015-SBN: “Procedimiento
de Gestion de Bienes Muebles Estatales”.

‘Modifica la Directiva "Procedimientos de Gestion de

los Bienes Muebles Estatales” aprobada por la
Resolucion N° 046-2015-SBN.

“Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles

Estatales Calificados como Residuos de Aparatos

Versién: 01

Eléctricos y Electronicos - RAEE" aprobada por la |
| B | Resolucion Directoral N° 008-2020-EF/54.01 |
‘ Ordenanza que aprueba el Regiamento de
Ordenanza N° 491 - MDLO Orggn!zamon y Funqones (ROF), la Es}ruc_tura
Organica y el Organigrama de la Municipalidad
Distrital de Los Olivos.

'[RH'
/@Q\‘a 4" ’ (

ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio, para todas las Gerencias,
Subgerencias, Oficinas, Unidades Organicas, Jefaturas y Areas de la MDLO.

5. DEFINICIONES:

Acta de Conciliacion Patrimonio — Contable: Acta donde se consigna la comparacion
que se realiza entre los asientos contables y los asientos patrimoniales con los resultados
del inventario fisico de los bienes de la entidad.

Bienes: Bienes muebles estatales que sean destinados para uso de la entidad, con vida utll
mayor a un ano.

Bienes Catalogados: Aquellos cuyo tipo de bien que los identifica se encuentra incluidos
expresamente en el CNBME.

Bienes Faltantes: Aquellos que figuran en el registro patrimonial de la entidad, pero no se
encuentran fisicamente en su posesion.

5.1.

3.2,

5.3,

5.4.

5.5. Bienes Sobrantes: Aquellos que, sin estar registrados en el patrimonio, se encuentran en
o posesion de la entidad, debido a que:
L:) B B_FT_&% R
i ;; , i e No se conoce a sus propietarios;
| f{* .; f—-‘; e No cuentan con la documentacion suficiente para su incorporacion en el registro
S| <A =--:= patrimonial;
5%“ OLIVDS | ‘) e No han sido reclamados por sus propietarios;
'x*%m:;mw/ e  No se conoce su origen; 0 . - ' N
— e Provengan de entidades fusionadas, liquidadas o extinguidas, o han sido recibidos en

merito a convenios de cooperacion.

Comision de Inventario: Un colegiado designado por la Oficina de la Gerencia de
Administracion y Finanzas para la toma de inventario fisico de la entidad conformado por un
representante de la Oficina de la GAF, quien lo preside; un representante de la oficina de
Contabilidad y un representante de la oficina de Abastecimiento, segun lo sefialado en la
Directiva N°001-2015/SBN, inciso 6, 7, 3, 4.

Toma de inventarios: Procedimiento que consiste en verificar fisicamente, codificar y
registrar los bienes (Muebles e Inmuebles) con los que cuenta la MDLO a una determinada
fecha, con el fin de comprobar la existencia de los bienes, contrastar su resultado con el

5.6.

5.7.
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registro contable, investigar las diferencias que pudieran existir y proceder a las
regularizaciones que correspondan. El inventario mobiliario e inmobiliario debe estar acorde
con el modulo de Muebles e Inmuebles del Sistema Nacional de Bienes Estatales
(SINABIP), comprendiendo la relacion detallada de las caracteristicas y valorizacion de los
bienes.

6. ABREVIATURAS

BIN CARD: Tarjetas de control visible.

CNBME: Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.
GAF: Gerencia de Administracion y Finanzas.

GRRHH: Gerencia de Recursos Humanos.

IT: Informe Técnico.

KARDEX: Reporte de saldos valorados de Almacen.

NEA: Nota de Entrada al Almacen.

MDLO: Municipalidad Distrital de Los Olivos.

SBN: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
SNBE: Sistema Nacional de Bienes Estatales

SGC: Subgerencia de Contabilidad.

SGLP: Subgerencia de Logistica y Patrimonio.

SINABIP: Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales.

7. DISPOSICIONES GENERALES:

a. La Gerencia de Administracion y Finanzas (GAF) es el organo responsable de la
administracion de los bienes muebles de propiedad de la MDLO, debiendo supervisar la
administracion, el registro, control, cautela y fiscalizacion del patrimonio mobiliario de la
Entidad a través de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio (SGLP).

b. La SGLP es la responsable de llevar a cabo una vez al afio la toma del Inventario fisico de
la entidad, con fecha de cierre al 31 de diciembre del afio inmediato anterior al de su
presentacion y debera ser remitido a la SBN entre los meses de enero y marzo de cada
ano; pudiéndose realizar en el transcurso del afio fiscal inventarios que se estime por
pertinentes.

P — ¢. La MDLO podra contratar los servicios de terceros para realizar la toma de inventario, de
T contar con los recursos necesarios. La contratacion de estos terceros no exime a la
]| Comision de inventario la suscripcion del Informe Final y el Acta de Conciliacion Patrimonio-
Contable.

ALIDA

d. La toma de inventario fisico se efectia al barrer, para lo cual, la MDLO debe tener en
consideracion lo siguiente:

. MUNICIP,

7’

1
gl

£

« Identificar los ambientes fisicos, segun su organigrama, para determinar en ellos la
existencia de bienes muebles.

e  Contar con la relacion del personal que labora en la MDLO, para proceder a identificar
los bienes a su cargo y suscribir la Ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles
(Anexo N° 4)

e Elaborar un cronograma de actividades teniendo en cuenta las restricciones
existentes, la cantidad de bienes y el numero de equipos de trabajo.
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e Realizar la toma de inventario teniendo en cuenta la informacion solicitada para el
registro de los datos en el Modulo Muebles del SINABIP, y consignar en la Ficha de
Levantamiento de Informacion (Anexo N° 1) la Informacion en caso de que los bienes
verificados se encuentren como sobrantes.

e. La GAF propondra los integrantes que conformaran la Comision de Inventario.

7.1. INVENTARIO FISICO DE BIENES PATRIMONIALES
7.1.1. DE LA COMISION DE INVENTARIO

La comision de Inventario que llevara a cabo la Toma de Inventario Fisico de Bienes

Patrimoniales (Activos Fijos y No Depreciables) y Existencias de Almacen de la

Municipalidad Distrital de Los Olivos, se designara mediante Resolucion de la GAF y

estara conformada por:

a.  Un Representante de la GAF, quien la presidira.

b.  Un Representante de la Subgerencia de Contabilidad (SGC), como integrante.

c. Un Representante de la SGLP, como integrante y facilitador en el proceso de la
toma de inventario.

Asi mismo, la Comision tendra las siguientes funciones:

a. Elaborar el cronograma de trabajo.

b. Conformar los equipos de trabajo (verificadores).

¢. Solicitar los recursos humanos y logisticos para el cumplimiento de sus
funciones.

d. Supervisar el trabajo de los equipos de verificadores que se conformen para la

toma de inventario.

Elaborar y suscribir el Acta de Inicio de la Toma de Inventario.

Elaborar y suscribir el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable del Inventario.

g. Realizar la conciliacion patrimonio-contable, que debe ser suscrita por fa

Comision de Inventario y los responsables de la SGC y la SGLP.

Elaborar y suscribir el Informe Final del Inventario.

bl 4+

=

7.1.2. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO FISICO

7.1.21. El principio de Orden en todos los ambientes de la MDLO debe
mantenerse permanentemente con la finalidad de asegurar un correcto
levantamiento de informacion, para ello se comunicara a todo el personal
que coloquen en orden los bienes a su cargo.

) 4”3&_@:‘!,} 7.1.2.2 Preparar parala Toma de inyentario de Almacen: ‘ |

T a. Las Tarjetas de las Existencias Valoradas y cualquier otro tipo de

medio de control, los cuales deberan estar al dia.

b. Blogueo de Internamiento de bienes recepcionados durante el
periodo de realizacion del Inventario, los mismos que quedaran
temporalmente depositados en la zona de recepcion para su
posterior internamiento una vez concluido el inventario.

c. Los Bienes Muebles, segun Catalogo Nacional de Bienes Muebles
del Estado (CNBME), que se encuentren pendientes de entregar
durante el proceso de inventario y que cuenten con comprobantes de
salida permaneceran en la zona de despacho.
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d. Suspender la recepcion de pedidos por un periodo prudencial antes
del inicio del inventario.

7.1.2.3 La Oficina de Control Patrimonial de la SGLP preparara la documentacion
necesaria para la toma del inventario y lo proporcionara a la Comision de
Inventario, siendo necesario los siguientes documentos:

a. La identificacion y codificacion de los bienes patrimoniales de la
MDLO.

b. El reporte de los bienes actualizados con los codigos y depreciacion
actualizada por dependencias.

¢. Formato de Ficha de Levantamiento de Informacion (Anexo N° 01)

d. Reporte del Inventario Fisico del afo anterior.

7.1.24 La GAF, debera tener en cuenta las siguientes condiciones previas al
inventario:

a. Comunicar a todas las Gerencias, Subgerencias, Oficinas, Unidades
Organicas, Jefaturas y Areas de la MDLO, la fecha de inicio de la
Toma de Inventario.

b. Disponer que los bienes patrimoniales no se movilicen internamente
o externamente de las Gerencias, Subgerencias, Oficinas, Unidades
Organicas, Jefaturas o Areas, salvo casos de excepcion debidamente
dispuesto y autorizado por la Oficina de Control Patrimonial de la
SGLP.

¢. Comunicar a la Oficina de Control Patrimonial de la SGLP, sobre el
cese o cambio de un trabajador y la relacién de bienes que
estuvieran a su cargo.

d. Dotar a la Comision de Inventario la relacion total de trabajadores de
la institucion, sefalando su cargo, ubicacion y DNI.

e. Dotar a la comision de Inventario y al Equipo que realice el inventario,
los medios e instrumentos necesarios para el cumplimiento de su
funcion.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

8.1. DEL PROCESO DE LA TOMA DE INVENTARIO FiS]CO GENERAL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES DE LA MDLO (VERIFICACION FISICA)

—enp—

MUNICIPALIDA]

8.1.1. PRIMERA ETAPA: IMPLEMENTACION

a. La comision de Inventario, para un buen desempefio de la funcion
encomendada, propondra a la GAF la constitucion de un equipo de trabajo que
debera estar integrado por personal debidamente calificado, o a la contratacion
de un equipo especial que realice el trabajo.

b. La Comision de Inventario designara al coordinador del grupo de apoyo.

¥

8.1.2. SEGUNDA ETAPA: TOMA DE INVENTARIO
8.1.21. PROCEDIMIENTOS PARA EL INVENTARIO FiSICO:

a. La GAF, comunicara a todas las Gerencias, Subgerencias, Oficinas,
Unidades Organicas, Jefaturas y Areas de la MDLO la fecha de inicio de la
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Toma de Inventario con el objetivo de que el personal en su conjunto tome
conocimiento, proporcione la informacion requerida, disponga la correcta
ubicacion de los bienes y brinde las facilidades del caso.

b. Los usuarios responsables de los bienes muebles, dispondran la correcta
ubicacion fisica de los bienes asignados, y proporcionaran bajo
responsabilidad, toda la informacion que solicite la Comision de Inventario
o el equipo de inventario, de todos los bienes asignados en uso o que por
alguna circunstancia podrian encontrarse guardados bajo llave en
escritorios, archivadores, armarios, vitrinas, etc., y en el caso de que el
equipo inventariador no encontrara los bienes asignados, se solicitara la
papeleta de desplazamiento patrimonial de dichos bienes.

¢. El equipo que realiza la verificacion de los bienes a ser inventariados se
presentara ante el responsable de cada area de trabajo y dara a conocer
el motivo de su presencia y el inicio del proceso. La comision de inventario
realizara su labor verificando de extremo a extremo todos y cada uno de
los bienes muebles que existan fisicamente en los ambientes visitados.

d. El Equipo de apoyo de la comision de inventario confrontara las
existencias con el inventario anterior a fin de determinar los faltantes,
sobrantes y el estado de conservacion de los bienes.

e. La toma de Inventario Fisico incidira principalmente en los siguientes
aspectos contenidos en el formato “Ficha de Levantamiento de
Informacion” (Anexo N° 01):

1. Denominacion del area de trabajo.
2. Nombre, Apellido y DNI del Funcionario y/o Trabajador responsable.
3. Verificacion fisica del bien, considerando la codificacion patrimonial,
Descripcion del bien considerando entre otros:
Marca
Modelo
Numero de Serie
Ubicacion
Componentes del Bien
Estado de conservacion segun su naturaleza
i.  Muy Bueno (MB)
ii. Bueno (B)
iii. ~ Regular (R)
iv.  Malo, malogrado (M)
4. Observaciones: cualquier otra informacion adicional o referencial.

a. Para el caso del Inventario de Vehiculos se utilizara el formato
“Ficha Técnica del Vehiculo" (Anexo N° 2), donde se consignara
el estado de cada unidad.

b.  De encontrarse bienes muebles sin codificar durante el proceso
de inventario se procedera a registrar dichos bienes
asignandoles el codigo interno de inventario para su
incorporacion al registro patrimonial.

¢. El equipo de inventario tomara nota de aquellos bienes
patrimoniales que se encuentren en total deterioro para su retiro
inmediato y para que se proceda a su baja de acuerdo a Ley.

d.  Los bienes de uso comun seran asignados al jefe de area o al
que éste determine como responsable

e. Al término de la labor, el equipo de Inventario entregara una
copia del formato a cada Usuario, debidamente firmadas por

@ oaoow
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ambos, en sefial de haber sido verificados los bienes que se
encontraran bajo su responsabilidad.

8.1.2.2. DE LA CODIFICACION:

Son objeto de codificacion todos los bienes comprendidos en el CNBME y que
cumplan con las siguientes caracteristicas:

a. Bienes de Propiedad de la MDLO.

b. Bienes que tengan un periodo de vida Util mayor a un (1) afo.

El codigo patrimonial asignado a cada bien es permanente y el numero
correlativo asignado es Unico; nace con él y muere con él cuando éste es
transferido, donado, dado de baja, vendido, incinerado o destruido; no puede
existir mas de un (01) bien con el mismo numero correlativo.

d. Para su codificacion se podra utilizar tinta indeleble para escribir en el bien el
codigo patrimonial, mientras se adhiera la etiqueta con el Numero de
codificacion o Codigo de Barras correspondiente.

e. En caso que la identificacion aplicada al bien sufra dano o deterioro, la
persona a la que esta asignada, comunicara de tal hecho en forma inmediata
al 6rgano responsable. Esta identificacion se renovara con otra de las mismas
caracteristicas.

8.1.2.3. DEL PROCESO DE LA DETERMINACION DE LAS DIFERENTES
AREAS EN EL INVENTARIO: FALTANTES Y SOBRANTES

a. La SGLP realizara el cruce de la informacion que aparece en el
inventario actual con la del afo anterior para determinar la
conformidad o la existencia de faltantes y/o sobrantes.

b. Si en el proceso de cruce de informacion se establece bienes
sobrantes y faltantes y se comprueba que su origen y/o ausencia es
desconocida, estos deberan ingresar o excluirse del inventario de
acuerdo a las normas de la Superintendencia de Bienes Nacionales
(SBN).

¢. En el caso de comprobarse bienes faltantes por pérdidas, robo o
e : sustraccion, la SGLP, elaborara el expediente para proceder al tramite

[ DSTRITAL o de baja, por lo que el usuario responsable debera emitir el informe de
Lk ocurrencia y acudira a la dependencia policial de la jurisdiccion a
presentar la denuncia policial correspondiente, detallando el bien
sustraido: Codigo patrimonial, descripcion, marca, modelo, serie.

d. Por los bienes faltantes por pérdidas, robo o sustraccion, la SGLP,

Sl ) abrira un expediente administrativo con la documentacion

~LEsopi 597 proporcionada por el usuario responsable y remitira dicho expediente
a la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
de la Gerencia de Recursos Humanos para la determinacion de
posibles responsabilidades.

e. Los bienes sobrantes llevaran etiquetas de SOBRANTES con un
correlativo impreso e identificacion del bien.

f Los bienes de propiedad de terceros llevaran etiquetas
PROPIEDAD DE TERCEROS con un correlativo impreso e
identificacion del bien.
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g. Concluida la fase de campo, el equipo de apoyo procedera a efectuar
el trabajo de gabinete con la Oficina de Control Patrimonial de la
SGLP a efecto de que se incorpore al inventario fisico lo siguiente:

i, Cuenta contable
ii.  Valor del bien que consta en libros
ii.  Depreciacion acumulada
h. Concluida la labor de Gabinete, la Comision de Inventario presentara
ala GAF el Informe Final, conteniendo la siguiente documentacion:
i. Inventario Fisico de bienes muebles.
ii. Bienes Prestados por otras entidades.
i.  Relacion de bienes afectados o cedidos en uso.
iv. Relacion de bienes perdidos y/o robados y la relacion de
servidores que tenian a su cargo los bienes.
v. Relacion de bienes de procedencia desconocida (sobrantes).
vi.  Relacion de bienes faltantes.
vii. Relacion de funcionarios responsables del inventario, del
equipo de inventario, y de cada uno de los miembros
integrantes de la comision.

8.1.3. TERCERA ETAPA: CONCILIACION CONTABLE

a. La Comision de Inventario remitird el informe Final del Inventario Fisico
General para efectuar las siguientes actividades:

i.  Conciliacion de saldos versus libros contables.
ii.  Relacion de los bienes sobrantes y conciliacion.
iii.  Relacion de bienes faltantes y conciliacion.

b. La Comision de Inventario conjuntamente con la Oficina de Control
Patrimonial de la SGLP y la SGC, efectuaran la Conciliacion Patrimonio-
Contable de la informacion obtenida, contrastando los datos del inventario
fisico con el registro contable, para lo cual la SGC debe proporcionar la
informacion detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados,
depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros..

c. Los Saldos de Inventario para esta etapa seran presentados como bienes
depreciables y no depreciables segun naturaleza y costo del bien versus
saldos contables presentados en la Cuenta 1503 VEHICULOS,
MAQUINARIAS Y OTROS del Elemento 1: ACTIVO y Cuentas de Orden,
respectivamente; del Plan Contable Gubernamental aprobado por la
Resolucion Directoral N® 001-2018-EF/51.01 y sus modificatorias.

d. La GAF remitira a la SBN, el Informe Final del Inventario Fisico Patrimonial de
Bienes Muebles y el Acta de Conciliacion Patrimonio-Contable, en archivo
digital a través del medio virtual del Médulo Muebles SINABIP Web, entre los
meses de enero a marzo de cada ano, teniendo como fecha de cierre de
inventario, el 31 de diciembre del afio inmediato anterior.

8.2. INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS DE ALMACEN:
8.2.1. DEL TRABAJO OPERATIVO:

El Inventario Fisico de Existencias de Almacén consistira en la verificacion y

constatacion de la existencia fisica de los bienes almacenados, verificando su
estado de conservacion y condiciones de seguridad.
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El area de Almacén debera entregar un reporte de los saldos de las existencias
sefalando lo siguiente: descripcion del bien y sus caracteristicas de acuerdo al
producto (marca, modelo, presentacion, unidad de medida, etc )

8.2.2. MODALIDAD:

Se realizara un Inventario de tipo masivo, al barrer, que incluye todas las
existencias almacenadas, suspendiendo las operaciones de Almacen por periodo
prudencial y determinado en dias calendarios por acuerdo de la Comision de
Inventario, fecha que sera comunicada al responsable de Almacen, con una
anticipacion minima de cinco (5) dias calendarios, a fin de que se pueda
programar el corte de atencion correspondiente. El equipo de verificadores
procedera a efectuar el inventario empezando por un punto determinado,
continuando con el control de todos los bienes, sin excepcion alguna.

8.2.3. CONDICIONES PREVIAS AL INVENTARIO:

Las condiciones previas al Inventario seran de responsabilidad del encargado de
Almacén, debiendo considerar lo siguiente:

a. ORDENAMIENTO DE ALMACEN
Los bienes en stock y/o almacenados deberan estar ordenados y
clasificados, de manera que faciliten la verificacion y conteo.

b. DOCUMENTACION
Los documentos a considerar en el proceso de inventario seran:
Reporte de saldos Valorados de Almacen (KARDEX)
Tarjeta de Control Visible (BIN CARD) o cualquier medio de conty;l de
Almacen. "

c. BIENES INGRESADOS DURANTE EL INVENTARIO
Los Bienes ingresados durante el Inventario seran recibidos debidamente
documentados y ubicados en una zona especial para su verificacion o
inclusion al final del Inventario.

Si estos bienes se encuentran programados para su distribucion inmediata
se realizara dicha verificacion desde la zona especial debiendo
documentarse su proceso.

d. BIENES PENDIENTES DE ATENCION
Los bienes pendientes de atencion con Pedido de Comprobante de Salida
numerado y valorizado NO reclamados por el usuario (descargado en
KARDEX) permaneceran en el Almacén y se alcanzaran copia de los
documentos para su procesamiento en el analisis e inclusion en el
Inventario.

e. BIENES EN CUSTODIA
Los bienes en calidad de préstamo o cedidos en uso por otra Entidad,
privada o publica.

f.  EQUIPO DE INVENTARIO

El Equipo de Inventariadores estara formado por dos verificadores, uno de
los cuales realizara la verificacion cuantitativa; y el otro la verificacion de

Pag. 12/20



Procedimientos para la Toma de Inventarios Fisico General de Bienes gl s

- Patrimoniales y existencias de Almacen -
i Version: 01

datos y registro en las tarjetas de Control Visible, la cual es una verificacion
cualitativa. Mientras dure el proceso de Inventario en el Almacén, el equipo
de verificadores estara apoyado por personal de Almacen, quien se limitara
a indicar el lugar donde estan ubicados los bienes.

g. MEDIOS AUXILIARES
Se proporcionara al Equipo de Verificadores medios adecuados (wincha,
lupa, balanza, etc.) que les permitan certificar las medidas, denominacion,
pesos, codigos, etc. de cada uno de los bienes que se estan verificando.

8.2.4. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS:

8.2.4.1. DE LA VERIFICACION:

a. CUANTITATIVA: El verificador debera contar los articulos para
comprobar que las cantidades sean iguales a las que se consignan
en las tarjetas de Control Visible.

b. CUALITATIVA: ElI verificador debera constatar que las
caracteristicas y propiedades de los bienes (marca, modelo, color,
N° de serie, lote, vencimiento, dimension, peso, capacidad,
volumen, presion, gravedad, temperatura, etc.) estan de acuerdo
con los consignados en la BIN CARD.

8.2.4.2. REGISTRO Y ANALISIS:

a.  El verificador cerrara la BIN CARD luego de la verificacion del
ultimo registro y anotara la fecha correspondiente con indicacion
de la accion (Inventario Fisico) y la cantidad, finalmente firmara en
la columna de destino.

b.  El verificador evidenciara en el formato “Almacen —Inventario de
Existencias” (original y dos copias) Anexo N° 3, el detalle de lo
siguiente:

- La descripcion del bien considerando especificaciones
técnicas, unidad de medida, lote, fecha de vencimiento,
cantidad verificada y cantidad asignada en la BIN CARD
para posteriormente firmar en conformidad el Formato

f.j ri_:iélﬂi_?ﬂ = “Almacén-Inventario de Exlisiencias", conjuntamente con
L;] ‘I"'_'_‘ el rgpresentante del Almacen. ,

3 ' ,,,b 2 ¢. La valorizacion de los Bienes en Existencias se realizara al 31 de
% =t diciembre de cada ejercicio fiscal y se efectuara acorde con la
:5 :;. normatividad vigente.

- ne | D

e 8.2.4.3. CONCILIACION:

a. La Comision de Inventario realizara la conciliacion entre las
Existencias Fisicas, BIN CARD y el saldo del parte Administrativo
correspondiente estableciendo la conformidad o la existencia de
bienes sobrantes y/ faltantes.

b.  Sise establecen bienes sobrantes debido a que no se registro o se
entregd en menor cantidad que la autorizada, se incorporara en el
Registro de Existencias formulando la respectiva Poliza de
Entrada, informando al respecto.
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Si se entrego un bien similar en lugar del sobrante, sin alterar los
valores, se efectuara el ajuste en el KARDEX, previa evaluacion e
informe de la Comision.

Cuando al hacer la conciliacion se establecen diferencias, se
debera solicitar el KARDEX para realizar el analisis
correspondiente.

Si se determina bienes faltantes por robo o sustraccion se
organizara un expediente de las investigaciones realizadas
acompafiadas de la denuncia policial correspondiente.

Si el faltante es por negligencia del responsable de Almacén o
servidor a cargo de la custodia de los bienes, es responsable
pecuniaria y administrativamente por la perdida.

Si se determinan bienes en mal estado o pasada su fecha de
vencimiento se anotara en la columna de observaciones de la Hoja
de Toma de Inventario Fisico, para recomendar su baja
correspondiente.

Los bienes corrientes para funcionamiento de la Entidad en su
saldo final de inventario debera ser igual al saldo contable de la
Cuenta 1301: BIENES Y SUMINISTROS DE FUNCIONAMIENTO
del Elemento 1: ACTIVO del Plan Contable Gubernamental, al 31
de diciembre del ejercicio fiscal de la que se toma el Inventario.

8.2.4.4. DE LA ALTA DE BIENES MUEBLES:

El Alta de los Bienes Muebles se produce por las siguientes causales:

a.

~®aoo

Saneamiento de Bienes Muebles

Permuta de Bienes Muebles

Donacion

Fabricacion

Reposicion

Cualquier otra causa previa opinion favorable de la SBN.

En todos los casos los bienes deberan ingresar por el Almacen, salvo
autorizacion de la GAF. Culminado el tramite que apruebe el Alta de los
Bienes Muebles, la Oficina de Control Patrimonial le asignara el
correspondiente codigo patrimonial.

| 8.2.4.5. DE LA BAJA DE BIENES MUEBLES:

a.

La Baja de los Bienes Muebles se produce por las siguientes causales:

Estado de excedencia;
Obsolescencia técnica;
Mantenimiento o reparacion onerosa;
Reposicion;

Reembolso;

Perdida;

Hurto;

Robo;

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE;
Estado de chatarra;

Siniestro; y,

Destruccion accidental.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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Derogar la Directiva N° 002-2015-MDLO/GA que regula los “Procedimientos para la
Toma de Inventario Fisico General de Bienes Patrimoniales (Activos Fijos y No
Depreciables) y existencia de Almacén de la MDLO.

Durante el proceso de la Toma de Inventario debe evitarse el desplazamiento de los
bienes, en caso de presentarse la necesidad de efectuar dichos desplazamientos, estos
deben ser de conocimiento inmediato de la Oficina de Control Patrimonial y de la
Comision de Inventario.

En caso de presentarse la entrega de un bien nuevo, este debe ser considerado en el
inventario, haciendo constatar en el rubro de observaciones su ingreso, en “calidad de
custodia”.

En caso del personal que tenga bienes que no sea propiedad de la MDLO (bienes
propios del trabajador, cedidos, etc.) debera informar al equipo inventariador la forma en
que ingresaron dichos bienes, con el sustento que corresponda, a fin de que NO sean
incluidos en el Inventario Fisico General.

La comision de Inventario y el personal nombrado o contratado bajo cualquier
modalidad, que tenga a su cargo bienes patrimoniales de propiedad de la MDLO, es
responsable del cumplimiento de lo estipulado en la presente directiva.

El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, es de responsabilidad de la
GAF, de la SGLP y de todas las Unidades Organicas de la MDLO.

Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos de Conformidad con las
normas vigentes de la SBN y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la MDLO.
Los casos no previstos en el presente reglamente, se regiran por lo normado en la Ley
N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 29151, Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 0027-
2008-VIVIENDA, en lo que fuere aplicable.

. REGISTROS

Producto de la ejecucion de la presenta directiva de procedimiento de Toma de Inventarios se
publicara en el portal de transparencia de la MDLO y se generara los siguientes registros:

Responsable de su

Registro Requisitos Minimos

N°i

A_dmi_nistracién

Archivoé er_m fuente
editable (Word y Excel),
de los anexos aprobados.

File con los archivos fisicos
de los anexos aprobados.

i

La Oficina de Control
Patrimonial

La Oficina de Control
Patrimonial

Los archivos editables seran |
las versiones finales que |
fueron aprobadas. :
" Los documentos seran los
originales, con todos los
V/°B° correspondientes.

. ANEXOS
Anexo N°01:  Formato de Levantamiento de Informacion.
Anexo N°02:  Formato de Ficha Técnica del Vehiculo.
Anexo N°03:  Formato de Inventario de Existencias de Almaceén.
‘Anexo N°04:  Ficha de Asignacion de Uso de Bienes Muebles.
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ANEXO N° 2:

Procedimientos para la Toma de Inventarios Fisico General de Bienes
Patrimoniales y existencias de Almacén

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO.

FORMATO DE FICHA TECNICA DEL VEHICULO

DIN® 03-2021-MDLOIGM

Version: 01

FNTIDAD

DENOMINACION

FICHA TECNICA DEL VEHICULO o =
~ caecoria - COLOR
N N DE CHASIS (VIN) COMBUSTIBLE
- N’ DE EJES TRANSMISION
B N’ DE MOTOR CILINDRADA _
N'DE SERIE _ TkiomeTRaE
~ |sRoDEFABRICACION TARIETA DE PROPIEDAD o

APRECIACIACION TECNICA DEL SISTEMA

|Bomba de gasolina
IByrificador de aire

2. SISTEMA DE FRENOS

¥apatas y tambores
fcosy Pastillas

5ISTEMA DE REFRIGERACION

4. Sistema Eléctrico

Waotor de arranguc
Ratera

Alternador

Hobina

fielay de alternador
l'args delanteros
Uireccionales delanteras
lLuces posteriores

| Dircccionales posteriores
Auto radio

Parlantos

Claxon
|Circuito de luces (faros,cableados)
15, SISTEMA Dt TRANSMISION |

|Caja de cambios

:_Humba de embrague

\Caja de transferencia
|Diteroncial trasera
[iferencial delantero {4x4)

STRIT . SISTEMA DE DIRECCION
L- Di oy olante
1 mji . :
Fg . -ana de direccion
i E | 18 Cremaliera
o e P Rrotulas e .
(& |Q 7. SISTEMA DE SUSPENSION _ i
z pAmortiguadores/muelles
|
2 L OUVGS § darra de torsién
1 *‘;;-..____':W”J_ larra estabilizadora
S ES0RE Lt llantas

N ———— i 11 i =y
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o o ‘ DI N° 03-2021-MDLO/GM
Procedimientos para la Toma de Inventarios Fisico General de Bienes ; e

Patrimoniales y existencias de Almacén : :
[ Version: 01

8 CARROCERIA - o : B

bt S — - 1
|

Capot del motor
Capol do maletera
Parachogques delantero |
Parachogques posterior
Lunas laterales

Lunas cortaviento
Parabrisas delantern
|Farabrisas posterlor

! tangue de combustible
IPur‘:m»

|Aslentos. e S T S T =

ZETRITAL 7 9. ACCESORIDS

Aire acondicionado
Alarma
Plumillas

Fspejos
Cinturones de seguridad

|Antena i = . ———= S et -

A
s
fahu

ey

|APRECIACION TECNICA GENERAL(*)
|valor de tasacion 5/

1
|
.
|
10, OTRAS CARACTERISTICAS RELEVANTES B l
!
.

» .'9"?10.'

Responsable de la Oficina de Control Patrimenial Mecanico o Especialista

1*) 50 |a Apreciacidn Téenica General indica ser un vehiculo en calidad de chatarra, se dispondrd conforme a lo estipulado en el numeral 6.5 6, de la Directiva N° 001-2015/58N

AD

MUNICIPALID
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